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1. INTRODUGAO
1.1 Conhecendo o Sistema

O sistema de Almoxarifado € a gestdo do bem de consumo da Administragao
Publica, desde o recebimento até sua efetiva utilizacdo, com total controle de
estoque, permitindo a organizagdo para novas aquisi¢des 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 aquisicao é realizada em despesa de custeio e nao possui
controle apds sua distribuicdo.

2. ACESSO AO MODULO ALMOXARIFADO

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

no sistema.

Almoxarifado



Manual — SIADES - Modulo Aimoxarifado

(=) Almoxarifado

Acesso a Area do Servidor

Usuario do compras

Senha

ENTRAR

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: Usudrio nao encontrado. Tente
novamente. Verifique se estes campos foram digitados corretamente e tente

novamente.

Ao informar usuario e senha e clicar no botdao Entrar, o usuario entrara
no sistema e caso o usuario esteja vinculado a mais de uma Unidade
Organizacional — Orgéo (UO), o sistema solicitara que ele informe o 6rgéo com

a qual ele vai entrar no sistema. No exemplo, o usuario selecionou o 6rgao.
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| Selecione V‘

SELECIONAR

3. PERFIS DE ACESSO

Existem 5 (cinco) papéis de acesso para o médulo de Almoxarifado:

o Gestor Almoxarifado

e Gestor UO

e Almoxarife

e Requisitante

e Visualizacdo
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o Gestor Almoxarifado — Realiza requisi¢des, autoriza as requisicdes, faz

os fechamentos mensais, estornos, entradas, saidas, transferéncias,

emitir os relatérios e o cadastro de bens de consumo.

o Gestor UO — Realiza requisi¢des, autoriza as requisigdes e encaminha

ao “Gestor Almoxarifado”.

o Almoxarife - (Usuario exclusivo para o almoxarifado que tem acesso).

Realiza requisicbes, autoriza as requisicdes, faz os fechamentos
mensais, estornos, entradas, saidas, transferéncias, emitir relatérios e o

cadastro de bens de consumo.

o Requisitante — Realiza apenas as requisi¢des do setor. O Requisitante

tem a visao apenas das requisig¢oes.
o Visualizagdo — Tem permissdo apenas de visualizar as entradas,

requisi¢coes, saidas, emitir relatorios.

4. PAINEL

No Painel do sistema é possivel verificar o resumo das operacdes do
Almoxarifado.

O sistema exibe as seguintes informacgdes:

Requisicao(Liberagao): Requisicdes que estdo no estagio de liberagdo pelo

gestor almoxarifado;

Entradas(Em Elaboragao): Registros de entradas que estdo com o status “Em
Elaboragao”;Saidas(Em Elaboragdo): Registros de saidas que estdo com o

status “Em Elaboracao”;

Transferéncias(Em Elaboragao): Registros de transferéncias que estdo com o

status “Em Elaboracao”;

Estoques de Bens Vencidos: Estoques que encontram-se com a data de

10
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validade “Vencida”;

Estoques de Bens A Vencer: Estoques que encontram-se com a data de

validade préximo a vencer;

Bens proximos ao Ponto de Ressuprimento: Bens que houveram o
consumo e estdo préoximos ao ponto de ressuprimento (previamente

cadastrados)

Bens que atingiram o estoque minimo: Bens que houveram o consumo e ja

estdo em seu estoque minimo.

Painel Almoxarifado » Resurmo ces operesdes do simorarado L I

Nenhum registro para exibir

Nenhum registro para exibir Nenhum registro para exibir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5. BUSCAR DOCUMENTOS

Na aba “Buscar Documentos” permite que o usuario possibilite a busca de
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documentos anexados nas movimentacdes assim possibilitando uma maior
agilidade na consulta dos documentos caso necessario. Para isso, no menu do
sistema clique no botdo Buscar Documentos.

O sistema ira redirecionar para aba de listagem geral dos dados, onde permitira

que realize o filtro da busca sendo Documento, item ou fornecedor:

e Busca por Documento

O sistema ira habilitar os seguintes filtros: Tipo (Obrigatério o

preenchimento), érgdo, N° Documento, Almoxarifado, Periodo.

Buscar Documentos » Lista geral de dados o = - -

Documento b

Selecione os Tipos de Documentos

Selecione a5 Unidades Organizacionais

: x

e Busca por Item:

O sistema ir& habilitar os seguintes filtros: N° Documento, Orgéo,
Cddigo Descrigao do Bem, Almoxarifado e Periodo.

Item b

Selecione as Unidades Organizacionais
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e Busca por Fornecedor:

O sistema ir& habilitar os seguintes filtros: N° Documento, Orgéo,

Fornecedor, Almoxarifado e Periodo.

Fornecedor v

Selecione as Unidades Organizacionais

. -

ApOs a insercao do filtro desejado, o usuario podera clicar no botdo “Pesquisar”
e o sistema ira relacionar todos os documentos conforme o filtro aplicado assim

permitindo o download do mesmo.

6. ENTRADA

Entrada no sistema de almoxarifado permite que o usuario registre
aquele bem recebido em seu estoque. Atualmente no sistema € permitido

realizar o registro através dos tipos de entrada abaixo:
e Compra: Compra via nota fiscal, com pagamento financeiro

e Doacgao: Recebimento gratuito de bens de terceiros (pessoas

fisicas ou juridicas). O valor entra pelo valor declarado no termo.

e Devolugao: Retorno de bens anteriormente entregues ou cedidos
por outras unidades/unidades de consumo. Implica baixa de
responsabilidade na unidade que devolve e reinscricdo na que

recebe.

e Permuta: Troca entre bens (sem uso de dinheiro), em que os

valores sdo avaliados conforme acordo entre as partes. Causam
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entrada (e saida) de bens com base em valor justo.

e Construcao ou produgdo: Bens produzidos ou construidos
internamente pelo érgdo. Valorizagdo corresponde ao custo de

produ¢cado com insumos e mao de obra utilizados.

e Dacdao em Pagamento: Consiste na entrega de um bem a
Administragédo para quitar dividas ou obrigagdes.

Nota: Os tipos de entrada sdo cadastrados conforme normativas estabelecidas pelo

departamento do érgao que faz a gestédo do sistema.

6.1 Registro de Entrada

Para realizar o registro de entrada no sistema de almoxarifado, o usuario
podera acessar a aba de entradas no menu do sistema onde serdo exibidas
todas as entradas registradas conforme seu Status.

Para iniciar o registro de entrada o usudrio podera clicar em [ lTe,

botao disponivel no canto superior esquerdo, logo ao lado do menu do sistema.

DN 1

9 6 9 0 0 0 0 0 0 O
>

LSENEENEIEN

Ao clicar em +NOVO o sistema ira disponibilizar a aba “Dados Gerais”

para preenchimento das informagdes para registro de entrada no sistema.

14
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[Entradas > ados Gerais » Nove Q@ & min|PMsCY (s

< Voltar para Listagem

[, Y- 0 O oo O oo

PMSC 10/06/2025 B 10/06/2025 11:24

Passo 1 — Em dados da entrada selecione Tipo de Entrada, informe o
Fornecedor, Orgdo (ja vem preenchido automatico conforme acesso, caso
usuario tenha acesso a mais de um 6rgédo, o sistema disponibiliza a picklist
para selegao), Data de Recebimento, Data Entrada/Referéncia, Recebido
por, Dados da Nota Fiscal (Numero, Data, Valor, Desconto, Valor Liquido)
Dados do Empenho (Numero, Data e valor) Cod. Fonte Recurso, se a
Entrada € oriunda de convénio, Entrada por Fundo e Observagdes. Apds o
preenchimento clique em Continuar.

Observagao: O sistema sempre indica os campos de preenchimento

obrigatério com um asterisco vermelho ao lado do nome.
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[Entradas » Dados Gerais » Novo # admin|PMsCY (=

< Voltar para Listagem

O oowoscerais QO e © ocrncs O oowmencos

PMSC 10/06/2025 2] 10/06/2025 11:24

comwwo

Passo 2 — Itens: Na aba de itens o usuario podera selecionar os itens a serem

registrados na entrada, para adicionar um item clique em g\ [\ R 114,

Entradas > itens da entrada » Editar Q@ = admin|sEavw

£ Voltar para Listagem

© orcorcons 0 - [ Y- O oocurerce
B

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

CONTINUAR =

Dessa forma, sera disponibilizada a Etapa 1 para a selegcdo de item, onde o
sistema disponibilizard a busca através do cdédigo ou descricdo do item

previamente registrado no catalogo de materiais e servigos.
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Clniciodotexto O Qualquer parte do texto

- Material: plistico; Capacidade: 50 mi

Etapa 2 - Informe os dados do item da entrada: Ao selecionar o item
pesquisado o sistema ira disponibilizar a etapa para preenchimento das
informacdes necessarias, tais como: Almoxarifado, Natureza de Despesa,
Unidade de distribuigdo (campos estes obrigatério o preenchimento),
também disponibiliza para que seja informada a Localizagao, se a Qtd.
Fracionada, se ha Controle de Lote ou Destinagao para o item, se 0 mesmo
estd ativo para requisicdo e se € de saida automatica, no campo
destinagdo quando selecionado “Controla Destinagao” “Sim” serao listadas
apenas as destinagdes previamente cadastradas e vinculadas ao 6rgao do
usuario, o usuario deve selecionar a destinagcdo correta para registrar que
aquele material esta destinado ao uso informado.

Também é necessario o preenchimento das informag¢des para o item como
Qtde. Entrada, Valor Total, Desconto, a partir do preenchimento o sistema
calcula e exibe o Valor Unitario e Valor Liquido. Apds o preenchimento,
basta clicar em Finalizar ou Finalizar e adicionar outro caso tenha mais

itens a ser adicionado no registro de entrada.
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Etapa 2 - Informe os dados do item da entrada X
Item

1225560231 - COPO APRESENTACAQ - Material: pléstico: Capacidade: 100 mi.
Almoxarifado * Natureza de Despesa * Localizagio Destinagio
GERAL - EMA ¥ 33723001 - Combustiveis e Lubrificantes Automo| Nio definido.

Unidade de Distribuigdo *

1-UNIDADE

Qud. Fracionada? Controla Lote? Controla Destinag3o? Ativo para requisig3o? Saida Automdtica?
Sim ' Nao Sim © Ndo Sim @ Nao Sim ' Ndo O sim ® N3o
Item
Qtde. Entrada Valor Total Descon to Valor Unit. Valer Lig.
0.00 - 0.00 = 0.00 ¥y 0.0000

Apés adicionar os itens, o sistema exibira em tela todos os itens que foram
adicionados permitindo ainda que seja editado, visualizado ou excluido na

lateral direita da tela na coluna de acdes.

Un. Dist. Quantidade Valor Unitério(R§) Valor Total(RS)  Agdes

ico: Capacidade: 100 ml. 1.0- UNIDADE 100 1,8000 180,00 ® S %R

Itens: 1 Total(RS): 180,00

Estando tudo correto, o usuario podera clicar em continuar, onde sera

redirecionado para a etapa 3 do registro de entrada.

Etapa 3 - Ocorréncias: Na tela de ocorréncias o sistema possibilita que seja
registrada alguma ocorréncia para aquela entrada, estd etapa ndo é
obrigatéria o preenchimento. Para registrar uma ocorréncia basta clicar em +

NOVO, preencher as informagdes necessarias e apos isso clicar em salvar.
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Nova Ocorréncia

Passo 2

Etapa 4 - Documentos: Nesta aba o sistema permitira que seja anexado os
documentos de entrada como Oficios, Cl's, Notas Fiscais, Termos de Doacao

entre outros documentos que sejam pertinentes ao anexo.

Para adicionar clique em +NOVO, onde sera exibida uma popup para
preenchimento das informagdes dos documentos como: Tipo, Titulo,
Numero, Valor, Data de Emissdao, Documento (onde sera anexado o
arquivo). Apdés o preenchimento e anexo do documento, basta clicar em
Finalizar ou Finalizar e adicionar outro caso tenha mais documentos a serem

adicionados.

Informe os dados do Documento

Almoxarifado
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Adicionando os documentos necessarios, 0 usuario podera finalizar o registro
de entrada no almoxarifado. Para isso, clique no botdo FINALIZAR no canto

inferior da tela do sistema.

Apos finalizado o sistema permitira no superior direito que seja estornado a

entrada (conforme regra do sistema) e impressa a nota de entrada.

6.2 Impressao de Nota de Entrada

Para que o usuario consiga imprimir a nota de entrada, o usuario devera
acessar o registro de entrada desejado na opgao “Visualizar” ou entéo
“Editar” e no canto superior direito sera disponibilizado a impressora para que

seja emitida a nota.

R$ 15.000,00

03 - Devolugéo 24.598.492/0001-27 - A Z TECNOLOGIA EM GESTAQ LTDA

SEA 09/06/2025 10/06/2025 11:30

122 09/06/2025 100,00 0.00 100,00

Ao clicar na impressora sera disponibilizado para que o usuario possa imprimir
a nota com a descricdo completa do bem consumo, possibilitando o usuario
selecionar SIM ou NAO.

Apos selecionar o desejado, basta clicar em CONFIRMAR e entdo sera

realizado o download da nota em seu computador.
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Imprimir Nota de Entrada

6.3 Estorno de Entrada

ApOs gerar a entrada o sistema habilita o botdo Estornar basta clicar em

estornar, colocar uma justificativa e confirmar.

R$ 15.000,00

03 - Devolugdo v| | 2asse.492/000127 - Az TECNOLOGIA EM GESTAD LTDA

SEA 03/06/2025 10/06/2025 11:30

123 03/06/2025 100.00 0.00 10000

" o

Obs. Caso o usudrio tenha saido da tela de entrada, ele podera localizar a entrada que deseja
estornar acessando a aba "Entradas". Em seguida, devera clicar no botao "Editar", localizado

na coluna "Ag¢Oes" a direita da tela, e entdao selecionar a op¢ao "Estornar".
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6.4 Entrada Provisoria

A funcionalidade Entrada Proviséria esta disponivel no menu de Registro de
Entrada do sistema de almoxarifado. Para utiliza-la, o usuario deve acessar o
caminho Entrada > Novo. Ao abrir a tela para criagdo de uma nova entrada, o
sistema exibira o campo “Entrada Proviséria?” com as opgdes “Sim” e “Nao”,

sendo que, por padrao, a opgao “Nao” ja estara selecionada, mantendo o fluxo

normal de registro.

» Entradas » Dados Gerais » Novo @D = admin | AGEREG ¥

Almoxarifado

Osim @ Nao

Osim ® Nao

Osim @ Nao

CONTINUAR =

@ Ajuda 2025 © Almoxarifado - Todos os direitos reservados. Vers&o: 8.19.0-MULTISESSAO.18

Caso o usuario opte por registrar a entrada de forma proviséria, basta
selecionar a opgao “Sim”, preencher todos os campos obrigatérios das abas de
Dados Gerais, Itens e Ocorréncias e, em seguida, clicar no botao “Entrada

Provisoria”.

Almoxarifado



Manual — SIADES - Modulo Aimoxarifado

Entradas » Itens da entrada » Editar D@ = admin | AGEREG ¥

Almoxarifado < Voltar para Listagem

Em elaboragao 643 R$ 1.000,000
© oo Q © ocorencis (s Y —
]

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

Céd. Bem Descrigao Resumida Un. Dist. Quantidade Valor Unitario(R$)  Valor Total(RS) ~ Acdes

Abobrinha - Espécie: verde; Tamanho: médio, no grau méximo de

O O 00092455 -
evolugdo; Requisito: casca lisa sem ferimentos ou defeitos

1.0 - Unidade 100 10,00 1.000,000 ® /%

Itens: 1 Total(RS): 1.000,000

= : SR

2025 © Aimoxarifado - Todos os direitos reservados. Versio: 8.19.0-MULTISESSAO.18

Nesse momento, a situagao da entrada sera alterada automaticamente de “Em

Elaboragao” para “Aguardando Finalizacao”.

Entradas » Dados Gerais » Editar @ = admin | AGEREG ¥

Almoxarifado < Voltar para Listagem

ituaga dig alor Total
Aguardando Finalizaggo 642 RS 100,000

W Entradas

11/09/2025 10:05

@l + Cadastrar Fornecedor

Doagao v 65.505.141/0001-01 - AZ x

AGEREG 11/09/2025 @ 11/09/2025 10:52

Na situacdo “Aguardando finalizagao”, o campo “Entrada Proviséria?” estara
desabilitado, ndo permitindo alteracao, e que sera exibido um novo campo do

tipo data, chamado “Data de Atesto”.
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» Entradas » Dados Gerais » Editar D = admin | AGEREG ¥
.
Almoxarifado

Osim @N:

Osim @ Nao

Sim

2]
a
CONTINUAR =
@ Ajuda 2025 © Almoxarifado - Todos os direitos reservados. Versdo: 8.19.0-MULTISESSAO.18

Esse campo é obrigatorio e deve ser preenchido para que o sistema permita a
finalizagdo da entrada. Assim, quando a situag¢ao da entrada estiver em
“Aguardando Finalizag&o”, o usuario devera preencher a Data de Atesto e
revisar os demais campos obrigatorios. Somente apds isso o botao “Finalizar”
ficara disponivel.

» Entradas » Dados Gerais » Editar @D = admin | AGEREG ¥

Almoxarifado

Osim @ Na
Sim
11/09/2025 2]
3
: Sl
@ Ajuda 2025 © Almoxarifado - Todos os direitos reservados. Vers&o: 8.19.0-MULTISESSAO.18

Ao clicar no botao “Finalizar”, o sistema realizara as mesmas validagdes do

fluxo normal, acrescidas da verificagao obrigatéria do campo “Data de Atesto”.
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Se tudo estiver correto, a entrada proviséria sera transformada em uma entrada
definitiva, a situagao sera atualizada de “Aguardando Finalizag&o” para
“Finalizado” e sera exibida a mensagem: “A entrada provisoria foi transformada

em entrada definitiva com sucesso”.

7. REQUISIGAO

A etapa de requisi¢des permite que os usuarios de centros de custos possam
realizar a solicitacdo de bens consumo para o almoxarifado.
Para a funcionalidade existem 3 perfis: Requisitante, Gestor UO e Gestor

Almox.

e Requisitante: Permite que o usuario da “ponta” possa realizar a
solicitacdo de materiais de bem consumo, assim passando por
autorizacdo do Gestor da Unidade para entdo ser encaminhado ao

almoxarifado.

e Gestor UO: Permite que realize as funcbes do requisitante, mas
também pode aprovar a solicitagdo dos materiais e encaminhar para o

almoxarifado.

e Gestor Almox: Responsavel pelo almoxarifado, pode realizar o

procedimento de requisi¢do do inicio ao fim.

7.1 Cadastro De Requisicao

Para realizar uma requisicdo no sistema, o usuario podera acessar a aba de
REQUISICOES onde serdo listados as requisicdes criadas conforme seus
status. Para criar uma nova requisi¢ao, basta clicar em +NOVO no canto

superior esquerdo.
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Requisicdes » Listagem orgaca | Grgdo A

»
Almoxarifado B c

Ops! Nenhuma requisicao encontrada!
Adicione uma requisicio ou informe valores valides na busca acima.

Apos clicar em Novo, o sistema habita a tela dados gerais.

Passo 1 — Dados da Requisicdo, 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.

Apos selecionar o setor e informar o Requisitante, clique em Salvar.
Destinagao o usuario ira selecionar apenas quando haver uma campanha na

qual o bem em questao foi cadastrado.

Ex. Cobertores foi realizada uma entrada como Campanha do

Agasalho.

Significa que este bem em questdo sO ira aparecer se o usuario
selecionar em destinagdo Campanha do Agasalho, caso o bem n&o esteja em

uma destinagao, ele nao ira aparecer.
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Dados Gerais

° Dados da Requisigdo

02 - Requisicio -

SEA 2020 - CAS SAD MIGUEL DO OESTE- 2020 0. ~ Administrador do sisiema Selecions v

CAMPANHA DO AGASALHO

Apoés salvar, clique no botdo Itens da Requisicdo (esse botdo sO sera
disponibilizado apds salvar a etapa de dados gerais) depois clique em

+Adicionar Bem no canto superior esquerdo.

» Requisigdes » itens da Requisicao » Editar

Almoxarifade < Voltar para Listagem

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adicione itens para presseguir com a requisicia de bens ou informe valores validos na busca acima,

Etapa 1 — Selecione o Item a ser Selecionado: O usuario deve buscar o item

pela descrigdo ou codigo do item, ha opgdo de marcar “Com Estoque”

1/2 Selecione o item a ser adicionado

Etapa 2 - Informe a quantidade a solicitar: Nesta etapa o usuario deve
27
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informar a quantidade que deseja requisitar o bem, apds informar a quantidade

clique em finalizar.

2/2 Informe a quantidade a solicitar

00000122-2 - Borracha

Apo6s informar a quantidade e finalizar, o sistema habilita um bot&o para enviar

para aprovacgao do Gestor UO.

. Requisi¢des » Dados Gerais » Editar orgaoa | Orgio A ‘

Almoxarifado < Voltar para Listagem Atividades: (@

Dados Gerais Itens da Requisigio

° Dados da Requisicao

Orgio A Compras A2 - Departamento de Com... * Orgao A Permanen te A

Ccovip-12

Almoxarifado



Manual — SIADES - Modulo Aimoxarifado

Requisigdes » Dados Gerais » Editar D @ admin | AGEREG ¥

Almoxarifado < Voltar para Listagem Atividades: @=———g@

Cédigy |

Situacio Data da Requisiggo Valor Tota
145 Aprovagdo 11/09/2¢ 2 Rs$ 1,000

Dados Gerais

@ Dados da Requisigio

Requisigio v

AGEREG AGEREG_BEM_CONSUMO Administrador - Compras ALMOX_AGEREG_2

7.2 Cancelar envio

A funcionalidade Cancelar Envio de Requisig¢ao foi criada para permitir que o
requisitante volte com a requisigao para o status “Em elaboragao” antes que o
gestor do almoxarifado inicie o processo de aprovacgao. O objetivo é oferecer
ao requisitante a possibilidade de corrigir informacdes sem precisar esperar

pela devolugao da requisi¢cao, reduzindo retrabalho e atrasos.

Quando o requisitante enviar uma requisicao para aprovacgao, o sistema exibira

a tela com os detalhes da requisi¢cado na situagdo Aprovagao.

Nessa tela, sera possivel visualizar o botdo “Cancelar Envio”, disponivel
apenas enquanto o gestor do almoxarifado nao tiver iniciado o processo de

aprovacao.
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Requisigdes » Dados Gerais » Editar requisitante | AGEREG ¥

Almoxarifado < Voltar para Listagem Atividades: @l

Codig

ata da Requisicdo Valor Total
144 Aprovagdo 11/09/2025 07:46 R$ 13320

Dados Gerais

@ Dados da Requisicio

Requisigio v

AGEREG AGEREG_BEM_CONSUMO Administrador - Compras AGEREG_BEM_CONSUMO

Ao clicar em “Cancelar Envio”, o sistema retornara a requisicao para o status
“Em Elaboragao”, permitindo que o requisitante faga ajustes nos itens,
quantidades ou informacgdes gerais. Apos a correcao, o requisitante podera

reenviar a requisigao normalmente para aprovacao.

Enquanto o gestor nao clicar em “Iniciar Aprovagao”, o requisitante tera a
possibilidade de cancelar o envio. Porém, assim que o gestor aciona essa
op¢ao, o sistema bloqueia o botao de cancelamento na visdo do requisitante,

garantindo que a requisicao siga para a analise e aprovagao sem interrupgoes.

7.3 Aprovagao Gestor UO

Ap6s o encaminhamento da requisicdo para aprovacido, o sistema envia
automaticamente uma notificagdo pelo sininho destinada ao Gestor UO e
também ao Administrador que possui acesso ao 6rgéo e setor da requisicéo.

Essa notificacado informa:
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“Existe uma nova Requisicdo aguardando aprovagdo. Vocé ja pode acessar e

autorizar a aprovagdo da requisicdo [Numero da requisicao]”.

O Gestor UO deve acessar o sistema, entrar na aba de requisicbes e buscar
pela requisicdo com o status “Aprovagao”. Ao localizar a requisicéo, deve

clicar no icone de edigao (lapis) localizado na coluna de agdes.

Requisigdes » Listagem @ = odmin|seAv

pa

Cédigo Situagio Data Requisigio Gredo Setor Solicitante Modalidade ~ Agdes

Ao abrir a requisicdo, o sistema habilita os botbes “Devolver — Anular —
Enviar para liberagao”. No item requisitado, aparecem as opg¢des “Editar —
Nao Autorizar”. Caso escolha Editar, o Gestor pode ajustar a quantidade para
um valor menor ou igual ao solicitado e, em seguida, enviar para a liberagédo do

Gestor Almoxarifado.

Requisigdes » ir=ns dz Requisicio » Editar Q@ & sdmin|SEAT

< Voltar para Listagem Atividades:

Itens da Requisicio

Céd. Bem Descricio Resumida Un, Dist. Qrd. Solicitada Qtd. Autorizada Valor Total
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Obs: Ap6s o envio para liberacdo o Gestor UO ficara apenas com os botbdes

Devolver, Anular , Imprimir e Histérico de Tramite.

Quando o Gestor UO optar por devolver a requisicéo, o sistema dispara uma
notificagdo para o Gestor UO e para o Administrador do o&rgao/setor,
informando:

“‘Requisicdo [Numero da requisi¢do] devolvida para Aprovagdo. Revise e

prossiga com a Aprovagao da requisi¢do [Numero da requisi¢do] ”

Além disso, caso a requisi¢do permanecga por alguns dias sem aprovagéo, o
sistema dispara automaticamente uma notificacdo para o Requisitante, Gestor
UO, Gestor Almoxarifado e Administrador, alertando que:

‘A Requisicdo [Numero da requisicdo] esta pendente de atendimento. Vocé

pode visualizar a requisi¢ao pendente de atendimento [Numero da requisi¢cdo] “

7.4 Liberagao Gestor Almox

Assim que o Gestor UO envia a requisicdo para liberagdo, o sistema
dispara uma nova notificagao pelo sininho, desta vez para o Gestor Aimox e
para o Administrador que possua acesso ao orgao e ao almoxarifado da

requisicdo. A mensagem exibida é:

‘Existe uma nova Requisicdo aguardando liberagdo. Vocé ja pode

acessar e autorizar a liberacdo da requisicdo [Numero da requisicdo]”.

O Gestor Almoxarifado deve acessar o menu Requisi¢coes (Liberagao), onde
0 sistema listara todas as requisicoes pendentes.

Almoxarifado



Manual — SIADES - Modulo Aimoxarifado

' Painel Almoxarifado » Resumo das operacses do almoxarifado @ @ equisitante | AGEREG ¥

Almoxarifado

Selecione v

81 4+ 33 4

Saidas (Em Elaboragéo) Transferéncias (Em Elaboracio)
Estoques de Bens Vencidos Estoques de Bens A Vencer
Orgao Bem Consumo Lote Vencido a Orgdo Bem Consumo Lote Vence e m
a a
0002471-1 - Dipirona - 0
. AGEREG 5748 1d
SEREG 561 dias
Tipo: sutura; seda;
AGEREG Cor: preta; Didmetro : 4-0; 01234 561 dias -
4 » v

Em seguida, deve clicar em Editar.

Requisigles - L -

s
, D ¢

[ ]

AtnrajBel Frira fuirirarai peraertes 33 ophs TGS DREEGE

ArF D SOt O CHDM NG O o™ COMUNS D87 BENGDNY DO E518 CONg

Cidige Situagia Date Aegquniia Drpda Seter Soliants Aades
- _ |
1] e - S
¥ 1 2 @ #
& L
1] & F

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

informe o almoxarifado e clique em salvar.

Apods Salvar, Na aba de itens, o sistema apresenta as colunas: Céd. Bem,
Descricao Resumida, Un. Dist., Qtd. Solicitada, Cons. (Més anterior ao
atual), Consumo Médio, Qtd. Autorizada e Qtd. Liberada.

e A coluna Cons. (Més anterior ao atual) mostra o total consumido pelo

setor solicitante no més anterior.
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e A coluna Consumo Médio exibe a média mensal do consumo do item,

calculada conforme o parametro definido no sistema.

Para informar a quantidade que ira ser liberada clique em E > informe a
quantidade que ira liberar no campo Qtd Liberada > clique em liberar

Requisigdes » itens da Requisicao » Editar @ = admin | AGEREG ¥

Almoxarifado < Voltar para Listagem Atividades: @——@——@

ik e PERCEREPEE, Sogice ‘ Devolver ‘ [ Anular ‘ Finalizar ‘ = D
Liberagdo 11/09/2025 16:56 R$ 0,000 . J _ J ] El = Ou

Itens da Requisigdo

(Jcéd. Bem Descrigdo Resumida Un.Dist. Qtd. Solicitada Cons. Set/24 © Cons. Médio © Qtd. Qtd. Liberada Valor Total

Autorizada
. ©c o
Natureza Destinagdo Localizagdo N° Lote Dt.Fabricaggo  Dt. Validade Estoque Disp Qtd. Liberar

Cancelar 1.006,000 0,000 Nao Atender

Nao Atender Selecionados

Caso queira nao atender esta requisicdo por tal motivo, clicar em “N&ao

Atender”, informar a justificativa de nao atender.

Requisigdes » Itens da Requisicio » Editar @ = admin|SESAU Y

Almoxarifado

Liberagdo 29/08/2025 08:06

‘ Devolver ‘ Anular ‘ finalizar | (5] <D

Itens da Requisigdo

(JC6d. Bem Descrigdo Resumida Un. Dist. Qtd. Solicitada Cons. Set/24 & Cons. Médio & Qtd. Qtd. Liberada
Autorizada
E o o =
Natureza Destinagdo Localizagio  N°Lote Dt. Fabricagio  Dt. Validade EstoqueDisp  Qtd. Liberar
x

Nao Atender Selecionados

2025 © Almoxarifado - Todos os direitos reservados Versdo: 8.17.0-FLOWBEE.5
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Informe a justificativa para ndo atender ofs) item{ns)

Assim como na aprovagao, casO a requisicdo permaneca por dias sem
liberacdo, o sistema envia uma notificacdo para Requisitante, Gestor UO,
Gestor Almox e Administrador alertando que:

‘A Requisicdo [Numero da requisi¢do] esta pendente de atendimento. Vocé

pode visualizar a requisi¢do pendente de atendimento [Numero da requisi¢gao] “

Requisigdes » Itens da Requisicao » Editar D@ & admin | AGEREG ¥

Almoxarifado

< Voltar para Listagem Atividades: @=——@—@

ata da Requisigio  Valor Total (— o -
Devolver ‘ Anular ‘ ‘ Finalizar D
11/09/2025 16:56 RS 0,000 ‘ B2 on
Itens da Requisio
()Céd.Bem  Descrigdo Resumida Un. Dist. Qtd. Solicitada Cons. Set/24 © Cons. Médio © Qtd. Qtd. Liberada Valor Total
Autorizada
= 6o © =]
Natureza Destinagao Localizagao N° Lote Dt. Fabricagdo  Dt. Validade Estoque Disp Qtd. Liberar
Cancelar 1.006,000 0,000 Nao Atender
Nao Atender Selecionados

7.5 Recebimento

O sistema conta com um parametro de configuragdao chamado
br.com.azi.almox.requisicao.solicitarDadosRecebimento, que define se
sera exigido ou nao o preenchimento dos dados de recebimento no momento

da finalizagdo da requisicédo. Esse parametro aceita os valores SIM ou NAO,

35
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permitindo que cada organizagao configure o sistema de acordo com suas

necessidades de controle interno.

Quando o Gestor Almox finaliza uma requisigcéo, o sistema passa a solicitar os
dados de recebimento. Nesse momento, Responsavel pelo Recebimento e

Numero de Identificagao.

Confirmagao

O

Atencao!

Ap6s finalizacao, seré necessario gerar a nota de requisi¢do para assinatura. Deseja continuar ?

Confirmar

ApoOs a requisicao ser finalizada, a Data de Recebimento fica registrada e nao
pode ser alterada por padrao. Entretanto, usuarios que possuam a permissao
especifica Requisicoes.DadosRecebimento.Editar podem realizar a edicéo
desse campo. Essa permissao é automaticamente atribuida aos perfis Admin e
Gestor Almox, garantindo que apenas perfis de maior responsabilidade

tenham esse privilégio.

Além da data, tanto o campo Responsavel pelo Recebimento quanto o
36
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Numero de Identificagcao também podem ser ajustados posteriormente pelos

usuarios com a permissao mencionada.

Requisigﬁes » Dados Gerais » Editar @ #  admin | SESAU ¥

Dados Gerais

° Dados da Requisicdo

*
Requisicao ~
* * *

SESAU Bens Permanentes Administrador - Compras ALMOX

11/09/2025 Eduarda

Toda e qualquer alteragéo realizada nesses campos gera um histérico de
recebimento, armazenado no sistema e disponivel para visualizacido no modal
de auditoria apds a finalizagao da requisi¢cao. Esse histérico permite consultar
as modificagdes efetuadas, preservando a rastreabilidade das informacdes e

aumentando a confiabilidade do processo.
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Visualizar dados Auditoria

Dados de Recebimento

Requisicao : 79

Alterado em: 11/09/2025 12:09
O campo responsavelRecebimento teve seu valor alterado de ™" para Eduarda.

O campo dataRecebimento teve seu valor alterado de ™ para 11/09/2025 12:09.

7.6 Finalizar Requisicao

Para finalizar a requisi¢ao basta clicar no botao “Finalizar”, ao finalizar é gerada

uma saida com os itens que foram liberados na requisicao.

Requisigdes » itens da Requisicdo » Editar @ = admin | AGEREG ¥

Almoxarifado < Voltar para Listagem Atividades: @——@——@

[ | [ | [

146 Liberagdo  11/09/2025 16:56 R$ 0,000

Itens da Requisigdo

()Céd.Bem  Descrigdo Resumida Un. Dist. Qtd. Solicitada Cons. Set/24 © Cons. Médio © Qtd. Qtd. Liberada Valor Total
Autorizada

000099251 Oleo para motores em geral - Marca/Modelo: modelo Spec Calibrador . 0 (-] RS0,00 E

Natureza Destinagao Localizagao N° Lote Dt. Fabricagdo  Dt. Validade Estoque Disp Qtd. Liberar

icantes Automotivos .
Cancelar al Disponivel: 1.006,000 al Liberado: 0,000 Néo Atender

Nao Atender Selecionados

No momento da finalizagao, o sistema dispara notificagbes diferentes de

acordo com o atendimento:
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e Quando parte dos da quantidade aprovada de itens ¢ liberada, é
enviada uma notificacdo para Requisitante, Gestor UO, Gestor Almox
e Administrador, com a mensagem:

‘A Requisicao [Numero da requisi¢cao] foi parcialmente atendida. Vocé
pode visualizar a requisi¢do parcialmente atendida [Numero da
requisigdo] ”

e Quando toda a quantidade aprovada de todos os itens sio liberados,
€ enviada a notificacdo para os mesmos perfis, informando:

“A Requisicdo [Numero da requisi¢do] foi atendida. Vocé pode

visualizar a requisicdo atendida [Numero da requisi¢do] ”

Para acessar a saida gerada através da requisicéo basta acessar o menu
saida e a saida estara listada como finalizada e ao visualizar o tipo da saida

sera “Requisi¢ao”.

Saidas » Dados Gerais » Visualizar @ & admin | AGEREG ¥

Almoxarifado < Voltar para Listagem

Cédigo c |

Situagao Data de Finalizagdo alor Tota
Finalizado E 3 11/09/2025 17:00 R$ 1,108

Dados Gerais

@ Dados dasaida

A saidas

AGEREG AGEREG_BEM_CONSUMO Requisicio 11/09/2025 17:00

Nao Sim

AGEREG AGEREG_BEM_CONSUMO

Eduarda 11/09/2025
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7.7 Nota de requisicao e Ordem de separacao

A Ordem de Separagao € um documento auxiliar criado para apoiar o usuario
do almoxarifado na conferéncia e retirada fisica dos itens liberados de uma
requisicdo. Por meio desse relatério, € possivel identificar rapidamente a
localizagao dos bens no estoque, organizados por ordem alfabética e natureza

de despesa, com a descricdo completa de cada item.

Para acessar a impressé&o, o usuario deve entrar em uma requisigao ja
aprovada nas situagoes “Liberag¢ao” ou “Finalizada” e seguir até o icone

botdo de “Impressao”, localizado na tela da requisicéo.

» Requisig¢des » Dados Gerais » Editar @ = admin | AGEREG ¥

Almoxarifado < Voltar para Listagem Atividades: @———@——@—@

alor Total
RS 50,000

@ Dados da Requisicao

Requisigio v

AGEREG AGEREG_BEM_CONSUMO Administrador - Compras AGEREG_BEM_CONSUMO

20/08/2025 teste

Ao clicar nesse botao, o sistema abrira um modal de sele¢ao com a pergunta
“Qual relatorio deseja imprimir?”. Nesse modal estarao disponiveis duas

opc¢oes de relatorio:
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Assinar Relatério de Requisigio

e Nota de Requisigao, que corresponde a impresséo padréao da
requisicao.
e Ordem de Separagao, que corresponde ao relatério para auxiliar na

etapa de separacao fisica dos itens.

Por padréo, a opgéo Nota de Requisigao vira previamente marcada, cabendo
ao usuario alterar a selegdo para Ordem de Separagao caso deseje gerar

esse documento.

Ao escolher a Ordem de Separagao, o sistema exibira o relatério. Esse
relatorio apresentara somente os itens que estiverem com status “liberado”,
listados em ordem alfabética, com destaque para a localizagao do bem
dentro do almoxarifado. Além disso, o documento organizara os itens por
natureza de despesa e trara a descricao completa de cada bem, garantindo

clareza para a equipe que realizara a separacéo.

Almoxarifado




Manual — SIADES - Modulo Aimoxarifado

8. SAIDA

As saidas no sistema de almoxarifado permite que o usuario registre aquele
bem que esta sendo dispensado de um determinado estoque. Atualmente no

sistema é permitido realizar o registro através dos tipos de saidas abaixo:
e Consumo;
e Requisigao;
e Doacao;
e Permuta;
e Perda;
e Venda.

Nota: Os tipos de saidas s&o cadastrados conforme normativas estabelecidas pelo

departamento do érgao que faz a gestédo do sistema.

Para registrar uma saida, no canto esquerdo no menu clique em Saidas >

+Novo.

Saidas » Listagem orgaoa | Orgdo A

»
Almoxarifado B ‘

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna
Cédigo Situagdo Data Saida Orgao Origem Almox. Origem Setor Destino Agbes

109 Em Elaboragio /1172022 Grgso A Permanente A Departamento de Compras A2 ® /%
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Apoés clicar em +Novo, o sistema ira abrir a tela com os Dados Gerais, que
deve ser informado o tipo de saida, 6rgao e setor destino e se esta saida é
para terceiros e se € para um setor Unico (caso a selecao para terceiros seja =

nao) apds o preenchimento clique em salvar.

Observe que o Almoxarifado Origem, data saida/referéncia sdo preenchidos

automaticamente pelo sistema.

Figura 51: Dados de Saida

' Safdas » Dados Gerais » Novo orgaoa | Orgdo AW

Almoxarifado

Dados Gerais

o Dados da Saida

Orgao A Permanente A - Bens Permanentes v Requisicio v 1071172022 15:51 moe

Orgso A~ Orgio A v Compras A2 - Departamento de Co..  *

10/11/2022 ]

As saidas podem ser realizadas para “Terceiros”, selecionando a opgéo “Sim

ou Nao”, caso o terceiro ndo esteja cadastrado o usuario pode cadastrar,

basta clicar em “Adicionar Terceiro”
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Sele¢do Terceiros 4

CNPJ/CPF/N°® Doc. Razdo Social/Nome

|4 qor 2l 5 v

Mo encontrou o que estava procurando? | Adicionar Terceiro

Selecione o tipo de Pessoa (Fisica ou Juridica) — Informar o nome/Razao

Social e o CPF ou CNPJ caso tenha selecionado pessoa juridica.

Cadastro Terceiros X
Informacgées do Terceiro
Juridica v
® Ativo nativo
Locais do Terceiro
© Adicionar Local

Vejo que ainda né@o possui nenhum local adicionado...
Adicione um local para o registro de terceiro

Voltar Cadastrar e Selecionar

Apds o preenchimento dos dados gerais da saida e clicar em Salvar o sistema
exibira as abas Itens da Saida e Documentos.

8.1 Adicionando Itens de Saida

Na aba de Itens de saida, sera disponibilizado o botdo + Adicionar Item, onde

0 usuario podera adicionar os itens a serem inseridos na saida elaborada.
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Etapa 1 - Selecione o bem consumo: Ao clicar no botédo, sera exibida uma
popup para que seja realizada a busca do item a ser adicionado, podendo ser
pesquisado através do Apds , descrigao resumida ou entdo cédigo da

entrada do bem no sistema.

Etapa 1 - Selecione o bem de consumo x

O Iniciodotexto  ® Qualquer parte do texto

3

Etapa 2 - Estoques do Bem: Nesta etapa, o usuario devera preencher a
informagao da quantidade que ira sair também a informacao do setor destino
(caso na tela inicial de dados gerais tenha sido preenchido “Saida setor unico”
= Nao) e clicar em Finalizar ou Finalizar e adicionar outro caso tenha mais itens

a serem adicionados.

Etapa 2/2 - Estoques do Bem

Bem Selecionado

Natureza Destinagdo Localizagdo Quantidade Saida Setor Destino

Finalizar e adicionar outro

Apo6s adicionados o sistema exibira a listagem dos itens que foram adicionados
e permitira que o usuario possa visualizar ou editar a quantidade ou setor
destino clicando nos botdes disponiveis na coluna de agdes (Lateral direita da
tela), assim como adicionar mais bens (lateral superior esquerda) ou excluir o
bem naquela saida (selecionando o item no check box e posteriormente

clicando no botdo Excluir Selecionados logo abaixo dos itens no canto
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8.2 Adicionando Documentos de Saida

Observe que pode ser anexado algum documento na saida, basta acessar a

aba de documentos localizado na parte superior da tela do saida.

- :

IRANANNT - GEnarnc da Alimantarin

Ao acessar a tela de documentos o sistema disponibilizara o botdo +Novo para

que seja registrado o novo documento.

Dessa forma o sistema solicitara algumas informagdes para o anexo, tais
como: Tipo, Titulo, Numero, Data de Emissdo e Documento (campos estes de
preenchimento obrigatério) também disponibiliza o campo Valor para

preenchimento.
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Informe os dados do Documento

Tipo *

valor

Setor

ASCOM ASSESSORIA DE COMUNICACAD

Passo 02

Apos o preenchimento, o sistema possibilita somente finalizar ou caso tenha

mais documentos, finalizar e adicionar outro.

Apos o preenchimento das informagdes, verificando que esta correto o
preenchimento, basta clicar no botdo Finalizar no canto superior direito. O
sistema exibira uma popup para confirmacdo possibilitando cancelar a

finalizac&o ou finalizar.

33903007 - Géneros de Alimentagido

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna pars agrupsr por esta coluns

Bem Consuma Un.Dist.  Destinagio Lote Estoq.Disp.  ValorTotal  Quantidade SetoresDest.  Agbes

O O 1173580011 - LETE CONDENSADO - DE SOJA - 1 2 1 ® s

8.3 Impressao de Nota de Saida

Quando efetivada a saida, o sistema ira habilitar a impressora (localizada no

canto superior direito) para que possa realizar a impressao da nota de saida.

A impressao da nota possibilita dois tipos de filtros: Se deseja Exibir Descrigao
47
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Completa Do Bem Consumo e Exibir Nota Individual por Setor campos estes

de preenchimento obrigatdrios da opgao Sim ou Nao.

Imprimir Nota de saida

ASCOM ASSESSORIA DE COMUNICACA __ 3

8.4 Estorno de Saida

ApoOs gerar a saida o sistema habilita o botdo Estornar basta clicar em

estornar, colocar uma justificativa e confirmar.

Itens da Saida

33903007 - Géneros de Alimentagdo

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna pars agrupar por ests coluna

Bem Consumo Un.Dist.  Destinagio Lote Estoq.Disp.  Valor Total  Quantidade SetoresDest.  Agdes

O @  117358001-1- LEITE CONDENSADO - DE SOJA FEP'A i 17 267 2 " ® « 4

Obs. Caso o usuario tenha saido da tela de entrada, ele poderd localizar a saida que deseja
estornar acessando a aba "Saidas". Em seguida, devera clicar no botao "Editar", localizado na

coluna "Acgdes" a direita da tela, e entdo selecionar a opcao "Estornar".
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9. ESTOQUES BEM CONSUMO
O Estoques bem consumo listara os itens com o0s seus respectivos saldos,
sendo possivel editar e/ou visualizar o item.

Clique em Estoques Bem Consumo no canto esquerdo, selecione o item, clique

em editar.

Estoques Bem Consumo » Listz gera orgaoa | Orgao A

»
Almoxarifado B | c

Arraste aqui o cabegalha de uma coluna para agrupar por esta coluna
Codigo Descrigao Quantidade Orgiios Agdes

000000133 PAPEL SULFITE A4 - COR: BRANCO. 100,00 Orgao A ® 7

¥ Estoques Bem Consumo

Com isso o sistema ira mostrar o saldo em valor, estoque do item, custo médio.
Na aba saldos o sistema informa a Natureza de Despesa, almoxarifado,
destinacdo, 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.
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> orgaoa | Grgio A

Almoxarifado < Voltar para Listagem

oA Orglo A "I | R$1.000,00 100,00 RS 10,00

Saldos

Natureza de Despesa & Lote/Venci Localizaga Reserva Estoque

- MATERIAL DE Bens
ENTE Permanentes

EXPE!

Na aba “Movimentacdes” é possivel visualizar todas as movimentagdes que

foram realizadas até o momento.

Estoques » Mov

> orgaoa | Orgio A

Almoxarifado < Voltar para Listagem

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

Ultimas Movimentagées

Selecione v
Entrada
Saida
Transferéncia Interna Transferéncia
. - Devolugéo
:
. @ ¢ Cumiteie moimerain 10
6/11/2022 12:02 .

Valer mevimentads: RS 50.00

s Permansnt A

Pars: Permanente AZ

Entrada

Doagda

Casige Emrass: 1320

Quartidade movimentada: 10,00 . 101172022 1655

Valor mevimsntade: 25 500,00

ue Acumulado: 10,00

cumulado: RS 500,00
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10. TRANSFERENCIA

Sao feitas quando precisam encaminhar algum bem de consumo para outro

lugar.

° Movimentagao de Almoxarifado — As movimentagdes de almoxarifado
€ transferir um bem de consumo que esteja no mesmo érgdo, porém em

almoxarifados diferentes. Ex.: Almoxarifado A para Almoxarifado B.

° Transferéncia de Localizagao — Transferir o bem de consumo que se

encontra no mesmo almoxarifado. Ex.: Corredor A para o Corredor B.

° Transferéncia Externa — Transferir o Bem de Consumo para outro

orgao. Ex.: Sesau para Agetran.

Para realizar uma transferéncia, basta ir ao menu no canto esquerdo,

clicar em Transferéncias > Novo.

Transferéncias » Lista de transferéncias orgaoa | Orgioc A

Almoxarifado B ‘

Ops! Nenhuma tranferéncia encontrada!
Adicione uma transferéncia ou infarme valores vélidos na busca acima.

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Apos clicar em Novo, o sistema abrira os dados gerais, ou seja, os dados da

transferéncia

10.1 Movimentagao de Almoxarifado

Na movimentacdo de estoque € possivel transferir itens entre os

almoxarifados do 6rgéo.
Passo 1 - Dados Gerais: Para realizar o procedimento selecione o
almoxarifado origem, o almoxarifado destino e se o bem é ou n&o destinacéo
apos isso, clique em salvar.
O sistema disponibiliza 0 campo de observagdes caso seja necessario o

preenchimento de alguma informagéo.

Transferéncias » Dados Gerais » Novo @ = admin | SEA ™

o Dados da Transferéncia

* *

Movimentagdo de Almexarifado w 17/06/2025 08:34

* B ®
SEA Selecione ~ SEA Selecione A

Salva°

Passo 2: Itens da Transferéncia: Apds salvar o sistema ira habilitar o campo “Itens
da Transferéncia” onde devera ser inserido os bens consumo e quantidade para

transferéncia.
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Enviar para Recebimento D
Em Elaboragio O ﬁ

Dadns Gerai!

O Dados da Transferéncia

de Transferéncia * Data da Transferéncia *
Movimentacdo de Almoxarifado 17/06/2025 08:34 17/06/2025 09:29
ox. Origem * Orgdo Destino * Almox. Destino *
SEA ALMOX_SESA_BC SEA ALMOXARIFADO GERAL - SEA - v

Ll ]

Ao acessar a aba, clique em +Adicionar Iltem para que seja possivel adicionar os

itens da transferéncia.

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

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

Clique no item.

Etapa 1- Selecione o bem de consumo

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

clique Finalizar ou Finalizar e Adicionar outro.
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Etapa 2/2 - Estoques do Bem

Bem Selecionado

000001222 - Borracha

Estoques do Bem

Natureza Destinagéo Localizacdo Estoque Disp.  Qtd. Transf

B -
33003001 ‘ 1

Voltar Finalizar Finalizar e adicionar outro

Apos a inclusdao do bem de consumo o sistema ira lista-lo.

. Transferéncias » itens da transferéncia » editar orgaoa | Orgdo A

Almoxarifado < Voltar para Listagem Atividades: (]

Enviar para Recebimento

Itens da Transferéncia

@ Adicionar ltem B

33903001 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS

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

Bem Consumo Destinagdo Un. Dist. Veto. Lote Estoq.Disp.  Quantidade Valor TotalRS)  Agdes
000001222 -
o o - Caixa - 9 1 50,00 ® /s x
Borracha
2022 @ Almaoxarifad - Todos os direftos reservados. @Ajidas|37.0-ALF1 29

Passo 3 - Documentos: Caso seja pertinente o usuario podera anexar
documentos na movimentagao, para isso acesse a aba de Documentos e

clique em +Novo.
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Voce néo possui documentos adicionados
dlique no botdo para comegar.

Informe os dados do documento como: Tipo, Titulo, Numero, Valor, Data de
Emissao e Anexo. Apés isso cliquem em Finalizar ou Finalizar e adicionar outro

caso seja necessario.

Informe os dados do Documento

Titulo * Namero *

Data de Emissao * Documento *

U Anexar
Cancelar Finalizar Finalizar e adicionar outro

Apdés o anexo dos documentos (se necessario), clique em Enviar para

Recebimento para finalizar a operagao de transferéncia.

8.2 Transferéncia de Localizagoes

Na Transferéncia de Localizagdes é possivel transferir os itens entre as

localizagdes do érgao.

Passo 1: Dados Gerais: Na aba de Dados Gerais selecione o almoxarifado
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origem, almoxarifado destino e selecione se € ou n&do destinagao e clique
em salvar.
Obs. A transferéncia entre localizag6es permite transferir a localizagao dentro do

mesmo almoxarifado

Transferéncias » Dados Gerais » Novo @ = admin | SEA ™

o Dados da Transferéncia

* *

Movimentagdo de Almexarifado v 17/06/2025 08:34

* B ®
SEA Selecione ~ SEA Selecione hd

s;lvao

Passo 2: Itens da Transferéncia: Apds salvar o sistema ira habilitar o campo “Itens
da Transferéncia” onde devera ser inserido os bens consumo e quantidade para

transferéncia.

Enviar para Recebimento FOR* §

Dados Gerais Itens da Transferéncia

° Dados da Transferéncia

= *
Movimentacdo de Almoxarifado 17/06/2025 08:34 17/06/2025 09:29

® = *
SEA ALMOX_SESA_BC SEA ALMOXARIFADO GERAL-SEA- v

— ©
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Ao acessar a aba, cligue em +Adicionar Item para que seja possivel adicionar os

itens da transferéncia.

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

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

Clique no item.

Etapa 1- Selecione o bem de consumo

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

clique Finalizar ou Finalizar e Adicionar outro.

Etapa 2/2 - Estoques do Bem

Bem Selecionado
000001222 - Borracha

Estoques do Bem

Natureza

ApOs a inclusdo do bem de consumo o sistema ira lista-lo.
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» Transferéncias » itens da transferéncia » Edita orgaoz | Orgdo A™

Almoxarifado < Voltar para Listagem Atividades: [ ]

R$ 50,00

Itens da Transferéncia

© Adicionar ltem B

33903001 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS

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

Bem Consuma Destinagéo Un. Dist. Veto. Lote Estoq.Disp.  Quantidade Valor Total(RS) ~ Agdes
o Caixa — 9 50,00 ® £ x
2022 ® Almaxarifado - Todos os direitos reservados. @ &pidas|37.0-ALF 1 25

Passo 3 - Documentos: Caso seja pertinente o usuario podera anexar
documentos na movimentagdo, para isso acesse a aba de Documentos e

clique em +Novo.

Documentos

Voct néo poss
dlique no bo

Informe os dados do documento como: Tipo, Titulo, Numero, Valor, Data de
Emisséo e Anexo. Apés isso cliquem em Finalizar ou Finalizar e adicionar outro

caso seja necessario.
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Informe os dados do Documento

Titulo * Namero *

Data de Emissao * Documento *

i) Anexar
Cancelar Finalizar Finalizar e adicionar outro

Apdés o anexo dos documentos (se necessario), clique em Enviar para

Recebimento para finalizar a operagao de transferéncia.

8.3 Transferéncia Externa (Entre 6rgéaos)

Na transferéncia externa é possivel transferir os bens de consumo entre

orgaos.

Passo 1 - Dados Gerais: Na aba de dados gerais selecione o almoxarifado
origem, 6rgao destino, almoxarifado destino. Informe se é destinagao ou

nao e apos isso, clique em salvar.

Dados Gerais

° Dados da Transferéncia

Transferéncia Externa v 17/06/2025 09:02

SEA Selecione v Selecione v Nenhum registro encontrado
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Passo 2: Itens da Transferéncia: Apds salvar o sistema ira habilitar o campo “Itens
da Transferéncia” onde devera ser inserido os bens consumo e quantidade para

transferéncia.

Enviar para Recebimento T
Em Elaboragdo O ﬂ.

Dados Gerais Itens da Transferéncia

o Dados da Transferéncia

pode T &ncia * Data da Transferéncia * ata de Criacdo
Movimentacdo de Almoxarifade 17/06/2025 08:34 17/06/2025 09:29
em * Orgdo Destino * Almox. Destino *
SEA ALMOX_SESA_BC SEA ALMOXARIFADO GERAL -S5EA -+

- ©

Ao acessar a aba, cliqgue em +Adicionar Item para que seja possivel adicionar os

itens da transferéncia.

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

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

Clique no item.

Etapa 1 - Selecione o bem de consumo
= D]
O Inicio do texto @ Qualquer parte do texto

Céd. Bem Descrigio Resumida Un. Dist.

| 00000122-2 Borracha Caixa (Ver Mais)

0 -
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Na etapa 2 - Estoque do Bem: Informe a quantidade que deseja transferir >

clique Finalizar ou Finalizar e Adicionar outro.

Etapa 2/2 - Estoques do Bem

Bem Selecionado
00000122-2 - Borracha

Estoques do Bem

Natureza

Apés a inclusdao do bem de consumo o sistema ira lista-lo.

. Transfer&ncias » itens da transferéncia » Editar orgaoa | Orgio A

Almoxarifado < Voltar para Listagem Atividades: (]

33903001 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS

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

Bem Consume Destinagéo Un. Dist. Vcto. Lote Estog.Disp.  Quantidade Valor Total(RS)  Acdes
oo Caixa — 9 1 50,00 ® /S x
2022 ® Almoxarifado - Todos os direitos reservados @ djuidas|37 0-ALTDS

Passo 3 - Documentos: Caso seja pertinente o usuario podera anexar
documentos na movimentagao, para isso acesse a aba de Documentos e

clique em +Novo.

Almoxarifado



Manual — SIADES - Modulo Aimoxarifado

Informe os dados do documento como: Tipo, Titulo, Numero, Valor, Data de
Emiss&o e Anexo. Apos isso cliquem em Finalizar ou Finalizar e adicionar outro

caso seja necessario.

Informe os dados do Documento

Titulo * Ndamero *

Data de Emissdo * Documento *

) Anexar
Cancelar Finalizar Finalizar e adicionar outro

Apdés o anexo dos documentos (se necessario), clique em Enviar para

Recebimento para finalizar a operacao de transferéncia.

8.4 Recebendo Transferéncias

Para que o usuario consiga receber uma transferéncia incialmente é necessario

verificar a situagao em que a movimentacao esta, sendo necessario estar na

62

Almoxarifado




Manual — SIADES - Modulo Aimoxarifado

etapa de “Recebimento”.

Ao acessar a aba de Transferéncias o sistema disponibilizara a listagem de
movimentagdes conforme sua situagao, ao localizar a movimentagao desejada,

clique no lapis de editar na coluna de Agoes na lateral direita do sistema.

Transferancias » Lista de transferéncias @ = amnjsav @
Pa

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

@ 0 0 o 0 o o o o
NN N NN NN

Ao acessar a transferéncia ao sistema permitira que seja visualizado as

informagdes da transferéncias na aba de Dados Gerais.

Dados Gerais

@ Dados da Transferéncia

Transferéncia de Localizagio 17/06/2025 08:55 17/06/2025 09:51

sEA ALMOX_SESA_BC SEA ALMOX_SESA_BC

salvar

Na aba de itens o sistema listara todos os itens que compdem a
movimentacdo. Na aba de localizacdo serdo disponibilizadas as localizagdes
disponiveis para o almoxarifado, previamente cadastradas na aba de cadastros

basicos.
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. . - . 4 ~
Selecione a localizagao e clique em salvar na coluna de agoes.

‘ Devolver H Anular H Finalizar ‘ [=ICOR - 3

Itens da Transferéncia

33903007 - Géneros de Alimentagao
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna

Bem Consumo. Destinacdo

Un. Dist. Veto. Lote Quantidade Localizagio Valer Total(RS) Agdes
117358001-1 - LEITE

1o rech : [ setecone o o o
CONDENSADO - DE SOJA

b

ApoOs isso, basta clicar em Finalizar para concluir o recebimento da
transferéncia.

Recebimento 105 R$ 2,33

Itens da Transferéncia

33903007 - Géneros de Alimentagao
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna

Bem Consumo Destinagdo Un. Dist. Veto. Lote Quantidade Localizagso Valor Total(RS) AcBes
117358001-1 - LEITE

10-PECA L1.82.C2.C3Ha v| 233 ° v
CONDENSADO - DE SOJA

O sistema também disponibiliza caso necessario a opcao de Devolver, onde a

movimentagédo sera devolvida para origem para ajustes ou entdo Anular onde
a movimentacao sera “Excluida”.

Itens da Transferéncia

33903007 - Géneros de Alimentagao

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

Bem Consumo. Destinagdo Un. Dist. Veto. Lote Quantidade Localizagso Valor Total(RS) Agdes
1173580011 - LEITE

10-PECA 11.82.C2.C3Ha v| 233 ® v
CONDENSADO - DE SOJA
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8.5 Relatorio de Transferéncias

Apés a finalizagdo do recebimento da transferéncia o sistema permite a
impressdo do relatério da movimentagcdo, para isso, acessando a

movimentagao desejada, clique na impressora para gerar o documento.

17/06/2025 10:20 R$233

Itens da Transferéncia

33903007 - Géneros de Alimentagao
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar por esta coluna
Bem Consumo Destinagéo Un. Dist. Veto. Lote Quantidade Localizaggo Valor Total(RS) Acses

1173580011 - LEITE
o e

L1.B2.C2.C3H4 233 ®
CONDENSADO - DE SOJA

Sera apresentado uma popup para selecao de exibicado de Descrigdo Completa
do Bem Consumo podendo selecionar Sim ou N&o. Apds a selegao sera
realizado o download do documento no formato .PDF.

Imprimir Nota de Transferéncia

O sim @ N30

Confirmar

8.6 Estorno Transferéncias

Assim como nos demais tipos de movimentagao é possivel realizar o estorno
de transferéncias conforme parametro cadastrado.

Para realizar o estorno, clique no botdo ESTORNAR no canto superior direito.
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Itens da Transferéncia

33903007 - Géneros de Alimentagao

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

Bem Cons: Destinagéo Un. Dist. Veto. Lote Quantidade Localizagdo Valor Total(RS) Acses

1173580011 - LEITE
o e . 1.0-PECA 1 L1.B2.C2.C3H4. 233 @
CONDENSADO - DE SOJA

Sera apresentado a popup para preenchimento de justificativa. Apds confirmar

o estorno sera finalizado.

Deseja realizar estorno?

Confirmar

11. CADASTRO DE BENS DE CONSUMO
Para acessar bens de consumo, acesse o 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.
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Bens de Consumo » Listagem admin | AMHASF ¥

Almoxarifado B d

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

cédigo Situacio Orgio Descricdo Resumida Agdes
Cola - Tipo: adesiva; Uso: tubos e conexdes de PVC rigido; Requisito: embalagem com

0004784-1 @ Ativo Todos Lt = i o 2o s
pincel

000141281 & ativo Todos Cola - Tipo: adesiva; Uso: veda calhas. 2 & 7
Fita - Tipo: autoadesiva multiuso para vedagdo; Medida: 50 cm x 10 m; Aparéncia

Emelaboracio  Todos ey parE vesEe i v e R

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

000143251 @ Ativo Todos ; o pare vedes ! @ s
aluminizada.

¥ Bens de Consumo

00013754-2 @ Ativo Todos Rejunte - Uso: azulejos e pisos cerdmicos ; Cor: preto; Aplicagdo: interno. Q@ 7
Bobina - Tipo: Bobina Térmica; Dimenso: De SOMM X 40M (LXC); Compativel: Com

00019505-1 & ativo Todos Sopmne - tee: o 5 mpet 2 ® s
impressora térmica nde fiscal; Possuir Quanti De vizs de no maxime
Luva - Tipo: de seguranca; Uso: protecio contra agentes mec3nicos e quimicos;

0008419-1 @ Ativo Tados ! iy o = N 2 ® s

Material: Iatex natural; Formato: anatomico; Tamanho: grande; Requisito

Passo 01 - Dados do Item Catalogo: Nesta etapa, devera importar do

sistema de catalogo de materiais e servigos o item de bem consumo.

Bens de Consumo » Dados do Cadastro

gestar | SEGES ™

£ Voltar para Listagem

Dados do Cadastro

o Dados do Item Catdlogo

| 2 importar do Carélogo

Vejo que ainda ndc importou o item do catdlogo.
Importe um item do catdloge para prosseguir com o cadastre do bem consumo.

Cancelar Salvar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Almoxarifado




Manual — SIADES - Modulo Aimoxarifado

Etapa 1 - Selecione o item do Catalogo: Busque pelo item > Selecione o item

do catalogo. Conforme Figura 83.

Figura 83: Selecione o Iltem

Etapa 1/3 - Selecione o Item do Catilogo

O 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.

00014039 Cola - Tipo: adesiva; Uso: tubos e conexdes de PVC.

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

0004094 Mesa - Tipo: retangular com 1 gaveta ; Medida: 1200 x 700 x 740 mm (L x P x A) ;
o Material do Tampo: em MDP, de eucalipto e pinus reflorestados, of re

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

Item Catélogo

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

Naturezas de Despesa

[ Descrigio

[J 33903028 - Material de Protecdo e Seguranca

Praximo

Fonte: Captura de Tela do Sistema

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

Conforme Figura 85.

Figura 85: Selecione a Restricdo

Etapa 3/3 - Selecione a(s) Restrigcao(6es) de Uso

Item Catalogo

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

Restrigdes de uso

. 6rg§o

B, SEGES - Secretaria Municipal de Gestdo

| Finalizar Importacio

Almoxarifado




Manual — SIADES - Modulo Aimoxarifado

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Passo 02 - Dados do Bem: Nesta etapa o campo “unidade de Distribuicdo” é o
unico campo obrigatorio, neste caso os demais campos podem ser preenchidos

caso haja necessidade.

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

Almoxarifado

O Dados do Bem

O Dados Adicionais

O'sim @ Nao O Sim @ Nao ® sim O Nao O Sim ® Nzo

Passo 03 - Dados Adicionais: Nesta etapa o sistema permite que seja
preenchido informag¢des adicionais como Controle de Estoque, Controle de
Destinagao, Ativo para requisicao ou se o ltem sera de saida automatica. Obs.

Esses campos ndo s&o de preenchimento obrigatorio.

Apos o preenchimento, se necessario basta clicar em Salvar.

12. FECHAMENTOS

O fechamento é realizado de forma automatica pelo sistema no dia 01 as 00:05
horas de cada més conforme previsto pelo departamento do 6rgao que faz a
gestao do sistema (GEPLAC).
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13. INVENTARIO

O inventario de bens de consumo é a pratica de realizar uma contagem
minuciosa e um registro detalhado do estoque de itens utilizados para

consumo.

13.1 Comissao

A Comissao é um grupo encarregado de realizar a contagem, verificagéo e

registro detalhado dos itens presentes no almoxarifado.

Essa equipe é responsavel por garantir a precisao e a atualizagao dos registros
de estoque, assegurando a gestao eficiente dos materiais armazenados.

Para criar a comissao, acesse "Inventario", depois "Comissao" e clique

em "Novo".

Comissao Inventario » Listagem D & admin SR

Arraste aqui o cabegalno de uma coluna para SErUPSF por esta coluna

e /s

e s

o s

25 @ Mimaxarifado - Todos os direitos reservados. © Ajuda 'r‘ers%uo

Apds clicar em "Novo", o sistema vai habilitar os campos de dados gerais, nos
71
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quais sera necessario preencher a descrigdo, a data de inicio e a data de fim

de vigéncia da comissao de inventario.

Sera necessario adicionar o almoxarifado onde o inventario sera conduzido.
Depois disso, vocé podera incluir os membros da comissao, fornecendo seus
nomes OU CPFs (Certifique-se de que os membros designados tenham

autorizacao e permissdes ao Siga).

Apos inserir todas as informacbdes necessarias, cliqgue em "Salvar" para

registrar e finalizar a criagdo da comissao de inventario.

Comissdo de Inventario » Novo Q@ = gminjmav

4 Voltar para listagem

Dados Gerais

SEA - Secretaria de Estado da Administrac3o ]

Almoxarifado(s)

Membro(s)

13.2 Inventario

ApOs criar a comissao, vocé pode prosseguir criando o inventario acessando a

opc¢ao "Inventario”, depois "Inventario" e, em seguida, selecionando "Novo"
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Sitvagio

9 9 0 6 6 0 0 0 0 Nz

Ao clicar em "Novo", o sistema abrira a aba "Dados Gerais", que corresponde

a primeira etapa do processo de inventario.

Nesta tela, o sistema exibira automaticamente o Orgdo ao qual o inventario

esta vinculado, ndo sendo possivel alterar essa informacgao.

O usuario deve, entdo, preencher a Descrigao, informando um nome ou titulo

que identifique o inventario, como por exemplo Inventario Anual 2025.

No campo Almoxarifado, € necessario pesquisar e selecionar a unidade de

almoxarifado em que a contagem sera realizada.

Em seguida, deve-se escolher a Comissao responsavel pelo inventario, dentre

as comissdes previamente cadastradas no sistema.

O campo Data Inicio Vigéncia é preenchido automaticamente com a data
atual do cadastro, permanecendo bloqueado para edicdo. Ja o campo Data

Fim Vigéncia & preenchido automaticamente ao selecionar a comiss&o sendo
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possivel editar manualmente.

O campo Observagoées € opcional e pode ser utilizado para registrar
informacdes adicionais relevantes, como instrugdes especificas ou

observagdes sobre o periodo do inventario.

Apos preencher e revisar as informagdes, o usuario deve clicar em
"Continuar" para avangar para a etapa de contagem dos bens de consumo.
Caso desista da operacdo, é possivel clicar em "Cancelar" para retornar a

listagem de inventarios sem salvar os dados.

Esse preenchimento inicial tem como objetivo configurar o inventario com os
dados basicos, assegurando que a comissdo responsavel e o periodo de

execugao estejam devidamente definidos antes do inicio da contagem dos

itens.

Apobs concluir o cadastro na aba Dados Gerais, o sistema direciona o usuario
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para a aba Bens Consumo, onde sdo exibidos os itens vinculados ao

almoxarifado para registro das contagens fisicas.

No topo da tela, aparecem os totais de Quantidade Inventariada e

Quantidade de Estoque, atualizados em tempo real. A tabela principal retne
informagdes como Cédigo, Bem Consumo, Natureza da Despesa, Unidade,
Contagem, Estoque Anterior, Qtd. Divergéncia, Estoque Atual e
Localizagao, permitindo visualizar e comparar os dados. O campo Contagem
deve ser preenchido com valores numeéricos, sendo salvo automaticamente. A
coluna Qtd. Divergéncia é calculada em tempo real e apresentada com
destaque: divergéncias positivas (quando a contagem é maior que o estoque)
aparecem em verde com o sinal “+”, enquanto divergéncias negativas (quando

a contagem € menor que o estoque) aparecem em vermelho com o sinal “-”.

A tela ainda disponibiliza filtros simples e avangados, exportacdo em PDF e

XLS, além de paginagao para facilitar a navegacéo. Para controle da etapa, o
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botao Iniciar Corregao ¢é habilitado apds todas as contagens. Para avangar, o
usuario deve clicar em Continuar seguindo para a aba Documentos do

Inventario, ou utilizar Voltar para retornar a etapa anterior.

13.3 Ajuste de Inventario

Quando o inventario estiver na situacao “Aguardando Corregao”, o sistema
disponibilizara o tipo de movimentagao “Ajuste Inventario”, utilizado

exclusivamente para os ajustes de estoque durante a fase de correcao.

Na tela de Entrada > Novo, o usuario devera selecionar a opgao Ajuste
Inventario no campo Tipo de Entrada para registrar a entrada de itens

relacionada ao processo de corregéo.
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Selecione W

01 - Compra

02 - Doacdo

03 - Devolugdo

04 - Permuta

05 - Construcdo ou produgdo

06 - Dacdo em pagamento

Ajuste Inventario

Na tela de Saida > Novo, o tipo Ajuste Inventario também estara disponivel
no campo Tipo de Saida, permitindo a baixa controlada de itens durante o

inventario.

Selecione b

01 - Consumo
02 - Requisicio
03 - Doacdo

04 - Permuta
05 - Perda

06 - Vends

Maovimentacio por doagso

Requisicdo ajuste inventario

Saida ajuste inventario

doacdo

Nas movimentag¢des de Transferéncia > Novo, o sistema apresentara o tipo
Correc¢ao Inventario no campo Tipo de Transferéncia, abrangendo as
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modalidades de transferéncia externa, transferéncia interna e transferéncia de

localizacao.

Selecione v

Ajuste inventario externo

Ajuste inventério internc

Ajuste inventario localizagio

Movimentagiio de Almoxarifado
Transferénciz de Localizagio

Transferéncia Externa

Na tela de Requisi¢ao > Novo, o tipo Ajuste Inventario sera exibido no
campo correspondente, possibilitando a requisi¢ao de itens especificamente

para ajustes de inventario.

02 - Requizicdo W

02 - Requisicio

Requisigdo ajuste inventario

Esse tipo de movimentag&o garante a padronizagéo e a rastreabilidade das
operacoes, facilitando a identificagdo pelos usuarios e auditores e assegurando
que os ajustes sejam realizados apenas dentro do contexto do inventario em

corregao.

13.4 Documentos do inventario

Para adicionar documentos ao pedido, basta clicar na opcédo "Novo

Documento’
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Apo6s clicar em "Adicionar Documento", o sistema permitira especificar o tipo de
documento, numero, valor (se aplicavel) e data de emissdo. Em seguida, vocé

podera anexar o documento desejado e, finalmente, salvar as informagdes

Apoés a realizagcédo de todas as contagens, o sistema exige que as divergéncias
sejam corrigidas por meio das movimentagdes adequadas. Somente quando
todas as divergéncias estiverem zeradas o botdo Finalizar sera habilitado. Ao

clicar em Finalizar, o sistema exibira um modal de confirmagao de finalizagao.

Confirmando a operagdo, o inventario tera sua situagdo alterada para

Finalizado, passando a ser exibido apenas em modo de visualizagdo. Nesse
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momento, o sistema também emite automaticamente o Relatério de
Resultados do Inventario, que fica disponivel no canto superior esquerdo da

tela para consulta e exportacao.

14. BENS EM DESUSO

14.1 Vitrine Desuso

A Vitrine Desuso é o ambiente onde ficam disponiveis os itens ja cadastrados

em desuso e finalizados pelos érgaos de origem.

Para acessar, va ao menu lateral Bens em Desuso > Vitrine Desuso.
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Vitrine Desuso » Listagem em itens da vitr @ = aominjsesavvy 8

Cédigo Descrigio Lote Grglio Origem Almox Qtd.

Na listagem aparecem colunas com Cédigo, Descricéo, Lote, Orgéo de Origem,
Almoxarifado e Quantidade disponivel, permitindo identificar com clareza os
bens disponiveis para solicitacdo. Também €& possivel exportar a lista nos
formatos PDF ou XLS, além de utilizar a paginagao para navegar entre grandes

volumes de dados.

Para realizar uma solicitacdo de itens disponiveis na vitrine clique no botao

Nova Solicitagao, localizado no canto superior esquerdo da tela.
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Vitrine Desuso » Listagem em itens da vit QD o Uy &
a
Codigo Descricho Lote Orglo Origem Almox Qud.

Ao clicar, o sistema redireciona a tela para adicdo dos itens, onde € possivel
adicionar ou remover os bens desejados clicando na agéo + para adicionar e

na agao — para remover.

Vitrine Desuso - Listagem em itens da vitrine o nin|sesauv &
Itens Adicionadoso ¢
Codigo Descrigho Lote Orglo Origem Almox Qud. Agbes

-]

©

[+]

[+]

©

Apods escolher e clicar em Continuar, o sistema conduz o usuario para as

etapas de Dados Gerais e ltens da Solicitacdo, onde sera formalizado o pedido.
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Vitrine Desuso @ -

ItensMIitionadoso n ‘

cadgn Beacrighe Lote drgha Origem asman o aghen

e © © o ©o o

-]

ApoOs essa etapa, o sistema abre o fluxo de cadastro da solicitagdo, que é
dividido em duas abas: Dados Gerais e Itens.

e Na aba Dados Gerais, o usuario deve preencher informacdes da
solicitagcao, almoxarifado destino (Obrigatério), responsavel e justificativa
(opcional)

e Na aba ltens, o sistema lista os bens previamente selecionados na
vitrine, permitindo que o usuario revise os dados e preencha as

quantidades solicitadas antes da confirmagao.
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Bens em Desuso @ = - &

£ Vedtar para Bstagem

© vados Gerais

S apeda

Ao concluir o preenchimento e clicar em salvar, a solicitagao € salva no sistema
e passa a constar na listagem geral de solicitagbes com a situagdo “Em
elaboragao” e ao clicar em finalizar é criada uma transferéncia e consta na
listagem geral de solicitagbes com a situagdo “Enviada” onde essa listagem

geral é acessada no menu solicitagdes.

14.2 Solicitagoes
A Solicitacdo é a funcionalidade que permite ao usuario requisitar itens que
foram disponibilizados na Vitrine Desuso. O acesso é feito pelo menu lateral

Bens em Desuso > Solicitagao.

No menu Solicitagdes, o sistema apresenta todas as solicitagées registradas,
exibindo dados como Cddigo, Situacdo, Orgdo de Origem, Almoxarifado e

Quantidade.
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As solicitacbes podem estar em quatro situacoes:

e Em Elaboracdo: quando ainda ndo foram finalizadas pelo usuario;

e Enviada: quando foi finalizado a solicitacdo de desuso e gerado a
transferéncia.

e Finalizada: quando as transferéncias de todos os itens séo finalizadas

e Anulada: quando pelo menos uma das transferéncias dos itens é

anulada

Na coluna Ac¢des, € possivel visualizar, editar ou excluir solicitagbes que ainda
estejam em elaboragdo, para as situagdes enviada, finalizada, anulada é
possivel somente visualizar acompanhando assim o status das transferéncias

através das tags dos itens.

14.3 Cadastro
O Cadastro registra formalmente os bens que passam a condigéo de desuso.

Para acessar, va ao menu lateral Bens em Desuso > Cadastro.
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Na tela inicial aparece uma listagem com as colunas Cédigo, Situagao, Orgao
de Origem, Almoxarifado e Qtd., além da coluna A¢oes para visualizagao,
edicao e exclusédo (disponiveis apenas enquanto o registro esta Em
Elaboracao).

Bens em Desuso » Listagem @  m admin | AGEREG ¥

Almoxarifado B ¢

Cédigo Situagao Orgao Origem Almoxarifado Qtd. Agdes

90 Em Elaboragao AGEREG 0 ® s x
89 GERE 0 ® s x
88 AGEREG 0 ® s x
87 Em Elaboragao AGEREG AGEREG_BEM_CONSUMO 1 ® s x
86 Finalizado AGEREG AGEREG_BEM_CONSUMO 1 ® 7

85 Em Elaborago AGEREG 0 ® s x
84 AGEREG 0 ® 7%
83 AGEREG 0 ® S x

ALMOX_AGEREG_2,
AGEREG_BEM_CONSUMO

81 Finalizado AGEREG AGEREG_BEM_CONSUMO 1 [

Para iniciar um novo registro, clique no botado Novo, localizado no canto

superior esquerdo.
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Bens em Desuso » Listagem D = admin | AGEREG ¥

»
Almoxarifado D c

Cédigo Situag@o Grgao Origem Almoxarifado Qtd. Agdes

90 Em Elaboragao AGEREG 0 ® 7%
89 Em Elaboragao AGEREG 0 ® /s x
88 Em Elaboragao AGEREG 0 ® /s x
87 Em Elaboragso AGEREG AGEREG_BEM_CONSUMO ® /%
86 Finalizado AGEREG AGEREG_BEM_CONSUMO 1 o s

85 Em Elaboragao AGEREG 0 ® /s x
84 Em Elaboragso AGEREG 0 ® %
83 Em Elaboragao AGEREG 0 ® /s x

Gl >
82 Finalizado AGEREG ALMOKAGEREG 2 5 ® /7
AGEREG_BEM_CONSUMO

81 Finalizado AGEREG AGEREG_BEM_CONSUMO 1 ® 7

Na etapa Dados Gerais, o Orgio de Origem & preenchido automaticamente e
permanece bloqueado para edi¢cdo. Informe o Responsavel e, se necessario,

registre a Justificativa. Utilize o botdo Salvar a qualquer momento.

' Bens em Desuso » Cadastro » Novo @ = admin | AGEREG ¥

Almoxarifado < Voltar para listagem

@ Dpados Gerais

AGEREG

° Itens

Ops! Nenhum item adicionado!
Clique o botdo para comegar.

Na etapa Itens, clique em Adicionar Item, selecione o bem na etapa 1 do

modal.
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Etapa 1- Selecione o Item a ser adicionado

Oniciodotexto @ Qualquer parte do texto
C6d. Bem Descrigéo Almoxarifado Un. Dist. Qtd. Estoque
00009974-1 poolvo - Cor: branco neve. ALMOX_AGEREG 2 Sac0-1.0-10 100 (Ver Menos)
00009957-1 poolvo ALMOX_AGEREG 2 Saco-10-10 100 (Ver Menos)
00009955-1 Maca ALMOX_AGEREG_2 1.0- Unidade (Ver Menos)

Café-Tipo: torrado e moido; Apresentagao: pé fino; Saco-1000.0-
o torrado e mordo: Apresentacso: po e ALMOX AGEREG_2 (Ver Menos)

0000437-5 "
Embalagem: a vacuo, Unidade

S Acetato de fludrocortisona - Dosagem: 0,1 mg; B o Moot

Ap0és selecionar o bem selecione na etapa 2 o estoque em que sera

disponibilizada a quantidade de desuso.

Etapa 2/3 - Estoque do Bem

Descrigdo Unid. Dist.
0002471-1 - Dipirona - Dosagem: 500 mg / ml; Apresentacao: solucdo oral gotas; Embalagem: frasco com 10 ml. Unidade

Estoques do Bem
Natureza Destinagdo Localizagéio Lote Estoque Disp.

01234
30063219 8998
29/02/2024

13213
09/03/2024

30063219

46513
30/05/2024

33903219

Q@ -

Voltar

Na etapa 3 informe a quantidade em desuso (maior que zero e menor ou

igual ao estoque disponivel).
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Etapa 3/3 - Informe a quantidade em desuso

Descrigdo Unid. Dist. Qtd. Estoque
Dipirona - Dosagem: 500 mg / ml; Apresentagdo: solugao oral gotas; Unidade 8998
Embalagem: frasco com 10 ml.

Localizagio

Qtd. Desuso *

0,00 :

Finalizar Finalizar e adicionar outro

Ap0ds incluir os itens, clique em Finalizar para encerrar o cadastro. Os registros

finalizados ficam apenas em visualizagao e os itens passam para a Vitrine

Desuso.

15. RELATORIOS

A aba de relatorios do sistema dispde de diversos tipos de relatorios para

auxilio na verificacdo e prestagdao de contas do estoque bem consumo do

orgao.

Para realizar a emissao de relatérios, acesse o menu do sistema localizado na

lateral esquerda da tela e clique na aba “Relatérios”.

DMO

Tem como emitir por “Natureza de Despesa, Almoxarifado, Coédigo Descri¢ao
do Item Catélogo, Conta Contabil, Tipo de Relatério (Analitico, Natureza de

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

89
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» Relatérios » Demonstrativo Mensal de Operagges orgaoa | Orgio A

Almoxarifado

Opgaes de Pesquisa

ibeis NOVO!
NTIGO", por padria 4 filtra por TODAS se n3o seleionar nada.

DMO do Fundo Especial

Tem como emitir por “Fundo Especial’, Tipo de Relatério “Sintético por
Natureza e Sintético por conta contabil”, selecione o més e ano que sao

campos obrigatérios, tem a opgao de selecionar a conta contabil que ndo é

obrigatério.
Relatérios » Movimentacio Contabil de Fundos Especiais A
. :
Almoxarifado
Opgées de Pesquisa
Orgic A-OrgicA v Fundo A- Fundo A
o] b1 A 022 A Selt v
Selecione v
, .
Inventario

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

Houver)”, “Data (Campo Obrigatério)”, “Codigo Descrigédo do Item Catalogo”,
90
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“Escolhe se quer ou nao exibir a descricdo completa”, “Selecione se quer

estoques zerados ou nio”.

Relatérios » Inventario orgsoa | Orgéo A ¥
»

Almoxarifado

Opgées de Pesquisa

Entradas

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

obrigatorios.

Relatorios » entrzdas orgaoa | Orglo A~

Opgées de Pesquisa

Selecione v

01/10/2022 (-] ‘ 3001112023 [:] Selecione v

O 5im O 2o @ Todos
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Estoques

Campos obrigatorios “Tipo de Relatorio: Itens em Estoque, ltens por Conta
Contabil, curva ABC, Orgdo, Data

Relatérios @

OpqBos de Pesquisa

(>

No caso do tipo Curva ABC os campos obrigatérios sdo: Orgdo, % Corte
Classe A, % Corte Classe B e periodo (De — Até). O campo % Consumo

minimo vem preenchido com 5 mas pode ser editado.

Relatérios - Estoque o . nin | AGEREG ¥

Filtros

Selecione a Unidade Organizaconal
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Ressuprimento

Campos obrigatoérios “Tipo de Relatério: Ponto de Ressuprimento ou Lista de
Compras”, Orgdo. Podendo ser emitido por, Almoxarifado, Natureza de
Despesa, Elemento/Subelemento, Apenas bens préoximo ao ressuprimento,

Cdédigo descrigdao do Bem.

Relatérios » Ressuprimento D = teste | UDESC ¥

Opgdes de Pesquisa

*
Ponto de Ressuprimento v UDESC - Universidade do Estado ...

Selecione v
Ressuprimento
O sim ® nao
Imprimir PDF Imprimir XLS

2025 ® Almoxarifade - Todos os direitos reservados. versaozo

Saidas

Campos obrigatérios “Tipo de Relatério: Sintético ou analitico”, “Data de
Saida”. Os demais campos nao séo obrigatdrios. Podendo ser emitido por
“‘Natureza de Despesa, Almoxarifado, Conta Contabil, Destinagdo, Cddigo

Descricao do Bem, Ordenar Relatério Por Destino, Tipo de Saida”.
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Relatérios » ssids

Opgdes de Pesquisa

Orgioh-Orgio A

Requisig¢oes

Campos obrigatérios “Data da Saida”, os demais campos nao sao
obrigatérios. Podendo ser emitido o relatério por cédigo descrigdo do bem,

natureza de despesa e almoxarifado.

Figura 94: Requisicbes

OpgBes de Pesquisa

GrgioA-Orgio A N Permanente A - Bens Permanentes v
covio1s N Finalizado v
0171072022 [ 3171072022 ®

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Transferéncias

Campos obrigatorios “Data de Transferéncias”, os demais campos néo sao
obrigatorios. Podendo ser emitido o relatério por codigo descricdo do bem,
natureza de despesa e almoxarifado.

Relatérios » Transferéncias orgaos | OrgioA ™

01/10/2022 ® 31110/2022 ®

Balanco

Campos obrigatérios: Orgdo e Ano, podendo ter como filtros também o Més

Inicial e Més Final, Tipo de relatério sendo Sintético ou Analitico.
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Relatérios » Balanco @ & teste | UDESC ¥

@ Relatorios

Opgoes de Pesquisa

*

*
UDESC 2025 v

Janeiro v Dezembro v O sintético ® analitico

Imprimir XLS

2025 © Almoxarifado - Todos os direitos reservados. '\.’ersaulo

Devolucgoes

Campos obrigatérios Orgdo e Periodo de Devolugéo, podendo ter como filtros

os campos Almoxarifado, Cédigo Descrigdo do Bem, Natureza de Despesa.

Relatérios » Devolucses @ & teste|UDESC Y

Opgodes de Pesquisa

Devolugdes iz

Imprimir PDF Imprimir XLS

2025 ® Almoxarifado - Todos os direitos reservados varsan‘o .

Localizagoes

Campos obrigatérios Orgdo, podendo utilizar os demais filtros disponiveis
como Almoxarifado, Codigo Descrigdo da Localizagao e Exibir localizagdes

vazias (Sim ou N&o).
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Relatorios » Localizacdes @ & teste |UDESC ¥

Opgdes do Relatério

*

Osim @ N3o

Localizagbes

2025 ® Almoxarifado - Todos os direitos reservados vers'an‘o

Dashboards

O relatério Dashboard exibe o painel da Curva ABC para visualizagao, para

acessar basta clicar em visualizar na coluna de agoes.

Relatérios » Dashboards @ = teste | UDESC ¥

& Relatorios

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

Codigo Descrigdo do Painel Ultima Atualizagdio Agdes

Gestdo de Estoque - Curva ABC o 17/07/2024 E
PR o (S 10 |y

PDF XLS

2025 © Almoxarifado - Todos os direitos reservados. Versau:o
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Relatérios » Dashboards » Visualiza @ & teste | UDESCY

[ )

< Voltar para Listagem

Gestdo de Estoque - CurvaABC @

Orgao Corte A (%) Corte B (%) Apartir de
UDESC x ®© Almoxarifado v ® Cédigo/Descricio (us x ] fvs x ] (ameZOQ/I x ] ® Tipode operagio v

Gestao de Estoque - Curva ABC

° Acumulada ® Valor total
R$$27M 100.00%
10000% s seasx % 9o 0
92.66%  9415% o o “ R$$2,600,000.00
8920 TLO o “
90.00% 87.30% > R$$2,400,000.00
80.00% R$$2,200000.00
R$$2,000000.00
o 7000% -
k] R$$1,800,00000 5
3 3
H e
g co00% R$$1,60000000 3
g 3

< R$$1,40000000 5
£ 5000% 4008 3
2 R$$1,20000000 F
T 4000% &
g R$$1,000,00000 &

s
S 3000% R$$800,000.00

R$$600,000.00

2000%
R$$393.1k
R$$305.5k R$$400,000.00
10.00% R$$173.3k
RES148.5k RS$122.1k R$S1142k RSS1029k R$S94TK  RSSSTEK RSSEI REST2SK Rsseask Rsseask  RSS20000000
0.00% L .  u __u =N =N =N =N N &N _ &N .|
oy > > > > > o o
® R R R @ 5 29 2° © 0 2
S s s d & ¢ & S

Personalizados

Para acessar a funcionalidade do gerador de relatérios, o usuario deve clicar
no menu Relatérios e, em seguida, selecionar o submenu Personalizados.
Nessa tela estardo disponiveis quatro opgdes de relatorios que podem ser

gerados: Entrada, Saida, Transferéncia e Requisigao.

Relatérios - Persor 5 @ @ admin | AGEREG ¥

Relatorio de Saiday

Relatorio de Entradas

Apos escolher o relatério desejado, o sistema exibira um formulario para

preenchimento dos filiros e informacdes que o usuario deseja visualizar no
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resultado.

Relatérios e .

r
1)

re

8
y
q:]

Concluido o preenchimento, basta clicar no botdo Download e selecionar o

formato de exportacao preferido entre as opgdes PDF, CSV, HTML ou XLSX.

Relatirios e .

O relatério sera entdo gerado de acordo com os critérios informados e

disponibilizado no formato escolhido, permitindo sua consulta, analise ou
compartilhamento conforme a necessidade.
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16. CADASTROS BASICOS

16.1 Destinagao de estoque

A Destinagao de Estoque ¢ a finalidade para a qual um material sera utilizado
dentro do sistema de almoxarifado.

Ela permite classificar o estoque de acordo com campanhas, projetos,
convénios ou usos especificos de cada érgao.

Exemplo: Se uma unidade precisar separar medicamentos para a Campanha
da Dengue, o usuario podera criar uma destinagdo com esse nome e vincular

os 6rgaos que terdo permissao para utiliza-la.

Para cadastrar uma nova destinagao, siga os passos:
1. No menu principal, acesse:

Cadastros Basicos > Destinagao de Estoque.

Destinagdes de Estoque » Listagem @D & admin | AGEREG ¥
Da
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna
Orgao Situagao Descrigdo Agdes
AGEREG @ Ativo teste 01 ® s %
AGEREG @ Ativo Teste ® s x
SESAU @ Ativo Campanha de Vanicago Gripe ® /%
AGEREG @ Ativo Teste excluir ® 7%
seplag @ Ativo Sublog ® 7%
Cadastros R
¥ Bisicos AGEREG @ Ativo Campanha da Dengue ® s x
PDF XLs
2025 © Almoxarifado - Todos os direitos reservados Versao: 8.19.0-MULTISESSAO.8
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2. Cliqgue em Nova.

Cadastros
Basicos

&

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

3. Preencha os campos:

o

Descrigdo — informe o nome da destinacao (ex.: Campanha da
Dengue).

Orgao - selecione o(s) 6rgéo(s) que estaréo habilitados para
utilizar essa destinacao.

Clique em Adicionar para incluir o 6rgao.

Clique em Salvar para concluir o cadastro.

101

Destinagdes de Estoque » Listagem @D = admin | AGEREG ¥

Orgao Situagao Descrigdo Agdes
AGEREG @ Ativo teste 01 ® /S x
AGEREG @ Ativo Teste ® 7%
SESAU @ Ativo Campanha de Vanicagdo Gripe ® S x
AGEREG @ Ativo Teste excluir [
seplag @ Ativo Sublog ® S x
AGEREG @ Ativo Campanha da Dengue ® 75 %
XX

PDF XS

rifado - Todos os direitos reservados Versdo: 8.19.0-MULTISESSAQ.8
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Destinagdes de Estoque » Novo @ = admin | AGEREG ¥

< Voltar para listagem de destinagdes

Dados da Destinagéo de Estoque

Orgaos Habilitados para a Destinagio

/ersio: 8.19.0-MULTISESSAO.8

Regras Importantes

1. Obrigatoriedade: o campo de destinagéo sera exibido e deve ser

preenchido sempre que a configuragao exigir.

2. Vinculagao por 6rgao: cada destinagao s6 pode ser utilizada pelos

orgaos habilitados no momento do cadastro.

3. Histérico: quando uma destinagao ja tiver sido utilizada pelo menos

uma vez, ela:

o Nao podera ser excluida;

o Podera apenas ser inativada, mantendo o histérico para fins de

rastreabilidade.

16.2 Cotas

A funcionalidade de Cotas permite que o almoxarifado defina um limite mensal

de consumo para os bens de consumo. Esse limite é chamado de cota, e serve
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para controlar a quantidade maxima que pode ser retirada de cada item dentro

do periodo de vigéncia configurado.

Quando uma cota é cadastrada, o sistema passa a verificar automaticamente
todas as movimentagdes de Saida e Requisi¢cao. Caso a soma das
quantidades retiradas atinja ou ultrapasse o valor definido na cota, a

movimentacao sera bloqueada.

De forma pratica, a cota garante que nao sejam feitas saidas além do limite
estabelecido para cada bem de consumo, promovendo o0 uso consciente dos

materiais e evitando excessos ou desperdicios.

Para acessar o cadastro de cotas, o usuario deve utilizar o menu Cadastros
Basicos > Cotas, disponivel apenas para os perfis de Administrador e Gestor
de Almoxarifado. Na tela de cotas, é obrigatério selecionar o Orgéo e o
Almoxarifado nos campos de filtro. Apds a selecao, deve-se clicar no botao
Buscar para que sejam carregados todos os bens de consumo com estoque

vinculado ao almoxarifado escolhido.
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A tabela apresentada exibe os seguintes dados: cédigo do item, descrigao
do bem, unidade de distribuicao, estoque atual, consumo médio, cota
(campo numérico), vigéncia (mensal) e agées. O campo de cota pode ser
preenchido manualmente, e ao clicar em Salvar, o valor é registrado no
sistema. A partir desse momento, o campo fica bloqueado e o botao de agao

muda para Editar.

Caso seja necessario alterar a cota, o usuario devera clicar em Editar, e o
sistema abrira um modal solicitando a justificativa da alteragao e o novo
valor. Ao confirmar, a alteragao sera gravada e a justificativa registrada na
auditoria. Se optar por Cancelar, nenhuma modificagao sera feita e a cota

permanecera inalterada.
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Além disso, a tela de cotas conta com uma barra de pesquisa rapida, que
permite localizar itens por codigo, descricado do bem ou unidade de distribuigao.
Quando o numero de itens for maior que a quantidade exibida em uma pagina,

o sistema apresentara os botdes de paginagao para facilitar a navegacgéo.
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16.3 Ressuprimento

A funcionalidade de Ressuprimento foi desenvolvida para automatizar o
processo de calculo e configuragdo de estoques minimos, pontos de
ressuprimento e estoques maximos, garantindo uma reposicao eficiente e
alinhada ao consumo real dos bens de consumo. Essa automagao reduz riscos

de faltas ou excessos de materiais e permite uma gestao orientada por dados.

O acesso a funcionalidade é feito pelo menu Cadastros Basicos >
Ressuprimentos, disponivel para usuarios com perfil de Administrador ou
Gestor de Almoxarifado. A tela apresenta uma listagem paginada das
configuragdes ja cadastradas, com colunas como Cédigo, Tipo, Data/Hora de
Criacao, Situagao e as acdes disponiveis (Visualizar, Editar e Inativar). Para
maior praticidade, também estéo disponiveis filtros avangados por Codigo,
Orgao, Tipo ou Situagao, além da possibilidade de exportar a listagem nos

formatos PDF e XLS.

Ressuprimento » Listagem @ = admin|sEsaU v
| Da

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

Tipo DatarHora Criagdo situagao Agdes

9 9 0 0 0 o0 o0 o o o
® ®© ®© © ®© © ®© & ©& ©
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Para cadastrar uma nova configuragao de ressuprimento, o usuario deve
acessar o menu Cadastros Basicos > Ressuprimentos e, na tela exibida,
clicar no botdo Novo. Ao clicar em Novo, o sistema abre a tela de cadastro,

que é composta por duas abas: Dados Gerais € Itens.

Ressuprimento » Listager @ & admin|sesAuv

pa

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

9@00900@0051
NN O RN O Ok

® ®© ®© © ®© © ®© & © ©

Na aba Dados Gerais, 0 usuario pode configurar os parametros que servirdo
de base para o calculo automatico do ressuprimento. Entre eles estdo a
Margem de Seguranca e o Limite de Proximidade, além da definicdo das
férmulas de calculo de Ponto de Ressuprimento, Estoque Minimo e Estoque
Maximo. O campo de calculo é padronizado como Histérico de Consumo,
enquanto o campo Tipo permite configurar para Itens, vinculando os bens ao

controle de ressuprimento.

Para facilitar o entendimento, o sistema apresenta uma legenda explicativa
com as siglas e formulas utilizadas. Os calculos s&o processados de forma

automatica, considerando o histérico de consumo de cada bem, e seguem a
107
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seguinte logica:

e Ponto de Ressuprimento (PR): quantidade minima necessaria para

iniciar a reposigao.

e Estoque Minimo (EM): calculado como Consumo Diario (CD) x Tempo

de Reposicéo (TR).

e Estoque Maximo (EMx): calculado como (Consumo Diario x Tempo de

Reposigédo) + Estoque Minimo.

Esses calculos levam em conta ainda a Margem de Segurang¢a (MS), que
garante cobertura contra imprevistos. Por exemplo, em um item com consumo
mensal de 60 unidades e tempo de reposicado de 10 dias, o sistema calculara
automaticamente um Ponto de Ressuprimento de 24 unidades, um Estoque

Minimo de 20 unidades e um Estoque Maximo de 40 unidades.

Ressuprimento » Dados Gerais » Editar

< Voltar para Listagem

Legenda: PR - Ponto de Ressuprimento - EMx - Estogue Maximo - EM - Estogue Minimo - CM - Consumo Mensal - €D - Consumo Didrio - MS - Margem de Seguranca - TR - Tempo de Reposicio
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Na aba Itens, é possivel vincular bens a configuragéo de ressuprimento. Para

isso, clique no botdo Adicionar Item.

Ressuprimento » itens » Editar @ & admin|sesavvy @

Ao clicar, o sistema abre um modal de seleg¢ao, no qual o usuario pode buscar
itens por cddigo ou descricdo. E possivel selecionar um ou mais itens e salvar

a vinculagéo.

Selecione o Item Catilogo
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ApOs salvar, os itens aparecem na listagem classificados em trés situagdes:
Calculado, Calculado Parcial ou Nao Calculado, de acordo com o status do
processamento. Caso seja necessario, os itens vinculados podem ser
excluidos, e o sistema garante que um mesmo item nao seja associado a mais

de uma configuragao ativa.

Ressuprimento » itens » Editar @ = admin|sEsauv g

Quando novos itens sao vinculados ou alteracdes sao feitas, € necessario
salvar e reprocessar para que os calculos sejam atualizados. Nesse momento,
o sistema exibe uma mensagem de confirmagao informando que todos os bens

vinculados serdo recalculados.
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A

Apés confirmagao, todos os bens vinculados aos itens
catalogo serao calculados e/ou reprocessados. Deseja
continuar?

17. VIRTUALIZAGAO E ASSINATURA DE DOCUMENTOS

17.1 Virtualizagao de documentos nas movimentagoes

A funcionalidade de virtualizagcao de documentos do sistema de almoxarifado
tem como objetivo permitir que os documentos relacionados as movimentagdes
de bens sejam gerenciados digitalmente. Essa virtualizagéo possibilita que
documentos sejam anexados pelo usuario ou gerados automaticamente pelo
sistema, que fiquem disponiveis em formato eletrénico, possam ser assinados
digital ou eletronicamente pelos responsaveis e convidados, e que estejam
disponiveis para consulta e download sempre que necessario. Assim,
elimina-se a necessidade de tramitagao fisica dos papéis e garante-se maior

seguranca, agilidade e rastreabilidade no processo.

O acesso a funcionalidade ocorre através dos menus das movimentacoes,

onde estao disponiveis na aba de documentos das movimentagdes entradas,
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saidas, transferéncias, requisicoes.

Ao acessar qualquer uma dessas opgdes, 0 usuario encontrara a etapa de

documentos ou gerados pelo sistema como por exemplo os relatérios.

Quando nao houver nenhum documento adicionado, o sistema exibira a
mensagem orientando que ndo existem documentos e que é necessario clicar
no botdo para iniciar a inclusdo. Para incluir um novo documento, o usuario
deve clicar em “novo”, preencher os campos obrigatérios como titulo, tipo,

numero, valor, data de emissao e anexar o arquivo correspondente.

Situagso Codigo  Valor Total

Emelaboragio 638 RS 100,000

° Dados Gerais ° Itens e Ocorréncias o Documentos

)

=
Il

Vocé nio possui documentos adicionados
clique no botdo para comegar.

FINALIZAR

Caso ja haja documentos anexados ou gerados pelo sistema, eles serdo
apresentados em uma lista contendo titulo, tipo, numero, valor, data de

emissao, convidados e agoes.

Valor Total
R$ 100,000

° Dados Gerais ° Itens e Ocorréncias o Documentos

D

Titulo Tipo Numero Valor Data de Emissao Documento Convidados Acgdes
0 asa Contrato e131 0,00 11/09/2025 ListadeCompras4.pdf 2 0/0 s’ i
FINALIZAR
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Os documentos virtualizados podem envolver convidados para assinatura.
Nesses casos, a coluna de convidados apresenta a quantidade de signatarios
gue ja assinaram em relagao ao total de convidados, por exemplo “1/3”,
acompanhada de um icone de pessoa. Ao passar 0 mouse sobre essa
informacéo, é exibida a lista de convidados com a indicagdo de quem ja
assinou e quem ainda nao assinou. Caso nao exista nenhum convidado

vinculado, o sistema exibira apenas “Nao ha convidados”.

Situagdo Codigo Valor Total

Em elaboragao 251 R$ 1.000,00

° Dados Gerais ° Itens e Ocorréncias ° Documentos
D
Titulo Tipo Numero Valor Data de Emissdo Nocumeant to Convidados Ages
@ aa Empenho 13134 0,00 20/08/2025 © maria.martins@azi.combr | 2 g/ I g
" e ° .o 10 v
FINALIZAR

Na coluna Ag¢oes, o sistema apresenta funcionalidades essenciais para

virtualizagao:

e Assinar: icone de assinatura com tooltip “Assinar’. Ao clicar, o sistema
abre o fluxo de assinatura digital via Flowbee, apresentando o
documento para visualizagao e permitindo assinar de forma Eletrénica

ou Digital.
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ndo Finalizagdo

° Dados Gerais ° Itens o Ocorréncias o Documentos

5
Titulo Tipo Nimero Valor Data de Emissao Documento Convidados

0 asa Contrato 2131 0,00 11/09/2025 ListadeCompras4.pdf & 00 H

H < ° > M 10 v
FINALIZAR

o
o
I«
1 ]

an > Q 8% Q

Pagina 1do2

Ot e 0205225 1625 A e
.
Bl Az Informatica
S Relatério de Lista de Compras
E

Exibi custo médic

e Portesmpme Rensscireno Colsao  Conmaaon U Vaor s erncs

< ==

e Baixar: Disponivel no menu de trés pontos. Permite fazer o download do
documento em PDF, atualizado com as assinaturas realizadas ou

pendentes.

© veicsens Q [ Y [
E

Titulo Tipo Niamero Valor Data de Emissao Documento Convidados Agdes

0 asa Contrato e131 0,00 11/09/2025 ListadeCompras4.pdf & 0/0 s* B

[ Baixar
C @ - w =]

v
+& Convidar

X Excluir

FINALIZAR

e Convidar: Também no menu de trés pontos. Abre o modal “Convite”,
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onde o usuario pode informar e-mails de signatarios, adiciona-los a uma
lista e confirmar o convite. A partir desse momento, os signatarios

convidados passam a constar na coluna Convidados.

Aguardando Finalizagio 642 R$ 100,000 .u
° Dados Gerais ° Itens e Ocorréncias o Documentos

B
Titulo Tipo Nimero Valor Data de Emissao Documento Convidados Agoes

0 asa Contrato o131 0,00 11/09/2025 ListadeComprasd.pdf 2 00 st

P o . 10 9 itens por pagina Exibindo rane B BT

X Excluir

‘ 4 VOLTAR ‘ FINALIZAR

e Excluir: Opcédo no menu de trés pontos que permite excluir o

documento da listagem, independentemente de estar assinado ou nao.
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Na etapa de documentos, ha um campo de filtro que permite buscar
documentos por Titulo, Tipo, Niumero ou Convidados, aceitando qualquer

parte da palavra digitada.

Aguardando Finalizagdo 642 R$ 100,000 ﬁ
° Dados Gerais ° Itens e Ocorréncias
X D
Titulo Tipo Nimero Valor Data de Emissao Documento Convidados Agdes
0 asa Contrato el131 0,00 11/09/2025 ListadeCompras4.pdf & 00 s i
PR o »oo 10 J& itens por pagina Exibindoitens 1-1de 1
‘ 4= VOLTAR ‘ FINALIZAR

Quando o usuario finaliza uma movimentagéo, o sistema apresenta um modal
de confirmacédo informando que, apds a finalizagdo, sera necessario gerar a 0s
documentos das movimentagdes (ex: nota de entrada, ordem de separagao...)

para assinatura.

Ao clicar em “Gerar Nota”, o usuario deve responder se deseja incluir a

descricdo completa do bem de consumo na nota.

Assinar Nota de Entrada
Gerar Nota

C *
O Sim @ Nao

Confirmar

Confirmada a escolha, o documento é gerado e encaminhado para assinatura
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digital no Flowbee, podendo ser assinado no mesmo momento ou

posteriormente.

de? > Q. 125% &

T (G S ]
P N
Pagina 1 de 2
Pigina 140 1
5 11:10 Adminisador - Compras
Az Informatica
Nota de Entrada
Cédigo daEntrada:  §42
jicos Publicos
Razédo Social: AZ
CPFICNPJ: 65.505.141/0001-01
33923007 - Gé de Al
‘Bem Consumo. Uni. Dist. Quantidade VI Unit(RS) VI. Total(RS)
00092456 spéce: vere; Tamanno: mécio, no grau ma
Aa aunlirin: Ramiichn: races lica cam farimantne A dafaitne. (Caixa - 1000.0- Unidade 10,000 1000
4

100,000

==

A nota gerada passa a constar na listagem de documentos virtualizados,

diferenciada dos anexos manuais.

Situagdo Codigo  Valor Total
Finalizado 642 R$ 100,000

[ esomar | B 13
° Dados Gerais ° Itens e Ocorréncias o Documentos

®
Titulo

Tipo

Nimero Valor Data de Emissao Documento Convidados Agoes
| Bl Nota de Entrada 11/09/2025 12:10 & 00 ¥ I
0 asa Contrato e131 0,00 11/09/2025 ListadeCompras4.pdf & 0/0 N

N.o... 0y

Caso uma movimentagao seja estornada, o sistema habilita novamente o botéo

para gerar nota, possibilitando repetir o processo de assinatura.
17.2 Virtualizagcao de relatérios gerados no sistema

A funcionalidade de virtualizacdo de relatérios do sistema de almoxarifado
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amplia os recursos ja existentes de assinatura digital, permitindo que relatérios
gerados pelo préprio sistema — Inventario, a DMO e a DMO de Fundo
Especial — sejam assinados eletronica ou digitalmente, convidados para
assinatura, baixados em PDF e consultados de maneira organizada em uma
aba especifica. Dessa forma, elimina-se a dependéncia da tramitagdo manual
desses relatorios, centralizando o controle dentro do sistema e garantindo

maior seguranca, agilidade e rastreabilidade.

O acesso se da pelo menu Relatérios, onde o usuario deve selecionar a opgao
correspondente aos relatérios de DMO, DMO fundo especial ou inventario. A

tela é dividida em duas abas: Filtros e Relatérios.

Filtros

Opgoes de Pesquisa
*

Selecione as Unidades Organizacionais

Nenhum registro encontrado v Selecione Conta Contabil

* * *

Selecione o 2025 o ® Ativas O Todas

*

© Adicionar

Imprimir XLS Incluir Relatério

Por padrao, o sistema abre a aba de Filtros, onde permanecem todos os
campos de filtragem ja existentes. Nessa aba, além do botdo de exportacédo em

XLS, o usuario passa a contar também com o botao Incluir Relatério.
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Filtros

Opgoes de Pesquisa
Orgao * Natureza de Despesa

Selecione as Unidades Organizacionais

Almoxarifado Conta Contabil
Nenhum registro encontrado v Selecione Conta Contabil
Més * Ano * Situac&o Conta contabil *
Selecione . 2025 o ® Ativas O Todas
Codigo Descrigao do Bem Tipo de Relatério *

© Adicionar Analitico v

© Adicionar

Cddigo Descrigao do Item Catalogo

m Incluir Relatério

Ao clicar nessa opgao, o sistema apresenta uma mensagem de confirmagao
informando que, apds a confirmacgao, o relatério sera incluido na listagem de

virtualizados para assinatura.

Confirmagdo

O

Atencao!

Apos confirmagao, o relatério sera incluido na listagem
de Relatérios para assinatura. Deseja continuar?

Confirmar

Confirmada a virtualizagéo, o sistema direciona o usuario ao Flowbee, em que
€ exibida a versao digital do relatério, ja registrada na listagem de virtualizados,

possibilitando a assinatura imediata ou em momento posterior.
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de3 > Q 125% & T ¢ ¥y =
Pagina 1 de 3 |
Pagina 1de 2
Data de impresséo: 11/09/2025 11:30
AZ TECNOLOGIA EM GESTAO
DMO Analitico
Periodo: 01/03/2025 a 31/03/2025
Administrador - Compras
Situagéo Conta Contabil: Ativas
Total Geral(R$): 0,00
4 e

Na aba Relatérios, o sistema apresenta todos os relatérios ja incluidos para
assinatura digital. Caso n&o exista nenhum, uma mensagem orienta o usuario
de que ainda n&o ha relatoérios virtualizados. Quando ha registros, a listagem é
exibida em formato de tabela, com as seguintes colunas: Coédigo (gerado de
forma decrescente a cada nova inclusdo), Orgdo (sigla dos o6rgdos
selecionados nos filtros), Data Selecionada (data usada no filtro), Usuario
(responsavel pela virtualizagao), Tipo (apresenta o Tipo de Relatério, conforme
selecionado no filtro para gerar o relatorio) Usuario (apresenta o usuario que
virtualizou o relatorio) Emissao (apresenta a data e hora que o relatério foi
virtualizado) Convidados (status dos convidados para assinatura) e Acoes

(opgdes disponiveis sobre o relatorio).

Relatérios

Codigo Orgao Data selecionada Tipo Usuario Data de Emissdo Convidados Agdes

45 ADAPEC MAR/2025 Analitico admin 11/09/2025 12:31 & 00 g

)446»»1 10 | ¢
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Na coluna Agoes, o sistema apresenta funcionalidades essenciais para

virtualizagao:

e Assinar: icone de assinatura com tooltip “Assinar”. Ao clicar, o sistema
abre o fluxo de assinatura digital via Flowbee, apresentando o

documento para visualizagao e permitindo assinar de forma Eletrénica

ou Digital
Relatérios
Cédigo Orgdo Data selecionada Tipo Usuério Data de Emissdo Convid: d
45 ADAPEC MAR/2025 Analitico admin 11/09/2025 12:31 2 0/ ¥
P ° - 10y

e Baixar: Disponivel no menu de trés pontos. Permite fazer o download do

documento em PDF, atualizado com as assinaturas realizadas ou

Relatérios
Cédigo Orgido Data selecionada Tipo Usuario Data de Emissdo Convidados Agdes
45 ADAPEC MAR/2025 Analitico admin 11/09/2025 12:31 & 0/0 g D
M« a > Ll 10 v t
& Convidar

X Excluir

e Convidar: Também no menu de trés pontos. Abre o modal “Convite”,
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onde o usuario pode informar e-mails de signatarios, adiciona-los a uma

lista e confirmar o convite. A partir desse momento, os signatarios

convidados passam a constar na coluna Convidados.

Relatérios
Codigo Orgdo
45 ADAPEC

H4°>>| 10

e Excluir:

Data selecionada Tipo Usuario

MAR/2025 Analitico admin

¥ itens por pagina

Convite

Documento

DMO Analitico

Signatarios a convidar

B

v/ maria.martins@azi.com.br

Signatarios convidados

Nao h4 signatarios convidados para assinar esse documento.

[~ =

Data de Emissdo Convidados Aces
11/09/2025 12:31 & 0/0 s* E
@ Baixar
Exibindo it
X Excluir

Opcado no menu de trés pontos que permite excluir o

documento da listagem, independentemente de estar assinado ou nao.

Relatérios
Cédigo Orgido
a5 ADAPEC

;446»»1 10 | ¢

Data selecionada Tipo Usudrio
MAR/2025 Analitico admin
tens por pagina
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Data de Emissdo Convidados Agdes
11/09/2025 12:31 2 0/0 g
@ Baixar
Exibindo it

+*& Convidar
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18. CONTROLE DE NiVEIS DE ACESSO POR ORGAO E
ALMOXARIFADO

Esta funcionalidade estabelece que todas as permissodes relacionadas as
movimentagdes, ao estoque, aos dashboards e aos relatorios seréao

controladas com base nos Orgios e Almoxarifados vinculados ao usuario.

18.1 Movimentacgoes Principais
(Entradas, Saidas, Requisigbes e Transferéncias)

O acesso as movimentagdes esta condicionado ao vinculo do usuario com o

Orgao e o Almoxarifado:

e O usuario somente podera visualizar uma movimentagao na listagem se
possuir acesso ao Orgdo e Almoxarifado participantes da

movimentacao.

e (Caso a movimentacao esteja visivel ao usuario, este podera executar as
acdes permitidas ao seu perfil, como visualizar, editar, clonar ou excluir

de acordo com o permissionamento de cada usuario.
Regra especifica para transferéncia

Para finalizar uma transferéncia, o usuario devera possuir acesso ao Orgéo e

Almoxarifado de destino da movimentacgéo.

18.2 Estoque bem consumo

A visualizagao de itens, saldos e demais informagdes de estoque sera limitada

aos Orgaos e Almoxarifados liberados ao usuario.

18.3 Dashboard/Painel
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Os dados exibidos nos painéis e indicadores serao filtrados automaticamente,
de forma que o usudrio visualize somente informacgdes relativas aos Orgdos e

Almoxarifados aos quais tem permissao de acesso.
18.4 Relatoérios

Nos filtros dos relatérios, os campos de selegao (combos) exibirdo apenas os
Orgaos e AlImoxarifados em que 0 USUario possui acesso.

Da mesma forma, os resultados apresentados respeitarao essas permissoes.
19. BUSCA HISTORICO LEGADO

A funcionalidade Histérico Legado tem como objetivo permitir a consulta
detalhada dos registros historicos de movimentagbes no sistema de
almoxarifado, abrangendo entradas, saidas, transferéncias e requisi¢oes.

Essa funcionalidade foi mantida no sistema como forma de consulta ao
histérico anterior a implementagcdo da nova estrutura de movimentagoes,
possibilitando ao usuario a verificagdo de dados e acompanhamento de

registros antigos sem impacto nas rotinas atuais.

Cada tipo de registro possui filtros especificos, de acordo com a natureza da
movimentagdo, garantindo maior precisdo nas consultas e facilitando a

identificacdo das informagdes desejadas.

A funcionalidade Histérico Legado localizado no menu lateral do sistema.
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AMBIENTE DE TESTE

usca HISTOrICO » Lista geral de dados admin [ JUCEES ¥
Selecione v
E& Busca Histérico
2025 © Almoxarifado - Todos os direitos reservados Vers&o: 8.20.0-MULTISESSAO.17

Ao abrir a tela do Busca Histoérico, é apresentada o campo Tipo Registro,

onde o usuario pode selecionar o tipo de movimentagao que deseja consultar.

Busca HIStorIco » Lista geral de dados . # admin | JUCEES ¥

Selecione v

Selecione

Entrada
Saida
Transferéncia

Requisicao

2 Busca Histérico

2025 © Almoxarifado - Todos os direitos reservados. Versao: 8.20.0-MULTISESSAO.17

Cada tipo possui filtros préprios e campos de pesquisa especificos, conforme

descrito a seguir.

19.1 Historico de Entrada

Ao selecionar o tipo Entrada, sdo exibidos os filtros voltados a registros de
entrada de materiais no almoxarifado.

Entre os principais filtros estdo o Periodo de Entrada, que permite definir o
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intervalo de datas da consulta, o Numero da Entrada, utilizado para localizar
uma movimentagao especifica, o Fornecedor, que filtra as entradas de um
determinado fornecedor, e o campo Nota Fiscal, que possibilita buscar
registros vinculados a uma nota fiscal especifica.

Também é possivel filtrar pela Unidade de Origem, identificando a unidade

responsavel pela movimentagao.

BUSsca HISTOrICO » Lista geral de dados .- #  admin | JUCEES ¥
g *
Entrada v
*
Selecione
Selecione v ] B

F& Busca Histérico

Pesquisar

2025 © Aimoxarifado - Todos os direitos reservados. Versdo: 8.20.0-MULTISESSAO.17

Apés informar os filtros desejados e executar a busca, o sistema exibe a lista
de entradas registradas no historico, apresentando informagdes como numero

da movimentacao, data, unidade e fornecedor.

Codigo Situagao Orgdo Origem Almoxarifado Tipo Entrada Data Criagao Data Finalizagdo Agoes
216997 Finalizada PRODEST SGAGE Nota Fiscal 04/03/2024 03:10:47 04/03/2024 03:14:04 @
216654 Finalizada PRODEST SGAGE Nota Fiscal 23/02/2024 02:26:39 23/02/2024 02:30:48 ®
216654 Finalizada PRODEST SGAGE Nota Fiscal 23/02/2024 02:26:39 23/02/2024 02:30:48 ®
216654 Finalizada PRODEST SGAGE Nota Fiscal 23/02/2024 02:26:39 23/02/2024 02:30:48 [
216548 Estornada PRODEST SGAGE Fatura 20/02/2024 12:55:37 20/02/2024 01:04:27 ®

Ao clicar na agao de visualizar, € possivel visualizar os detalhes completos da

movimentacgao.
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Visualizar Busca Historico A #  admin | JUCEES ¥

< Voltar para Busca

Valor Tota

R$1.311,90 Finalizada

Orgao Almoxarifado Setor Entrada Tipo Entrada
PRODEST - INSTITUTO DE SGAGE - SUBGERENCIA DE SERVICOS ALMOXARIFADO Nota Fiscal
TECNOLOGIA DAINFORMAC/&O E GERAIS

COMUNICAGAO DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO

Fornecedor Data Criacdo Data Finalizagdo Data Recebimento
***** - PRIME CONSULTORIA E 04/03/2024 03:10:47 04/03/2024 03:14:04 04/03/2024 01:00:00
ASSESSORIA EMPRESARIAL LTDA

Dados Documentos

Observagdes

Céd. Bem  Descrigao Un.Dist.  Natureza Despesa Qtd.Entrada Valor Unit.  Valor Total Data Recebimento  Situagdo Agdes
KIT
CONCERTINA

19.2 Historico de Saida

Ao selecionar o tipo Saida, o sistema apresenta os filtros direcionados a
registros de saida de materiais, permitindo identificar movimentagdes
destinadas a consumo interno, baixa ou ajustes.

Os filtros incluem o Periodo de Saida, o Numero da Saida, a Unidade de
Destino, o Tipo de Saida (como requisicdo, ajuste ou devolugdo) e o

Responsavel pela Saida.

Busca HIStorIco » Lista geral de dados hadl #  admin | JUCEES ¥
Saida v
*
Selecione v Selecione
*
Selecione
E2 Busca Historico

Pesquisar

2025 © Almoxarifado - Todos os direitos reservados. Versao: 8.20.0-MULTISESSAO.17

Apés a aplicagao dos filtros, o sistema lista as saidas histéricas conforme os

critérios informados.
127

Almoxarifado



Manual — SIADES - Modulo Aimoxarifado

Cédigo Situagao  Tipo Saida Orgéo Origem  UO Origem Almox. Origem  Orgao Destino  UO Destino Setor Destino Data Criagao Agoes
2105477  Finalizada  Saida Automatica ~ PRODEST ALMOXARIFADO ~ SGAGE PRODEST SUBGERENCIA DE SERVICOS GERAIS ~ ALMOXARIFADO ~ 04/03/202403:14:04 @
861497 Finalizada  Requisicdo PRODEST ALMOXARIFADO  SGAGE PRODEST SUBGERENCIA DE SERVICOS GERAIS ~ PROTOCOLO 29/02/2024 05:45:10 &
861497 Finalizada  Requisicao PRODEST ALMOXARIFADO  SGAGE PRODEST SUBGERENCIA DE SERVICOS GERAIS ~ PROTOCOLO 29/02/2024 05:44:42 ®
861052 Finalizada  Requisicao PRODEST ALMOXARIFADO  SGAGE PRODEST SUBGERENCIA DE SERVICOS GERAIS ~ COZINHA 27/02/202411:220:41 &
861052 Finalizada  Requisicao PRODEST ALMOXARIFADO  SGAGE PRODEST SUBGERENCIA DE SERVICOS GERAIS  COZINHA 27/02/202411:19:33 ©®

n<°23456789‘\0”.rn s |9

Cada registro pode ser aberto para consulta detalhada, possibilitando a

visualizagao dos itens, quantidades e destino do material.

TSualizar Busca HIstorico N admin [ JUCEES ¥ g

< Voltar para Busca

2105477 04/03/202403:14:04  Finalizada

Tipo Saida OGrgao Origem UO Origem Almoxarifado Origem
Saida Automética PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA ALMOXARIFADO SGAGE - SUBGERENCIA DE SERVICOS GERAIS

INFORMAGAO E COMUNICAGAO DO ESTADO DO

ESPIRITO SANTO
Grgao Destino UO Destino Setor Destino Data Criagao
PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA SGAGE - SUBGERENCIA DE SERVICOS GERAIS ALMOXARIFADO 04/03/2024 03:14:04
INFORMAGAO E COMUNICAGAO DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO

Dados Documentos

Observagdes

C6d.Bem  Descrigao Un.Dist. Natureza Despesa Qtd.Saida  Valor Unit. Valor Total N°Lote DataVencimento Data Recebimento ~Situagdo  Agdes

GASOLINA COMUM COMBUSTIVEIS E LUBRIF 04/03/2024
3610172 CONSUMO NO MES DE LITRO AUTOMOTVOS - GASOLNA ! R$1311,90 R$1.311,90 cz/';ml Finalizado @
FEVEREIR0/2024 = 245,306 e

19.3 Historico de Transferéncia

Ao selecionar o tipo Transferéncia, sao exibidos os registros de

movimentagdes entre unidades.

Os filtros disponiveis permitem delimitar o Periodo da Transferéncia, a Orgao

Origem, a Orgdo Destino e o Numero da Transferéncia entre outros.
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Transferéncias » Dados Gerais » Novo @D = admin| SEDU Y

Transferéncia v

Selecione Selecione
]
2 Busca Histérico

Essa consulta oferece uma visdo clara das transferéncias realizadas,

garantindo a rastreabilidade do histérico de origem e destino dos itens.

Caodigo Situagao Orgao Origem UO Origem Almox. Origem Orgao Destino UO Destino Almox. Destino Data Transferéncia Acdes
882 Finalizada PRODEST ALMOXARIFADO - INATIVO ALMOXARIFADO - INATIVO PRODEST ALMOXARIFADO SGAGE 05/08/2014 06:05:33 (]
881 Finalizada PRODEST ALMOXARIFADO - INATIVO ALMOXARIFADO - INATIVO PRODEST ALMOXARIFADO SGAGE 05/08/2014 05:36:15 ®
867 Finalizada PRODEST ALMOXARIFADO - INATIVO ALMOXARIFADO - INATIVO PRODEST ALMOXARIFADO SGAGE 05/08/2014 06:51:13 (]
866 Finalizada PRODEST ALMOXARIFADO - INATIVO ALMOXARIFADO - INATIVO PRODEST ALMOXARIFADO SGAGE 05/08/2014 06:45:53 (]
865 Finalizada PRODEST ALMOXARIFADO - INATIVO ALMOXARIFADO - INATIVO PRODEST ALMOXARIFADO SGAGE 05/08/2014 06:33:53 ®

Hd°2345678>>1 5 v

Cada registro pode ser aberto para consulta detalhada, possibilitando a

visualizagao dos itens, quantidades e destino do material.
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Visualizar Busca Histérico D = admin|sEDUY

< Voltar para Busca

Orgao Origem UO Origem Almoxarifado Origem Orgao Destino

PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA ALMOXARIFADO - INATIVO ALMOXARIFADO - INATIVO - ALMOXARIFADO - PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO E COMUNICAGAO DO ESTADO DO INATIVO INFORMAGAO E COMUNICAGAO DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO ESPIRITO SANTO

UO Destino Almoxarifado Destino

ALMOXARIFADO SGAGE - SUBGERENCIA DE SERVICOS GERAIS

Dados Documentos

Observagdes
Céd. Bem Descrigao Un. Dist. Qtd.  Valor Unit. Valor Total Agdes
35044-1 SABONETE LIQUIDO CREMOSO; 800ML LITRO 1 R$4,84 R$4,84 ®
73862- COPO DESCARTAVEL PARA AGUA, PACOTE COM 100 UNIDADES PACOTE 8 RS396 R$31,67 °
2229101 ALCOOL ETILICO HIDRATADO A 70%. USO FARMACOLOGICO, ALMOTOLIA COM 100 ML FRASCO 100 ML 19 Rs1,93 R$36,67 ®
2210821 ROLO DE SENHA PRE-NUMERADAS, SENHA DE 03 DIGITOS, NA COR AZUL UNIDADE 19 R$6,42 R$121,98 ®
724751 AGUA SANITARIA UNIDADE 2 R$10,38 R$20,76 ®

19.4 Historico de Requisicao

Ao selecionar o tipo Requisigao permite consultar requisi¢des antigas

realizadas no sistema.

Os filtros disponiveis variam conforme o tipo de solicitacdo e incluem o Periodo
da finalizagao da requisigao, o Cédigo Requisi¢gao, UO Solicitante, a UO

Requisitado, Solicitante, AlImoxarifado.

Requisigdes » Dados Gerais » Novo @ = admin|SEDUY

Selecione

Pesquisar

F& Busca Histérico

xarifado - Todos os direitos reservados Versio: 8.20.0-MULTISESSAO.17

A consulta possibilita acompanhar requisicdes legadas, identificando o
andamento histérico de solicitagbes feitas antes da adog¢ao da nova estrutura
de requisigdes.
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Cédigo  Situagdo  Orgdo Setor Solicitante Almoxarifado  Solicitante Data Requisigio Data Finalizagdo Agdes
861497  Finalizada  PRODEST ~ PROTOCOLO SGAGE GILMAR VALLADARES SALLES 20/02/2024 05:40:06  29/02/202405:43:01  ®
861052  Finalizada  PRODEST ~ COZINHA SGAGE GILMAR VALLADARES SALLES 2700202024 11:1233  27/02/2024 112149 @
861029  Finalizada  PRODEST  SUBGERENCIA DE MONITORAMENTO SGAGE MAURICIO SARMENTO REZENDE 27/02/2024 10:3928  27/02/2024 10:46:06  ©
860905  Finalizada  PRODEST  SUBGERENCIA DE MONITORAMENTO SGAGE MAURICIO SARMENTO REZENDE 26/02/2024 02:45:24  27/02/2024 10:4420  ®
860525  Finalizada  PRODEST ~ GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS SGAGE RAQUEL TRIANI SANTOS DE CARVALHO 22/02/2024 02:0626  22/02/202403:11:14  ®

Cada registro pode ser aberto para consulta detalhada, possibilitando a
visualizagao dos itens, quantidades e destino do material.

Visualizar Busca Histérico @ = admin|SEDU Y

< Voltar para Busca

ta Requisigdo

Cédig Tipo Reg Situagao
861497  Requisicao 29/02/202405:4901  Finalizada

Orgao UO Solicitante Setor Solicitante Para uso de
PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA SGAGE - SUBGERENCIA DE SERVICOS GERAIS PROTOCOLO GILMAR VALLADARES SALLES

INFORMAGAO E COMUNICAGAO DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO

Autorizado por Data Criagéo Data Finalizagso

GILMAR VALLADARES SALLES 29/02/2024 05:40:06 29/02/2024 05:49:01

Motivo

Observagdes

C6d. Bem  Descrigéo Un. Dist. Qtd. Solicitada  Qtd. Autorizada  Qtd. Liberada  Data Recebimento  Resp Recebimento Situaao Agdes
s APLA SPAREN M : e

J3p471 SACOLAPLASTICA TRANSPARENTE TAMANHO: 1) | Aguardando
20X35CM ROLO COM 700 UNIDADES Andlise
MASCARA CIRURGICA DE PROTECAO R

2204711 PROFISSIONAL OVAL N-95 PFF2,RETEM VIRUS UNIDADE 20 ;:;““;( : @

Cadastros DE BACTERIAS ETC e
# pisicos
SCARTAVEL 50 ML - PACOTE C/ o

Jiggg1y  COPO DESCARTAVEL 50 ML - PACOTE C/ 100 [ , Aguardando

UNIDADES Andlise

19.5 Observagao

O Histérico Legado é uma funcionalidade exclusivamente de consulta, ndo
permitindo edigdo ou exclusao de registros.

Os filtros sdo adaptados automaticamente de acordo com o tipo de histdrico
selecionado, e as informagdes exibidas correspondem a dados preservados
para fins de auditoria e acompanhamento.

Para otimizar o tempo de resposta das consultas, recomenda-se utilizar
periodos reduzidos ao aplicar os filtros, especialmente em bases de dados

extensas.
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20. CONTROLE DE LOTE

A funcionalidade de liberagédo condicional do campo Controle de Lote, ativada
por parametro de sistema, garante maior seguranga no gerenciamento de
materiais. O procedimento permite que o Almoxarifado ative o controle de lote
de forma segura e autbnoma, fortalecendo a rastreabilidade, o

acompanhamento de vencimentos e a qualidade da gestéo de estoque.
20.1 Ativacao do Parametro de Sistema

Esta etapa deve ser executada exclusivamente por um Administrador do

Sistema ou por um usuario com permissao para configurar parametros.

20.2 Procedimento

1. Acessar o médulo Setup.

2. Localizar a se¢cao Parametros do Almoxarifado.

3. Encontrar o parametro
br.com.azi.almox.bemConsumo.permiteEditarControlaLote

4. Alterar o valor de FALSE para TRUE.

5. Salvar a alteragao.

20.3 Resultado esperado

O campo Controle de Lote sera liberado para edicdo na tela de
cadastro/edicdo no menu bens consumo do Almoxarifado, porém apenas para

itens que ainda nao controlam lote.

20.4 Ativacao do Controle de Lote por Bem

Essa etapa deve ser realizada pelo Gestor do Almoxarifado ou pelo

responsavel pelo cadastro de materiais.
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20.5 Localizar o bem

1. Acessar o modulo Almoxarifado.

2. Acesse 0 menu Bens consumo

3. Na listagem, pesquise o item desejado utilizando o campo de busca.
4. Abra a tela de Cadastro/Edicao de Bens

5. Va até a secdo Dados Adicionais.

Bens de Consumo » Listagem

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

cédigo Situagio Orgio Descrigio Resumida Agdes
© Inativo PROJETIL NAO PESO: 51,6 G; TIPO: CAR v e s
sesa
@ Ativo - OR ILUMINAGA [STICAS ADICIONAIS:FOCO FIXO 26;, COM PORTA FILTRO, IR!
® Em CBMES. PROJETIL NAO L - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: USADO EM AL: ALUMINIO, AGO, v e s x
sesa .
5 @ atvo PROJETIL NAO LETAL - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: U AL: ALUMINIO, AGO, o s
HEMOES
Q Bens de Consumo R .
© Inativo o PROJETIL NAO , DE DARDOS Al AL: ALUMINIO, ACO, v es
TESTE SEGER S
239392-1 @ Ativo CBMES Qo s
- o A IAL: TERMOPLASTICO; PONTA: 0,5 MM. v o s
2248571 @ Ativo SEGER LAMINA ROGADEIRA, MATERIAI O INOXIDAVEL, QUA PEQUENOS ARBUSTOS 2o/
@ Ativo TORNEIRA, MATE CCORPO:METAL, TIPO:BOIA CAIXA-D'AGUA \GUA - Saida Automatica o/
SACHO, N SACHOAGO, MATERIAL CA (RO, QUANTIDADE PONTAS2 .
@ Ativo Q® /s
UN, - Saida Automatica
7 8 9 10 > » 10 |y
Bens de Consumo » Dados do Cadastro » Edita L4 admin | seac v (=
LETOR ILUMINAGAO, FORMATO:ELIPSOIDAL, CARACTERISTICAS ADICIONAISFOCO FIXO 267, COM PORTA FILTRO, IRIS E GANCHO, POTENCIA LAMPADA'S EFERENCIASOURCE FOUR (ET0)
LETOR ILUMINAGAO
@ Dados do Bem
REFLETOR ILUMINAGAO, FORMATO:ELIPSOIDAL, CARACTERISTICAS ADICIONAISFOCO FIXO 26, COM PORTA FILTRO, IRIS E GANCHO, POTENCIA LAMPADA75/750 W, REFER ;0
REFLETOR ILUMINAGAO, FORMATO:ELIPSOIDAL, CARACTERISTICAS ADICIONAIS:FOCO FIXO 26;, COM PORTA FILTRO, IRIS E GANCHO, POTENCIA LAMPADA:S75/750 W, REFERENCIA:SOURCE FOUR (ETC)
Z
SESA - HEMOCENTRO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO /. 10-0N

R Bens de Consumo.

@ Dados Adicionais

sm ON

Nio Osim ®nso
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20.6 Editar o bem

1. Clicar no botédo Editar do bem.
2. Verificar o campo Controle de Lote. Caso o parametro esteja ativo e o
item esteja configurado como “Nao”, o campo estara habilitado.

Bens de Consumo » Dado: 0 » Edita @ & admin|seacv (8

@ Dpados Adicionais

20.7 Ativar o Controle de Lote

1. Alterar o campo Controle de Lote de Nao para Sim.

2. Revisar os demais dados do item antes de salvar.
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20.8 Salvar e Confirmar a Propagacao

1. Clicar em Salvar.

Bens de Consumo » Dados do Cadastro » Editar @ = admin|seacw (=

605# - DIVISORIA

PISO EMBORRACHADO 100X100CM 70

PISO EMBORRACHADO 100X100CM

CCORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DO ESPIRIT UNIDADE

@®sim Onzo Osim @nizo @sim Onzo

2. O sistema exibira uma mensagem informando que a ativacao sera
aplicada a todos os bens associados ao mesmo ltem de Catalogo.

3. Confirmar a operagao.

O item passa a operar com controle de lote. A alteracdo é propagada
automaticamente para todos os bens vinculados ao mesmo Item de Catéalogo.
A partir deste momento, toda movimentagao exigira a informacao de lote e data

de validade.
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