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SIADES - Catalogo de Materiais e Servigos

Nova Funcionalidade de Inclusao e Gestao de
Anexos em Propostas de Itens

A Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER, por meio da
Coordenacdo Geral de Implantacdo do SIADES e da Geréncia de Sistemas Integrados
(GESIS), informa que foi disponibilizada a nova funcionalidade de Inclusdo de Anexos na
Proposta de Item no sistema SIADES.

Essa melhoria visa resgatar e evoluir recursos de propostas anteriores, otimizando o
fluxo de cadastro e diminuindo ruidos ou duvidas no processo de submissao.

01. Objetivo

O objetivo desta atualizacdo é permitir que os solicitantes adicionem documentos
diretamente na proposta de item material ou servico de forma integrada. Isso agiliza o
processo de analise, centraliza as informacdes desde a origem do pedido e garante a
conformidade com regras especificas de contratacao.

02. O que mudou

e Inclusao Opcional de Arquivos: Ao criar uma nova proposta de item, o
solicitante visualiza o campo Anexos, onde pode arrastar ou selecionar arquivos
diretamente do computador.

e Parametros de Envio: O sistema aceita arquivos com tamanho maximo de 2
MB. As extensdes permitidas compreendem formatos como .jpg, .jpeg, .png,
.pdf, .doc, .docx, .xls, .xIsx e .csv.

e Visdo do Analista: Os documentos anexados ficam acessiveis para consulta na
propria tela da proposta. O analista responsdvel pode visualizar os arquivos e
efetuar a exclusdo deles, caso necessario, antes de finalizar o parecer.

e Integragao Automatica pos-Aprovagao: Assim que a proposta é aprovada e o
item é oficialmente criado, os documentos sobem de forma automatica para o
cadastro definitivo do item. Eles ficam localizados na aba Anexos do médulo de
Item Material/Servigo.
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03. Regras de Negdcio

Embora a inclusdo de documentos seja facultativa para a maioria das propostas, ela
passa a ser obrigatdria nos seguintes cenarios:

e Proposta do tipo Acao Judicial: Torna-se indispensavel anexar o documento
sob o tipo "Sentenca Judicial".

e Item Assinalado como Exclusivo: Caso o campo "ltem Exclusivo" seja marcado
como "Sim", o sistema exigira o upload do documento classificado como "Carta
de Exclusividade".

Nota: Para todos os outros tipos de propostas nao listados acima, o envio de anexos
permanece estritamente opcional.

04. Beneficios da melhoria

e Transparéncia e Rastreabilidade: Consolida toda a documentagao
comprobatdria e justificativas desde a fase de proposta inicial até o cadastro
final do item.

e Reducgado de Erros: Apresenta notificagdes mais claras que informam o usuario
exatamente o motivo de blogueios ou da impossibilidade de concluir agdes sem
0s anexos obrigatorios.

e Eficiéncia Operacional: Automatiza o processo de heranca de documentos,
eliminando a necessidade de novos uploads pela equipe técnica ap6s a
aprovagdo da proposta.

05. Onde acessar os materiais de apoio

e Portal SIADES: Os manuais podem ser acessados por meio do Portal SIADES -
Treinamentos - Manuais ou por meio do link
https://portalsiades.es.gov.br/manuais.

e Manuais e Tutoriais: Os tutoriais podem ser acessados por meio do Portal
SIADES -> Treinamentos -> Tutoriais ou por meio do link
https://portalsiades.es.gov.br/manuais-e-tutoriais.

06. Suporte
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Em caso de duvidas, o suporte técnico poderd ser acionado por meio do e-mail
suportesiades@azi.com.br, pelo telefone 0800-370-0114 ou pelos demais canais

disponiveis no Portal SIADES em www.portalsiades.es.gov.br.

Vitdria, 08 de julho de 2026.

COORDENACAO GERAL DE IMPLANTAGAO DO SIADES
Subsecretaria de Administracdo Geral
Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos

GERENCIA DE SISTEMAS INTEGRADOS — GESIS
Subsecretaria de Administragao Geral
Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos
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ANEXO
MANUAL DO USUARIO

MANUAL CATALOGO DE MATERIAIS E
SERVICOS — SOLICITANTE

(SIADES_Catalogo_Solicitante_Manual_Usuario_v6_Definitivo_25062026.pdf)

4.2.1. Proposta de Inclusdo de Item

Apds encontrar o Material/Servico, podera visualizar os itens ja vinculados
ao Material/Servigo clicando na ‘seta’, conforme a imagem anterior. Para realizar
o cadastro de um item que nao esteja cadastrado, clique em “Adicionar” abaixo
do titulo Lista de Itens.

Detalhes do Material/Servico

Grupo Classe
er23  75- ARTIGOS DE ESCRITORIO 7510 - ARTIGOS DE ESCRITORIO

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos selecionar “Adicionar”, sera aberta a tela de cadastro para
preenchimento.
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Caso a proposta seja para inclusdo de um item do tipo Material, informe
as caracteristicas e seus valores. Ressaltando que as caracteristicas disponiveis
sao as que foram cadastradas para seu material.

Preencha, opcionalmente, os campos Anexo, Sinénimos, Descricdo
Complementar e Referéncias. Caso informe uma combinacao de caracteristicas
e valores de caracteristicas que ja existem em outro item, sera apresentada a
mensagem de erro relatando que o item ja existe.

Observacdo: A insercdo de um anexo de documento sera obrigatoria
quando a proposta for do tipo ‘Acao Judicial’, devendo ser anexado o documento
“Sentenca Judicial”, ou quando o item for assinalado como ‘Exclusivo’, sendo
obrigatéria a inclusdo do documento “Carta de Exclusividade”. Para as demais
propostas de itens, a insercdo de documentos €& opcional.
Os anexos incluidos na proposta ficardo disponiveis para consulta apds a

aprovacao do item.
Caracteristicas
Caracteristica Valores
Selecione a caracteristica Selecione o valor da caracteristica

Adicionais
leerm Exclusivo

Sim @ Mo
Anexos

Tipo de Documento *

Clique ou arraste Seu arquivo agui

Anexos do ltem

Sindnimas

Descricao Complementar

Referéncias

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Caso a proposta seja para inclusdo de um item do tipo Servico e 0
parametro para o PDS esteja ativo, na aba Item Servico, informe as
caracteristicas do item. Caso o parametro do PDS esteja inativo, informe a
descricdo do item em um campo de texto. Informe também, opcionalmente, as
referéncias e anexos.

Observacao: O parametro PDS (Padrdo de Descricao de Servigco) €
utilizado para que o servico e item servi¢co seja padronizado da mesma forma
gue material e item material, por meio de caracteristicas.

MANUAL CATALOGO DE MATERIAIS E
SERVICOS — GESTOR

(SIADES_Catalogo_Gestor_Manual_Usuario_v5_Definitivo_24062026.pdf)

4.2. Visualizacao da proposta

Em uma proposta, na aba “Informagdes” podera visualizar as informacgdes
gerais como descricdo, demandante e tipo da proposta. Ja na aba “Solicitagcbes”,
poderd visualizar a situacdo dos materiais/servicos e itens

Proposta a

+Voltar para Listagem

N°Proposta Demandante Data Criagdo  Atividade

216 SEGER 31/03/2025 Anilise Central

INFORMAGOES

trg nte
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS - SEGER Padrio

Jsuério Demandante

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Proposta L

+ Voltar para Listagem

N°Proposta Demandante Data Criagho  Atividade

216 SEGER 31/03/2025 Andlise Central

SOLICITAGOES

Unidade Aquisicho:

Elemento/Subelemento: C- 3035 - MATERIAL LABORATORIAL | € - 3202 - MEDICAMENTOS DESTINADOS A ASSISTENCIAL SOCIAL | €- 3018 - MATERIAL E MEDICAMENTOS PARA USO VETERINARIO

- 0 .

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Em uma proposta que tenha uma solicitacdo de alteracdo de
material/servigo, as caracteristicas incluidas serdo destacadas para facilitar a
visualizagao.

' Proposta 5ol

+ Voltar para Listagem

N°Proposta  Demanday Atividade

2234 DETRAN 5 Andlise Central

SOLICITAGOES

M

Cédigo Descrigio Grupo Classe Tipo Situagio
711000003  Mesa Escritdrio Medico 7110 Alteracac Aguardando
Caracteristica:
ALTURA: 2 mts

COR MADEIRA: NAO APLICAVEL ( MNATURAL

MATERIAL: | ACO INOXIDAVEL, PLASTICO

Unidade Aquisigo: 1 UNIDADE

Elemento/Subelemento: P - 5242 - MOBILIARIO EM GERAL

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Em uma proposta que tenha uma solicitagdo de alteragcdo de
material/servigo, as caracteristicas incluidas serdo destacadas para facilitar a
visualizagao.

Na aba Documentos, € possivel visualizar os arquivos anexados pelo
solicitante durante a solicitagcdo da proposta de item, caso tenham sido incluidos.
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DOCUMENTOS
Tipo Origem Titulo Atividade Criagdo Aprovador Agbes
ADICIONAL  Item - ARMARIO VITRINE - Quantidade de prateleiras: 3. Documento.pdf Solicitar Proposta 29/06/2026 17:55 L i
] - n > " 10

MANUAL CATALOGO DE MATERIAIS E
SERVICOS — ANALISTA

(SIADES_Catalogo_Analista_Proposta_Manual_Usuario_v8_Definitivo_24062026.pdf)

4.2. Analise de proposta de Incluséo/Alteracéo

Ao acessar a proposta, podera visualizar um cabecalho com o numero da
proposta, o 6rgao demandante, a data da criacdo da proposta e a atividade atual.

Na aba Informacdes, tera as informacdes que o solicitante inseriu para
criar a proposta: descricdo da proposta, 6érgdo demandante e tipo da proposta.
Esses campos estardo disponiveis para alteracdo. As informacdes do usuario
demandante e seu contato ser&o disponibilizadas apenas para visualizagao.

N*Proposta Demandante Data Criagdo  Atividade
FAL AGERH 06/08/2025 Andlise Central

AGENCIA ESTADUAL DE RECURSOS HIDRICOS - AGERH . Padrdo

CANCELAR SALVAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Ja na aba Solicitacdes, serdo apresentadas as solicitacdes de materiais
(M), servicos (S) e itens (I) para gerenciamento. O Analista da Proposta tera a
opcao de alterar as informacbes das solicitacbes sem a necessidade de
encaminhar para o solicitante. Apenas clicando no icone de edicéo.

Proposta t a

+ Voltar para Listagem

N*Proposta Demandante Atividade

2141 AGERH Andlise Central

SOLICITAGOES

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Utilize o icone de expansao do material ou servico para visualizar de uma
maneira rapida as suas informacfes. Quando o material/servico possuir
solicitacao de item para ele, utilize o icone de expanséo também para visualiza-

lo.
Proposta ° -
SOLICITACOES
| Cédigo  Descrigao Tipo Situagao ¢ X 7
m Codigo l?‘e?.nj_?ja‘o.in‘_:”_ (:,'-upu (:Ias-se Ylpa 5:?“?:?0‘ v x ,,
f) Codge Deseriho o Grupo Classe Tpe  Sitaghe v x ,,.E
APLICAGAO: VEICULO VOLKSWAGEN WORKER 15210 | VEICULO CHEVROLET 5-10, ANO 2002
TIPO: TRASEIRA | DIANTEIRA
Unidade Aquisicdo: 1)G  TUN
Elemento/Subelemento: P - 5257 - ACESSORIOS PARA VEICULOS
Itens (1)
Fonte: Captura de Tela do Sistema
Com a expanséao do item vinculado ao material/servigo aberta, tera essa
visualizagao:
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B o £ T D S v x s

APLICAGAO: VEICULD VOLKSWAGEN WORKER 15210 VEICULO CHEVROLET S-10, ANO 2002
TIPO: TRASEIRA | DIANTEIRA

Unidade Aquisigio: 1)G  1UN

Elemento/Subelemento: P - 5257 - ACESSORIOS PARA VEICULOS

Itens (1) ~

Codige Caracteristicas Tipe Situagao

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso seja uma solicitacao de alteracdo, as caracteristicas, unidades de
aquisicdo e elemento/subelemento incluidos no material/servico, estdo
destacadas para facilitar a visualizagéo.

. Proposta

Catélﬂgo 4 Voltar para Listagem
o

# Inici

B S R e W S T, St v x s

B Gestio
B Relatérios Caracteristica:

ALTURA: 2mis

@ Configuracdes

e COR MADEIRA: NAQ APLICAVEL ( MATURAL
Sobre

MATERIAL: [ ACO INOXIDAVEL, PLASTICO

Unidade Aquisigo: 1 UNIDADE

Elemento/Subelemento: P - 5242 - MOBILIARIO EM GERAL

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Na aba Documentos, € possivel visualizar os arquivos anexados pelo
solicitante durante a solicitacéo da proposta de item, caso tenham sido incluidos.

7z

A insercdo de documentos pelo solicitante é obrigatoria quando a
proposta for do tipo Acédo Judicial, devendo ser anexado o documento
“Sentenca Judicial”, ou quando o item for assinalado como exclusivo, sendo
obrigatoria a inclusédo do documento “Carta de Exclusividade”. Para as demais
propostas de itens, a inser¢cdo de documentos é opcional.
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N° Proposta Demandante Data Criagdo Atividade

E inh
2266 SEGER 22/06/2026  Analisar Proposta feaminhar
DOCUMENTOS
Tipo Origem Titulo Atividade Criagdo Aprovador Agbes
ADICIONAL  Item - ARMARIO - ALTURA: 2,44 M; COR: CINZA Documento.pdf  Solicitar 22/06/2026 + [ ]
ARGILA; MATERIAL: MDF. Proposta 14:29

« < 0

Fonte: Captura de Tela do Sistema

4.2.7. Documentos Anexados na Proposta de Item
Acesse a aba “Documentos” para poder realizar o download de arquivos
anexados na proposta de item, quando houver.

Os documentos poderao ser excluidos pelo analista, quando necessario,
antes da finalizacdo da proposta.

Apés a aprovacdo da proposta e a criacdo do item, os documentos
anexados serdo incorporados ao cadastro do item e permanecerdo disponiveis
para consulta.

N°Proposta Demandante DataCriagdo Atividade

2266 SEGER 22/06/2026 Analisar Proposta ETERITEY ]
DOCUMENTOS
Tipe QOrigem Titule Atividade Criagieo Aprovador Agdes
ADICIONAL  Item - ARMARIO - ALTURA: 2,44 M; COR: CINZA Documento.pdf  Solicitar 22/06/2026 + [
ARGILA; MATERIAL: MDF. Proposta 14:29

RN 10

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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