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“Requisicao de Bens de Consumo: O usuario, no desenvolvimento
de suas acOes diarias, pode efetuar a requisicdo de materiais de
consumo ao almoxarifado. Para isso, o usudrio cria no sistema
SIGA a requisicdo dos itens que deseja solicitar, e na sequéncia,
envia a requisicao para analise do responsavel pela UO (Unidade
Organizacional) onde o pedido foi solicitado. Apds a andlise do
responsavel pela UO, e ocorrendo a aprovacao deste, o pedido
seguird para o almoxarifado efetuar a liberagao do item solicitado.
No almoxarifado, o servidor responsavel por esta rotina de
trabalho efetua a liberacdo do item do pedido, com base na
guantidade disponivel em estoque. ”

COORDENAGAO DO SISTEMA SIGA

GERENCIA DE SISTEMAS INTEGRADOS — GESIS

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAGAO GERAL — SUBAD

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS — SEGER
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1 —INTRODUCAO

Este documento tem como finalidade fornecer as informacGes necessarias aos Usudrios Servidores Publicos
Estaduais para operarem o Sistema Integrado de Gestdo Administrativa (SIGA) do Governo do Estado do Espirito

Santo, no mdédulo Almoxarifado de Bens de Consumo.

O presente manual demonstrard, por meio de exemplos ilustrativos, todo o processo de realizacdo das Requisi¢oes
de Material de Consumo ao setor de Almoxarifado do seu érgao. Incluindo o passo a passo para:

e Formalizar a requisicdo do material de consumo,

e Enviar a requisicdo para autorizacao do responsavel,

e Autorizar a requisicao de forma total ou parcial,

e Recusar a requisi¢ao total,

e Realizar a liberacdo da requisicdao de forma parcial ou total,

e Finalizar a requisicao.

Também sera demonstrada a realizacdo da emissao de relatérios em formato .PDF, como:
e Ordem de Separacdo

e Nota de Saida

NOTA: Todos os exemplos ilustrativos incluidos neste manual sGo exemplos simulados em um ambiente de testes
do Sistema SIGA. Eles foram criados com objetivo de auxiliar a confec¢Go deste manual e contribuir para o melhor

entendimento do usudrio do Mddulo de Almoxarifado de Consumo.

Duvidas:
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2 -ACESSO AO MODULO DE ALMOXARIFADO DE CONSUMO

2.1 Iniciando a navegacdo

Para iniciar a navega¢do no mddulo de Almoxarifado de Bens de Consumo, o usuario possui dois caminhos de

acesso ao modulo:

2.1.1 Acesse pelo Portal do Sistema SIGA

> Enderego: www.siga.es.gov.br

GOVERNO DO ESTADO ,
DO ESPIRITO SANTO w =

Secretaria de Estado de Gestda e
Recursos Humarnos

Q¢ SIGA

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

, A N L

Compras Contratos Convénios Business Intelligence

CADASTRE-SE > Compras & LicitagGes Compras & LicitagSes Contratos
(Fornecedor) (Servidor)
CONSULTAS RAPIDAS > *e
*w
> Ll ® |~
INFORMATIVOS Almoxarifadeo - Consumo E Business Intelligence

Almoxarifado Permanente &

LEGISLACOES E ORIENTACOES Patriménio
MANUAIS, FLUXOS E TUTORIAIS > ag oﬁ @
SUPORTE TECNICO *

Convénios Convénios (Convenente- Relatérios
TREINAMENTOS > (Concedente-Estaco) Proponente)

SUMARIO DE ATIVIDADES - SIGA >

No periodo de 07:00 a 07:30 e 18:30 a 19:30. poderdo ocorrer manutengdes gue resultem na indisponibilidade do sistema.

::googtoeoszlg?.l Esqueceu seu login e/ou senha? Clique Aqui

suportesiga@nexa.com.br
Seg. a Sex. 8h as 19h m

» Cligue na imagem do cddigo de barra, com a descrigdo: “Almoxarifado - Consumo”. O sistema exibird a

tela de login do médulo.

Duvidas: -
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2.1.2 Acesse pelo Portal de Compras

» Enderego: www.compras.es.gov.br

GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO

Portal de
Compras

Governo do Estado do Espirito Santo

Portal do Governo SEGER Diério Oficial Buscar n

SIGA - Acesso ao Saiba Mais ACESSO RAPIDO
PAGINA PRINCIPAL Sistema Cadastro de Fomecedores
Compra Direta

INSTITUCIONAL

& - e
NOTICIAS Registro de Pregos Leildo
CADASTRO DE FORNECEDORES > (CoRBCe CHporaibice

LOGIN LOGIN SERVIDORES

- FORNECEDORES
CATALOGO DE MATERIAIS >
COMPRA DIRETA > Emissiio de
. Certidbes

CHAMAMENTO PUBLICO

Participe das Compras do Governo do Estado do Espirito Santo

CONSULTA PUBLICA CADASTRE-SE
CONTRATOS CORPORATIVOS

Pesquisar Editais

» Clique na imagem com a descri¢do: “Login Servidores”.
O sistema exibira a tela com a lista de acessos aos mddulos do SIGA, e o usuario devera clicar na imagem

do cédigo de barra, com descri¢do: “Bens de Consumo”:

Duvidas: o
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GOVERNO DO ESTADO )

DO ESPIRITO SANTO

Portal de
Compras

Governo do Estado do Espirito Santo

Portal do Governo SEGER Diario Oficial Buscar n

SIGA - Acesso ao Sistema

PAGINA PRINCIPAL

INSTITUCIONAL Sria) Usuario(a),

NOTICIAS O acesso ndo autorizado ou a disponibilizagdo voluntdriafacidental da senha de acesso que quebre o sigilo do sistema
constituem-se em infragdes sujeitando os infratores a processos Administrativo, Penal e Civil. Portanto, proteja sua senha. Ao

CADASTRO DE FORNECEDQRES » encerrar as operacdes, tenha o cuidado de sair do sistema.

CATALOGO DE MATERIAIS N Impartante: O navegador Google Chrome ndo é compativel com o SIGA e seu uso pode acarretar erros e tornar indisponiveis
diversas funcionalidades do sistema. Utilize os navegadores compativeis (Internet Explorer e Mozilla Firefox).

CEL it IRETE v Se vocé ndo é cadastrado no SIGA,

CHAMAMENTO PUBLICO CLIQUE AQul!

CONSULTA PUBLICA Atencdo: informamos que diariamente o acesso ao sistema SIGA. no periodo de 07:00 a 07:30 e 18:30 a 19:30, podera

apresentar indisponibilidade devido a manutencdes rotineiras.
CONTRATOS CORPORATIVOS

CREDENCIAMENTO >
BENS DE CONSUMO CONTRATOS
EMISSAO DE CERTIDOES mmllll I%
ACESSAR >
GESTAQ DE CONTRATOS
~ . COMPRAS & LICITAGOES BENS PERMANENTES E
LEGISLACAO E ORENTAGOES Q Q PATRIMONIO MOBILIARIO
~ ACESSAR >
LICITACOES > ACESSAR >
MANUAIS DO SISTEMA
PATRIMONIO IMOBILIARIO CONVENIDS
PRECOS REFERENCIAIS E ﬁg
ACESSAR > ACESSAR >
PREGAQ >

2.2  Entrando no mddulo

Na tela de login do mddulo, o usudrio deverd informar seu Nome de Usudrio (login) e sua Senha. E clicar no

botdo de OK para entrar no sistema.

Duvidas: -
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£ G SIGA

e

,, Sistema Integrado de Gestao Administrativa P COMPRA
e *v Sistema de Compras GOVERNAMENTAIS
Sr{a) Operador(a), Mudar para Area Publica

O acesso ndo autorizado ou a disponibilizagio voluntariafacidental da senha de acesso que guebre o sigilo do sistema constituem-se em infragdes
sujeitando os infratores a processos Administrativo, Penal e Civil. Portanto, proteja sua senha. Ao encerrar as operacdes, tenha o cuidado de sair do
sistema.

Login:

Senha:

Esqueci minha senha

Nos periodos de 07:00 a 07:30 e 18:30 a 19:30, poderio ocorrer manutencies que resultem na indisponibilidade do sistema.

Acesse www.siga.es.gov.br e confira o Portal do sistema SIGA!

SITUAGAO 1: NAO POSSUO CADASTRO NO SIGA

Caso o usuario ainda ndo possua as credenciais (login e senha) de acesso ao sistema, o usuario devera
entrar em contato com o Cadastro do SIGA por meio do e-DOCS para solicitar seu cadastro no sistema,
enviando o formuldrio especifico devidamente preenchido e assinado eletronicamente.

Acesse o Portal do SIGA e v4 ao menu lateral para selecionar a op¢ao CADASTRE-SE e em seguida clicar
em Servidor. Sera exibida uma lista de formularios, e o usuario devera acessar o formulario Il
(Formulario Il - Cadastro de Novo Usuario).

Para maiores informagdes do passo a passo para o envio dos formuldrios pelo e-DOCS, basta acessar o
Informativo N2 011/2019, no Portal do SIGA.

SITUACAO 2: LOGIN E/OU SENHA INFORMADOS INCORRETAMENTE

Caso o usuario informe o seu login e/ou a senha de forma incorreta, o sistema ird emitir a mensagem
de erro em vermelho:

Usudrio ndo encontrado ou a senha é invdlida. Verifique se estes campos foram digitados corretamente
e tente novamente.

Duvidas:
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SITUAGAO 3: ESQUECI MEU LOGIN E/OU SENHA

Caso o usuario ndo se lembre do seu login e/ou esqueceu sua senha de acesso, o usuario podera
recupera-los através do Portal do SIGA.

Acesse o Portal e abaixo dos icones dos mddulos, ha esta frase:
Esqueceu seu login e/ou senha? Clique Aqui

Clique no link Cligue Aqui e o sistema exibird a tela para recuperagdo de usudrio e senha:

LA 3
5 G SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa PORTAL DE
& 574 Sistema de Compras O COUPRAS

Sr(a) Operador(a),

O acesso nio ou a 3 iria/acidental da senha de acesso que quebre o sigilo do sistema constituem-se em infragdes
jei os i a inistrativo, Penal e Civil. Portanto, proteja sua senha. Ao encerrar as operagies, tenha o cuidado de sair do
sistema.

Nao Consegue se Autenticar?
Informe os dados abaixo para receber seu usuario e
senha em seu e-mail

CPF Usuario:

O usudrio ird informar o seu nimero de CPF e clicar no botdo de Enviar. O sistema ira enviar um e-mail
com as informagdes de suas credenciais (login e senha) ao enderego eletronico que consta em seu
cadastro no SIGA.

O usuario em posse destas informagGes conseguird acessar o sistema. Lembre-se de realizar a alteragdo
de senha, logo que acessar o sistema.

Duvidas: -
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Ao-informar usudrio e senha e clicar no botdo OK, o usudrio entrara no sistema e caso o usuario esteja
vinculado a mais de uma Unidade Organizacional (UO), o sistema solicitard que ele informe a UO com a qual

ele vai entrar no sistema. No exemplo abaixo, o usudrio selecionou a UO “Patrimonio”:

Sistema Integrado de Gestdo Administrativa

Selecione a Unidade: | PATRIMONIO v

O sistema abre a tela inicial e a lista de funcionalidades é exibida no menu lateral, conforme consta em seu
cadastro no sistema. Na imagem ilustrativa abaixo, o usudrio possui acesso apenas de Requisitante de

Material:

* -
A & SIGA 5
’ 2 : 2 sesta i va ; PPORTAL DE
\’, ¢ Sistema Integrado de Gestao Administrativa COMPRAS
GOVERNAMENTAIS

Nl Sistema de Compras

SIGA: Area do Servidor Piblico - 2 Principal | Sair | Usudrio: usuario.requisitante
Processo Licitatério

Catdlogo de Materiais e Servigos

B Almoxarifado

Movimentagio
RequisicBes

Bl Alteracio de Senha

SITUACAO 4: MEU CADASTRO ESTA DESATUALIZADO

Caso o usudrio, apds acessar o sistema, perceber que seu acesso nao condiz com suas atividades, o
usuario devera entrar em contato com o Cadastro do SIGA por meio do e-DOCS para solicitar a
atualizagcdo de seu cadastro, enviando o formulario especifico devidamente preenchido e assinado
eletronicamente.

Acesse o Portal do SIGA e va ao menu lateral para selecionar a op¢ao CADASTRE-SE e em seguida clicar
em Servidor. Sera exibida uma lista de formuldrios, e o usudrio devera acessar o formulario 3
(Formulario 3 - Atualizacdo do Cadastro de Usudrio).

Para maiores informag&es do passo a passo para o envio dos formuldrios pelo e-DOCS, basta acessar o
Informativo N2 011/2019, no Portal do SIGA.

3 MODULO DE ALMOXARIFADO DE BENS DE CONSUMO

O Almoxarifado é a unidade administrativa de uma entidade publica ou privada, que é responsavel pelo

recebimento, cadastramento, armazenamento, saida e baixa dos bens de consumo.

Duvidas:
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Esta unidade administrativa, também, tem por finalidade suprir de material, na quantidade certa, no momento
certo e na qualidade certa, pelo menor custo possivel, a todos os setores dos érgdos ou entidades.

O menu apresentado na imagem ilustrativa abaixo esta exibindo uma das funcionalidades de Almoxarifado,

“Requisi¢des”, que é o conteudo deste manual.

Bl Almoxarnfado

Movimentacao
Requisicies

4 FUNCIONALIDADE “REQUISICOES DE BENS DE CONSUMO”

Requisitar Bens é a maneira que os setores utilizam o SIGA para requisitar Bens de Consumo ao Almoxarifado do
seu orgdo. Os bens de consumo a requisitar podem ser desde material de expediente, como caneta esferografica,

clips, envelope, até produtos de limpeza, material laboratorial, equipamentos domésticos, entre outros.

No menu de Almoxarifado, ao acessar a op¢ao “Requisicbes”, o sistema permite ao usudrio visualizar uma lista
contendo todas as requisi¢cOes ja registradas no Sistema conforme seus papéis vinculados e lota¢des, sendo
possivel pesquisar esses registros através das opcoes de filtro, entre eles: Numero da Requisicdo, Almoxarifado

Requisitado, Motivo, Situagéo, Data Finalizagdo, Setor Solicitante, apresentando os resultados na listagem da tela.

Existem 3 (trés) papéis de acesso para o médulo de AlImoxarifado de Consumo:
1. Papel de Requisitante de Material, que permite o usuario entrar no sistema para requisitar bens de
consumo para seu setor.
2. Papel de Gestor de UO, que permite o usudrio entrar no sistema para autorizar ou ndo as requisi¢des feitas
pelo seu setor. Lembrando que este papel ndo possui permissdo de requisitar material.
3. Papel de Gestor de Almoxarifado, que permite o usudrio entrar no sistema para analisar as requisicoes, e
liberar ou ndo material para o setor requisitante. Este papel também tem permissdo de requisitar material

para seu setor, porém ndo possui permissdo de autorizacdo de requisicdo, este apenas do Gestor de UO.

|Il

4.1 Visdo do “Requisitante de Materia

Se o usudrio possuir o papel de Requisitante de Material, o sistema ird carregar uma lista com todas as
requisicoes feitas por ele e todas de sua UO de lotagao.

Na imagem abaixo, o usudrio logado é um Usudrio Requisitante de Material e ele consegue visualizar apenas
as requisicdes realizadas por ele e/ou feitas por outros usuarios de sua UO de lotagdo, que no exemplo é a

GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS da SEGER.

Duvidas:
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Principal | Sair | Usudrio: usuario.requisitanted

Requisitar Bens ?

Nova Requisigio

Opcies de P
Ne Requisicso: \ | Data Finalizaséo: I
6rgdo Solicitante: Usudrio: [ |

UO Solicitante: * [ Selecione uma Unidade Organizacional |+ | UO Requisitado: [ seleciene uma unidade organizacional [v]

- — Almoxarifada —
Setor Solicitante: [ selecions um Sstor Solicitante - e [ selecione um Almexaritada [+]

Situacdo: [ selecione uma Situagde v Motivo: [ |
Pesquisar Limpar |
e Data . . Almox. . X
. . Data Requisiciio Situacdo Setor Solicitante Motiva Orgdo Usudrio
Requisicio Finalizacdo Requisitado
10/04/2019 GERENCIA DOS SISTEMAS Marcela Usudrio
581725 Em Elaboracio Reposicio SEGER editar| visualizar| excluir
12:25:14 INTEGRADOS Requisitante de Materia|
28/02/2019 GERENCIA DOS SISTEMAS Pedro Usudrio Requisitante
581705 Em Elaboracdo TESTE 1000 SEGER editar| visualizar| axcluir
16:26:38 INTEGRADOS de Material
20/02/2019 20/02/2019 GERENCIA DOS SISTEMAS
581687 Finalizada LMOXARIFADO SEGER |Administrador visuslizar
11:21:35 11:16:52 INTEGRADOS
05/02/2019 GERENCIA DOS SISTEMAS
581645 Aguardando Almoxarifado Teste SEGER |Administrador visualizar
15:45:35 INTEGRADOS
23/01/2019 23/01/2019 GERENCIA DOS SISTEMAS tertrt re r
581625 Finalizada ) SEGER |DIEGO DE OLIVEIRA ROCHA visualizar
17:07:57 17:02:16 INTEGRADOS ertertrtchgfjh
15/01/2019 Aguardando Responsavel GERENCIA DOS SISTEMAS
581565 Testando SEGER |Administrador visualizar
11:16:22 pelz Autorizaciio INTEGRADOS
02/01/2019 GERENCIA DOS SISTEMAS
581545 Em Elaboracio SEGER |Administrador editar| visualizar| excuir
09:11:43 INTEGRADOS
27/12/2018 27/12/2018 GERENCIA DOS SISTEMAS Pedro Usudrio Requisitante
581526 Finalizada LMOXARIFADO  |Testando SEGER visualizar
17:35:49 16:28:25 INTEGRADOS de Material
27/12/2018 ) GERENCIA DOS SISTEMAS Pedro Usuario Requisitante
581525 Aguardando Almoxarifado Testando SEGER visualizar
15:56:50 INTEGRADOS de Material
21/12/2018 ) GERENCIA DOS SISTEMAS
581505 Aguardande Almoxarifade LMOXARIFADO SEGER |Administrador visualizar
10:42:14 INTEGRADOS
1234

Nova Requisicdo

SITUACAO 5: COMO VISUALIZAR MINHAS REQUISICOES

Caso o usuario tenha a permissdo de realizar requisi¢oes de bens de consumo ao almoxarifado de seu
orgdo, este usuario deverd preencher o formuldrio especifico de atualizagdo ou cadastro de novo
usudrio com seus dados e informar a UO de lotacdo e marcar o papel de “REQUISITANTE DE MATERIAL”
do médulo de Almoxarifado.

Apds devidamente preenchido e assinado eletronicamente, este formulario devera ser enviado por
meio do E-DOCS ao Cadastro do SIGA.
Mais informagées no Informativo N2 011/2019 no Portal do SIGA.

Acesse o Portal do SIGA e v4 ao menu lateral para selecionar a op¢cao CADASTRE-SE e em seguida clicar
em Servidor. Sera exibida uma lista de formularios, e o usuario devera acessar o formulario 2
(Formulario 2 - Cadastro de Novo Usuério) para novo usuario no sistema ou o formulario 3 (Formulario
3 - Atualizacdo do Cadastro de Usuario) para atualizagdo do usudrio ja existente.

7

4.2 Visdo do “Gestor de UO (que autoriza as requisicoes)

Se o usudrio possuir o papel de Gestor de UO, o sistema ird carregar uma lista com todas as requisi¢Ges feitas
pela sua UO de lotagao.
Na imagem abaixo, o usudrio logado é um Usudrio Gestor de UO e ele consegue visualizar apenas as requisicdes

realizadas pela sua UO de lotacdo, que no exemplo é a GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS da SEGER.

Duvidas: o
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REQUISICAO DE BENS DE CONSUMO

¢ SIGA

Sistema Integrado de Gestdo Administrativa

Principal | Sair | Usudrio: usuario.responsavel2
Requisitar Bens ?
Opcdes de P
No Requisicio: \ | DataFinhzaie: [ |
Grgo Solicitante: Usudrio: [ |
U0 Solicitante: * [ selecione uma Unidade Organizacional [v] vo [ selecione uma Unidade Organizacional [v]
Setor [ selecione um Setor Solicitanta = [ selecione um Almoxarifado [+]
Situacio: ‘ Selecione uma Situacio v| Motivo: [ |
Pesquisar Limpar
= Almasx. .
. | Data Finzlizaco | Data Requisicio Situagio Setor Solicitante Motivo Grgdo Usudrio
Requisicio Regquisitado
20/02/2019 20/02/2019 GERENCIA DOS SISTEMAS
581687 Finalizada JALMOXARIFADO SEGER |Administrador visualizar|
11:21:35 11:16:52 INTEGRADOS
05/02/2019 ) GERENCIA DOS SISTEMAS
581645 Aguardando Almoxarifado Tests SEGER |Administrador visualizar
15:45:35 INTEGRADOS
23/01/2019 23/01/2019 GERENCIA DOS SISTEMAS tertrtre r
581625 Finzlizada ) SEGER |DIEGO DE OLIVEIRA ROCHA visuslizar
17:07:57 17:02:16 INTEGRADOS artertrtchgfih
15/01/2019 Aguardando Responsdvel GERENCIA DOS SISTEMAS
581565 _ Testando SEGER |Administrador editar |visualizar
11:16:22 pela Autorizacdo INTEGRADOS
02/01/2019 GERENCIA DOS SISTEMAS
581545 Em Elaboracio SEGER |Administrador =ditar|visuslizar
09:11:43 INTEGRADOS
27/12/2018 27/12/2018 GERENCIA DOS SISTEMAS Pedro Usudrio Requisitante
581526 Finalizada JALMOXARIFADO Testando SEGER visualizar|
17:35:439 16:28:25 INTEGRADOS de Material
27/12/2018 ) GERENCIA DOS SISTEMAS Pedro Usudrio Requisitante
581525 Aguardando Almoxarifado Testando SEGER visualizar
15:56:50 INTEGRADOS de Material
21/12/2018 - GERENCIA DOS SISTEMAS
581505 Aguardando Almoxarifado JALMOXARIFADO SEGER |Administrador visualizar
10:42:14 INTEGRADOS
21/11/2018 GERENCIA DOS SISTEMAS Pedro Usudrio Requisitante
581306 Recusada ALMOXARIFADO  |Testando SEGER wisualizar
17:03:54 INTEGRADOS de Material
21/11/2018 ~ GERENCIA DOS SISTEMAS
581305 Aguardando Almoxarifado ALMOXARIFADO  |Testando SEGER |Administrador visuslizar
16:41:57 INTEGRADOS

SITUACAO 6: COMO VISUALIZAR REQUISICOES PARA AUTORIZAGAO

Caso o usudrio seja um Responsavel por uma UO e que tenha a responsabilidade de autorizar ou
recusar as requisicoes de bens materiais para sua UO de lotagdo, este usuario devera preencher o
formuldrio especifico de atualizagdo ou cadastro de novo usuario com seus dados e informar a UO de
lotacdo e marcar o papel de “Gestor de UO” do mddulo de Almoxarifado.

Apds devidamente preenchido e assinado eletronicamente, este formulario devera ser enviado por
meio do e-DOCS ao Cadastro do SIGA.
Mais informagées no Informativo N2 011/2019 no Portal do SIGA.

Acesse o Portal do SIGA e vd ao menu lateral para selecionar a opcdo CADASTRE-SE e em seguida clicar
em Servidor. Sera exibida uma lista de formuldrios, e o usudrio devera acessar o formulario 2
(Formulario 2 - Cadastro de Novo Usuario) para novo usudrio no sistema ou o formuldrio 3 (Formulario
3 - Atualizacdo do Cadastro de Usuario) para atualizagdo do usudrio ja existente.

4.3 Visdo do “Gestor de Almoxarifado”

Se o usudrio possuir o papel de Gestor de Almoxarifado, o sistema ird carregar uma lista com todas as
requisicOes feitas por ele, todas as requisicdes feitas pela sua UO de lotacdo e também carregara todas as
requisicGes que foram solicitadas ao(s) almoxarifado(s) em que ele é gestor.

No exemplo ilustrado abaixo, o usuario logado possui papel de Gestor de Almoxarifado e as requisicoes

exibidas foram requisitadas ao almoxarifado que este usuario faz a gestao.

Duvidas:
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Requisitar Bens

Nova Requisigio

¢ SIGA

Sistema Integrado de Gestdo Administrativa

Principal | Sair | Usudrio: usuario.almoxarifade

L

Opcbes de P

L 1

nNo jisica [ | Data H
Orgio Solicitante: Usudrio: [ |
UO Solicitante: * [ selecione uma Unidade Organizacional [« | uo [ setedione uma unidade organizacional [« |
Setor Solici : [ selecione um Setor solicitants ~ [ setedione um Almaxarifads [+
Situacio: [ selecione uma Situagso ~] Motivo: [ |
Pesquisar Limpar
N Data Datz Almox. N
. . . Situagic Setor Solicitante Motive | Orgdo Usudrio
Reguisicdo Finalizag3o Requisicio Requisitado
21/12/2018 ~ GERENCIA DOS SISTEMAS
581505 Aguardando Almoxarifado ALMOXARIFADO SEGER |Administrador aditar|visualizar|ssxcluir|
10:42:14 INTEGRADOS
23/11/2018 Aguardando Responsdvel Usudrio Gestor de
581325 . ALMOXARIFADO ALMOXARIFADO testando SEGER N visualizar
14:29:49 pelz Autorizagde almoxarifade
21/11/2018 GERENCIA DOS SISTEMAS Pedro Usudrio
581306 Recusada ALMOXARIFADO Testando SEGER visualizar
17:03:54 INTEGRADOS Regquisitante de Material
21/11/2018 i GERENCIA DOS SISTEMAS
581305 Aguardando Almoxarifado ALMOXARIFADO [|Testando  |SEGER |Administrador editar|visualizar | excluir
16:41:57 INTEGRADOS
09/10/2018 GERENCIA DE RECURSOS Usugrio Gestor de
581208 Finalizada ALMOXARIFADO teste SEGER N visualizar
17:02:04 HUMANOS-GERER Almoxarifade
y 08/10/2018 GERENCIA DOS SISTEMAS Reposicio Usudrio Gestor de
581185 Finalizada ALMOXARIFADO SEGER N visualizar
15:25:06 16:45:36 INTEGRADOS teste Almoxarifade
02/10/2018 i GERENCIA DOS SISTEMAS DIEGO DE OLIVEIRA
s81168 Aguardando Almoxarifado ALMOXARIFADD [|testez SEGER editar|visualizar | excluir
10:32:52 INTEGRADOS ROCHA
02/10/2018 DIEGO DE OLIVEIRA
581167 Recusada ASSESSORIA SUBAD ALMOXARIFADO SEGER visualizar
10:18:52 ROCHA
20/09/2018 i GERENCIA DE RECURSOS Ana Usuério Responsaval
581127 Aguardando Almoxarifado ALMOXARIFADO SEGER editar|visualizar | excluir
14:52:47 HUMANOS-GERER A
20/09/2018 GERENCIA DE RECURSOS
581126 Aguardando Recebimento ALMOXARIFADO Falta SEGER editar |visualizar | gxcluir|
14:08:35 HUMANOS-GERER A

Nova Requisigio

10 Avangar

Almoxarifado” do mddulo de Almoxarifado.

meio do e-DOCS ao Cadastro do SIGA.

SITUACAO 7: COMO VISUALIZAR REQUISICOES PARA LIBERAGAO

Caso o usuario seja um Gestor de Almoxarifado e que tenha a responsabilidade de analisar as
requisicdes para tomar a decisdo de liberar ou rejeitar bens materiais para a UO Solicitante, este
usuario devera preencher o formuldrio especifico de atualizagdo ou cadastro de novo usudrio com seus
dados e informar a(s) UO(s) de Almoxarifado que faz a gestdo e marcar o papel de “Gestor de

Apds devidamente preenchido e assinado eletronicamente, este formulario devera ser enviado por

Mais informagdes no Informativo N2 011/2019 no Portal do SIGA.

Acesse o Portal do SIGA e v ao menu lateral para selecionar a op¢ao CADASTRE-SE e em seguida clicar
em Servidor. Sera exibida uma lista de formularios, e o usuario devera acessar o formulario 2
(Formulario 2 - Cadastro de Novo Usuario) para novo usuario no sistema ou o formulério 3 (Formulario
3 - Atualizacdo do Cadastro de Usuario) para atualizagdo do usudrio ja existente.

4.4  Pesquisar Requisicoes

Duvidas:

requisicdo(des) procuradas(s):

Suporte SIGA — 0800 000 2001

O sistema apresenta varias opgdes de filtros para o usuario pesquisar pelas requisicdes, conforme exibido na

imagem abaixo. Através destes filtros, o usudrio poderda combina-los para permitir encontrar a(s)
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Requisitar Bens

Nowva Requisicdo

r Opcdes de P

O Requisic | \ Data Finalizagio: L ]
R —— — | |

UO Solicitante: * | Selecione uma Unidade Organizacional V‘ uo isit | Selecione uma Unidade Organizacional vl

-
Setor Solicitante: [ setecione um setor solicitants - e [ selecions um Almesarifade [~

Situacgo: [ setecione ums situacao <] Motiva: [ |

Pesquizar Limpar \

4.4.1 Opcoes de Pesquisa
OBS.: Lembrando que o usudrio so visualizard as requisicdes conforme definido nos papéis cadastrados para ele.

e N2 Requisi¢do: o sistema ird buscar a requisicao que possuir o nimero informado no campo filtro N2
Requisicao, caso exista.

e Data Finalizagdo: o sistema ird buscar todas as requisi¢cées que finalizaram na data informada no
campo filtro Data Finalizacdo, caso existam.

e Orgdo Solicitante: este campo filtro é carregado conforme os érgdos de lotacdo do usudrio logado, e
ao ser selecionado, o sistema ira buscar todas as requisicdes do drgao selecionado, caso existam.

e UO Solicitante: este campo filtro é carregado conforme as UOs de lotacdo do usudrio logado, e ao ser
selecionado o sistema ird buscar todas as requisi¢des realizadas pela UO solicitante selecionada, caso
existam.

e Setor Solicitante: este campo filtro é carregado conforme a sele¢do do campo filtro “UO Solicitante”.
Ao selecionar o setor e pesquisar, o sistema ird buscar todas as requisi¢des realizadas pelo setor
solicitante selecionado, caso existam.

e UO Requisitado: este campo filtro é carregado pelas UOs de Almoxarifado do érgao selecionado. Ao
ser selecionado e pesquisar, o sistema ira buscar todas as requisicOes feitas ao(s) setor(es) de
almoxarifado vinculado (s) a esta UO selecionada. Por exemplo: Se selecionar uma UO de almoxarifado
“X”, o sistema so6 exibird na lista as requisicGes feitas aos setores de almoxarifados vinculados a esta
UO de almoxarifado “X”.

e Almoxarifado Requisitado: este campo filtro é carregado conforme a sele¢do do campo filtro “UO
Requisitado”, onde ird listar todos os setores vinculados a UO selecionada. Ao ser selecionado e
pesquisar, o sistema ira buscar todas as requisi¢cdes feitas ao setor de almoxarifado selecionado. Por
exemplo: Se selecionar o setor de almoxarifado “A”, o sistema so exibira na lista as requisi¢des feitas
a este setor de almoxarifado “A”.

e Situagdo: o sistema ird buscar todas as requisicbes que estiverem com a situacdo selecionada no

campo filtro Situacdo, caso existam.

Duvidas:
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o Motivo: o sistema ird buscar todas as requisicdes que possuem o motivo conforme informado no
campo filtro Motivo. Por exemplo: Se o usudrio pesquisar o motivo “Reposi¢cdo”, o sistema ira trazer
todas as requisicdes que contém a palavra “Reposi¢cdo” em seu motivo.

e Usuadrio: o sistema ira buscar todas as requisicdes vinculadas ao usudrio requisitante informado no

campo filtro Usuario, caso existam.

4.5 Nova Requisicao

Para criar uma nova requisicdao de bens, clique no botdo “Nova Requisicdo”, o sistema abrird a tela para o

usudrio informar os dados do novo registro.

Requisitar Bens

Mova Requisicdo  [J
S ————

rOpcoe T Pesquisa
N° Requisicé | | Datafmalzagio: [ |7
Graso Solicitante: Usuirio: | |
UO Solicitante: * [ setecione uma unidade organizacional [v] UO Requist [ selecion= uma unidade Organizacional [v]
- — Almoxarifade —
Setor Solicitante: [ setedione um sator solicitante - earte [ seleciane um Almaxarifada [+
Situacio: [ selecione uma situacso - ——rore [ ]
Pesquisar Limpar \

Tela da “Nova Requisi¢cdo”:

Requisitar Bens

Voltar Salvar
isicdo de Bens

oo soctanter S—
UO Solicitante: * | Selecione uma Unidade Organizacional |» Situagdo: Em Elaboragio
Satne Solkiant ot
Data Criacdo: 25/07/2019 17:22:32 Data Finalizag3o:
Para uso de: Administrador, buscar Autorizado Por:

Voltar Salvar

4.5.1 Campos Obrigatoérios

Na tela de Nova Requisi¢do, alguns campos sdo de preenchimento obrigatdrio, sdo eles:

e Orgao Solicitante: o usudario devera informar o érgdo que pertence esta requisi¢do. Ao selecionar este
campo, o sistema abrird duas areas:
o “Almoxarifado Requisitado”: para o usudrio informar o Almoxarifado a qual estara
requisitando o material desejado.
o “Adicionar Bens”: para o usuario informar os bens a serem requisitados a este almoxarifado.
e UO Solicitante: este campo é carregado somente com as UOs em que o usudrio logado esta lotado. O
usudrio devera informar a UO que pertence esta requisi¢cao.

ATENCAO: Somente serd possivel criar uma nova requisicdo para uma determinada UO se o

usuario estiver lotado nesta UO.

Duvidas: o
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SITUACAO 8: NAO ESTOU VISUALIZANDO DETERMINADA UO (UNIDADE ORGANIZACIONAL)

Caso o usuario, apds acessar o sistema, perceber que sua lotagdo ndo esta correta, ou que esta
faltando ser lotado em determinada UO, o usuario devera entrar em contato com o Cadastro do SIGA
por meio do E-DOCS para solicitar a atualizagdo de seu cadastro, enviando o formulario especifico
devidamente preenchido e assinado eletronicamente. Se houver mais de uma UO para ser lotado, favor
informar na mensagem do documento eletrénico as demais UOs.

Mais informagdes no Informativo N2 011/2019 no Portal do SIGA.

Acesse o Portal do SIGA e va ao menu lateral para selecionar a op¢do CADASTRE-SE e em seguida clicar
em Servidor. Sera exibida uma lista de formularios, e o usuario devera acessar o formulario 3
(Formulario 3 - Atualizacdo do Cadastro de Usuario).

e Setor Solicitante: este campo é carregado conforme a UO selecionada no campo “UO Solicitante”. O

usuario deverd informar o setor que pertence esta requisicao.

SIGA: Area do Servidor Piblico - 2

Principal | Sair | Usudric: usuaric.requisitante3
Requisitar Bens i

V0|tar Salvar

Requisicdo de Ben

Grgso Solici w SEGER, - N° Requisigo:

UO Solicitante: | GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS Vl Situagio: Em Elaboragdo
Setor Solicitante: * [ eerEncra pos sisTEMAS TEGRADOS [v | Motivo:

Data Criac3o: 28/02/2019 12:26:33 Data Finalizac3o:

Para uso de: Pedro Usudrio Requisitante de Material| buscar Autorizado Por:

Flmnxanfadn Requisitado

[ Escolha um Almoxarifado <] ‘

Adicionar Ben:

{ Cédigo do Bam: Buscar Bem Pesquisar Bem | ‘

V0|tar Sa\var

e UO Requisitado: este campo é carregado com as UOs de almoxarifado do drgdo selecionado. O

usudrio deve informar qual UO de Almoxarifado que ele estd requisitando o material.

ATENCAO: O sistema somente exibird as UOs de Almoxarifado que estejam marcadas em seu

cadastro como “Almoxarifado”. Caso contrario, a UO ndo é exibida neste campo.

Duvidas: o
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SITUACAO 9: NAO ESTOU VISUALIZANDO A UO DE ALMOXARIFADO DO MEU ORGAO

Caso o usuario, apds acessar o sistema, perceber que a UO (Unidade Organizacional) de AlImoxarifado
do seu 6rgdo ndo esta sendo exibida neste campo “UO Requisitado” ou estd exibindo UO que ndo seja
mais de Almoxarifado, o usuario devera entrar em contato com o Gestor de Almoxarifado do seu érgao
e/ou o Gestor do SIGA no seu érgdo para que um destes entrem em contato com o Cadastro do SIGA
através do e-mail coordenacao.siga@seger.es.gov.br para solicitar a alteragdo do cadastro desta UO
marcando-a como Almoxarifado.

Caso a UO ainda ndo esteja cadastrada no sistema, um formulario preenchido e assinado
eletronicamente devera ser enviado ao Cadastro do SIGA por meio do e-DOCS.
Mais informagdes no Informativo N2 011/2019 no Portal do SIGA.

Acesse o Portal do SIGA e va ao menu lateral para selecionar a opcdo CADASTRE-SE e em seguida clicar
em Servidor. Sera exibida uma lista de formularios, e o usuario devera acessar o formulario 6
(Formulario 6 - Cadastro de UOs e Responsdveis) e na mensagem do documento eletronico informar
que se trata de Almoxarifado.

e Adicionar Bens:

ATENCAO: O usudrio conseguird adicionar 3 requisicio os bens que possuem saldo em estoque

(estando eles ativos ou inativos) ou todos os bens ativos (estando eles com saldo ou ndo em

estoque) dos almoxarifados vinculados a UO que foi informada no campo “UO Requistado”.

Ou seja, o usuario NAO conseguira visualizar apenas os bens que estdo inativos e com saldo zerado.

E para adicionar estes bens a requisi¢cdo, o usuario possui duas formas:

o Busca por cédigo:

No campo “Cdédigo do Bem”, o usudrio devera informar o cédigo do bem material e
clicar no botdo “Buscar Bem” (seta azul da ilustragdo abaixo). O sistema ira buscar o bem
dentro do(s) almoxarifado(s) vinculados(s) a UO Almoxarifado requisitada que foi informada

no campo “UO Requisitado”.

Caso o0 bem ndo exista, o sistema emitirda a mensagem “

Caso o bem exista, o sistema exibird o bem logo abaixo, na drea “Bens a Adicionar”.

Lembrando que este botdo “Buscar Bem” somente se torna habilitado se o campo “UO

Requisitado” estiver selecionado.

No exemplo da ilustracdo abaixo, o usudrio informou o bem de cédigo 9443-1. O bem
existe no almoxarifado “GRUPO DE ADMINISTRACAO” da SEGER e foi incluido na lista de bens

a adicionar.

Duvidas:
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Requisitar Bens

‘ Voltar || Salvar | ‘

Requisicio de
Brg3 - * SEGER v N° Requisicior

UO Solicitante: * [ cerEncia pos sisTEMAs InTEGRADOS [V | Situacdio: Em Elaboracdo
Setor Solici = [ cerEncia pos sisTEMAs InTEGRADOS [V | Motivo:

Data Criag3o: 28/02/2019 14:54:03 Data Finalizacio:

Para uso de: Pedro Usudrio Requisitante d= Materizl buscar Autorizado Por:

"Almuxarifadu Requisitado ‘

UO Requisitado: [[eruPa DE ADMINISTRACAD ~]
Adicionar Ben: ‘

{ Cadigo do Bem: 9443-1 Buscar Bem || Pesquisar Bem |

rBens a Adicionar

Unidade |

Descrigdo

| O | Codige

|D |E443-L ‘CLIPS N° 2 C/ 100 UNIDADES ‘c,:m,: |

Adicionar Bem(ns) Cancelar ‘

Para incluir o bem na requisi¢do, o usudrio devera selecionar o bem que esta localizado
nesta area “Bens a Adicionar” e em seguida clicar no botdo “Adicionar Bem(ns)” (seta
vermelha da ilustragdo acima). O sistema, entdo, inclui este bem na lista de “Itens da
Requisicao”.

Requisitar Bens
Voltar Salvar ‘

isicio de

Grgo Solicitante: * N Requisicio:

UO Solicitante: * | seréncia pos sisTemas mTesRADOS [¢] Situaciios £m Elaborago
Setor Solicitante: * [[eerencia Dos sisTEMAS 1nTEGRADOS v | Hotivos

Data Criagdo: 26/07/2019 12:32:08 Data Finalizagio:

i Marcals Ususric Requisitants de Mataria|__ buscar Autorizado Por:

Al ifado Requisit

UO Requisitado: [(eRUPO bE ADMINISTRAGED |

Adicionar Bens
{ Cédigo do Bemn: [B#s31 || BuscarBem Pesquisar Bem |

Ttens da Requisica
‘ Codigo Descricdo Unidade Situacdo Consumo em 2 meses Consumo em & meses Consume em 12 meses Qtde. Sclicitada * | Qtde. Autorizada * ‘ Qtde Liberada Justificativa
| [saas-1 |cups w2 o 100 umoaves|carxa 0 0 o I I \ | exalur
Voltar Salvar
Para cada item incluido na Requisicdo, o usudrio devera informar no campo “Qtde.
Solicitada” a quantidade que deseja solicitar ao almoxarifado de acordo com o tipo de unidade
de medida (coluna “Unidade”). No exemplo da imagem acima, o usuario deve informar a
quantidade de caixas de clips que ele deseja solicitar ao almoxarifado.
o Busca por descricao:
A outra opgao de incluir bens a requisi¢do seria pesquisando pela descri¢do do bem na
lista do almoxarifado do 6rgdo. Para isso, o usuario devera clicar no botdo “Pesquisar Bem”.
Lembrando que este botdo somente se torna habilitado se o campo “UO Requisitado”
estiver selecionado.
Duvidas:
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Adicionar Bens

Sistema Integrado de Gestdo Administrativa

Codigo do Bem: | | | Buscar Bem (L[ Pesquizar Bem | >

“ voltar ||  salvar |

O sistema abrird uma janela com a lista de bens de consumo do(s) almoxarifado(s)

vinculados(s) a UO Almoxarifado requisitada que foi informada no campo “UO Requisitado”.

Pesquisa de Bem Material

i| Fechar || Incluir | |
r Filtrar bens do almoxarifado requisitado

Descrigio do Bem: |

® Pesquisa por qualquer parte do texto O Pesquisa pelo inicio do texto
| Buscar Bem Material || Limpar |
|:| Cadigo Diescricdo

D 9547-1 TONER LEXMARK 1050063

I:l 9548-1 TONER P/ LEXMARK PRETO MULTILASER T&42

D 2549-1 TONER T 630 LEXMARK

I:l 9550-1 BANDEJA RETANGLULAR

D 9551-1 COADOR PARA CAFETEIRA INDUSTRIAL 25X30 CM

I:l 9553-1 COPO PLASTICO DESCARTAVEL 200 ML PCT Cf100

I:l 9554-1 COPO PLASTICO DESCARTAVEL 50 ML PCT C/100

D 9555-1 GARFO PLASTICO SOBREMESA C/ 50 UNIDADES

I:l 9556-1 JARRA DE VIDRO

D 9557-1 PRATO DESCARTAVEL 15 CM C/10

I:l 9558-1 COADOR

D 9560-1 PAPEL TOALHA

I:l 9563-1 £Té SOLDAVEL DE %"

D 2565-1 BOLSA VASO SPUDY SANFOMADA 40MM

O 9567-1 BROCA DE ACO RAPIDO N¢ OFMM

I:l 9571-1 DESENTURIDORA DE VASO

D 9572-1 DISCO DE CORTE 4.1/2¢, DIAMETRO 7/8£, ESPESSURA 1/8MM
I:l 9573-1 DISCO DE DESBASTE 4.1/2¢, DIAMETRO 7/8¢, ESPESSURA 7MM

O usudrio informa a descricdo do bem e clica no botdo de “Buscar Bem Material” e o

sistema carrega a lista de bens conforme a descri¢do informada.

Duvidas:
Suporte SIGA — 0800 000 2001

Existem dois tipos de busca:

1. Pesquisa por qualquer parte do texto: o sistema busca o texto informado em

qualquer parte das descri¢gdes dos bens do almoxarifado.

2. Pesquisa pelo inicio do texto: o sistema busca o texto informado apenas pelo

inicio das descri¢ées dos bens do almoxarifado.
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I
I Fechar || ncluir | |
r Filtrar bens do almoxarifado requisitado
Descricao do Bem: |:|ips
@ Pesquisa por qualguer parte do texto O Pasquizsa pelo inicio do texto
| Buscar Bem Material || Limpar |
D Codigo Descricdo
D S442-1 CLIPS N° 01 CX C/ 100 UNIDADES
D S443-1 CLIPS MN° 2 Cf 100 UNIDADES-
I:l S444-1 CLIPS N® 2/0 Cf 100 UNIDADES
D S9445-1 CLIPS N° 3/0 CX Cf 100 UNID.
I:‘ S446-1 CLIPS N° 6/0 CX Cf 50 UNID.
I:‘ 97352-1 PORTA LAPIS/CLIPS/LEMERETES
D 24712-1 CLIPS MO 4; GALVANIZADO; CAI¥A: 50 UNIDADES
D 167191-1 CLIPS N¢ 2/0; GALVANIZADO; CAIXA COM 50 UNIDADES;
D 1077-1 CLIPS DE METAL PARA PAPEL, N° 2/0 - 34MM, CAIXA COM 100 UNIDADES

O usuario seleciona o(s) bem(ns) a requisitar e clica no botdo “Incluir”. Na ilustracdo

acima, o usuario selecionou o bem de descrigdo “CLIPS N° 2 C/ 100 UNIDADES".

O sistema fecha esta janela, e retorna para a tela de Nova Requisicdo com o(s) bem(ns)

selecionado(s) incluido(s) na lista de “Itens da Requisi¢cdo”, conforme demonstrado na imagem

abaixo:
Regquisitar Bens
isicdo de
Grao Soltante: E—
UO Solicitante: * [[ceréncia pos sisTemas mTecrADOS [v] Situagaa: Em Elaboragdo
Setor Solicitante: * [[seréncia pos sisTemas mTecRADOS [v] Motivo:
Data Criacdo: 26/07/2019 12:32:08 Data Finalizagio:
Para uso de: Marcela Usudrio Requisitante de Material__buscar | Autorizado Por:
{ UO Requisi [eruPo DE ADMINISTRACAS ]
Adicionar
’VCMiguduBem: [3443-1 || BuscarBem || PesquisarBem |
Itens da icE
‘ ‘ Cédign ‘ Descricio | Unidada ‘ Situacio ‘ Consuma em 3 mesas ‘ Consumo em & mases | Consumo em 12 masas ‘ Qtde. Salicitada * ‘ Qtde. Autorizads * ‘ Qtde Liberada | Justificativa | ‘
| 4431 [cus ez s 100 umoaves  [cama | o o o I 1 ] excur
| Voltar Salvar
Para cada item incluido na Requisicdo, o usuario devera informar a quantidade que
deseja solicitar ao almoxarifado de acordo com o tipo de unidade de medida (Coluna
“Unidade”). No exemplo da imagem acima, o usuario deve informar a quantidade de caixas de
clips que ele deseja solicitar ao almoxarifado.
Duvidas:
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e Qtde. Solicitada: campo localizado na tabela de “Itens da Requisicdo”, onde o usuario devera informar
a quantidade de bem a ser solicitada ao almoxarifado, conforme o tipo de unidade do bem.
Lembrando que este campo nao pode ser informado o valor zero (0). Caso o usuario informe zero, e
tente salvar a requisicdo, o sistema ird emitir a mensagem de alerta “Existe(m) item(ns) na lista sem

quantidade solicitada.”.

452 Campos Ndo Obrigatérios
e Para uso de: campo onde serd informado o usudrio de destino, ou seja, para quem serd destinado os
bens. Ao abrir a tela de Nova Requisi¢ao, o sistema ja exibe o nome do usudrio logado neste campo,
porém, ficara a critério deste usuario realizar a troca da informagdo do campo ou manter.

e Motivo: campo onde sera informado o motivo para solicitar o bem(ns) ao almoxarifado.

4.5.3 Salvando Nova Requisicdo

Apds informar todos os campos da tela, o usudrio clicard no botdo de “Salvar” e a requisicdo estara criada,
porém a requisicao é mantida na situacao de “Em Elabora¢do” até que o usuario envie a requisicdo para
autoriza¢do do gestor da UO. Enquanto estiver nesta situacdo, o usudrio podera realizar edi¢Ges, como por
exemplo, trocar ou excluir itens de bem de consumo e/ou incluir novos itens. Também podera excluir a
requisicdo se assim desejar.

Uma mensagem de sucesso é exibida na tela apds salvar a requisicdo e é gerado um Numero de Requisicao,
conforme o exemplo da figura abaixo:

51GA: Arez do Servidor Publico - 2 Principal | Sair | Usudrio: usuario.requisitanted

Requisitar Bens 2
Voltar \ Salvar \ Enviar para Responsavel pela Autorizacdo
Requisicio salva com sucesso.
r isicdo de Ben:
G St .
UO Solicitante: * ‘ GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS vl Situaco: Em Elzboragio
Setor i o ‘ GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS vl Motivo:
Data Criagdo: 23/07/2019 17:34:26 Data Finalizagdo:
Para uso de: Marcsla Usudrio Requisitants de Materia|  buscar Autorizado Por:
Almoxarifado isitado
vo isi ‘ GRUPO DE ADMINISTRAGAOD ‘
rAdicionar Ben:
Cédigo do Bem: 9443-1 Buscar Bem Pesquisar Bem |
rItens da isicdo
Consumo em 2 Consumo em & Consumo em 12 Qide
Cédigo Descricio Unidade | Situagdo Qtde. Solicitada * Qtde. Autorizads * Justificstiva
meses meses meses Liberads
CLIPS N° 2 C/ 100
5443-1 CAIXA o o o = il axcluir
UNIDADES

Voltar || salvar || Enviar para Responsével pela Autorizagio

4.5.4 Edicao de Requisicao
Se a requisicdo estiver com a situagdo de “Em Elaborag¢do”, o usuario podera realizar a edigdo desta requisi¢ao.
Os campos que podem ser editados sdo:
e UO Solicitante
e Setor Solicitante

e Motivo

Duvidas:
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e Parausode

e Itens da Requisi¢do, neste caso, o usudrio podera excluir itens ou incluir novos itens a requisicdo.
Também podera alterar a quantidade solicitada do item.

e UO Regquisitado, este campo s6é podera ser editado se ndo houver nenhum item vinculado a
requisicdo. Ou seja, para alterar o campo “UO Requisitado”, o usudrio deverd excluir todos os itens da

requisicdo, e assim o sistema habilitard o campo para a alteracgao.

Esta regra garante que a requisi¢ao seja vinculada a apenas uma unica UO de almoxarifado.

O usuario ao clicar no bot3o de editar, podera editar os campos acima relacionados e/ou enviar a requisi¢do
para autorizacdo do responsavel pela UO dele.

OBSERVACAQ: Um usudrio requisitante de uma UO pode visualizar e editar as requisi¢des de qualquer usudrio
da mesma UO (Unidade Organizacional). Ou seja, ele pode dar continuidade a qualquer requisigdo que ainda

se encontrar na situa¢do de “Em Elaboragao” dentro da mesma UO de lotagdo.

4.5.5 Exclusdo de Requisicdo
Se a requisicdo estiver com a situacdo de “Em Elabora¢do”, o usudrio podera realizar a exclusdo desta
requisicdo. Entdo, caso o usudrio desista da requisicdo, antes de enviar para autorizacdo, ele tem a opgdo de

exclui-la.

Tem certeza que deseja excluir?

4.5.6 Campos de Controle do Sistema
e N° Requisi¢do: o sistema gera automaticamente o nimero da requisi¢do assim que o usuario salva a

requisigao.

Duvidas: —
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e Data Criagdo: o sistema exibe a data e a hora do momento em que o usudrio abre para a Nova
Requisigao.
e Data Finalizagdo: o sistema exibe a data da finalizagdo apds a finalizagdo da requisigao.
e Situagdo: o sistema informa a situacdo atual da requisi¢ao.
Abaixo estdo listadas as situacGes em que uma requisicao pode ser encontrada:

o Em Elaboragdo: a requisicdo se mantém nesta situacdo até que seja enviada para a
autorizacdo. Enquanto a requisi¢do estiver nesta situacdo, o usuario podera edita-la ou exclui-
la.

o Aguardando Responsdvel pela Autorizagdo: situacdo em que a requisicdo se encontra até
gue o responsavel pela UO (unidade organizacional) solicitante desta requisicdo autorize-a ou
recuse-a.

o Recusada: situacdo que sinaliza que a requisicao foi recusada pelo usuario Responsdvel pela
UO. Nao ha mais edicdo para esta requisicao, apenas consulta.

o Aguardando Almoxarifado: situacdo em que a requisicdo se encontra apds a autorizagdo do
responsavel. Nesta situacao, a requisicdo fica aguardando o Gestor do Almoxarifado realizar
a analise de liberagdo do(s) bem(ns) e a finalizacdo do atendimento da requisicao.

o Aguardando Finalizagdo: situacdo em que a requisicdo se encontra apdés o Gestor de
Almoxarifado realizar a liberacdo ou ndo atendimento dos bens requisitados. Nesta situacao,
a requisicao fica aguardando o Gestor do Almoxarifado finalizar a requisicao, e ele podera
extrair o documento de Ordem de Separagao de Bens.

o Aguardando Recebimento: situacdo em que a requisicdo se encontra apds o Gestor de
Almoxarifado finalizar a requisi¢do. Nesta situa¢do, a requisi¢do fica aguardando o Gestor do
Almoxarifado finalizar o recebimento, e ele podera extrair a Nota de Saida.

o Finalizada: situagao que sinaliza que a requisicao foi finalizada pelo Gestor de Almoxarifado.

Ndo hd mais edigdo para esta requisi¢do, apenas consulta.

FLUXO DA SITUACAO DA REQUISICAO

Duvidas:
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INICIO

EM ELABORACAQ

AGUARDANDO RESF’ONSAVEL
PELA AUTORIZACAQ

AUTORIZA A
REQUISICAO?

AGUARDANDO
ALMOXARIFADO

AGUARDANDO
FINALIZAGAO

RECUSADA

AGUARDANDO
RECEBIMENTO
i‘ FINALIZADA ;

e Colunas: Consumo em 3 meses, Consumo em 6 meses e Consumo em 12 meses: campos localizados

na tabela de “Itens da Requisicdo”, onde o sistema exibe o consumo do bem na UO Solicitante nos

intervalos de 3, 6 e 12 meses anteriores a data de criacdo desta requisicdo. Esta tabela é exibida

durante todas as etapas da requisi¢dao e em todas as visoes.

4.6 Envio da autorizacdo

Neste momento, apds salvar a requisicdo, o usudrio Requisitante deverd clicar no botdo de “Enviar para

Responsavel pela Autorizagao”.

Duvidas:
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ico - 2 Principal | Sair | Usudric: usuario.requisitanted
Requisitar Bens. 2
Voltar Salva Enviar para Responsavel pela Autorizacio |
do de

Ee——— p—

UO Solicitante: * [[serencia oos sisTemas mresranos ] Situacdo: Em Elaboragdo

Setor Solicitante: * [seréncia pos sisTEMas mnTEGRADOS [V ] Motivo: Reposicio

Data CriagSor 10/04/2018 12:25114 Data Finalizago:

Para uso de: Marcele Usudrio Requisitente de Material|__buscar Autorizado Por:

[[srupo pe ADMIMISTRAGAD | ‘

Adicionar
Cédigo do Bam: Buscar Bem Pesquisar Bem | ‘

E

Cadigo Descrigio Unidade | Situagio | Consumo em 3 meses | Consumo em 6 meses | Consumo e m 12 meses Qtde. Solicitada * Qtde. Autorizada * Qtde Liberada | Justificativa

9424-1  |CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA FINA AZUL unIDADE [0 excluir

= e E -

95591 |COPO PLASTICO DESCARTAVEL 200 ML PCT /100 |PACOTE B

T [w e [o

135666-1 |PASTA REGISTRADGR A2 LL unoaoe B

| wvottar || salvar Enviar para Rapunsave\ pela Autorizagio

O sistema enviara a requisicdo para autorizagdo do responsdvel pela UO de onde foi feita a requisicdo.

A mensagem do envio é exibida na tela: “Requisi¢do enviada para o responsdvel pela autorizacdo”.

No exemplo ilustrado abaixo, a requisicdo foi enviada para autoriza¢do do responsavel pela UO “GERENCIA
DOS SISTEMAS INTEGRADOS” da SEGER.

E a situacdao desta requisicdo passou a ser “Aguardando Responsdvel pela Autoriza¢@o”. Ja os bens desta
requisicdo, apds autorizados, passaram a ter a situagao de “Aguardando Andlise”, conforme consta na

ilustragdo abaixo.

SIGA: Area do Servidor Piblico - 2 Principal | Sair | Usudrio: usuario.requisitanted,

Vaoltar ‘

[Reuissso eniada para o D — |

rRequisicio de Bens

Fer—— ————

UO Solici ® [ ceréncia pos sisTEMAS (NTEGRADOS Situagso: ivel pala
Setor Solicil * [[erEncia pos s15TEMAS IHTEGRADOS Motivo: Reposisio

Data Criagdo: 10/04/2019 12:25:14 Data Finalizagdo:

Para uso de: Marcela Usudrio Requisitante de Material Autorizado Por:

rItens da Requisicdo

cédigo Descricio Unidade Situscdo Consumo em 3 meses | Consumo &m & meses | Consumo em 12 meses Qtde. Solicitada * Qtde. Autorizada * Qtde Liberada | Justificativa
9424-1 |CAMETA ESFEROGRAFICA ESCRITA FINA AZUL UNIDADE |Aguardande Anilise|0 0 0 [10 1 |
3314-1 |CANETA VERMELHA UNIDADE |Aguardando Analise|0 o 0 (s 1 |
9553-1 |COPO PLASTICO DESCARTAVEL 200 ML PCT C/100 [PACOTE |Aguardande Anilise|3 s s B 1 |
135666-1|PASTA REGISTRADOR A-Z LL UNIDADE |Aguardando anlise |0 o s [z 1 |
Voltar

4.7 Autorizacdo da requisicao

usuari 2\ u c 3 a requisica vi ra sua autorizacdo preci
O usuario Responsavel pela UO que recebera a requisicdo enviada para sua autorizacdo precisa ter apenas o
papel de “Gestor de UO” para visualizar e analisar todas as requisi¢des feitas por todos os usuarios da UO de

sua lotacdo e responsabilidade.

Duvidas: o
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A figura abaixo ilustra como é exibida a lista de requisicbes para o usuario Responsavel pela UO. Neste
exemplo, o usuario Responsavel pela UO visualiza todas as requisi¢cdes feitas pelos usuarios requisitantes da

UO “GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS” da SEGER.

Principal | Sair | Usudrio: usuario.responsavel2

Requisitar Bens 7

Opcées de P

— | | S | —
Orgdo Solicitante: Usudrio: [ ]

UO Solicitante: * [ selecione uma Unidade Organizacional [v] vo isil [ selecione uma Unidade Organizacional [v]
Setor Solicitante: [ selecione um setor solicitante v e [ selecione um Almoxarifado [v]
Situagdo: [ seledione uma situagse V] Motivo: [ |
Pesquisar Limpar
no Almox, .
Data Finalizagdo | Data Requisigio Situagdo Setor Solicitante Motive Orgdo Usudrio
Requisicdo Requisitado
10/04/2013 GERENCIA DOS SISTEMAS Marcelz Usudrio Requisitante
581725 Em Elaborac3o Reposicio SEGER editar | visualizar
12:25:14 INTEGRADOS de Material
28/02/2019 GERENCIA DOS SISTEMAS Pedro Usuirio Requisitante de
581705 Em Elaboracdo TESTE 1000 SEGER editar | visualizar
16:26:38 INTEGRADOS Material
20/02/2019 20/02/2019 GERENCIA DOS SISTEMAS
581687 Finzlizada ALMOXARIFADO SEGER |Administrador visualizar
11:21:35 11:16:52 INTEGRADOS
05/02/2019 ) GERENCIA DOS SISTEMAS
581645 Aguardando Almoxarifado Teste SEGER |Administrador visualizar
15:45:35 INTEGRADOS
23/01/2019 23/01/2019 GERENCIA DOS SISTEMAS tertrt re r
581625 Finzlizada ~ SEGER |DIEGO DE OLIVEIRA ROCHA visualizar
17:07:37 17:02:16 INTEGRADOS ertertrtchgfijh
15/01/2019 Aguardando Responsavel pela |GERENCIA DOS SISTEMAS
581565 Testando SEGER |Administrador editar | visualizar
11:16:22 Autorizacio INTEGRADOS
02/01/2019 GERENCIA DOS SISTEMAS
581545 Em Elaboracio SEGER |Administrador editar | visualizar
09:11:43 INTEGRADOS
27/12/2018 27/12/2018 GERENCIA DOS SISTEMAS Pedro Usuirio Requisitante de
581526 Finalizada ALMOXARIFADO Testando SEGER visualizar
17:35:49 16:28:25 INTEGRADOS Material
27/12/2018 GERENCIA DOS SISTEMAS Pedro Usudrio Requisitante de
581525 Aguardando Almaxarifado Testando SEGER visualizar|
5: 5 INTEGRADOS Mzterial
21/12/2018 ) GERENCIA DOS SISTEMAS
581505 Aguardando Almoxarifado ALMOXARIFADO SEGER |Administrador visualizar
10:42:14 INTEGRADOS
1234

Este usuario, além de autorizar uma requisicdo, também pode editar e/ou enviar para autorizacdo qualquer
requisicdo em situa¢do de “Em Elaboragdo” de sua UO de lotagao.
Para autorizar ou recusar uma requisi¢gdao, temos:
1) Na lista de requisi¢Ges, ele devera clicar no botdo “editar” da requisi¢do que estiver com a situagdo
de “Aguardando Responsdvel pela Autorizagdo”.
2) O sistema abrird a edicdo desta requisicdo, e o usuario analisard os bens requisitados e suas
guantidades solicitadas.
OBSERVACAO: o sistema traz como sugestdo as mesmas quantidades solicitadas para os campos das
quantidades autorizadas. Esta a¢do facilita e agiliza o preenchimento e a¢do do responsavel.
3) O usuario responsavel podera autorizar esta requisicao de forma total ou parcial:
a) Caso sejatotal, ele informara a quantidade do bem a ser autorizada no campo “Qtde. Autorizada”
e clicard no botdo “Autorizar Requisicdo”. Podendo autorizar a mesma quantidade solicitada,
menos ou mais. Neste caso, o usudrio autorizou certa quantidade para todos os bens da
requisigao.
Na ilustragdo abaixo, o responsavel autorizou uma quantidade maior (12) do que a solicitada (10),

e uma mensagem de sucesso foi exibida.

Duvidas: -
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G1GA: Area do Servidor Pablico - 2 Principal | Sair | Wsuario: usuario.responsavel

2

Requisitar Bens

voltar

Requisic3o autorizada com sucesso.

Requisicdo de

Hrasio Solici «  [sEsem N° Requisigio: 81125

UO Solicitante: * ['serEncIA DE RECURSOS HUMANOS Situacio: e e

Setor Solicitante: * [[serENCIA DE RECURSO0S HUMANOS-GERER Motivo: Reposicio

Data Criagdo: 20/05/2018 12:28:00 Data Finalizagio:

Para uso de: Ana Usuaric Responsavel Autorizacio Autorizado Por:  Anz Usuiric Responsével Autorizacio

Itens da Requisicé

Cédigo Bescrigio Unidade Situagdo Consumo em 3 meses Cansumo em 6 meses Consumo e m 12 meses Qtde. Solicitada * Qtde. Autorizada * Qtde Liberada | Justificativa
3314-1 |CANETA VERMELHA |UNIDADE |Aguardando Andlise |0 o o [10 ] |z |
Voltar

b) Caso seja parcial, ele preenchera a quantidade a ser autorizada no campo “Qtde. Autorizada” dos

bens a autorizar e em pelo menos um bem, o usudrio preenchera o valor zero.

Para os demais bens o usudrio poderd autorizar a mesma quantidade solicitada, menos ou mais.
Entdo o usudrio clicara no botdo “Autorizar Requisicdo” e o sistema exibird uma mensagem de
sucesso.

Na ilustracdo abaixo, o responsavel ndo autorizou o primeiro bem e informou valor zero; no
segundo bem autorizou uma quantidade menor (3) do que a solicitada (5); e no terceiro bem foi

autorizada (2) a mesma quantidade solicitada (2).

SIGA: Arez do Servidor Piblico - 2 Principal | Sair | Usuario: usuario.responsavel

Requisitar Bens 7
Voltar

RequisicSo autorizada com sucesso,

quisicio de
Hrgs . B SEGER N° Requisicio: se1127

UO Solici * [e=rEnciA DE RECURSOS HUMANOS Situagio: Aguardando Almoxarifado

Setor Solici * [ GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-GERER Motivos

Data Criacio: 20/09/2018 14:52:47 Data FinalizagSo:

Para uso de: Ana Usudrio Responsavel Autorizasso Autorizado Por:  Ana Usuirio Responsavel Auterizac3o

[ Itens da Requisicéo

Consumo e m | Consumo e m | Consumo e m Qtde
Cédigo Descrigio Unidade |  SituacSo Qtde. Salicitada * Qtde. Autorizada * Justificativa
3 meses & meses 12 meses Liberada

N3o autorizado

270711 |TELEFONE SEM FIO COM BASE FIXA UNIDADE |Rejerzde  |o 0 0 n = ] o

pelo gastor

PAPEL TOALHA, BRANCO INTERFOLHADO COM DUAS DOBRAS,

Aguardando
127998-1|GOFRADO, FOLHA SIMPLES; COM ALTA ABSORCAO, HIDROSSOLUVEL, |PACOTE o o 0 [= 1= ]

Andlise
BIODEGRADAVEL,

DETERGENTE LIQUIDO NEUTRO; COMPOSICAO: TENSOATIVO Aguardands
170806-1 UNIDADE 0 0 0 = ] = ]
ANIONICO, GLICERINA, CODIUVANTE, CONSERVANTE, Anilise

Voltar

4) Durante a analise para autorizagdo da requisi¢do, o usudrio responsavel tem como informagao:

a) Cddigo do bem requisitado.

b) Descrigdo do bem requisitado.

c) Unidade de medida do bem requisitado.

d) Quantidade solicitada do bem requisitado.

e) Trés consumos do bem requisitado na UO Solicitante: 3 meses, 6 meses e 12 meses. Na figura
abaixo, é mostrado 2 exemplos de consumo nos 3 periodos na UO “GERENCIA DOS SISTEMAS
INTEGRADOS”:

Duvidas: o
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i) Obem “COPO PLASTICO”, teve consumo de 3 pacotes nos ultimos 3 meses, 5 pacotes nos Ultimos
6 meses, e 5 pacotes nos ultimos 12 meses.
ii) O bem “PASTA REGISTRADOR A-Z LL” teve consumo de 5 unidades nos ultimos 12 meses. Nos

ultimos 6 meses nao houve consumo deste bem pela UO.

SIGA: Ares do Servidor Publico - 2 Principal | Sair | Usudrio: usuario.respansavel2
Voltar || Autorizar do || Recusar do |
isicio de
P - —
UO Solicitante: * ‘ GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS Situagio: Aguardande Responssvel pela Autorizagio
Setor Solicitante: * ‘ GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS Motivo: Reposigdo
Data Criagdo: 10/04/2019 12:25:14 Data Finalizagio:
Para uso da: Marcala Ususrio Raquisitants da Matarial Autorizade Por:

[Itens da Requisica

Cadige Descricio Unidade Situagdo Consumo em 3 meses | Consumo =m 6 meses | Consumo =m 12 meses Gtde. Solictada * Qtde. Autorizada * Qtde Liberada | Justificativa
5424-1 |CAHETA ESFEROGRAFICA ESCRITA FINA AZUL UNIDADE |Aguardanda Anlislo 0 0 10 ] |10 ]
3314-1  |CANETA VERMELHA UMIDADE |Aguardanda Anlisdlo o a s | [= ]
9553-1 |COPO PLASTICO DESCARTAVEL 200 ML PCT C/100 [PACOTE |Aguardando Andlisdls 5 s 3 B ]
135666-1|PASTA REGISTRADOR A-Z LL UNIDADE |Aguardande Andlisf0 0 s 3 NE] ]
Voltar || Autorizar & Recusar &

5) Arequisicdo autorizada passa a ter a situacdo de “Aguardando Almoxarifado”. Onde ficara aguardando
o gestor do almoxarifado analisar a sua liberagdo ou ndo.

6) Os bens darequisicdo quando autorizados passam a ter a situacao de “Aguardando Andlise”, conforme
consta na ilustracdo acima, o segundo e terceiro bem.

7) Os bens da requisicdo quando ndo autorizados passam a ter a situacdo de “Rejeitado”, conforme

consta na ilustracdo acima, o primeiro bem.

4.7.1 Recusando uma requisicao
O usuario Responsavel pela UO também tem a opgdo de recusar uma requisi¢ao. Para isso, ele deverd apenas

clicar no botdo “Recusar Requisi¢ao”.

S1GA: Arez do Servidor Pdblico - 2 Principal | Sair | Usudrio: usuario.responsavel
Voltar || Autorizar Requisicio || Recusar isicio |
isicio de
Brgi i - SEGER N® RequisigSo: 581085
UO Solicitante: * [ serEncia bE RECURSOS HUMANOS Situagao: A e
Sator Solici - [ eErEnCIA DE RECURSOS HUMANOS-GERER Motwo: Falta
Data CriacSo: 18/09/2018 17:04:20 Data Finalizaco:
Para uso de: Ana Usudrio Responsavel Autorizacio Autorizado Por:

Itens da Requisicéo

Cédige Descricde Unidade Situscio Consume em 3 meses | Consumo em 6 meses | Consumo =m 12 meses Qtde. Solicitada * Qtde. Autorizads * Qtde Liberada | Justificativa

94431 |CLIPS e 2 C/ 100 UNIDADES |CATXA | Agquardando Andliss |0 o o E ] ]

Voltar || Auterizar Requisicdo l Recusar Requisigio ‘

O sistema exibe uma mensagem de sucesso para a requisicdo recusada pelo usuario responsavel. A situagdo

dos bens passara a ser “Rejeitado” e a situacdo da requisicdo passara a ser “Recusada”, como ilustrado abaixo.

Duvidas: o
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51GA: Ares do Servidor Publico - 2

Requisitar Bens

¢ SIGA

Sistema Integrado de Gestdo Administrativa

Principal | Sair | Usudric: usuario.responsavel

?

Voltar
Reguisicio recusada com sucesso, |
isicio de
brgs . » [ ] N° Requisicio: se1085
UO Solici « [[GERENCIA DE RECURSOS HUMANGS Situaggo: Recusada _
Setor Solicitante: * | GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-GERER Motive: Falt=
Data Criagio: 18/09/2018 17:04:20 Data Finalizagios
Para uso det Ana Ususrie Responsavel Autorizagio Autorizada Por:
Itens da Requisics
cédige Deserigdo Unidade | Situsgis | Consumo =m 3 mes=s Consume =m 6 mesas Consumo = m 12 mases Qtde. Solicitads * Qtde. Autorizads * Qtde Liberada | Justificativa
5443-1 |CLIPS H° 2 C/ 100 UNIDADES  |CAIXA  [Rejeitado |0 0 o 2 I E
Voltar t

4.8 Analise e liberacdo da requisicdo

Nesta fase ocorre a anadlise das requisi¢ées que deverad ser realizada pelo usuario Gestor de Almoxarifado. Este

usudrio tem a responsabilidade de analisar, conforme os saldos em estoque, se os bens contidos na requisicao

serdo liberados ou ndo ao usuario/setor requisitante.

O usuario Gestor de Almoxarifado, que receberd a requisicdao enviada apds a autorizacdo do Responsavel pela

UO solicitante, precisa ter apenas o papel de “Gestor de Almoxarifado” para visualizar e analisar todas as

requisicoes feitas para a UO de Almoxarifado de sua lotacao

A figura abaixo ilustra como é exibida a lista de requisicoes para o usudrio Gestor de Almoxarifado. Neste

exemplo, o usudrio Gestor de Almoxarifado visualiza todas as requisicoes feitas pelos usudrios requisitantes

para a UO “GA (GRUPO ADMINISTRATIVO) ” da SEGER.

Duvidas:
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Principal | Sair ‘ Usudrio: usuario.almoxarifado
Requisitar Bens ?
| Nova Requisicdo ‘
rOpcoes de P i
o Requisicios | | Data Finalizacor [ |m
Orgio Solicitante: Usuario: [ |
U0 Solicitante: * | Selecione uma Unidade Crganizacional UO Requisitado: | Selecione uma Unidade Organizacional
Setor Solicitante: | Selecione um Setor Sclicitante A i isit | Selecione um Almoxarifade
Situacdo: | Selecione uma SituacSo Motive: [ |
Pesguisar || Limpar |
Mo Almox. .
_ Data Finalizac3o | Data Requisicio Situagio Setor Solicitante Motivae | Orglo Usudrio
Requisigio Requisitado
26/08/201%9 GERENCIA DOS SISTEMAS _ Pedro Usudrio Requisitante de
581807 Aguardando Almoxarifado Reposicdo |SEGER editar|visualizar| excluir
12:28:22 INTEGRADOS Material
26/06/2019 GERENCIA DOS SISTEMAS Marcela Usuario Requisitante
581806 Aguardande Almoxarifade SEGER editar|visualizar| excluir
12:16:03 INTEGRADOS de Material
26/06/2019 Aguardando Responsivel pela Usudrio Gestor de
S5e1805 . PROTOCOLO SEGER visualizar
11:58:20 Autorizacdo Almoxarifado
06/06/2019 GERENCIA DOS SISTEMAS Marcela Usudrio Requisitante
581765 Aguardando Almoxarifado Requisitar |SEGER editar|visualizar| excluir
16:55:00 INTEGRADOS de Matarial
24/05/20139 GERENCIA DOS SISTEMAS
581745 Em Elaboracdo teste SEGER |usuario2 editar|visualizar| excluir
15:21:55 INTEGRADOS
10/04/2019 Aguardando Responsdvel pela |GERENCIA DOS SISTEMAS Marcela Usudrio Requisitante
581725 . Reposicio [SEGER visualizar
12:25:14 Autorizagdo INTEGRADOS de Material
28/02/2019 GERENCIA DOS SISTEMAS TESTE Pedro Usuario Requisitante de
581705 Em Elaboracdo SEGER editar|visualizar| excluir
16:26:38 INTEGRADOS 1000 Materis|
20/02/20139 20/02/201%9 GERENCIA DOS SISTEMAS
581687 Finalizada ALMOXARIFADO SEGER |Administrador visualizar
11:21:35 11:16:52 INTEGRADOS
20/02/2019 20/02/2019
581686 Finalizada ALMOXARIFADO ALMOXARIFADO SEGER |Administrador visualizar
11:48:36 10:28:49
20/02/2019 20/02/2019 SALA DE REUNIAO 20 ANDAR -
Se1e85 Finalizada ALMOXARIFADO SEGER |Administrador visualizar
11:52:29 10:20:04 ALA MAR
12245678810 Avancar
| Nova Requisicio

Para realizar a andlise da requisicdo e tomar a decisdo da liberacdo do item ou do ndo atendimento, o usuario

Gestor de Almoxarifado deverad clicar no botdo “editar” de uma requisi¢do listada, como no exemplo abaixo:

Ne Data Data - Almos. e o~ .
Situacdo Setor Solicitante Mativo Org3o Usuario
Requisicdo Finalizacdo Requisicdo Requisitado
GERENCIA DOS Pedro Usudrio
26/06/2019 Aguardando
581807 SISTEMAS. Reposicdo |SEGER |Reguisitante de editar|visualizar|excluir
12:28:22 Almoxarifado
INTEGRADOS Material
GERENCIA DOS Marcela Usuario
26/06/2019 Aguardando
581806 SISTEMAS. SEGER |Reguisitante de editar Yisuslizar| excluir
12:16:03 Almoxarifado
INTEGRADOS Material v

O sistema abrird a requisi¢do listando os itens (bens) da requisicdio e todos os campos sdo exibidos

desabilitados, pois estdo em modo de consulta, conforme imagem abaixo:

Duvidas: o
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SIGA: Area do Servidor Piblico - 2 Principal | Sair | Usudrio: usuario.almoxarifado

Requisitar Bens

7

T
|| wvoltar || Finalizar Atendimento | ‘

rRequisicio de Ben

Orgdo

* SEGER

uo

N° Requisicio:

Setor

" ‘ GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS

- ‘ GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS

Data Criag3o:

27/06/2019 16:46:33

Motivo:

581826

Aguardando Almexarifado

Data Finalizago:

Para uso de: Padro Usudrio Requisitante de Material Autorizado Por: Paulo Usudrio Responsével Autorizacdio

rItens da Requisicdo

Consumo em 2 | Consume em & | Consumo em 12 Qtde
cadige Descricio Unidade Situacio Qtde. Solicitads * Qtde. Autorizada * Justificativa
mesas mesas mases Liberada
. 7 N\
ADOCANTE DIETETICO Aguardando
116570-1 FRASCO o 0 0 [1s | [z consultar nalisar,
LIQUIDO 100ML Anilise

i
| voltar

Finalizar Atendimento ‘

Neste momento, o usuario Gestor de Almoxarifado podera consultar os estoques de cada item da requisicdo
para auxiliar sua decisao e podera realizar a troca do almoxarifado que ira atender o item em questao. Para
isso basta clicar no botdo “consultar” (imagem acima) e uma janela serd aberta com os estoques do item,

conforme a imagem ilustrativa abaixo, onde exibe dois estoques:

Consulta de Estoque

| Fechar |

—
N\
Cddigo Diescricdo Unidade Organizacional Setor /Quantidade\
116970-1 |ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO 100ML GRUPO DE ADMINISTRAC‘KO ALMOXARIFADO 170 ubstituir
116970-1 |ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO 100ML ALMOXARIFADO GERAL ALMOXARIFADO. \ 20 ubstituir

_Fechar_| ~~— |

Para a atender a requisi¢do, o usudrio Gestor de Almoxarifado devera clicar no botado de “analisar” de um

dos itens da lista, conforme imagem abaixo:

SIGA: Area do Servidor Piblico - 2

Principal | Sair | Usudrio: usuario.almoxarifado
Requisitar Bens ?

[
Waltar Finalizar Atendimento ‘

rRequisicio de Bens

Grado Solictantes

‘ GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS

N° Requisicio: 581806

UO Solicitante: * Situacdo: Aguardando Almoxarifado

Setor i = ‘ GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS Motivo:

Data Criagio: 26/06/2019 12:16:03 Data Finalizag3o:

Para uso de: Marcelz Usudrio Requisitante de Material Autorizado Por:  Paulo Usudrio Responsavel Autorizagio

rItens da icdo
: . . Consumo em 3 | Consumo em 6 | Consume em 12 Qtde
Cédigo Descricio Unidade Situacio Qtde. Solicitada * Qtde. Autorizada * i Justificativa
meses meses meses Liberada ~
COPO PLASTICO DESCARTAVEL Aguardando t
9553-1 PACOTE o s s [2 ] ([ | consultd| snalisar
200 ML PCT C/100 Analise
Aguardando
9560-1 |PAPEL TOALHA PACOTE o o 0 B B | consultar| analisar]
Anslise
Aguardando
9391-1 |ADOGANTE LIQUIDO 100 ML UNIDADE o o 0 [2 ] ([ | consultar|analisar
Anglise
T
| woltar | Finalizar Atendimento

A andlise deve ser realizada item a item, ou seja, o usuario Gestor de Almoxarifado devera clicar no botdo

“analisar” de cada item e o sistema abrird uma nova janela com as seguintes informac¢des do item em anlise:

e Orgdo (campo n3o editavel)

Duvidas:
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¢ Unidade Organizacional (campo editavel): o sistema carrega este campo com as UOs que possuem
em seu almoxarifado saldo de estoque do item em anadlise. Ou seja, se a UO n3o é exibida neste campo,
entdo ndo ha saldo no estoque do almoxarifado ligado a esta UO. (Obs.: Lembrando que esta UO
precisa estar marcada no sistema como Almoxarifado, e o usuario precisa estar lotado).

Se ndo houver nenhuma UO com saldo em estoque, o sistema exibe uma mensagem ao usudrio: “

”

Fechar Liberar Ttem N3o Atender |

rInformagdes de estoque

‘Orgdo: SEGER

Unidade

Setor: *

rInformacdes do Bem

Cédigo: 9454-1
Descrigio:  PAPEL A4
Unidade: RESMA

valor
Unitario:

9,2760

Quantidade
Reservada:
Quantidade
Disponivel:
Quantidade

Autorizada:

Quantidade
Liberada:

Justificativa:

e Setor (campo editavel): segue a mesma regra do campo Unidade Organizacional, onde o sistema
carrega este campo com os setores que possuem saldo em estoque do item em andlise e vinculado a
UO selecionada.
e Estoque do item: conforme a UO e o setor de almoxarifado selecionados, o sistema exibe o saldo em
estoque do item em analise, e as suas informagdes, se houver, de caracteristicas adicionais.
Obs.: Se 0 bem possuir mais de uma caracteristica adicional, o sistema exibird o estoque do item para
cada caracteristica adicional que ele possuir.
e Informagdes do Bem (Cédigo, Descrigcdo, Unidade, Valor Unitario, Quantidade Reservada, Quantidade
Disponivel, Quantidade Autorizada, Quantidade Liberada e Justificativa (campo editavel)).
o A informa¢do “Quantidade Reservada” serd diferente de zero quando houver alguma
requisicdo em que o almoxarifado tenha liberado saldo para um determinado item, porém
ainda ndo concluiu o atendimento da requisicdo. No exemplo abaixo, o sistema exibiu para o
item “PASTA REGISTRADOR A-Z LL” uma reserva de 30 unidades, pois existe uma ou mais
requisicdes em que este item teve liberagdo do almoxarifado onde o somatdrio resulta nesta

quantidade.

Duvidas:
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Analise de Bens

‘ Fechar |  Liberarltem || N3o Atender |

rInformacées de

brgéo: SEGER
Unidade Organizacional: * | GRUPO DE ADM[N]STRACIED v
setor:*
Classe Item Lote Dt venc. Més Ref. Saldo Estoque Mandado Judicial Ne Série Nome CPF CNS
MATERIAL DE EXPEDIENTE 50 adicionar
MATERIAL DE EXPEDIENTE 50 adicionar

rInformacées do Bem

Cédigo: 135666-1
Descricdo: PASTA REGISTRADOR A-Z LL
Unidade: UNIDADE
valor Unitario: 7.0542
30
Quantidade Disponivel: 100
Quantidade Autorizada: 2

Quantidade Liberada:

Justificativa:

Fechar Liberar Item N3o Atender |

7

o A informagdo “Quantidade Disponivel” é calculada pelo sistema conforme o somatdrio dos
estoques do almoxarifado informado. No exemplo acima, o sistema exibe o valor de 100
unidades do item “PASTA REGISTRADOR A-Z LL” que estdo nos dois estoques do almoxarifado
“ALMOXARIFADO” da UO “GRUPO DE ADMINISTRAGAO” da SEGER.

Durante a analise, o usuario Gestor de Almoxarifado deverd observar o saldo em estoque (campo “Saldo
Estoque) ” e demais informacGes do item e assim decidir sobre a quantidade a ser liberada ao usuario

solicitante.

Para isso, o usuario devera clicar no botdo “adicionar” de um dos estoques, conforme imagem ilustrativa

abaixo:

| Fechar || Liberar Item |  N3o Atender |

rInformacBes de estoques

Orgio: SEGER

idad S " [[erRuPo DE ADMINISTRAGAD ~]

Setor: * ALMOXARIFADO v

‘ Clzsse Item ‘ Lote ‘ Dt Venc. | Més Ref. | saldo Estoque | Mandado Judicial ‘ Ne Série | Nome ‘ CPF ‘ CNS |

‘M;\TERU‘-L DE COPA COZINHA ‘ ‘ |1EI4ES | ‘ ‘ ‘ adicionar |
rInformacées do Bem NGA
Cédigo: 9553-1

Descrigio: COPO PLASTICO DESCARTAVEL 200 ML PCT G/100

Unidade: PACOTE

Valor Unitario: 2,2858

Quantidade Reservada: o

Quantidade Disponivel: 10498

Quantidade Autorizada: z

Quantidade Liberada:

Justificativa:

Fechar Liberar Item Nio Atender

Duvidas: o
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¢ SIGA

Ao clicar, o sistema abrira uma area chamada de “Caracteristicas do Item”, onde o usuario devera informar a

quantidade, no campo “Quant.”, a ser liberada e de qual estoque.

Se houver mais de um estoque, o usuario podera definir as quantidades que sairdo de cada estoque, como o

exemplo na figura abaixo:

Analise de Bens

Fechar Liberar Item Nao Atender

rInformacbes de

Orgso: SEGER

* [ 6ruPo DE ADMINISTRAGAD ~
Classe Itam Lots Dt Venc. Més Ref. Saldo Estoque Mandado Judicial N Série Nome CPF cNsS

GENEROS ALIMENTACAQ L.H18G0394 30/08/2020 Junho 120 adicionar

GENEROS ALIMENTACAQ L.55T8855 01/07/2021 Julho 50 adicionar
rCaracteristicas do Item

Classe Item Lote Dt Venc. Més Ref. Saldo Estoque Mandado Judidial MN® Série Home CPF CHS Quant.

GENEROS ALIMENTACAO L.H18G0Z94 30/06/2020 Junho 120 : 10 excluir

GENEROS ALIMENTACAO L.55T&8855 01/07/2021 Julho 50 : 5‘ excluir
[ Informacées do Bem

Cédigo: 116970-1

Descrigdo: ADOGANTE DIETETICO LIQUIDO 100ML

Unidade: FRASCO

Valor Unitério: 7,1950

‘Quantidade Reservada: o

‘Quantidade Disponivel: 170

IQuintidade Autorizada: 15 I

Quantidade Liberada:

Justificativa:

Liberar Item

Fechar Nao Atender

Apds informar a quantidade a ser liberada, o usuario tem a opgao de incluir uma Justificativa. O campo é

opcional para liberar o material.

O usuario Gestor de Almoxarifado, entdo, clica no botdo de “Liberar Item”, e o sistema salva a liberagao.

Analise de Bens

Fechar

| Item Liberado com sucesso.

Informacées de estoque:

Orgdo: SEGER
Unidade izaci s ‘ GRUPO DE ADMINISTRAGAC
Setor: * ALMOXARIFADO

Caracteristicas do Item

Quantidade Liberada:

Justificativa:

Classe Itam Lote Dt Venc. Més Ref. Saldo Estogque Mandado Judicial Ne Série Nome CcPF CNs Quant.
GENEROS ALIMENTACAO L.H18G0Z94 30/06/2020 Junho 110 10
GENEROS ALIMENTACAO L.55T6955 01/07/2021 Julho 45 5
Informacées do Bem

Codigo: 116970-1

Descrigdo: ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO 100ML

Unidade: FRASCO

Valor Unitarios 7.1950

Quantidade Reservada: 15

Quantidade Disponivel: 155

Quantidade Autorizada: 15

Fechar |

O sistema exibe o botdo de “Finalizar Atendimento” para a requisicdo, como mostrado abaixo:

Duvidas:
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SIBA: Ares do Servidor Piblico - 2

Requisitar Bens:

Voltar Finalizar Atendimento

¢ SIGA

Sistema Integrado de Gestdo Administrativa

Principal | Sair | Usudrie: usuario.almexarifade

id

isicdo de
Orga . * SEGER N° Requisigio: se1826
uo it * | GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS Situacio: Aguardando Almoxarifado
Motivo:

Setor Solicitante: * [seréncia oos sisTemas mTecrADOS

Data Criagdo: 27/06/2019 16:46:33

Para uso de: Padro Usudrie Requisitante de Material

Data Finalizagio:

Autorizado Por: Paule Usudric Respensivel Autorizacio

rItens da Requisici

Cadigo Descrigio Unidade | Situagso

Atendide |0 ]

Qtde. Solicitada * Qtde. Autorizada * Qtde Liberada | Justificativa

0 15 ] s 15 consultar |analisar

116970-1 | ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO 100ML |FRASCO

Finalizar Atendimento

Voltar

O usuario Gestor de Almoxarifado clica

atendimento do Almoxarifado, exibindo

neste botdao de “Finalizar Atendimento” e o sistema finaliza o

assim os botdes de “Finalizar Requisicdo” e “Gerar Ordem de

Separacdo” e os campos opcionais “Data Recebimento” e “Nome Receptor”. Neste momento a requisicao

passa da situacdo de “Aguardando Almoxarifado” para “Aguardando Finalizacdo” e o item atendido passa da

situacdo de “Aguardando analise” para a situacdo de “Atendido”.

Principal | Sair | Usudrio: usuaric.almoxarifade

SIGA: Area do Servidor Piblico - 2
Requisitar Bens ?

voltar || salvar I Finalizar Requisicio I Gerar Ordem de Separacio I
1 | |

Atendimenta da requisicio finalizada com sucesso.

Setor Solicitante: * [[seréncia pos sisTemas mTesRADOS

Data Criagao: 27/06/2019 16:46:33

Para uso de: Pedro Usudrio Requisitante de Material

isicio de
uvo i * ‘ GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS Situacdo: Aguardando Finalizacdo
Motiver

Data Finalizagdo:

Autorizado Por: Paulo Usudrio Responssvel Autorizacio

Itens da Requisicd

Dascriciio

Data

Recsbimento

Cédigo Unidade | Situagso

116970-1 [ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO 100ML  |FRASCO |Atendide |0 ]

Qtde. Solicitada * Qtde. Autorizada * Qide Liberada | Justificativa

0 15 ] | 15

woltar || salvar | Finalizar Requisicio Gerar Ordem de Separacio

Para facilitar a separagdo do material solicitado e liberado pelo Almoxarifado, o usuario tem a opgdo de gerar

o documento Ordem de Separag¢do por meio do botao “Gerar Ordem de Separagao”.

A figura abaixo ilustra esse documento gerado, onde exibe os dois estoques que foram utilizados para atender

a requisicao do exemplo:

Data de impressdo: 02/07/2019

%3

S

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Ordem de Separacdo

Pagina 1de 1

Dados da Requisigo de Bens

Grgdo: |SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Codigo: [s81826 [Data: [ [Pedro Usudrio de Material
Unidade Organi. IGERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS |Selbr |GERENC\A DOS SISTEMAS INTEGRADOS
Motivo:
Bens Liberados

U0 Origem: GRUPO DE ADMINISTRAGAO
Setor Origem: ALMOXARIFADO

Codigo Descrigio do Bem Unidade Nr.Lote Dt.Venc Beneficiario Nr.Série  Qtde. Liberada
1169701 ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO 100ML FRASCO L.55T8955  01/07/2021 5
1169701 ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO 100ML FRASCO L H18G03%94 30/06/2020 10

Duvidas:
Suporte SIGA — 0800 000 2001
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REQUISICAO DE BENS DE CONSUMO Sistema Integrado de Gestdo Administrativa
Apds a separagao do material pelo almoxarifado, o usuario Gestor de Almoxarifado clicard no botdo de

“Finalizar Requisicao”, e o sistema exibird os bot&es de “Finalizar Recebimento” e “Gerar Nota de Saida”.

Neste momento a requisicao passa da situacao de “Aguardando Finalizacao” para “Aguardando Recebimento”.

SIGA: Area do Servidor Pablico - 2 Principal | Sair | Usudrie: usuaric.almoxarifade
Requisitar Bens 7
Voltar ! Finalizar |! Gerar Ordem de Separacio ! Gerar Nota de Saida I.
Requisicio finalizada com sucesso. |
isicio de
Orgde = SEGER N* Requisicio: 581826
U0 Solici - [cerEncA DOS SISTEMAS INTEGRADOS Situagdo: Aguardands Recebimento
Setor Solici = [[sErEncta pos sisTemAS nTEGRADOS Motivo:
Data Criagio: 27/06/2019 16:46:33 Data Finalizacio:
Para uso de: Pedro Usudrio Requisitant da Material Autorizado Por: Pauls Usudrio Responsdvel Autorizagio
rItens da Requisica
Data
0 | cédiga Descriclio Unidade | Situaclio | Consumo em 3 meses | Consumo em 6 mases | Consumo em 12 meses Qtde. Solicitada * Qtde. Autorizada * Qtde Liberada | Justificativa
[0 |116970-1 |ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO 100ML  [FRASCO |Atendido [0 o [ 15 | = 15
Voltar Finalizar Recebimento Gerar Ordem de Separagdo || Gerar Nota de Saida |

O botdo de “Gerar Nota de Saida” gera o documento correspondente ao registro das saidas dos bens
requisitados, que devera acompanhar o material que sera entregue ao usuario/setor solicitante da requisi¢do.
Este documento devera ser datado e assinado pelo usudrio/almoxarifado nos campos de “Entregue” e pelo

usuario/setor solicitante nos campos de “Recebido”. A imagem abaixo ilustra o documento de Nota de Saida

da requisicao do exemplo:

Data de impressdio:  02/07/2019 Pagina 1de 1
* P
\k! % GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
4 Nota de Saida
S
Dados da Saida de Bens
érgﬁc' |SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURS0OS HUMANOS
Codigo: [58182& |D:1ta Criagio: | 27/06/2019 Solicitante: Pedro Usudrio Requisitante de Material
Unidade Organizacional Solicitante: ]GERI::NCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS Setor Solicitante: GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS
Motivo: Usudrio Autenticado:  [Usudrio Gestor de Almoxarifado
Bens
Almox Origem: GRUPO DE ADMINISTRAE;?\O
Setor Origem: ALMOXARIFADO
Codigo Descrigido do Bem Unidade Gtde. Aut. Qtde. Liberada Valor Unit.{R$) Valor Total{R$)
1169701 ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO 100ML FRASCO 15 5 7,1950 35,9750
116970-1 ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO 100ML FRASCO 15 10 7,1950 71,9500
Valor total dos Bens: 107,9250 |

Recebido em I )

Entregue em I I

Nome:

Nome:

Av. Governador Bley, 236 ED. FASIO RUSCHI
Centra Vitora - £5 - 23010-150
Dizta ge Impressdo: D2O7/2019 17:06:12

Duvidas:
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REQUISICAO DE BENS DE CONSUMO Sistema Integrado de Gestdo Administrativa

Apds o Almoxarifado entregar fisicamente os itens da requisi¢do ao usudrio/setor solicitante, o usuario Gestor
de Almoxarifado devera registrar no sistema a finalizacao deste recebimento. Para isso, podera informar nos
campos “Data Recebimento” e “Nome Receptor”, a data de recebimento pelo solicitante e 0 nome de quem
recebeu o material, respectivamente e entdo clicar no botdo de “Finalizar Recebimento”.

Neste momento a requisicdo passa da situacdo de “Aguardando Recebimento” para “Finalizada”.

SIGA: Area do Servidor Publico - 2 Principal | Sair | Usudrio: usuario.almoxarifado
Requisitar Bens 2
woltar || Gerar Ordem de Separacio || Gerar Nota de Saida |

Recebimento da requisicio finalizado com sucesso.

icao de Ben.
Orgs . * SEGER N° Requisigio: 581826
UO Solicitante: * [[cerEncia pos sisTemas nTEGRABOS Situagso: Finalizada
Setor Solicitante: * [[cerEncia pos sisTemas nTEGRABOS Motive:
Data Criagdo: 27/06/2019 16:46:33 Data Finalizacio: 02/07/2018 17:36:08
Para uso de: Pedro Usudrio Requisitante de Material Autorizado Por: Paulo Usudrio Responsavel Autorizagdo

Itens da Requisica

oate —
oz/07/2015 Home Receptor:

Recebimenta:

Cédige Descricdo Unidade | SituagSo | Consumo em 3 meses | Cansumo em 6 meses | Consumo em 12 meses Qtde. Solicitada * Qtde. Autorizada * Qtde Liberada | Justificativa
116970-1 |ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO 100ML  [FRASCO |Atsndido |15 15 15 [15 ] [zs ] is
woltar || Gerar Ordem de Separacio Gerar Nota de Saida__|

4.8.1 Nao atendimento

O usuario Gestor de Almoxarifado tem a op¢ao de ndo liberar o item da requisicdo, e paraisso ele devera clicar

no botdo de “Nao Atender”, conforme exibido na imagem abaixo.

S1GA: iirea do Servidor Pblica - 2 @& ht dehm.es.gov.br ms/oriv/sgc/simaariadofAna sartmRequisiecPageFomn s Hos e @ fy = [ | Usudiio: usuario.almoxarifado)
Voltar | Finalizar atendmento | Fechar Libsrar tem
Requisicio de Bens | Informacses de estoques H

| | orado: sEGe

Unidade Organizacional: *

Setor Solicitante: © Setor: © ]
SSECS S Classe ftem Lot t ! Mandada Judicial " o crF K
Para uso de: N - fevorsbra |21 | ootz M [ e Tal Tese L | woscecncacs 1 | seadeas e
Tions da Requisicho 1 [l SiENT adiconar || |
Deserigio Informacoes do Bem
u ROCESSO Cédigo:
! D
ASTA TRAN RISTAL L Unidade: UNIDADE
TA REG] ZLL Valor Unitdrio:

Quantidade Reservada:

Voltar | Finalizar Atendsmento | e ———

Quantidade Autorizada:

Quantidade Liberada:

Justificativa:

| Fechar Liberar Item || Mo Atender

Para ndo atender o item, o usuario devera preencher o campo “Justificativa” e informar os motivos da ndo
liberagdo do item pelo almoxarifado. Ao ndo liberar, o item passa a ter a situacdo de “Rejeitado”, conforme

demonstrado na imagem abaixo.

Duvidas: o
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Requisitar Bens

‘ Voltar || Gerar Ordem de Separacdoc || Gerar Nota de Saida | ‘

isicio de Bens
Orgio Solicitante: SEGER N° Requisicio: 581946
UO Solicitante: GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS IEItuz;in: Finalizada I
Setor Solicitante: GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS Motivo:
Data Criacdo: 24/07/2019 11:00:22 Data Finalizacdo: 24/07/2019 11:15:45
Para uso de: Pedro Usudrio Requisitante de Material Autorizado Por: Paule Usudrio Responsdvel Autorizagio
rItens da isicdo
Consumo & m 3 Consumo mé& | Consumoe m 12 Qtde Qtde Qtde Data Nome
Cadigo Descri c3o Unidade || Situac3o Justificativa
meses meses meses Saolicitada Autarizada Liberada Recebimento Receptor
CLIPS DE METAL PARA PAPEL, N°® 2/0 - 34MM,
1077-1 CAIXA Rejeitadofjo o o 1 1
CAIXA COM 100 UNIDADES atendida
Voltar || Gerar Ordem de Separacio Gerar Nota de Saida |

COORDENACAO DO SISTEMA SIGA

GERENCIA DE SISTEMAS INTEGRADOS — GESIS

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAO GERAL - SUBAD

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS — SEGER
Acesse o Portal SIGA: www.siga.es.gov.br

Duvidas: o
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