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1. INTRODUGAO
1.1 Conhecendo o Sistema

O sistema de Almoxarifado é a gestdo do bem de consumo de
Administragao Publica, desde o recebimento até sua efetiva utilizagao, com total
controle de estoque, permitindo a organizagao para novas aquisi¢gdes e evitando
a escassez ou desperdicio.

Material de Consumo: E aquele que, em razdo de seu uso corrente,
perde normalmente sua identidade fisica ou tem sua utilizagao limitada a 02
(dois) anos. Sua aquisi¢cao é realizada em despesa de custeio e nao possui

controle apds sua distribuigao.

2. ACESSO AO MODULO ALMOXARIFADO

Entrando no mddulo na tela de login do médulo, o usuario devera informar seu
Nome de Usuério (login) e sua Senha. E clicar no botdo de Entrar para entrar no

sistema conforme figura 1:

Figura 1 — Acesso a Area do Servidor

(=] Almoxarifado

Acesso a Area do Servidor

Usudrio do compras
SoUdrno adr COMpras

o
i
=
o

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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LOGIN E/OU SENHA INFORMADOS INCORRETAMENTE Caso o
usuario informe o seu login e/ou a senha de forma incorreta, o sistema ira emitir
a mensagem de erro em vermelho: Usuario nao encontrado. Tente
novamente. Verifique se estes campos foram digitados corretamente e tente
novamente.

Ao informar usuario e senha e clicar no botdo Entrar, o usuario entrara no
sistema e caso o usuario esteja vinculado a mais de uma Unidade
Organizacional — Orgdo (UO), o sistema solicitara que ele informe o 6rgéo com
a qual ele vai entrar no sistema. No exemplo na Figura 2, o usuario selecionou o
orgao.

Figura 2 — Escolha do Orgéo

| Selecione V|

SELECIONAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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3. PAINEL

Painel Almoxarifado — Resumo das operacdes do Almoxarifado. Conforme
Figura 3:

Figura 3 - Resumo das operacgdes do Almoxarifado

I:‘ Painel Almoxarifado » Resumo das operagies do almoxarifado admin | SEMED ¥ ‘

Almoxarifado

@ Painel

2 [ 5 7 ¥ 5 ) 0 A

Requisicaes Liberagio) Entradas (Em Elaboracéo) Saidas (Em Elaboragsa) Transferéncias (Em Elsboracio)

Estoques de bens vencidos e a vencer nos préximos 30 dias

Bem Consumo Fornecedor Lote Vencimento Estoque

0008245-1 - Abobrinha - Espécie: verde; Tamanho:
aximo de evolugso; Requisitor casca 10 R CMEC - FEX- UG 167133 008 25/08/2022 250,00
s ou defe 3

médio, no

ca 10RCMEC- FEX- UG 167133 005 26/08/2022 250,00

ca 15 BATALHAQ LOGISTICO 003 28/08/2022 20000 =

2022 © Mlmoxarifado - Todos os direitos reservados. vyrséug 4

ch;nte: Captura de Tela do Sistema

1. PERFIS DE ACESSO
Existem 4 (quatro) papéis de acesso para o médulo de Almoxarifado:

e Gestor Almoxarifado
e Gestor UO

e Requisitante
Visualizagao

o Gestor Almoxarifado — Realiza requisi¢cdes, autoriza as requisi¢oes, faz
os fechamentos mensais, estornos, entradas, saidas, transferéncias,
emitir os relatérios e o cadastro de bens de consumo.

o Gestor UO — Realiza requisicdes, autoriza as requisicdes e encaminha
ao “Gestor Almoxarifado”.

o Requisitante — Realiza apenas a requisicdes do setor. O Requisitante
tem a visdo apenas das requisi¢oes.

o Visualizacao — Tem permissdo apenas de visualizar as entradas,

requisigdes, saidas, emitir os relatérios.

Almoxarifado
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2. ENTRADA

As entradas sao realizadas pelas seguintes formas:

N° de processo — Ira importar todos os itens do processo deste que os
mesmos estejam como Bens de Consumo, caso houver algum item no processo
que esteja como Bens Permanentes, o sistema nao ira deixar importar estes
bens.

CNPJ/Razao Social do Fornecedor — Lista todos os processos no qual
o fornecedor e/ou CNPJ vinculados e ira importar todos os itens do processo
deste que os mesmos estejam como Bens de Consumo, caso houver algum
item no processo que esteja como Bens Permanentes, o sistema ndo ira deixar
importar estes bens.

Nova Entrada Sem Processo — Ira preencher as informagdes como: Os

dados do fornecedor, dados da entrada, documentos da entrada e os itens.

4.1 ENTRADA POR PROCESSO

Se a entrada for realizada através de um processo, o usuario deve
preencher informacgdes.
Entradas > Novo (Conforme a Figura 4)

Figura 4 — Novo

Entradas - Listagem orgaca | Orgio AW

»
Almoxarifado B c

Cédigo Situagdo Data Entrada Orgdo Fornece: dor Agdes

Orgiio A A G. OLIVEIRA MEDICAMENTOS ME ® 7

Orgéio A A G. OLIVEIRA MEDICAMENTOS ME

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Com isso o sistema ira abrir uma tela para que vocé busque o processo ou
busque por fornecedor. Conforme a Figura 5.

Figura 5: insira o n° o Processo ou CNPJ

Buscar por N° Processo ou CNPJ/Razio Social do Fornecedo

I 00001/LEITOR/2021

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Se a entrada for realizada através de um processo, o usuario deve
preencher informagcdes como “Entradas > Novo > informe o n°® processo ou
CNPJ/Razao Social do Fornecedor > selecionar na listagem”. Veja que o

processo fica azul ao passar o mouse em cima. Conforme a Figura 6:

Figura 6: Selecione o Processo

0 Fornecedor

24.508.402/0001-27 - AZ

0D001/LEITOR/202 °  INFORMATICA

00001/LEITOR/2021
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Fonte: Captura de Tela do Sistema

Nota-se que em Dados do Processo aparece o numero do processo,
objeto do processo e o fornecedor, apos a importacao do processo. Conforme
Figura 7:

Figura 7: Dados do Processo

Entradas » Dados Gerais » Novo admin | LEITORX00c ¥

Almoxarifado < Voltar para Listagem

Dados Gerais

° Dados do Processo

00001/LEITOR/2021

Fornecimentos de Bens de Consume

63.856.171/0001-37 Dom Casmurro ME/EPP

a Dados da Entrada

LEITORso0ux Compra v 16/11/2022 =] 16/11/2022 09:01 c]

123 161172022 ] 100,00 = 102

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Passo 1 — Em dados da entrada Tipo de Entrada (Compra), Data do
Recebimento e Data de Entrada/Referéncia, Numero da NF, data da NF, valor
da NF, numero do empenho, data do empenho, valor do empenho sdo campos
obrigatorios (Conforme o preenchimento destes campos na Figura 9 abaixo),

verificar se a entrada sera oriunda de fundo ou convénio.

Figura 9: Dados da Entrada
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Entradas o ! EITORoo0 ¥

@ pados da entrada

v ] (-}
123 ] 100,00 . 102
L]

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Passo 2 — No campo Tipo de documentos o usuario pode selecionar o
tipo (Nota, Cl, Empenho) preenche o n° do documento, valor, anexa o documento
e confirma. Apds isso o usuario deve salvar. Conforme a Figura 10 e 11.

Figura 10: Novo Documentos de Entrada

. Entradas » Dados Gerais » Novo admin | LEITORxoox ™
Almoxarifado
2] =
m @ N
m @ N

O Documentos da Entrada

© Novo Documento

Vejo que ainda nao possui nenhum documento adicionado...
Adicione UM novo decumenta para prosseguir com o registro de entrada

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Figura 11: Dados do Documento
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Entradas » Dados Gerais » Novo admin | LEITORxox ¥

) B . B
Almoxarifado
123 16/11/2022 @ 100,00 =~ 102

¥ Enuadas

o Documentos da Entrada

Tipe de Documento Nimere do Documento Valor Data de Emisséo Anexo Agdes

Nota Fiscal v 14815 ‘ 1oq e 1611/2022 # %

-~

2022 ® Almaxarifado - Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

@ djuidas|37 000125

Passo 3 — Na tela de itens da entrada, o usuario deve clicar em “Importar
Item”. Conforme a Figura 12 e 13.

Figura 12: Itens de Entrada

Entradas » Dados Gerais » Editar admin | LEITORxoxx %

Almoxarifado < Voltar para Listagem

Finalizar

¥ Enuadas
Dados Gerais Itens da Entrada

o Dados do Processo

000071/LEITOR/2021

Fornecimentos de Bens de Consumo

63.856.171/0001-37 Dom Casmurro ME/EPP

Q Dados da Entrada

LEITORsaooc Compra v 1671172022 i 16/11/2022 08:01 zc]

123 15/11/2022 2] 100,00 = 102

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Figura 13: Novo Item

Almoxarifado
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' Entradas » itens da entrada » Editar admin | LEITORxox ¥

Almoxarifado

< Voltar para Listagem

Itens da Entrada
D

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adicione itens para prosseguir com o registro de entrada de bens ou informe valores validos na busca acima.

2022 @ Almoxarifado - Todos os direitos ados O djidec|z7.0-4LF 28

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 1 — Apds acionar a opgao para importar item, pesquise pelo item
do processo, entdo selecione o item do processo: Aparecera todos os itens que

estdo no processo desde que sejam de consumo, selecione o item. Conforme

a Figura 14.

Figura 14: Selecionar Item

Etapa 1 - Selecione o Item do Processo - 00001/LEITOR/2021

Valor Unit. (RS)  Total (RS)

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 2 — Selecione o0 Bem de Consumo relacionado ao Item do

Processo: Clique em cima do item. Conforme a Figura 15.

Figura 15: Selecionar Bem de Consumo

Almoxarifado
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Etapa 2- Selecione 0 Bem de Consumo relacionado ao item do Processo - 00001/LEITOR/2021

Item Compra

00000084 - CAFE - TIPO: Torrado & moido; APRESENTACAO: pé fino; EMBALAGEM: a vécuo. 1- UNIDADE

Bem Consumo Un. Distribuigdo Nat. Despesa

33903007 - GENEROS DE

00000084-1 - CAFE - TIPO: Torrado & moido; APRESENTACAQ: pé fino; EMBALAGEM: a vécuo. Pa300g ALIMENTACAO

000000842 - CAFE - TIPO: Torrado e moido; APRESENTACAQ: pé fino; EMBALAGEM: 5 véeuo. Unidade

33903007 - GENEROS DE

00000084-3 - CAFE - TIPO: Torrado e moido; APRESENTACAO: pé fino; EMBALAGEM: a vécuo. ALIMENTACAO

000000844 - CAFE - TIPO: Torrado e moido; APRESENTACAQ: pé fino; EMBALAGEM: 3 vécuo.

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 3 — Informe os dados do bem: Nesta etapa deve ser selecionado o
almoxarifado > Programa/Destinagao > Localizagao caso tenha sido cadastrado

e queira > informe a quantidade > valor total deste bem > clique em Avangar.

Figura 16: Dados do Bem

Etapa 2 - Informe os dados do item da entrada

Bem Selecionado

00000084-8 CAFE - TIPO: Torrado e moido; APRESENTACAD: p... Emb - 500 - Gramas

Dados do Item da Entrada

1,00 00 10,00 Nio

Consumao D1

VDltar _b

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Caso o item adicionado controle lote. Informe o Lote > Data de Fabricagao

> Data de Vencimento e Clique em salvar. clique em finalizar ou finalizar e

adicionar outro.

Bem Selecionado

D0000084-8 CAFE - TIPO: Torrado e maido; ... Emb - 500 - Gramas 0,00
Lotes
© Adicionar Lote
N° Lote * Data Fabricagao Data Vencimento * Quantidade * Agdes
111 07/11/2022 31/01/2023 1,00 x

Voltar Finalizar Finalizar e adicionar outro

Caso o item listado ndo conste cadastrado, o sistema ira emitir uma
mensagem informando que o Bem de consumo inexistente para o item do
processo selecionado, clique em adicionar bem, conforme o exemplo abaixo.

Conforme a Figura 17.

Etapa 1 — Selecione o Item do Processo: Selecione o item > Clique em
Adicionar Bem.

Figura 17: Adicionar o Bem

Etapas 1« Selecione o Item do Processs - OBIBET202Z.30.01

Hem Cpmpra Tips Un Agaisghe  N° Compra otd Walor Unst. (B3] Total (RE)

FE! e da conwmo insxistents para o itemn da procema wieckemads Adigeamar Bam

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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As etapas 3, 4 e 5 serdo habilitadas no sistema quando o item no qual
esta sendo importado ndo se encontra cadastrado no sistema, caso o item ja

tenha no sistema, o sistema ira habilitar até a etapa 2.

Etapa 2 — Importar item do catalogo: Clique no bem (Conforme a Figura
18)

Figura 18: Selecionar Bem

Etapa 3 - Importar item do catilogo

| 00000084

Descrigiio

CAFE - TIPO: Torrado & moido; APRESENTACAO: pé fino; EMBALAGEM: a vécuo

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 3 — Selecione a Natureza: O sistema ira listar as naturezas de
despesa vinculadas ao item sera listada pelo sistema, seleciona a natureza de

despesa conforme a Figura 19.

Figura 19: Selecionar Natureza

Etapa 4- Selecione a Natureza

CAFE - TIPO: Torrade e moido; APRESENTACAO: pé fino; EMBALAGEM: a vicuo.

Naturezas de Despesa

Descrigio

GENEROS DE ALIMENTACAQ

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 4 — Cadastrar Bem: Nesta etapa o sistema ira mostrar a descricao
do item resumida, a completa, nota-se que o campo unidade de distribuicao é
um campo obrigatério, basta selecionar a unidade de distribuigao, verificar se o
item sera um: Controle de lote, controla a destinagdo, ativo para requisicao e se
€ uma saida automatica, apos selecionar as opgdes desejas clique em cadastrar

e avangar, conforme mostra a Figura 20.

Almoxarifado
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Figura 20: Cadastrar o Bem

Etapa 5 - Cadastrar Bem

CAFE - TIPO: Torrado & moido; APRESENTACAO: pé fino; EMBALAGEM: & vécuo.

CAFE - TIPO: Torrado & moido; APRESENTACAO: pé fino; EMBALAGEM: a vécuo.

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 5 — Ativar Bem: O sistema ira habilitar esta etapa apenas para ativar
este item. Confira as informagdes do item e se estiver correta clique em “Ativar’.
(Conforme a Figura 21).

Figura 21: Ativar o Bem

Informacdes do Bem

CAFE - TIPO: Torrado & moido: APRESENTACAO: p6 fino; EMBALAGEM: a vécuo.

CAFE - TIPO: Torrado e moido; APRESENTACAO: pé fino; EMBALAGEM: a vacuo.

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 6 — Informe os dados do Bem: Preenche as informagdes como
“‘Quantidade entrada > Valor Total > Selecione o almoxarifado (Caso tenha mais
de um) > informe a localizagdo caso haja > Selecione o Programa/Destinagao
(Caso tenha) > clique em Finalizar ou Finalizar e adicionar outro. O valor Unitario
é feito de forma automatica pelo sistema. (Conforme Figura 22).

Figura 22: Dados do Bem

Almoxarifado
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Etapa7 - Informe os dados do Bem
Informagges do Bem Consumo Selecionado
000000845 - CAFE - TIPO: Torrado e moido; APRESENTACAO: pG ...

33903007 - GENEROS DE ALIMENTACAO

ALMOX_AZ

Qtde. Entrada Valor Total Valor Unit. Saldo Proc. (RS)

ar Finalizar & adicionar outro

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Obs.: No caso de finalizar ndo significa que a entrada sera finalizada, mas
sim que adicionar o item foi finalizado, porém é possivel adicionar outro item
caso tenha clicado em finalizar, isso vale para o botao finalizar e adicionar outro,
significa que ira apenas finalizar a inclusdo daquele item, com isso o sistema ja
ficara habilitado para adicionar outro item.

Passo 4 — Clique em finalizar. (Figura 23)

Figura 23: Finalizar

Entradas » itens da entrada » Editar admin | FUNLEITOR ™

Almoxarifado < Voltar para Listagem

Itens da Entrada

© Imporar item D

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna

C6d. Bem Descrigao Resumida Un. Dist Quantidade  Valor Unitério(RS)  Valor Total(RS)  Acdes

= R AGUA - TIPO: Mineral;
- e COMPLEMENTARES: S

Litro 10 748 7475 ® S %

Itens: 1 Total(RS): 74,75

Fonte: Captura de Tela do Sistema
4.2 ENTRADAS SEM PROCESSO

Se a entrada for realizada sem um processo, o usuario deve preencher
informagdes como “Entradas > Novo > Clicar em buscar > Clicar em Nova
Entrada sem Processo” conforme as Figuras 24.

Figura 24: Nova Entrada sem processo

16
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Selecione o processo

Nenhum processo encontrado com este nimero ou fornecedor

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Apés clicar em Nova Entrada sem Processo o sistema ira mostrar a

seguinte tela para selecionar o Fornecedor. Conforme Figura 25.

Figura 25: Novo Fornecedor

Entradas » Dados Gerais » Novo orgaoa | Orgio A™

Almoxarifado < Voltar para Listagem

Dados Gerais

o Dados do Fornecedor

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Passo 1 — Novo fornecedor: Ao clicar em novo fornecedor vocé pode
buscar o fornecedor por CPF/CNPJ/Numero de Documento ou Razao Social,
clique em buscar. (Figura 26)

Figura 26: Buscar por Fornecedor

CNPJ/CPF/N® Doc.

@

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Passo 2 — Dados da Entrada: Tipo de Entrada (Compra) > n° da NF >
data da NF > valor da NF > n° do empenho > data do empenho > valor do

empenho s&o campos obrigatorios > verificar se a entrada sera oriunda de fundo

Almaxarifado




Manual — Moédulo Almoxarifado

ou convénio. Conforme a Figura 27.
Figura 27: Dados da Entrada

Entradas » Dados Gerais » Novo orgaca | Orgdo AW

Almoxarifado

Dados Gerais

O Dados do Fornecedor

< Alterar Fomecedor

01-67 A G. OLIVEIRA MEDICAMENTOS ME

08.60!

O Dados da Entrada

Orgio A Compra v 1011172022 ] 10/11/2022 1537 BO
123 01/11/2022 =] 100,00 : 102
2022 NE 00812 2026F 01/11/2022 ] 100,00 :

121238/2021-11 ‘

O Sim ®Nao

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Passo 3 — Documentos da entrada, cligue em Novo Documento.

Conforme a Figura 28.

o Documentos da Entrada

© Novo Documento

Vejo que ainda ndo possui nenhum documento adicionado...
Adicione um neovo documento para prosseguir com o registro de entrada.

Salvar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Passo 4 - No campo Tipo de documentos o usuario deve selecionar o tipo de
documento > preenche o n° do documento > valor > anexa o documento > confirma >
clique em salvar. (Figura 29).

Figura 29: Documentos de Entrada

Almoxarifado
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> Entradas » Dados Gerais » Novo orgaoa | Orgic A
Almoxarifado "
123 01/11/2022 = 100,00 . 102
2022 NE 00812 2026F 01/11/2022 ] 100,00 =

121238/2021-11

@ pocumentos da entrada

Tipo de Documente Nuamero do Documento Valor Data de Emisséo Anexo Agbes

Nota Fiscal - 14815 100,00 3 08/11/2022 [

[«
4
x

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Passo 5 — Na tela de itens da entrada, o usuario deve clicar em “Novo
Item” (Figura 30).

Figura 30: “Novo ltem”

Entradas » itens da entrada » Editar orgaoa | Orgio AW

Almoxarifado

< Voltar para Listagem

Itens da Entrada
— D

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adicione itens para prosseguir cam o registro de entrada de bens ou informe valores validos na busca acima

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 1 — Selecione o bem de Consumo: Aparecera todos os itens que
estdo cadastrados nos bens de consumo > busque pelo item > caso o item nao

aparecga, clica em “Adicionar Bem” ou crie no catalogo > seleciona o item.

Almoxarifado
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(Figura 31)

Figura 31: “Novo Item

Etapa 1 - Selecione o bem consumo

N&o encontrou o que estava procurando?

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 2 — Informe os dados do item da entrada: Preenche as informacdes
como “Quantidade entrada > Valor Total > Selecione o almoxarifado (Caso tenha

mais de um) > informe a localizagdo caso haja > clique em Finalizar ou Finalizar

e adicionar outro. O valor Unitario é feito de forma automatica pelo sistema.
(Figura 32).

Figura 32: Dados do Item

Etapa 2 - Informe os dados do item da entrada

Bem Selecionado

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Obs.: No caso de finalizar ndo significa que a entrada sera finalizada, mas
sim que adicionar o item foi finalizado, porém é possivel adicionar outro item

caso tenha clicado em finalizar, isso vale para o botao finalizar e adicionar outro,

Almaxarifado
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significa que ird apenas finalizar a inclusdo daquele item, com isso o sistema ja

ficara habilitado para adicionar outro item.

Passo 5 — Veja que o item foi incluido na entrada > Clique em finalizar >
confirmar (Figura 33).
Figura 33: Finalizar

Saidas - Itens da saida » Editar orgaoa | Orgio AW

Almoxarifado

< Voltar para Listagem

Itens da Saida

@ Adicionar Item B

33903001 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS
Arraste aqui o cabecalha de uma coluna para agrupar por esta coluna

Bem Consumo Un.Dist.  Destinagio Lote Estog.Disp.  ValorTotal  Quantidade Ades

| (m) 00000122-2 - Borracha Caixa — 0 0,00 1 ® 5 X |

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Passo 6 — Apds gerar a entrada o sistema habilita o botdo Estornar basta
clicar em estornar, colocar uma justificativa e confirmar, também ¢é possivel

realizar a impressao desta entrada. Conforme as Figuras 34.

Figura 34: Estornar

» Entradas » Dados Gerals » Editar orgaoz | Orgio AW

Almoxarifado

£ Voltar para Listagem

Dados Gerais
o Dados do Fornecedor

A G . OUVEIRA MEDICAMENTOS ME

Orgao A Doagao v 1071172022 10/11/2022 16:23

0,00 102

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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3. ESTOQUES BEM CONSUMO

O Estoques bem consumo listara os itens com os seus respectivos saldos,
sendo possivel editar e/ou visualizar o item.

Clique em Estoques Bem Consumo no canto esquerdo, selecione o item,
cligue em editar. Conforme a Figura 35.

Figura 35: Estoque de Bem Consumo

Estoques Bem Consumo » Lista gera orgaoa | Orgdo A'™

>
Almoxarifado B | ‘

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna
Descrigio Quantidade Orgdos Agdes

PAPEL SULFITE Ad - COR: BRANCO. 100,00 Orggo A ® 7

= Estoques Bem Consumo

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Com isso o sistema ira mostrar o saldo em valor, estoque do item, custo
meédio. Na aba saldos o sistema informa a Natureza de Despesa, almoxarifado,
destinagcdo, lote, localizagdo, reserva e o estoque que consta na naquela
respectiva natureza de despesa, sendo possivel visualizar apenas as naturezas
de despesa na qual ha em estoque. Conforme a Figura 36.

Figura 36: Saldo

Almoxarifado < Voltar para Listagem

A‘SULFITE Ad - COR: BRANCO.

Orgdo A - Orgio A "I | R$ 1.000,00 100,00 RS 10,00

Saldos

Lote/ il L izagHs Reserva Estoque

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Na aba “Movimentacdes” é possivel visualizar todas as movimentacdes
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que foram realizadas até o momento (Figura 37).

Figura 37: Movimentagdes

Estoques » Movimentacdes » Editar orgaca OrgioA™

Almoxarifado

< Voltar para Listagem

Orgdo A- Orgdo A v RS 500,00 10,00 RS 50,00

Ultimas Movimentagdes

Transferéncia Interna

16/11/2022 12:02 .

Entrada

. 10¢11/2022 16:55

Fonte: Captura de Tela do Sistema
4. REQUISICOES

O usuario (requisitante) deve escolher o setor, informar se os itens desta
requisicao sera uma “Destinagao”, pois ao escolher a “Destinagao”, os itens que
ira aparecer na tela sera somente os itens que estdo cadastrados como uma
destinacéao.

Para realizar uma requisi¢do basta ir ao menu no canto esquerdo > clicar
em Requisi¢gdes > Novo. Conforme Figua 38.

Figura 38: Requisigdes

Requisi¢des » Listagem orgaoa | Orgio A

>
Almoxarifado B ¢

ops!

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Apbs clicar em Novo, o sistema habita a tela dados gerais.

Passo 1 — Dados da Requisigdo, o usuario deve selecionar o setor
solicitante > informar o nome do solicitante, pois sdo campos obrigatérios. O
campo almoxarifado o Gestor UO ou Gestor Almoxarifado ira selecionar.

Apds selecionar o setor e informar o Requisitante, clique em Salvar.
Destinacdo o usuario ira selecionar apenas quando haver uma campanha na
qual o bem em questao foi cadastrado. Conforme Figura 39.

Ex. Mascara foi realizado uma entrada como Destinagao Covid-19.

Significa que este bem em questao so ira aparecer se o usuario selecionar
em destinagédo Covid-19, caso o bem nao esteja em uma destinagao, ele néo ira
aparecer.

Figura 39: Dados da Requisicao

Requisigdes » Dados Gerais » Novo orgaca | Orgic A'Y
>

Almoxarifado < Voltar para Listagem

Dados Gerais

Q Dados da Requisicdo

Orgéo A Compras A2 - Depariamente de Com... * Orgao A Permanente A - Bens Permanentes ¥

Fonte: Captura de Tela do Sistema

ApoOs salvar, cliqgue em ltens da requisigao > Adicionar Item (Figura 40)

Figura 40: Adicionar ltem

. Requisigdes - itens da Requisic:

Almoxarifado < Voltar para Listagem

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adicione itens para prosseguir com a requisicio de bens ou informe valores validos na busca acima.
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Fonte: Captura de Tela do Sistema

Nesta etapa 1 — Selecione o Item a ser Selecionado: O usuario deve
buscar o item pela descricdo ou cddigo do item, ha op¢do de marcar “Com
Estoque”. (Figura 41).

Figura 41: Selecione o item a ser adicionado

1/2 Selecione o item a ser adicionado

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Etapa 2 — Informe a quantidade a solicitar: Nesta etapa o usuario deve

informar a quantidade que deseja requisitar o bem, apo6s informar a quantidade

clique em finalizar.(Figura 42).

Figura 42: Selecione o item a ser adicionado

2/2 Informe a quantidade a solicitar

000001222 - Borracha

Volar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apés informar a quantidade e finalizar, o sistema habilita um botdo para

enviar para aprovagao do Gestor UO. Conforme Figura 43.

Figura 43: Enviar para Aprovagao

Almaxarifado



Manual — Moédulo Almoxarifado

. Requisi¢des » Dados Gerais » Editar orgaoa | Orgdo A

Almoxarifado < Voltar para Listagem Atividades: (@

D
1111720221718

Dados Gerais Itens da Requisigio

o Dados da Requisicao

Orgio A Compras A2- Departamento de Com... Orgaa A Permanente A

CoviD-19

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Apods a aprovagao do Gestor UO, ele ira encaminhar esta requisicao para
o Gestor Almoxarifado para que ele possa definir a liberacdo e finalizar a
requisicao. Conforme Figura 44.

Figura 44: Enviar para Liberacao

. Requisigdes » itens da Requisicio » Editar orgaoa | OrgioA™

Almoxarifado < Voltar para Listagem Atividades: (@—i_l)

10111/202217:07

Itens da Requisisdo

Cod. Bem Descrigio Resumida Un. Dist. Qtd. Solicitada Qtd. Autorizada

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Veja que o sistema habilita os botdes “Devolver — Anular — Enviar para
liberacdo”, no bem aparece a opg¢ao de “Editar — Nao Autorizar’, no editar ele
pode informar uma quantidade menor ou igual a quantidade requisitada, apos
isso ele envia para liberagdo do gestor almoxarifado. Conforme Figura 45.

Apds o envio para liberacao o Gestor UO ficara apenas com os botdes

Devolver — Anular — Imprimir e Historico de Tramite.

Figura 45: Liberacéo
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Requisigdes » Dados Gerais » Visualizar gestoruo | SEGES ¥

£ Voltar para Listagem Atividades: (——@—@

zem fechamentos pendentes do orgic SEGES. CORRIGIR

| Devolver | Anular | 24§

Dados Gerais %

° Dados da Requisigdo

SEGES 0050600401 ADMINISTRADOR 0050600401

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apés o Gestor UO enviar para a liberagéo, o Gestor Aimoxarifado recebe
esta requisicdo. Conforme Figura 46.

O Gestor almoxarifado pode clicar em requisigao (liberagao).

Figura 46: Liberacao

Painel Almoxarifado -

Esnoegues e Bens & Venie

Bam Comdurms Loty e a- B Cimron P e WahE e

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos clicar em Requisigdes (liberagao), o sistema listara as requisicoes.
O usuario deve clicar em Editar. Conforme Figura 47.

Figura 47: Liberagéo
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Requisigbes

-
[0 8 P ¢

Alapa it e tuiTar e paeten 30 ol 10GEE COEERGE
Arvane 30 3 CADEGHND 08 ™8 COMNS D78 BETUDH DOV €51 COlNg
Codige Situagia Dats Requinisia Drpia Fever Solicitante ]

* | I

¥ " .

] -

& B oo

i ] C

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao clicar em editar, o sistema abrira os dados da requisicdo para que o

usuario informe o almoxarifado e clicar em salvar. Conforme Figura 48.

Apéds Salvar, ir em itens da requisi¢ao > clicar => informar a quantidade

que ira liberar > clicar em liberar > Finalizar.

Figura 48: Quantidade Liberada

Requisigdes > itens da Requisicio » Editar

Almoxarifado

gaoa | Orgao A

£ Voltar para Listagem

Atividades: (@——i@—i@

Itens da Requisigdo

[)€éd.Bem  Descrighio Resumida Un.Dist.  Qud.Solicitada  Qud. Autorizada  Qud. Liberada
Natureza Destinagio Localizagdo N°Lote Dt Fabricagie Dt Validade Estogque Disp Qud. Liberar /
10.00 0,00 N&o Atender

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso queira nao atender esta requisi¢ao por tal motivo, clicar em “Nao
Atender”, informar a justificativa de ndo atender. Conforme Figura 49.

Figura 49: Quantidade Liberada
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Informe a justificativa para ndo atender o(s) item{ns)

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5. SAIDA
As saidas podem serem feitas por doagao ou por requisicao de uso que
€ para realizar o ajuste do estoque ou tem 6rgéo que ndo usa a requisigao
dentro do sistema, e sim de papel ou algo do tipo, neste caso o gestor realiza a

saida destes bens de consumo.

As saidas podem serem realizadas por dois tipos de saida que sao elas:

“‘Doagao e Requisi¢gao”. Conforme Figura 50.

Para realizar uma saida, no canto esquerdo no menu clique em Saidas

> Novo.

Figura 50: Novo

Saidas » Listagem orgaoa | Orgdo A ™

»
Almoxarifado D ‘

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apds clicar em Novo, o sistema ira abrir a tela com os Dados Gerais, que

deve ser informado as informagdes como tipo de saida, érgao e setor destino e
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se esta saida é para terceiros ou ndo, apds o preenchimento clique em salvar.
Conforme Figura 51.
Observe que o Almoxarifado Origem, data saida/referéncia sao
preenchidos automaticamente pelo sistema.
Figura 51: Dados de Saida

' Saidas » Dados Gerais » Novo orgaoa | Orgio AW

Almoxarifado

Dados Gerais

° Dados da saida

Organ A Fermanente A-Bens Permanentes v Requisicio v 1071142022 15:57 mo

O 5im ® Nao |

Orgiio A-Orgéo A v Compras A2- Deparameno de Co..

101172022 &

Fonte: Captura de Tela do Sistema

As saidas podem ser realizadas para “Terceiros”, selecionando a opgéao
“Sim ou Nao”, caso o terceiro nao esteja cadastrado o usuario pode cadastrar,
basta clicar em “Adicionar Terceiro”, selecione o tipo de Pessoa (Pessoa Fisica
— Informar o nome e o CPF ou Pessoa Juridica — Informar a Razéo Social e o
CNPJ). Conforme Figura 52.

Figura 52: Terceiros
Selecao Terceiros X

CNP)/CPF/N® Doc. Razdo Social/Nome

Mo encontrou o que estava procurando? | Adicionar Terceiro

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Observe que pode ser anexado algum documento na saida, basta
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informar sim, ao confirmar que deseja anexar um documento, o sistema habilita

um botao “Novo Documento”. Conforme Figura 53.

Figura 53: Novo Documento

Saidas » Dados Gerais » Editar orgaoa | Orgio A'Y

Almoxarifado
Orgio A Permanente A- Bens Permanemes ¥ Requisicio ~ 10/11/2022 1557 mo
Osim ® Nao i
4 Saidas Orgio A- Orgéio A v Compras A2- Deparamento de Co...
091112022 ]

E, Nao

‘ © Novo Documento

Vejo que ainda nao possui nenhum documento adicionado...
Adicione UM nows docUments para prossegulr com o registra de saida

Salvar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Selecione o tipo de Documento > Numero do Documento e confirma >

cligue em salvar. Conforme Figura 54.

Figura 54: Dados dos do Documento

Saidas » Dados Gerais » Editar orgaca | Orgic A™

Almoxarifado
Q Dados da Saida

Orgin A Fermanente A-Bens Permanentes Requisicio v 101112022 15:51 mo
Osim ®Nso
OrgioA-Orgio A v Compras A2 - Departamento de Co...  ~
08/11/2022 B
2
® sim ONao
Tipo de Documento Nimero do Documento Valor Data de Emissio Agdes
Oficio v 14815 = 111172022 @ v ox

Salvar

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Na proxima etapa “ltens da Saida”, deve clicar em “Adicionar ltem”. Apds

clicar em “Adicionar Item”, o sistema abrira a tela abaixo. Conforme Figura 55.

Figura 55: Adicionar ltem
Saidad T - L

€ atiar pess Latagim

D! Henhuem ilemn pars exibir por sguit

AT AL TR TR AL E T PRI G LIS D T T TN L T P T AT B

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 1 — Selecione o Bem de Consumo: O sistema ira listar todos os
itens que estdo cadastrados no 6rgéo, mas também pode ser realizado uma

busca pelo codigo do bem ou descrigdo. Conforme Figura 56

Figura 56: Selecione o Bem

Etapa 1 - Selecione o bem de consumo

Céd. Bem

00000122 B

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Etapa 2 — Estoques do Bem: Apds selecionar o item o sistema ira habilitar
esta etapa, onde o usuario ira colocar a quantidade saida do bem, apés colocar
a quantidade desejada clique em finalizar ou finalizar e adicionar outro. Conforme
Figura 57.

Figura 57: Estoque do Bem

Etapa 2/2 - Estoques do Bem

Bem Selecionado
000001222 - Borracha

Estoques do Bem

Estoque Disp.  Quantidade Saida

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Obs.: O botéo Finalizar se ao clicar em finalizar o sistema fechara a tela
na qual esta colocando a quantidade de saida para aquele bem, ja o botédo
Finalizar e adicionar outro o sistema ira finalizar a inclusdo do bem e abrira a tela
para que vocé selecione outro bem que desejarealizar a saida. Ambos permitem
que facam a inclusdo novamente dos bens.

Apds incluir este item € possivel realizar a exclusdo deste bem, basta
selecionar o bem > clique em Excluir Selecionados ou também pode ir em agdes
> clicar no x, Caso nao deseje excluir o bem, pode clicar em Finalizar no canto

direito superior da tela. Conforme Figura 58.

Figura 58: Finalizar
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» Saidas » itens da saida » Editar orgaoa | Grgio AW

Almoxarifado

< Voltar para Listagem

Itens da Saida

@ Adicionar Item B

33903001 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS

Arraste aqui o cabecalha de uma coluna para agrupar por esta coluna

Un.Dist.  Destinado Lote Estoq.Disp. ValorTotal  Quantidade Acdes

Caixa - 0 0,00 [ 4 |

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Veja que apos finalizar a saida o sistema habilita dois botdes, “Estornar e
Imprimir” a impresséo € um arquivo em PDF que o sistema gera referente aquela

saida. Conforme Figura 59.

Figura 59: Estornar
< Voltar para Listagem Atividades: =0

Fonte: Captura de Tela do Sistema

6. TRANSFENCIA

Sao feitas quando precisam encaminhar algum bem de consumo para outro
lugar.

° Movimentacao de Estoque — As movimentacdes de estoque é transferir
um bem de consumo que esteja no mesmo 6rgao, porém em almoxarifados
diferentes. Ex.: Almoxarifado A para Almoxarifado B.

e Transferéncia de Localizagcdao — Transferir o bem de consumo que se
encontra no mesmo almoxarifado. Ex.: Corredor A para o Corredor B.

e  Transferéncia Externa — Transferir o Bem de Consumo para outro 6rgao.

Ex.: Sesau para Agetran.
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Para realizar uma transferéncia, basta ir ao menu no canto esquerdo,
clicar em Transferéncias > Novo. Conforme Figura 60.

Figura 60: Novo

Transferéncias » Lists de transferéncias orgaoa | OrgioA™

Almoxarifado B '

Ops! Nenhuma tranferéncia encontrada!
Adicione uma transfer&ncia ou informe valores validos na busca acima.

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apés clicar em Novo, o sistema abrira os dados gerais, ou seja, os dados

da transferéncia

8.1 Movimentagcao de Estoque

Na movimentagcdo de estoque €& possivel transferir itens entre os
almoxarifados do érgao.

Selecionar o almoxarifado origem > almoxarifado destino > selecionar se
€ ou nao destinagao > informar se ha documentos da transferéncia > salvar.

Conforme Figura 61.

Figura 61: Dados de Transferéncia
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. Transferéncias . Dados Gerais » Novo orgaca | Orgio AW

Almoxarifado

£ Voltar para Listagem

Dados Gerais

° Dados da Transferéncia

Movimentacio [ 16/11/2022 10:50 ic)

Orglo A Permanente A - Bens Permanentes v Orgéo A Permanents A2 - Bens Permanentes ¥

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso marque a opgao de informar documentos da transferéncia, o sistema ira
habilitar para que clique em novo > selecione o Tipo de Documento > Numero de

documento > Valor > Data de Emissado > Agbes > Salvar. Conforme Figura 62.

Figura 62: Documentos de Transferéncia

Tipo de Documento Nimero do Documento Valor Data de Emissao Agbes

03/102022 B +x

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Na etapa 1 - Selecione o bem de consumo: Busque os bens de consumo
> Clique no item. Conforme Figura 63.

Figura 63: Selecione o Bem

Etapa 1 - Selecione o bem de consumo

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Na etapa 2 - Estoque do Bem: Informe a quantidade que deseja transferir
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> clique Finalizar ou Finalizar e Adicionar outro. Conforme Figura 64.

Figura 64: Estoque do Bem

Etapa 2/2 - Estoques do Bem

Bem Selecionado

00000122-2 - Borracha

Estoques do Bem

33903001

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apés a inclusdo do bem de consumo o sistema ira lista-lo. O usuario deve
clicar em Enviar para Recebimento. Conforme Figura 65.
Figura 65: Enviar para Recebimento
Transferéncias » tens da transferéncia » Editar orgaoa | Orgic AY

Almoxarifado < Voltar para Listagem Atividades: [ ]

RS 50,00

Itens da Transferéncia

33903001 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna
Destinagdo Un. Dist. Veto. Lote Estog.Disp.  Quantidade Valor Total(RS) ~ Agdes
] Caixa 9 50,00 ® 7 x
2022 @ Almoxarifado - Todos os direitos vados. oﬁjniBSSTD--L-‘. 29

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ap6s o gestor almoxarifado enviar para recebimento, o sistema ira
habilitar para que ele coloque o item em alguma localizagdo (caso tenha
cadastrado) > clique em salvar e finalizar.

Caso o usuario deseje corrigir ou ndo continuar com a transferéncia pode
Devolver ou Anular esta transferéncia, assim o item voltara para o estoque.

Conforme Figura 66.
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Figura 66: Finalizar

» Transferéncias » Itens da transferéncia » Editar orgaoz | Orgéo A

Almoxarifado < Voltar para Listagem Atividades: *—e

Valor Total

R$ 50,00

Itens da Transferéncia

33903001 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna

Destinagio Un. Dist. Veto. Lote Quantidade Localizagéo Valor Total(RS)  Agdes

Nenhumregi v | 50,00 @E

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apés finalizar a transferéncia fica disponivel para o gestor estornar a
transferéncia - Acessar o histoérico e imprimir esta transferéncia. Conforme Figura
67.

Figura 67: Estornar

Fraemferdoy wn

R e e B L] [ e |

Tema o Dopnaera e s

T B0 M el de Bager darrei e

Fonte: Captura de Tela do Sistema

8.2 Transferéncia de Localizagoes

Na Transferéncia de Localizagdes é possivel transferir os itens entre as
localizagbes do orgao.
Selecionar o almoxarifado origem > almoxarifado destino > selecionar se

€ ou nao destinagao > informar se ha documentos da transferéncia > salvar.
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Conforme Figura 68.

Figura 68: Dados de Transferéncia

' Transferéncias » Dados Gerais » Editar orgaoa | Orgio AW

Almoxarifado < Voltar para Listagem Acividades: ®

sdigo  Valor Total ) — £
1042 RS 0,00 Enviar para Recebimento |

Dados Gerais

° Dados da Transferéncia

| oS Transferéncia de Localizagio 16/11/202211:13 )] 16/11/2022 11:13

Orgio A Permanente A - Bens Permanentes ¥ Orgdo A Permanente A - Bens Permanentes v

O Sim ® Nzo

Salvar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso marque a opgao de informar documentos da transferéncia, o sistema ira
habilitar para que clique em novo > selecione o Tipo de Documento > Numero de
documento > Valor > Data de Emissédo > Agbes > Salvar. Conforme Figura 69.

Figura 69: Documentos

® sim O NEo

Tipa de Documento Niimero do Documento Valor Data de Emissdo Agbes

02r10/2022 @ v x

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apds salvar o sistema ira habilitar Itens de Transferéncia > clique em adicionar
item. Conforme Figura 70.

Figura 70: Adicionar o Bem
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Dia M et He e ere ol Ear
e T e e e R L

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Na etapa 1 - Selecione o bem de consumo: Busque os bens de consumo
> Clique no item. Conforme Figura 71.

Figura 71: Selecione o Bem

Etapa 1 - Selecione o bem de consumo

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Na etapa 2 - Estoque do Bem: Informe a quantidade que deseja transferir

> clique Finalizar ou Finalizar e Adicionar outro. Conforme Figura 72.

Figura 72: Estoque do Bem

Etapa 2/2 - Estoques do Bem

Bem Selecionado

000001222 - Borracha

Estoques do Bem

Natureza

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos a inclusdo do bem de consumo o sistema ira lista-lo. O usuario deve

clicar em Enviar para Recebimento. Conforme Figura 73.

Figura 73: Enviar para Recebimento
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. Transferéncias » itens da transferéncia » Editar orgaoa | Orgéo A'Y

Almoxarifado < Voltar para Listagem Atividades: ]

33903001 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna

Bem Consumo Destinagéo Un. Dist. Vero. Lote Estoq.Disp.  Quantidade Valor Total(RS) Agbes

Caixa 9 50,00 ® F %

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apds o gestor almoxarifado enviar para recebimento, o sistema ira
habilitar para que ele coloque o item em alguma localizagdo (caso tenha
cadastrado) > clique em salvar e finalizar.

Caso o usuario deseje corrigir ou néo continuar com a transferéncia pode
Devolver ou Anular esta transferéncia, assim o item voltara para o estoque.
Conforme Figura 74.

Figura 74: Finalizar
Transfer&ncias » itens da transferéncia » Editar orgaos | Orgao A

Almoxarifado < Voltar para Listagem Atividades: =0

Valor Total

R$ 50,00

Itens da Transferéncia

33903001 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna par agrupar por esta coluna

Destinagio Un. Dist. Vero. Lote Quantidade Localizagio Valor Total(RS)  Agdes

Nenhumregi v 50,00 @E

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos finalizar a transferéncia fica disponivel para o gestor estornar a
transferéncia - Acessar o histérico e imprimir esta transferéncia. Conforme Figura
75.

Figura 75: Estornar
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ravider b

€ Grive e L] | e |

vera b | eI

P RS M i dbe Do B reie

Fonte: Captura de Tela do Sistema

8.3 Transferéncia Externa (Entre 6rgaos)

Na transferéncia externa € possivel transferir os bens de consumo entre
orgaos.

Em dados gerais selecione o almoxarifado origem > 6rgao destino >
almoxarifado destino > Informe se é destinacdo ou ndo > informe se ha

documentos da transferéncia > salvar. Conforme Figura 76.

Figura 76: Dados de Transferéncia

Transferéncias » Dados Gerais » Novo gestor | SEGES ¥

Dados Gerais

o Dados da Transferéncia

Transferéncia Externa v 03/10/2022 16:33 BO
SEGES Almax_Consumo_SEGES - ALMOXAR v CGM - Conroladoria-Geral do Munic ¥ Selecione v
r
O Sim ® Nzo

Salvar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apds preenchimento dos dados gerais, o sistema ira habilitar Itens da
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Transferéncia > Clique em adicionar item. Conforme Figura 77.

Figura 77: Adicionar ltem

Transferé&ncias » itens da transferéndia » Editar gestor | SEGES ¥

< Voltar para Listagem Atividades: o

orgdo CGM.

Situagdo Cadigo Valor Tota X . :
Em Elaboracio 54 RS 0,00 Enviar para Recebimento H

Itens da Transfer&ncia

© Adicionar ltem B

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adicione itens para prosseguir com a transferéncia de bens ou informe valores validos na busca acima.

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Na etapa 1 - Selecione o bem de consumo: Busque os bens de consumo.

Conforme Figura 78.

Figura 78: Selecionar o Bem

Etapa 1 - Selecione o bem de consumo

<]

Cod. Bem Descrigéo Resumida Un. Dist.

Caneta - Tipo: comando pedal; Uso: bisturi eletrénico; Corpo: poliacetal; Ponta: .
P (Ver Mais)

contendo conector isolado com pino 3,97 mm para conexdo com bisturi;

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Na etapa 2 - Estoques do Bem: Informe a quantidade da transferéncia >

clique em Finalizar ou Finalizar e adicionar outro. Conforme Figura 78.

Figura 78: Estoque do Bem
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Etapa 2/2 - Estoques do Bem

Bem Selecionado

00011167-1 - Caneta - Tipo: comando pedal; Uso: bisturi eletrdnico; Corpo: poliacetal; Ponta: contendo conector
isolade com pine 3,97 mm para conexdo com bisturi;

Estogues do Bem

Natureza Destinagéo Localizagdo Estogue Disp. Qud. Transf.

Finalizar e adicionar outro

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ainda em itens da transferéncia, o sistema ira permitir que envie para

recebimento. Conforme Figura 79.

Figura 79: Enviar para Recebimento

Transferéncias » itens da transferéncia » Editar gestor | SEGES ¥

Enviar para Recebimento

Itens da Transferéncia

© Adicionar ltem B

33903016 - Material de Expediente

Arraste aqui o cabegalha de uma coluna pars agrupar por esta coluns

Bem Coensumo Destinagdo Un. Dist. Veto. Lote Esteq. Disp.  Quantidade Valor Total(RS) Agdes

00011167-1 - Caneta
- Tipo: comando
pedal; Uso: bisturi

eletrdnico; Corpo:

1,000 - Caixa - 2 2,00 L

3,97 para

conexdo com bisturi

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Neste momento ficara disponivel as op¢des de devolver > anular e ficara

disponivel para finalizar esta solicitagao de transferéncia para o 6rgao destino.
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A localizacdo deste item pode ser selecionada e clicar em salvar.

Conforme Figura 80.

Figura 80: Estornar

Transferéncias » itens da transferéncia » Editar gestor | SEGES ™
< Voltar para Listagem Atividades: *—e

Cadigo

Devalver Anular Finalizar
Recebimento 54 ‘— L " |

Itens da Transferéncia

33903016 - Material de Expediente

Arraste aqui o cabegalha de uma coluna para agrupar por esta coluna

Bem Consumo Destinagéo Un. Dist. Veto. Lote Quantidade Localizagéio Valor Total(RS) Agies

1.000-Caixg - 1 Nenhumreg w 2,00 @

conexdo com bisturi;

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7. CADASTRO DE BENS DE CONSUMO

Para acessar bens de consumo, acesse ao menu no canto esquerdo,
clique em bens de consumo.

E possivel realizar a inclusdo de um novo bem no sistema almoxarifado,
basta clicar em Novo. Conforme Figura 81.

Figura 81: Novo

Almoxarifado
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Bens de Consumo » Listagem admin | AM

Almoxarifado B c

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna

Ccédigo Situagéio Orgdo Descricio Resumida Acdes
Cola - Tipo: adesiva; Uso: tubos e conex@es de PVC rigido; Requisito: embalagem com

0004784-1 G Ativo Todos o 8 il Qo 7
pincel.

000141281 @ Ativo Todos Cola - Tipo: adesiva; Uso: veda calhas. @ ® 7
Fita - Tipo: autoadesiva multiuso para vedacio; Medida: 50 cm x 10 m; Aparéncia

Emelsboracio  Todos aaee EEvEss L v o s

aluminizada,
Fita - Tipo: autoadesiva multiuso para vedacao; Medida: 50 cm x 10 m; Aparéncia:

00014325-1 G Ativo Todos " B ¢ ! Q@ ® 7
aluminizada.

‘¥ Bensde Consumo
00013754-2 @ Ativo Todos Rejunte - Uso: azulejos e pisos cerdmicos preto; Aplicagdo: interno. @ ® 7
2 - Tipo: Bobina Térmica; Dimens3o X 40M (LXC); Compativel: Com

00019505-1 @ Ativo Todos oo o - pet Qo s
i ra térmica ndo fiscal; Possuir Quantidade: De vias de no maximo
Luva - Tipo: de seguranca; Uso: protecdo contra agentes mecanicos e quimicos;

0008418-1 @ Ativo Todos L SRS s - i Q® 7

Material: |3tex natural; Formato: anatdmico; Tamanho: grande; Requisito

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Clique em Importar do Catalogo: Conforme Figura 82.

Figura 82: Importar

Bens de Consumo = Dados do Cadastr

gestor | SEGES ™

£ Voltar para Listagem

Dados do Cadastro
o Dados do Item Catdlogo

| 2 importar do Catslogo

Vejo que ainda nde importou o item do catalogo.
Importe um item do catalogo para prosseguir com o cadastro do bem consumo.

Salvar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 1 - Selecione o item do Catalogo: Busque pelo item > Selecione o
item do catalogo. Conforme Figura 83.

Figura 83: Selecione o Item
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Etapa 1/3 - Selecione o Item do Catalogo

0 Inicio do texto ® Qualquer parte do texto

Codigo Descrigéo

_ Cabo - Tipo: flexivel; Material: cobre; Requisito: isolado; Tensao: 750 volts; Bitola: 16
0004372 )
mm; Isolamento: PYC.

Cortina - Tipo: persiana; Material: PVC; Posicao: vertical; Abertura: meio; Medida: 1,10 x
2,00 m (A x L); Cor: cinza claro.

Cola - Tipo: adesiva; Uso: tubos e conexées de PVC.

Bota. - Material: de Borracha, branca, cano médio, com solado anti-derrapante, tipo

impermeével, de uso profissional, confeccionada em policloreto de

Mesa - Tipo: retangular com 1 gaveta ; Medida: 1200 x 700 x 740 mm (L x P x A) ;
Material do Tampo: em MDP, de eucalipto e pinus reflorestados, o re

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 2 - Selecione a(s) natureza(s) de despesa(s): Apds definir a

natureza de despesa, clique em proximo. Conforme Figura 84.

Figura 84: Selecione a Natureza

Etapa 2/3 - Selecione a(s) Natureza(s) de Despesa(s)
Item Catalogo

Bota. - Material: de Borracha, branca, cano médio, com solado anti-derrapante, tipo impermeavel, de
uso profissional, confeccionada em policloreto de

MNaturezas de Despesa

[ Descricio

[0 33903028 - Material de Protecio e Seguranga

Praximo

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 3 - Selecione a(s) restricdo(des) de uso: Marque o 6rgao no qual
este item é restrito, caso ndo tenha restricdo, clique em finalizar importacéo.

Conforme Figura 85.
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Figura 85: Selecione a Restricao

Etapa 3/3 - Selecione a(s) Restrig3o(5es) de Uso
Item Catdlogo

Bota. - Material: de Borracha, branca, cano médio, com solado anti-derrapante, tipo impermedvel, de
uso profissional, confeccionada em policloreto de

Restrigdes de uso
O 6rg§o

B SEGES - Secretaria Municipal de Gestéo

[ Finalizar Importacio

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Dados do Bem: Nesta etapa o campo “unidade de Distribuicdo” é o unico
campo obrigatério, neste caso os demais campos podem ser preenchidos caso
haja necessidade. Depois clique em salvar. Conforme Figura 86.

Figura 86: Dados do Bem

' Bens de Consumo » Dados do Cadastro » Novo orgaoa | Orgio A'™

Almoxarifado

Q Dados do Bem

o Dados Adicionais

O 5im @ Nao O 5im ® Nao ®5im ONao O 5im @ Nao

Fonte: Captura de Tela do Sistema

8. FECHAMENTOS

O fechamento é feito assim que virar o més, indo em “Fechamentos”,

novo, escolher o 6rgdo, més, adiciona, salva. Apés o fechamento o usuario
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podera realizar novas entradas, requisi¢des, saidas e transferéncias.
O sistema ele notifica o usuario caso o mesmo tente fazer uma entrada
por exemplo no més seguinte e ao acessar o sistema o mesmo emiti a
mensagem que “Existem fechamentos pendentes no 6rgdo SESAU. Corrigir”
Para realizar o Fechamento, basta clicar Fechamento > Novo.

Figura 87: Novo

. Fechamentos » Listagem orgaoa | Orgdo AW
Almoxarifado B c
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna
Grg Ano M Us Situag Ags
Org 2022 o orgaoa G i
Org 2022 m Concluid
Org 2022
Org 2022 J = G !
Org 2022 J 5 & i
Grg 2022 M orgaoa Concluid
Orgdio 2022 orgaoa o
Orgao 2022 M: orgaoa
Orgao A 2022 F = Concluid
Orgaio A 2022 J orgaoa Concluid
« o 2 3 4 s 10w

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Selecione o Org&o > Ano > Més e Adicionar, Clique em Salvar.
Figura 88: Dados do Fechamento

» Fechamentos » Gerar Fechamentos

Almoxarifado

< Voltar para listagem de fechamentos

Usi
Adi strador

103/2017

Dados do Fechamento

OrgioA-Orgio A

2022 v Nenhum registro encontrado v © Adidonar

@ Mas & obrigatério

Fonte: Captura de Tela do Sistema

11. RELATORIO
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DMO
Tem como emitir por “Natureza de Despesa, Almoxarifado, Cddigo
Descrigao do Item Catalogo, Conta Contabil, Tipo de Relatério (Analitico,

Natureza de Despesa, Conta Contabil e por todas as Contas Contabeis)”.

Figura 89: DMO

Relatérios » Demonstrativo Mensal de Operacdes orgaoa | Orgéo A Y

Almoxarifado

Opgdes de Pesquisa

ovo
NTIGO", por padro j4 filtra por TODAS se ndo selecionar nada.

Fonte: Captura de Tela do Sistema

DMO do Fundo Especial

Tem como emitir por “Fundo Especial”’, Tipo de Relatdrio “Sintético por
Natureza e Sintético por conta contabil”’, selecione o més e ano que sdo campo
obrigatdrios, tem a opgao de selecionar a conta contabil que ndo € obrigatério.

Figura 90: DMO Fundo Especial

Relatorios » Movimentacio Contébil de Fundos Especiais

Almoxarifado

Opgées de Pesquisa

Orgio A-Orgdo A v Fundo A - Funda A

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Inventario

Almoxarifado
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Selecione o “Almoxarifado”, Natureza de Despesa”, “Destinagdo (Caso

Houver)”, “Data (Campo Obrigatério)”, “Codigo Descrigéo do Item Catalogo”, “Escolhe

se quer ou nao exibir a descricao completa”, “Selecione se quer estoques zerados ou

Figura 91: Inventario

Relatérios » Inventario

Permanente A - Bens Permanentes l

(covos ]

O sim ®rie Osim ® e
| o1nor2022 | |‘>'“ ® e Jem @ |

Exportar PDF [Antigo) Exportar XLS {Antigo)

Exportar PDF ExportarXLS

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Entradas
Campos obrigatérios “Data de Entrada” e “Org&o”, os demais campos nao sdo

obrigatorios.
Figura 92: Entrada

Relatérios » envades

Opgdes de Pesquisa

Selecione

01/10/2022 ‘ 30/11/2029 Selecione

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Saidas
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Campos obrigatérios “Tipo de Relatério: Sintético ou analitico”, “Data de
Saida”. Os demais campos nao sao obrigatérios. Podendo ser emitido por
“‘Natureza de Despesa, Almoxarifado, Conta Contabil, Destinagdo, Cddigo
Descricdo do Bem, Ordenar Relatoério Por Destino, Tipo de Saida”.

Figura 93: Saida

Relatérios » saida orgeos | Orgio AW

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Requisi¢cdes
Campos obrigatérios “Data da Saida”, os demais campos nao séao
obrigatérios. Podendo ser emitido o relatério por codigo descricdo do bem,
natureza de despesa e almoxarifado.

Figura 94: Requisi¢cdes

Relatérios » Requisiciss orgaca | Orgio A ¥

011072022 ;] 31/10/2022 a

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Transferéncias
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Campo obrigatorios “Data de Transferéncias”, os demais campos nao sao
obrigatoérios. Podendo ser emitido o relatério por codigo descrigdo do bem, natureza de
despesa e almoxarifado.

Figura 92: Transferéncia

Relatérios » Transferéncias orgaca | Orgéo A ¥

01/10/2022 " 31/10/2022 ]

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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