APOSTILA | 2018

ALMOXARIFADO APLICADO
AO SIGA

Eixo: Compras e Contratos

GOVERNO DO ESTADO
Do ESPIRITO SANTO
Swcratonin de Geciso # Necis Mo



es

esp

EIXO:
COMPRAS E CONTRATOS

ALMOXARIFADO APLICADO AO
SIGA

2018 GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

CONTRATO DIDATICO

EXPECTATIVAS E CONTRIBUICOES

28/06/2018



COMPETENCIAS

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

HABILIDADES

e Entender as atividades de almoxarifado,
segundo os normativos vigentes;

e Esclarecer a relacao Almoxarifado e Setor
Financeiro;

* Gerenciar e controlar estoques;

e Absorver as boas praticas no ambito da gestao
de materiais;

e Prestar Contas aos 6rgaos de controle.
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CONTEUDO

* Introducao

* Conceitos Basicos

e Almoxarifado x Setor Financeiro

* Visao Sistémica

* Normativos

e Moddulo - Almoxarifado Material de Consumo;
* Relatorios - Material de Consumo ;

* Moddulo - Almoxarifado Permanente;

* Relatdrios - Material Permanente;

* Relatorios — TCEES.

NA PRATICA.................O QUE E
ALMOXARIFADO?

s

Almoxarifado é um IMPORTANTE setor das empresas,
sejam publicas ou privadas, e consiste no lugar destinado
a armazenagem em condi¢cdes adequadas de produtos para
uso interno.

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

Almoxarifado: unidade administrativa destinada a guarda e
conservacao de materiais e bens moveis novos, com controle
do saldo fisico e do registrado, visando atender as
necessidades internas de suprimento do 6rgéao ou entidade.

(Caderno de Orientacdo — Gestdo de Estoques — Governo de Pernambuco)
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Almoxarifado

Unidade administrativa que tem por finalidade suprir de

material, na quantidade certa, no momento certo e na

qualidade certa, pelo menor custo possivel, a todos os
setores dos 6rgaos ou entidade.

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

Recebimento =) Armazenamento ) Distribuicdo

C ONTR OL E S

Planejamento
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QUEM REALIZA ESSAS OPERAGOES?

O Almoxarife

Curiosidade

A palavra almoxarifado
teve origem na Peninsula
Ibérica (765 a 1037),
quando ocorreu a invasdo
arabe. O vocabulo al-xarif
designava a pessoa de
confianca do  Sultio,
responsavel pela guarda
dos bens do seu senhor.

Fonte: Prof. Luciano Pereira
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FLUXO BASICO DE ALMOXARIFADO

e B -3

Recebimento ) Armazenamento ) Distribuicdo

CONTROLES>

G SIGA Fisico G SIGA

|IsiGeres Financeiro sn;e?es#>

transitara entre Almoxarifado e Financeiro
mensalmente;

Isso facilitara a identificacdao de divergéncias e
providéncias quanto a correcao no més subsequente.
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O SIGA - Visao Sistémica

COMPRAS

CATALOGO
MATERIAIS
CADASTRO DE
FORNECEDORES

Modalidade de
Compra/Contratacéo -
~ALMOXARIFAD:!
-CONCORRENCIA; PERMANENTE
-TOMADA DE PREGOS;
-CONVITE;

-PREGAO
PRESENCIAL;

-PREGAO
ELETRONICO;

- COMPRA DIRETA.

CONTROLE DE
MATERIAIS OU
BENS

INSTRUMENTO

COMPRA
CONTRATUAL

INicIO

esesp
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O SIGA - Visao Sistémica

ALMOXARIFADO

. COMPRAS
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MACRO FLUXO

= A entrada de bens (consumo e
permanente) seus desdobramentos no
ambiente de uma unidade publica
representa um macro fluxo.
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INiciO
SOLICITAR
COMPRA
ITEM NAO SOLICITAR
CADASTRA CADASTRAMENTO
DO? DE ITEM
SIM CATALOGO DE
MATERIAIS E
SERVICOS Doacio,
ta
REALIZAR CADASTRAR permuta,
COMPRA ITEM translfﬁ;igc'a,
CONSUMO ﬂ
CONTRATO ou BEM ALMOXARIFADO
Instrumento PERMANENTE
Contratual / SE
Ordem de PERMANENTE
Fornecimento/ "
Nota de SERVICO PATRIMONIO
Empenho
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MACRO FLUXO

Aquisicado de
Bens consumo

Doacéao, permuta,

transferéncia, Dagéo
em Pag., Convénio,
etc.

ou permanente

| OBRIGATORIAMENTE |

l

Almoxarifado

Almoxarifado - Consumo CONSUMO J_) PERMANENTE

Interagdo com o Patriménio
para ingressar e distribuir os

bens
W
Cl

o

¥
»

Almoxarifade
Permanente &
Patrimonio

cess 17
£5850

A movimentacdo fisica € acompanhada
em todas as fases por registro nas
Demonstraces contabeis do Orgéo;

Registro Saida Correcdes
de Entrada  de bens e ajustes

¢ SIGA

S[GeFes | Ingresso Baixa Correcoes
o Contabil Contabil e ajustes

v

Saldo

fisicoe |
financeiro

iguais?

v
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Legislacao

Constituicdo Federal de 1988;
Constituigdo Estadual de 1989;
Lei 4.320 de 17/03/1964 - Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e

balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal;

Lei 2.583 de 12/03/1971 - Dispde sobre o Cddigo da
Administragdao Financeira Estadual;

Portaria STN n2 467/2009 — Aprova volumes da 22 edi¢do do
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP e
obriga utilizacdo pelos demais entes;

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

Legislacao

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

Resolugdo TCEES n? 221/2010 e 258/2013 — Dispde sobre
orientagdo e fiscalizagdo das questdes patrimoniais nos
jurisdicionados do TCEES.

Decreto n? 2.340-R - Institui o SIGA;

Lei Estadual n2 9.372 de 28/12/2009 — Gestdo dos bens
permanentes e de consumo por meio do Sistema Integrado de
Gestdao Administrativa — SIGA;

e565p
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Legislacao

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

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

— Portaria SEGER/PGE/SECONT n? 049-R/2010 de 24/08/2010 —
Dispde sobre normas e procedimentos relativos a gestdo de
Contratos Administrativos no dmbito da Administracdo Publica
Estadual.

— Resolugdo TCEES 261 04/06/2013 — Regimento Interno do
TCEES;

21

DIRETRIZES BASICAS

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

» O Planejamento também é importante.

22 e3esp

28/06/2018

11



 Essa importancia fica ainda mais evidente
guando a falta de um material essencial, pode ter
como custo a vida de alguém, como ocorre no
caso das entidades do setor de saude.

HOSPITAL PUBLICO

VOU ESCREVER
A RECEITA NA SUA

MAQ. O HOSPITAL
ESTA SEM PAPELI

www . humortadela.com.br

CONCEITOS
GERAIS

Material Permanente X Material de Consumo

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

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

24
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CONCEITOS GERAIS

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

—

Critério da Durabilidade
Critério da Fragilidade

Critério da Perecibilidade
Critério da Incorporabilidade
Critério da Transformabilidade

— Consumo

Bens que tenham valor menor do que 80 VRTE’s e com
caracteristicas de bens Patrimoniais Modveis ou Material
permanente que possuem vida util superior a 2 (dois) anos
serdo classificados como bem de consumo durdvel e devem ter
controle simplificado. (Decreto 1.110/2002)

Estoques
Os estoques sao ativos:

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

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

* Mantidos para a venda ou distribuicdo no curso
normal das operacdes;

e Usados no curso normal das operacgoes.

00
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Defini¢oes
* Estoques
0O método para mensuracao e avaliacao das saidas dos
estoques é o custo médio ponderado.

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

27

Decreto n° 1.110-R/2002

Il - inserviveis - quando o bem ndo tem mais utilizagdo para a reparti¢do, érgdo ou
entidade que detém a sua posse, em decorréncia de ter sido considerado:

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

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

» antiecondémico - quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em
razdo da inviabilidade econémica de sua recuperagdo; e

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

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

e565p
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Decreto n2 4.258-N de
14/04/1998

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

Paragrafo Unico - Caberd aos Almoxarifados Setoriais as
atividades de: Requisicdo de compras (de material de
consumo); Recebimento; Conferéncia; Registro;
Armazenagem; Distribuicdo e Inventdrio.

*Qbs.: A Prestacdo de Contas também é uma atividade dos
Almoxarifados Setoriais.

e 29

s000
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Armazenamento

CONTROLE
Prestacéao
de
Contas

Recebimen

Planejamento

Distribuicéo

e 30

s000
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Recebimento .) Armazenamento .)  Distribuicao
Recebe o b
Contere Guarda o0 Bem * Recebe as
Plestao Mantem requisicdes de
Recebimento s
Realiza o Registro estoque mate_rlals
de Entrada organizado ¢ Analisa
C -
b:rrnn ?é?va e Utiliza  Separa
ingressado Técnicas de ° Entrega
Realiza - T
Tombamento Arrumacao e » Distribui Bens
Envia para identificacé&o. permanentes

pagamento e
Registro Contabil

Manutencéo e Controles

e Utiliza os relatérios de consumo para decisédo de compras
* Realiza Inventario sempre que necessario
e Utiliza relatérios para prestagdo de contas

31

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

» Todo material adquirido pelo 6rgdo, seja de consumo ou

permanente, devera obrigatoriamente transitar pelo seu
Almoxarifado, que devera recebé-lo (mesmo sem garantir
0 aceite), desde que esteja acompanhado da
documentacdo de procedéncia ou da Nota Fiscal (duas
vias), que deverd ter discriminado o n° da Autorizacdo de
Compras, onde o Almoxarifado fara conferéncia e atestara
recebimento no verso, através de carimbo padronizado.

Todo e qualquer material sé estara em condicbes de ser
recebido quando for entreque em perfeito estado e de
acordo com as especificagbes constantes da Autorizagéo
de Compras e da Nota Fiscal, ou do documento de
procedéncia, quando for o caso.

e565p
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Recebimento
Decreto n°® 4.258-N de 14/04/1998

* Os materiais que, devido a sua natureza ou motivos

destacados, devam ser entregues nos proprios locais de
utilizacdao, em carater excepcional, serdo recebidos na
presenca de um representante do Almoxarifado, que
supervisionard o recebimento, fara conferéncia e
atestard recebimento no verso da Nota Fiscal ou
documento de procedéncia (quando for o caso), através
de carimbo de padronizado.

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

Caso o material recebido dependa de vistoria —

(materiais ou equipamentos técnicos especificos) N

para a sua aceitacdo, o Almoxarifado, no prazo

maximo de quarenta e oito horas, solicitard o 4 .
pronunciamento técnico especializado (pode 6,
pertencer ao setor requisitante) e sé dard o aceite (’
definitivo, apds liberagdo pelo técnico ou pelo setor J \:

solicitante, garantindo que o material confere com

as especificagdes.

Caso ndo seja emitido o laudo técnico especializado no prazo
maximo de dez dias Uteis a partir da data da solicitacdo, a inspecao
devera ser feita pelo pessoal do Almoxarifado que dara o aceite
definitivo incorporando-o ao estoque e responsabilizando o setor
requisitante por qualquer irregularidade constatada a posteriori .

28/06/2018
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Recebimento

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

* Em se tratando de recebimento de bens
patrimoniais moveis (material
permanente), deverd ser providenciada a .
imediata __comunicacdao ao  Setor de
Patriménio do Orgdo, através do envio de
uma via da Nota Fiscal (ou documentacao
de procedéncia) respectiva ou de sua
copia, objetivando o registro patrimonial e
a plaqueta de identificacdo, apds o aceite
definitivo.

)

35

Recebimento

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

* Apreensao

e (Cessao;

e Compra;

e Convénio ou Contrato;

* Dacdo em pagamento;
* Doacao;

e Permuta;

e Redistribuicao;

e 36
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Recebimento

Portaria n° 49-R de 24/10/2010 e Lei 8.666 21/06/19 93

» Gestor de contrato: representante da Administracdo, designado
para acompanhar a execucdo do contrato e promover as medidas
necessarias a fiel execucdo das condicdes previstas no ato
convocatério e no instrumento contratual.

» Atribuigbes do Gestor do Contrato:

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

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

b) definitivamente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do
material e consequente aceitacgao.

e565p

e 37

Recebimento

Portaria n® 49-R de 24/10/2010 e Lei 8.666 21/06/19 93

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

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

= analisar, conferir e atestar as notas fiscais;

= encaminhar a documentacao a unidade correspondente para
pagamento.

28/06/2018
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Recebimento

Portaria n® 49-R de 24/10/2010

e Para os contratos de fornecimento de bens de
pronta entrega, atuara, preferencialmente, como
gestor titular o responsavel pela unidade de
almoxarifado e como substituto um dos servidores
lotado na referida unidade.

e 39

Recebimento
Portaria n® 49-R de 24/10/2010

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

* Nos casos de aquisicdo de equipamentos de grande vulto cujo
valor estimado seja superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite
estabelecido na alinea "c" do inciso | do art. 23 da Lei 8.666/93
(25 x RS 1.500.000,00), o recebimento far-se-4 mediante termo
circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.

20



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

Do Procedimento de Conferéncia

Deve-se desembalar, se necessario e conferir todos os materiais
gue derem entrada no Almoxarifado ou que s3o entregues no
local do requisitante, e em caso de grande volume onde ha
impossibilidade de conferir tudo, selecionando amostras do
material para contagens e vistorias mais apuradas de acordo
com a documentagao que o acompanha ou Nota Fiscal.

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

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

Do Procedimento de Conferéncia

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

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

* Compras ou entregas parceladas s6 terdao aceite normal se
estiverem previstas na Autorizacdao de Compras e na Nota
Fiscal.

e565p
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Recebimento
Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Conferéncia

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

O material ndo aceito, total ou parcialmente, (por
gualguer motivo) deve ser devolvido em até quarenta
e oito _horas ao fornecedor, sendo comunicado
imediatamente o setor responsdvel pelas compras e
ao setor requisitante, quando for o caso.

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

Do Procedimento de Registro

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

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

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

e 44
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Recebimento
Lei 4.320 de 17/03/1964

Do Procedimento de Registro

Art. 106. A avaliacdo dos elementos patrimoniais obedecerd as
normas seguintes:

[...]

Il - os bens mdveis e imdveis, pelo valor de aquisicdo ou pelo
custo de produc¢ao ou de construcgao;

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

§ 32 Poderdo ser feitas reavaliacdes dos bens mdveis e imoéveis.

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

¢ Todo material recebido devera ser armazenado no Almoxarifado em
local adequado e etiquetado com o nome, o cddigo do material e sua
localizacao.

e Todo material deverd ser armazenado nas seguintes condicdes:

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

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

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

L
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Armazenamento

Alguns fatores a considerar:

e Natureza dos materiais.
* Rotatividade dos materiais;

, . ) ro v vy

e Acesso facil aos mais / f
requisitados; y /

» Data de Validade (sistema & / /
PEPS) y f

* Peso/volume do material; :mmm:

PP |

* Fendmenos naturais;

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

O Almoxarifado deve estabelecer um calendario de

atendimentos por escrito. Informar aos setores do Orgdo que s6

fard entrega nos dias e horarios indicados no calendario, com
excegdo, ao pessoal do interior e casos de carater excepcional,
previamente autorizados por superiores.

e O Unico documento habil para requisitar materiais nos
Almoxarifados é a Requisi¢cdo Interna de Material — RIM. (Caso o
setor requisitante ndo tenha acesso a internet, caso contrario, a
requisicdo deve ser feita pelo SIGA.

¢ O Almoxarifado deverd distribuir o material de acordo com a
solicitacdo dos diversos setores do Orgdo.

e N3o é permitida a movimentacdo de bens sem a devida
documentacdo legal (Decreto n2 1.110-R/2002). $ s

28/06/2018
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Distribuicao
Decreto n® 4.258-N de 14/04/1998

e Os bens patrimoniais de pequeno valor serdo fornecidos,
mediante requisicdo interna de material e de um termo de
responsabilidade, assinado pelo servidor que ird utiliza-lo (bem
de consumo duravel).

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

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

de que seja entregue o mesmo item que foi solicitado;

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

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

e Evitar o transito de pessoas dentro do Almoxarifado;
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Manutencao e Controles
Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

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

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

e Solicitar aos setores do 6rgdo o envio ao setor de compras a
previsdao dos eventos, quando houver, que deverdo estabelecer as
cotas extras de materiais, para que esses eventos entrem na
programacao de compras.

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

Do Procedimento de Requisicao de Compras

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

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

* Sempre que o estoque de materiais estiver na qualidade de
“Estoque Minimo”, dever3 ser solicitada a Requisi¢cao de Compras
de Materiais ou Contratagdo de Servigos — RCMS ao Setor de
Compras. O Almoxarifado deve informar ao setor de compras,
baseado nos pedidos feitos através das Requisi¢oes Internas de
Materiais quais os itens necessarios para recompor o estoque.

L
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Manutencao e Controles
Decreto n® 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Requisicao de Compras

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

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

Manutencéo e Controles

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

Do Procedimento de Inventario

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

¢ Qinventdrio possibilitara :
- o levantamento do valor dos bens patrimoniais em estoque;
- a listagem atualizada da carga patrimonial no Almoxarifado do Org3o;

- as condicdes fisicas/funcionais do acervo;
- as necessidades de manutencao, reparos ou reposicoes;

e565p
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Manutencdo e Controles

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Inventario

e O inventario de materiais pode ser geral e/ou fisico. O
inventdrio geral é o levantamento fisico/contdbil/técnico
com o objetivo de comparar os registros com o estoque
fisico. O inventario fisico é rotineiro e deve ser entre
periodos certos (definidos internamente pelo érgao).

* Deve-se executar os inventarios fisico, técnico ou geral,
conforme o cronograma elaborado e determinado pela
Geréncia de Materiais do Orgdo. Anualmente devera ser
feito o inventario geral dos bens do Almoxarifado.

Manutencao e Controles
Decreto n® 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario
S3do caracteristicas do inventario :

Obrigatérios:

¢ inventdrio inicial ;
* inventdrio de passagem de responsabilidade ;

¢ Inventdrio anual (deverd ser encaminhado ao orgdo de
Contabilidade do Estado-SEFAZ, ao Egrégio TCEES e a SECONT);

¢ |nventdrio de encerramento ;
Eventuais: Inventario eventual.

e565p
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Manutencéo e Controles
TIPOS DE INVENTARIO

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

Realizado em qualquer época, por
iniciativa do dirigente da unidade

exercicio.

gestora ou por iniciativa do “6rgao ANUAL
fiscalizador.”
Realizado quando da
EVENTUAL , INICIAL criacdo de uma unidade
INVENTARIO gestora.
Realizado quando da EXTINGAO OU TRANSFER. DE Realizado quando da
extingao OU " TRANSFORMAGAO RESPONSABILIDADE = mudangca do dirigente,

transformacéo de
UG.

Gestor.

Fonte: Prof. José Mario Bispo

Manutencao e Controles

Decreto n°® 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Inventario

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

a) Setor Administrativo, GDS/GDRS

b) Setor Financeiro/Planejamento, GFS/GPO

c) Outro Setor, a critério do titular da Pasta
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Manutencao e Controles
Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Inventario
Levantar quantitativamente todo o estoque, observado discrepancias quanto a:

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

e Material igual com cddigo diferente;
¢ Material sem identificagdo (ou com cédigo incorreto);
¢ Material existente sem registro contabil;

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

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

e Material sem a devida preservagdo/conservagdio ou com embalagens
danificadas deteriorando o material;

e Materiais inserviveis ou alienaveis.

59

Manutencao e Controles
Decreto n° 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario

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

* e Apresentar, quando necessario, relatério circunstanciado
dos fatos apurados nos levantamentos realizados.

* A assinatura do Termo de Responsabilidade do Inventario
(Gestor implicara na aceitacdao tacita e considerar-se-a
como correta a relacdo de bens patrimoniais assinada,
assumindo o signatdrio toda responsabilidade pelos bens
ali descritos.

e565p
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Manutencao e Controles
Decreto n° 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario

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

Ao ser detectado, pela Comissao de Inventario, a existéncia
fisica de bens patrimoniais julgados desnecessarios,
supérfluos, obsoletos, ociosos ou antiecondmicos, sera
relatada, imediatamente, o fato ao dirigente do Orgdo para
ciéncia e providéncias cabiveis.

Manutencao e Controles
Decreto n® 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario

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

e 62
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Manutencao e Controles
Da Prestacao de Contas

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

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

e [..]

e Il — além das prestacdes e tomadas de contas sistemdticas e
periddicas, mensais, anuais ou por fim de gestao, haverd, a qualquer
tempo, levantamentos, prestacdes e tomadas de contas dos
responsaveis por bens, numerario e valores do Estado ou pelos quais
este responda; (Lei 2.583 de 12/03/1971)

63

Manutengéo e Controles
Lei 2.583 de 12/03/1971
Da Prestacao de Contas
Art. 205 - Estao sujeitos ao controle interno:

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

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

e565p
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Manutencao e Controles
Lei 2.583 de 12/03/1971

Da Prestacao de Contas

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

Art. 289 - No caso de inobservancia da disposi¢ao contida no artigo
anterior ou chefes de reparticbes, além das penas disciplinares
cabiveis, ficam sujeitos a multas de 50% (cinquenta por cento) dos
seus vencimentos mensais, imposta pelo Tribunal de Contas.

65
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Manutencao e Controles
Da Prestacao de Contas
» Relatdrios solicitados:
22 | INVALM | Inventario anual dos bens em almoxarifado. POF
Resumo do inventario do almoxarifado — material de consumo, na forma | FDF
23| RESAMC | 4o Anexo 19 desta instrugo normativa. mfm:
Demonstrafivo analitico das entradas e saidas do almoxarifado - material | FDF
24 | DEMAMC de consumo, na forma do Anexo 20 desta instrugdo normativa. mfm:
Resumo do inventario do almoxarifado - material permanente, na forma | FOF
25 | RESAMP do Anexo 21 desta instrugdo normativa. mfm:
% | DEMAMP Demonstrativo analitico das enfradas e saidas do almoxarifado - material PE:
permanente, na forma do Anexo 22 desta instrugdo normativa. LS008
, | Ao de designagdo da comissdo responsavel pela elaboragdo dos _
27| COMNY inventarios. i
-+
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Manutencao e Controles

Decreto 1.110-R de 13/12/2002

Da Responsabilidade

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

= Todo servidor publico é responsavel pelo dano que
causar, ou para o qual concorrer, a qualquer bem de
propriedade do Estado que esteja ou n3ao sob sua
guarda, sendo vedado a utilizacdao de qualquer bem para
uso particular.

= Nos casos de extravio ou destruicdo por acidente,
devera ser aberto processo de sindicancia ou inquérito.

Quaisquer dificuldades surgidas no cumprimento
destas normas, bem como 0s casos omissos, serao
dirimidos pela Secretaria de Estado de Gestao e
Recursos Humanos — SEGER.

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

Conceitos e
OrientacoOes Iniciais

e
00
e565p

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

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

Almoxarifado - Consumo

P q

5
‘B

Almoxarifado
Permanente &
Patrimdnio

e
00
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CSIGA

Sistema Integrado e Gestdo
va do Governo do Estado

Admini

Para acessar o SIGA utilize os navegadores:

e R\
Firefox é

Compras Convénios Patriménio

Recursos Humanos.

do Espirito Santo

SIGA b
= > i x P =
EARLETTHE S Almoxarifado - Consumo Almoxarifado Compras & Licitagdes Compras & Licitagdes
- Permanente & Earaeredar Servidor
CONSULTAS RAPIDAS > Patriménio
CONTATOS >

L1 B a ‘\

@ Q‘g a_g @

LEGISLACOES E ORIENTACOES

Contratos Convénios Convénios (Convenente- Relatérios

I G ST b (Concedente-Estado) Propenente)

SUPORTE TECNICO

TREINAMENTOS >

Esqueceu seu login efou senha?

No periodo de 07:00 a 07:30 & 18:30 a 18:30, poder3o ocorrer manutengdes que resultem na indisponiilidade do sistema

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

CSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
U Sistema de Compras GOVERNAMENTAIS

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

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

o | /
Senha: /

Nio conseque acessar

s000
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O formuléario para cadastramento encontra-se disponivel no

WWW.compras.es.gov.br em area do servidor / SIGA/

SIGA

CADASTRE-SE

GONSULTAS RAPIDAS

CONTATOS

INFORMATIVOS

LEGISLACOES E ORIENTACOES

MANUAIS, FLUXOS E TUTORIAIS >

SUPORTE TECNICO

TREINAMENTOS

Suporte SIGA
0800 000 2001
suportesiga@nexa.com.br
Seg.aSex.8has 19h gy

SEP - SISTEMA ELETRONICO DE

PROTOCOLO

Consultar Processo

Formularios

Formulérios Cadastrais

Convenente / Proponente
Fornecedor

SEIveon stualizagdo de cadastro e inativag3o de usudrios, gestores do SIGA e seus suplentes nos

Orgios, setores, UO's € résponsaveis, Orgios e Planos Internos.

e e
Formulario | - C de O 25/01/2018 O xisx s0k8 m
1010512018 (s 5248 m

1010512018 B us 55 k8 m

2510112018 Musx 19%8 m

25/01/2018 Dxs 46kB m

Fom Cadastre 2610112018 O usx 38 kB m
I 2610112018 O wsx 37 kB m

I 25/01/2018 O xisx 37 kB m

Formulatio IX 2500112018 Mxsx 38Kk m

DESTINADD PARA CADASTRAR NOWO USUARIO NO SISTEMA

0B5: 03 CAMPOS COM () SA0 OBRIGATORIDS.

FORMULARIO Il - CADASTRAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SIGA

HOME COMPLETO"

CFF-

~
Srr——— oo

TEL. INSTITUCIONAL |E AL INSTITUCIONAL

ORGAD"

utiDa0E ORGAN. (UO): ‘ SIGLA ‘

CARGD OUFUNGAD”

MODULOS DO SISTEMA

MODULO DE DE - A
[[] visustizar canis RO DE FORKECEDORES D VISUALIZAR CATALOGO DE MATERIAIS

MODULO DE COMPRAS E LICITACOES - ATIVIDADES:

MEMBRO - CPLICEL - Anexar opi & o de pr quipe de apaia

CRIAGEO DE PROCESSD REGISTRO DE PRECOS [RF] - PESOUISA DE QUANTITATIVOAPEDIDD DE UTILIZAGAS
FESQUISH DE PREGO COORDENADORIA DE REGISTRO DE PRECOS

COMPRADIRETA PGEIASSESSORIA JURIDICA (PARECER JURIDICO)

GRUPO DE FLAN, E ORCAMENTO (ou CORRELATC) || PRODEST (PARECER TECMICT)

GRUPD FINANCEIRD SETORIAL (ou CORRELATO) SECONT (AMALISE ECOMBMICA E FINANCEIRA]

ORDENADOR DE DESFESAS AUDITOR (WISUALIZA DADOS)

MODULO DE CONTRATOS - ATIVIDADES:

FISGAL DE CONTRATO PGEISSESSORIA JURDICA (PARECER JURIDICO)
GESTOR DE CONTRATO SECONT (ANALISE ECONBMICA £ FINANCEIRA)
ORDENADOR DE DESPESAS AUDITOR [MISUALIZA DADOS)

MODULO DE CONVENIOS - ATIVIDADES:
CONCEDEMTE ORDENADOR DE DESPESAS
FREMSIESEORIA JURIDICA (PARECER JURIDICO) H
AUDITOR (VISUALIZA DADOS]

SECONT (AMALISE ECOMBMICA E FINANCEIRA]

MODULO DE ALMOXARIFADO - ATIVIDADES:
FEQUISTANTE DE MATERIAL GESTOR DE ALMOXAFIFAD0 (LBERA MATERIAL)
GESTOR UD (AUTORIZA REGUISIEAD)

AUDITOR [WISUALIZA DADOS)

MODULO DE PATRIMONIO MOBILIARIO - ATIVIDADES:
GESTOR DE PATRIMENID
AUDITOR (¥ISUALIZA DADDS)

28/06/2018
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PERFIS DE ACESSO

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

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

MODULO DE ALMOXARIFADO - ATIVIDADES:
H REQUISITANTE DE MATERIAL %GESTOR DE ALMOXARIFADO (LIBERA MATERIAL)

GESTOR UO (AUTORIZA REQUISICAO) AUDITOR (VISUALIZA DADOS)

O formulario deve ser preenchido e assinado pelo Gestor do
SIGA no 0rgdo. Apds esse procedimento devera ser
encaminhado (via e-mail) para a SEGER
(cadastro.siga@seger.es.gov.br)

Perfis do Sistema de Almoxarifado —
Bens de Consumo

* Requisitante de Material — servidor que faz as
requisicoes.

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

* Gestor de Almoxarifado — faz a gestdao de
almoxarifado, realizando as operagcdes de
cadastro, entrada manutencao e saida de itens.

e565p
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KdOA3

DIFERENCA ENTRE ALMOXARIFADO DE
CONSUMO E
ALMOXARIFADO PERMANENTE

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

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

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

e
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Conceitos e Orientagoes Iniciais

¢ Unidade Gestora (UG)

e Unidade Organizacional (UO)

* Setor

* Almoxarifado

* Cadastro de bens

* Registro de Entrada

* Tombamento

e Distribuicao

e Requisicao

* Prestacao de Contas . 78
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Conceitos e Orientagoes Iniciais
 Unidade Gestora (UG) = Orgdo

e Unidade Organizacional (UO)

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

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

¢ Almoxarifado

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

Conceitos e Orientacdes Iniciais
Exemplos:
UG
UG
SEGER SEGER
Jé Existem formalmente ué)
GA no Organograma do SUPAM
Orgéao
} ) ) )
Setor Setor Setor Setor
Arquivo Almoxarifado Protocolo SUPAM
2 %
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MODULOS DE ALMOXARIFADO

Acoes dentro do sistema

- Fase ~ Acao -/ Mddulo Almoxarifado |-
Almoxarifado de Consumo
1 Recebimento Cadastro de Bens Consumo
2 Recebimento Registro de Entrada Consumo
3 Recebimento Estorno de Registro de Entrada Consumo
4 Distribuigdo Requisi¢do Consumo
S Distribuicdo Anadlise de Requisi¢des Consumo
6 Distribuicdo Saida de Bens Consumo
7 Distribuigdo Estorno de Saida Consumo
8 Manutengdo e Controles Relatério de Entradas Consumo
9 Manutengdo e Controles Saldo Consumo
10 Manutengdo e Controles Relatério de Saidas - Consumo Consumo
11 Manutengdo e Controles Relatério de Inventario Consumo
12 Manutengdo e Controles DMO Consumo
13 Manutengdo e Controles Fechamento Mensal Consumo
14 Manutengdo e Controles Relatorio de Aviso de Ressuprimento Consumo
15 Manutengdo e Controles Relatérios de Prestagdo de Contas Ambiente de Relatérios do PRODEST
Almoxarifado de Bens Permanentes
16 Recebimento Registro de Entrada Bens Permanentes Permanente
17 Recebimento Estorno de Entrada de Bens Permanentes Permanente
18 Distribuicdo Tombamento Patrimonio Mobiliario *
19 Distribuicdo Distribuicdo Permanente
20 Distribuigdo Anular Distribuigdo Permanente
21 Manutengdo e Controles Relatério de Entradas - Permanente Permanente
22 Manutengdo e Controles Relatério de Inventario - Permanente Permanente
23 Manutengdo e Controles Relatério de Saidas Permanente
24 Manutengdo e Controles Inventario Permanente
25 Manutengdo e Controles Fechamento Mensal Permanente
26 Manutengdo e Controles DMO Permanente
27 Manutengdo e Controles Relatérios de Prestagdo de Contas Ambiente de Relatérios do PRODEST
i
000
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Recebimento

Bem Sim
Cadastrado?

Registro
de
Entrada

Registro
de
entrada
ok?

‘ Cadastro de Bens }7

¢ SIGA

GSIGA

Estorna o Registro

Relatérios para Conferéncia: Saldo, Relatério de Entradas, Inventario e

de Entrada

¢ SIGA

e Cadastro de Bens

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

¢ Registro de Entrada

E 0 momento que ocorre o registro da entrada do item no

sistema, alterando seu saldo de estoque positivamente.

¢ Tombamento

E 0 momento da identificacio e numeragdo do patriménio

do drgao.
* Distribuicao

E 0o momento que fazemos a destinacio do bem para o
setor onde o mesmo ficara localizado

e 84
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* Requisicao

S3do as demandas por materiais do 6rgdo/entidade
que devem ser atendidas pelo Almoxarifado de
acordo com a disponibilidade do item.

Solici
l cuc;ante ]

[ Chefe do Departamento ]

[ Andlise do Setor de Almoxarifado ]
L 3

[ Separagao ]

[ Entrega ]

85
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Requisicao
Requisitante Chefia Imediata
. Elabora ——{ Acessa a requisicao ‘
Q SIGA requisicéo G SIGA
Envi} — ‘ Analisa a Requisicado ‘
responsavel
, pela Q SIGA
Q S|GA autorizagao Sim
De Autoriza
acordo ? Requisicédo
Recusa requisicéo I
e 86
oss
08830
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Distribuicdo/Saida

Gestor de Almoxarifado

Requisi¢do
no
sistema?

Analisa a Finaliza
e — . v~
Requisi¢éo Requisicéo

¢SIGA

Langamento
da Saida
OK?

I Estorna a Saida

Relatérios para Conferéncia: Saldo, Relatério de Saidas, Inventarioe DMO
e 87

0088

esesp

UTILIZANDO O SISTEMA DE
ALMOXARIFADO
MATERIAL DE CONSUMO

Almoxarifado - Consuma

o 88
e
s000
esesp

28/06/2018
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O modulo de Almoxarifado — Material de Consumo apare
com suas funcionalidades ja expandidas conforme aba

B Almoxarifado

Cadastros

Registro de Entrada de Bens
Saida de Bens
Aviso de Ressuprimento
Importagio

ce
iX0:

» Acles do dia a dia - _sao as rotinas de trabalho
dos gestores de almoxarifado (cadastro de
bens, entrada de bens, requisicdes,
fechamento mensal, emitir relatorios para
prestar contas)

 AcOes _esporadicas - acoes que néo
acontecem todos os dias mas também fazem
parte das atividades dos (gestores de
almoxarifado (estorno, movimentacdo de
estoques, saida manual de bens)

esesp
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ACOES DO DIA-A-DIA

1. Cadastrar Bens;

2. Registrar Entrada;

3. Atender as Requisicoes;

4. Realizar o Fechamento Mensal;

5. Emitir relatério para Prestar
Contas.

CADASTRAR BENS

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

Se for a primeira vez que o item estd sendo registrado no
Almoxarifado do o6rgado/entidade é preciso realizar o cadastro
desse bem clicando em “Bem de Consumo” no menu “Cadastros”
e depois em “Novo Bem de Consumo”.

& roneess Lt

[ Catdlogo de Materiais & Servigos Novo Bem Consumo

Cadastros Gerais Opcbes de Pesquisa

[ Almoxarifado Procurar por: Palavra-chave: /
[

Bem de Consumo Pesquisar Limpar

Bem Permanente

Catastros

g Codi
Bem \Veiculo oeee

Caracteristica do Bem 3920-1 |DIESEL TESTEZ704
Tipo do Documento 1183-1 |PAPEL HIGIENICO
Tipo de Movimentagdo
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CADASTRAR BENS

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

‘ Voltar Salvar

Cadastro Basico

Fabricante:

Modelo:

T e \

‘ I

Unidade de Medida: *

Ttem Compra: * L m‘\
Unidade de Medida:

Classe:

Bem de Consumo

Cédigo do Bem:

Data Cadastro:

I

Caracteristicas adicionais na entrada: * O Sim © Ndo

Selecione uma Unidade |V

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

Depreciar automatico: *

e 93

s000
esesp

Pesquisa de Item de Compra

A forma mais facil de realizar a busca é através do

cédigo do item

‘ Fechar

P

por Codigo

Cédigo:

/

ou
rPesquisa por Classe, Produto e Descricdo
Classe: | < Selecione uma opgio > V|
Produto: | V" v|
Descricio:

® Pesquisa por qualquer parte do texto @] Pesquisa pelo inicio do texto

P>

Creuian |4
esquisar

s000
esesp
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~

rPesquisa por Codigo

. Em seguida,
- cliqgue em
“Selecionar”

Fechar |

rPesquisa por Classe, Produto e Descricdo

Classe: [ < selecions uma opgio > V] para
- . prosseguir
Descrigio: caderno

com o
cadastro do
e ‘novo bem de
consumo e
i oot o i o s co oo o s ..+ depoisem

M |cAxa  |Selediona,
CADERNO ESCOLAR ; MODELO: 1/4 ; FECHAMENTO: BROCHURA VERTICAL ; CAPA: CAPA DURA ; ACABAMENTO DA CAPA: LISO Fechar.

(® pesquisa por qualquer parte do texto () Pesquisa pelo inicio do texto

11755 [ DIVISAO DE MATERIAS: SEM DIVISOES DE MATERIAS ; MIOLO: FOLHA PAUTADA ; QUANTIDAD DE FOLHAS: 200 FL ; NORMA: M [CAIXA  |Selecion|
ER 5045 - VERSAQ 2000 ; UNIDADE DE FORNECIMENTO: CAIXA 10 UN;
CADERNO ESCOLAR ; MODELO: 1/4 ; FECHAMENTO: BROCHURA VERTICAL ; CAPA: CAPA DURA ; ACABAMENTO DA CAPA:

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

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

ICADERNO ESCOLAR ; MODELO: UNIVERSITARIO ; FECHAMENTO: ESPIRAL ; CAPA: CAPA DURA ; ACABAMENTO DA CAPA:

[ESTAMPADO ; DIVISAO DE MATERIAS: 10 MATERIAS ; MIOLO: FOLHA PAUTADA ; QUANTIDAD DE FOLHAS: 200 FL ; /
11623

M |cAIXA |Selecions;
IACESSORIOS: CARTELA COM ADESIVO AUTOCOLANTE ; NORMA: NBR 604; 5 - VERSAQ 2000 ; UNIDADE DE FORNECIMENTO:

Apbs preenchido todos os campos, clicar em “Salvar” ,
aparecera a mensagem “Bem consumo salvo com sucesso "
Em seguida, clique em “Voltar”

ey |

Bem consumo salvo com sucesso,

Cadastro Basico

Orgio:* IAsEs
Ttem Compra: *

LEITE NATURAL CESNATACC, ESTERILIZADO, ACONJICIONADO EM EMBALAGEM ORIGINAL T-PO TETRA PACK COM 1 LITRC
Unidade de Medida: UNIDADE

codga: Desciia:

Chasse: & S

333903207 CGEVEROS ALIMENTACAQ
Bem de C
Cidigo o Bem: 135 Data Cadastror wjogcs

Descrigio Resumida: * ‘.m& DESNATADO, ACONDIC:ONADO EH EHBALAGEM QRIGINAL TIPO TETRA FACK COM 1 LITRO

o I e —

Caracteristicas adicionais na entradas

® 5m O vie Saida automitica:
Unidade de Medida: * Depreciar automatice: * O sim ® v
Importante: Para itens que apresentam data de vencimento e/ou data de garantia,

€ obrigatério marcar a opgao “Sim” nas “Caracteristicas adicionais na entrada”.

sim @ vic

96
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REGISTRAR ENTRADA

 Informagées de Entrada—

Chdigo da Entrade: Data Criagic: /04201 Data Finalzagio:

Orgio:* TASES v Situagdo: Em Elaberagio

Almoxarifado: * 5UBAB v Nimero Documento: * 1234
Origem: ! Yot Fiscal v

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

Adicionar

Cidiga o Bem ssarsen | PesqibarBen )
S~——rFr~"
Ciligo Do Unidade
1546 LEITE DESHATADO, ACONDICIGNADO EY EMEALAEEM QRIGINAL TCRO TETRA PACK COW 1 LTFO 01 UNIDRDE
Caractaristicas

Sator Entrada: * SUBKE/GALPRO 4 Dt Recebimente: * 08/4/20:5
ota isca: ¥ 1234 Dets Nots Fcel: * 15/420:2

Quentidade Enrada: * 100 Valor Tata : * 200,000

CédicolClasse Hter: * 333503007 - GEIEROS ALIVEITAZAO |V sl Untiras hem

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

.
e
00
esesp

97

ApOs pesquisar o fornecedor e selecionéa-lo, é
necessario preencher o campo “Caracteristicas
Adicionais” com as informacdes pertinentes.

Fomecador

O P dave Fomecedor elecerado *
‘: Razko Sedal el | Pesquiser ‘ WAL NART BRASIL LT2A
Caracersticas Adiconas

I:I Nimere JoLotet
umeragdo Fina: l:l Dats Vencimento: FHY

Numeracéo i :

Data Ve Garanti: ez Referérdia Seledone Lm Mes de Referinc | ¥

Kicona Bz

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

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

98

28/06/2018
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Adiconar Bens

CodigodoBen Buscar Be~ ‘ FesquiarBe~ ‘

Ttens da Enrada

Cigo Destiéo WEtads | Qbads Vel VelorTon Forecefir \ta el Do zcabirenty Seta

13461 LECTZ DESUATADO, ACONCZCIONADO 2V EMBALAGZV ORCGINAL TIRO TETRA PACS CON 1 LTRO 01 LWCADE 120 2000 A0 WALMARTERASLLITDA |24 1Bl0/2215 SUBA3IARA0 | m Haorgiz )| Gt
1170081 CONETA ZSFEROBRACICA AZL UNDA2: |20 0300 100000 WALWARTBRASLLUTOA |12 I8l0ef2015 SUBAEIL0A0 f m Sz | i By

Vetar ‘ Pikira ‘ Slia | Regsharbrrzds || CadesarFomeeederzs

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

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

sua conferéncia esta OK. R . .
Dica: Anote o niimero do registro

de entrada na NF.

e “Provisorio” se o item néo tiver recebido o aceite definitivo. O Registro
Provisério € utilizado quando o item ainda néo foi conferido ou precisa de
um parecer técnico. Sera informado o Responsavel Técnico ao clicar em
“Editar”, ap6és clicar em “Provisorio”.

o %
il
Caracteristicas
Setor Entrada: * SUBAB/GALPAD v
llota Fiscal: * 1234
Quantidade Entrada: *||100
Codigo/Classe Ttem: ¥|| 333303007 - GENEROS ALIMENTACAQ |¥
Resposavel Tecnio: | ‘
Campo de Registro do Responsavel Técnico.
.: 100
il

28/06/2018
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Apos registrar a entrada € verificada a possibilida  de de
estorno de algum item especifico, ou da notacomto  dos
0S seus itens.

Registrar Entrada de Bens
'/mmm ‘ %:rnm
_——ee Dica: Anote o nimero do registro de entrada na NF.
PR, ~
Cofigeda Entrada: £19 // Data (ragins LR Dat: Fndizagio: BETZHIH
Orgo: [ASES Situacio: Fnazad:
Amoxarifedo; )
Origem: o Fisal
Nimero Documenta: pre)

- Ttens da Entrada

0 o lacti Ui | Geelen | Qtebws Veolrhbimd | VTRl Fmesh Mool | Defmeinek | o | Rk Sk
D 13¢6-1 |LEITE DESHATACC, ACON)'CIOHADO EM SMBALAGE ORIGINAL TIRO TFR PACK COM ¢ LITRO 01 UNDAZE |EEVERDS ALMEITACED  |<20 200 220,00 WAL VART BRASIL T2A 1234 08/04/2015 SUBSB/GALPAC Regstrzdo
D 170061 ‘WHAESFRJG:EF[CUZJL UNIDADE |MATRIA. DE EXPECCENTE (200 050 120000 WALVART BRASIL TR 1234 08/042015 SUBRB/GAPAC Regetredo
U ot 3000
e 101

b

_seee

esesp

Ao registrar uma entrada no sistema sempre verifique este registro

de entrada através dos relatérios do sistema ou funcionalidade de
saldo:

* Registro de Entrada de Bens;
« Demonstrativo Mensal de Operacbes;
e |nventario do Almoxarifado;
Consultas
Saldes
Refatorios
Demonstrative Mensal de Operacies
Requisicio de Bens
Balango Patnimonial
Movimentagdo de Bens
Inventano do Almoxarifado
Registro de Entrada de Bens
Saida de Bens

Aviso de Ressuprimento
o 102

s000
esesp
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FAZENDO REQUISICOES

Movimentacdo

/ Requisigdes

Registro Entrada

Requisitar Bens
/v ‘ Nova Requisigdo

Opcoes de Pesquisa

Procurar por: Palavra-thave:
Saida de Bens [1seaisiae D] |
Apb6s preencher os campos abaixo. O usuario
pode informar quem vai utilizar o material em
“buscar”.

Requisitar Bens

Movimentagdo Estoque

‘ votar || savar |

Requisicso de

e 103

s000
esesp

Pesquisa de Usuarios do Sistema

Fechar

rOpcdes de P

® por Nome

O por Login |

() Todes
Pesquisar | Limpar
Nome Login
Secult secult.almoxarifado

USUARIO DE TESTES DE WARMUP warmup

FUNCIONARIO REQUISITANTE requisitants

GESTOR UNIDADE ORGAMIZACIOMAL

ROSEMBERGS . |rosem berg
Lazaros Henrique dos Santos fornece dor
FORNECEDOR. 2 TREINAMENTO fornece dor2222222222
PREGOEIRO TREINAMENTO pregoeiro treinamen to
ADMINISTRADOR TREINAMENTO admin.treinamen to

A busca pode ser realizada por Nome ou por Login. Apds
clicar em “adicionar” o sistema informa a seguinte mensagem:
Apés a adicdo do usuario, € preciso
- fechar a tela e prosseguir com a
pesquisa do item. ¢ 100

Usuario adicionado com sucesso,
2000

esesp
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Requisitar Bens

‘ Voltar Salvar

Requisicdo de Ben:

Orgdo Solicitante: * | IASES i N° Requisigio:

U0 Solicitante: * ‘ SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO V| Situacao: Em Elaborago
Data Criagdo: 08/05/2015 Data Finalizagdo:

Para uso de: Autorizado Por:

Adicionar Ben:

e B o | [ ]|

Pesquisa de Bem Material

H Fechar ‘I Incluir | I ‘

Ao clicar em “Pesquisar

e — Bens” abre a janela ao lado,

D onde é possivel encontrar o
- item desejado e inclui-lo na

requisicdo. A operacao deve

[t || ser repetida de acordo com

L] coee % aquantidade de itens.

LEITE DESNATADO, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM ORIGINAL TIPO TETRA

® pesquiss por qualquer parte do taxto () Pesquisa pelo inicio do texto

1346-1
PACK COM 1 LITRO
e 105
b
_seee
e3esp
Itens da Requisical
. . . Consumo em & Qtde
Codigo Destrigio Unidade | Situagoo Qtde. Solicitada * Qtde. Autorizada * Justificativa
mases Liberadz
LEITE DESNATADO, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM 01
1346-1 k] ‘2 ‘ ‘ ‘ excluir
ORIGINAL TIPQ TETRA PACK COM 1 LITRO UNIDADE
117008- 1| CANETA ESFEROGRAFICA AZUL UNIDADE 329 ‘3 ‘ ‘ ‘ excluir

‘ Voltar Salvar

Com os itens incluidos deve-se informar a quantidade
solicitada e salvar.

Requisitar Bens

“ Woltar | | Salvar | | Enwviar para Responsavel pela Autorizagdo |
‘ Reguisicio salva com sucesso. \

A informacdo acima confirma que a requisicdo foi salva,
agora é necessario enviar para analise do responsavel pela

autorizacdo, geralmente o chefe imediato.

=1} iada paraor avel pela autorizagdo. 000
o5esp

i| Voltar H Autorizar Requisigdo || Recusar Requisigdo |
\ » 106

28/06/2018
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AUTORIZANDO REQUISIGOES

Movimentagdo
Requisices Na tela inicial das requisicbes €
Registro Entrada possivel verificar as requisicbes que
Saida de Bens estio aguardando a analise do

Movimentagdo Estoque res: onsavel : ela autorizaiéo.
Requisitar Bens

‘ Nova Requisigio ‘

rOpcies de P

Procurar por: Palavra-chave:
N2 Requisicio v ‘
‘ Pesquisar H Limpar |
ne Data .
Situagio Setor Solicitante Motivo Orgdo

Reguisicio Finalizaggo

Aguardando Responsavel Necessidade
195155 1 SALA DA SUBGERENCIA IASES editar|visualizar | excluir
pela Autorizaggo interna.

O responsavel deve clicar em “editar” e prosseguir
com andlise. 2107

-
s000
esesp

Itens da Requisica

Consumo em 6 Qtde
Codigo Destricio Unidade | Situagion Qtde. Solicitada * Qtde. Autorizada * Justificativa
meses J/ Liberadz
LEITE DESNATADO, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM 01 Aguardando ’/
13461 3 ‘2 ‘ ‘03 ‘
ORIGINAL TIPQ TETRA PACK COM 1 LITRO UNIDADE  |Anglise P
) Agquardando
117008-1| CANETA ESFEROGRAFICA AZUL UNIDADE 329 ‘3 ‘US ’
Andlise
I
” \oltar ‘ Autorizar Requisigio ‘ Recusar Requisigio ‘

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

Requisitar Bens

Voltar Finalizar &tendimento

Reqguisicao autorizada com sucesso.

A mensagem acima aparece quando a requisicao é autorizada.

o 108
-
s000
esesp
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— ATENDENDO AS REQUISICOES

Cadastros

Bem de Consumo

anmmee A0 clicar em “Requisicdes” é possivel verificar

Bem Veiculo

smmesn @ liSta de todas as requisicdes feitas no orgéo.

Tipo do Documento

_we=wese O glmoxarife deve verificar o status que esté
“Aguardando Almoxarifado " e atender as

Saida de Bens

e e FEQUISICOES Clicando em “editar”.

Requisitar Bens.

[ ove Roquiito

Opcies de Pesqui

Procurar por: Palavra-chavei

[ neausisto \

No Requisicio Dsta Finslizagio__am—rre— Setor Salicitante Motive e v

195133 26/03/2015 Finals 12 COMPANHIA DO 10 BATALHAO DE BOMBEIROS MILITAR (VITORIA) sdfsdfsdf CBMES. visualizar
195130 Em Elaboracio GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACAO Teste PRODEST  |editar |visualizar |excluir
195129 Em Elaboracio |ALMOXAR IFADO ITESTE |ASPE editsr |visuslizar |excluir
195128 Recusada GERENCIA DE RECURSOS LOGISTICOS-GELOG Necessidade intema. SEGER visualizar
195127 Em Elaboracio BIBLIOTECA Setor pracisa. 1SN |ditar  |visualizar | xcluic

12345878910 puancar

o 109
*e
000
esesp

‘ v | ol ednerto

Requsiin de
[er— ¥ Regusii e
V0 Scickante: [preszen Siuagia: Aquadardo Amavarfaz

ﬂ

Data Criagies wulms DataFralacio:

Parausade: Autorzado Por; KAIO DE OLIVEIRA ALVES

THens da Requisich

Cidizo Desticio Jnidsde Stuagios Consums em § meses Qe ol ctada * Qs Aubozaza® Qe lberada | ustficativa

146 LETEDESWTADD, ACORDICICHADO EN SUEALAGEN ORIEZAL TIRO TETRA ACA CON 1 ITRO o1 JNIDAOE  Bguatand praize 2 s ana [N
1170051 COUETA ESFEROGRIFICE ATUL UIDRY:  Aguind:ddise 9 B 5 \ e o

Ao clicar em “consultar” podemos verificar a possibilidade de substituir o

item pelo mesmo item compra alocado em outro Almoxarifado do 6rgéo.

e |
codigo Descricdio Unidade Organizacional Setor Quantidade

CANETA ESFEROGRAFICA SUBGERENCIA DE

117008-1 ALMOXARIFADO COBERTO 1912 bstit
AZUL ABASTECIMENTO
CANETA ESFEROGRAFICA SUBGERENCIA DE GALPAC/ARQUIVO CENTRAL 12

117008-1 z substituic
AZUL ABASTECIMENTO ANDAR
CANETA ESFEROGRAFICA SUBGERENCIA DE

117008-1 SUBAB/GALPAC 200 substituir
AZUL ABASTECIMENTO

e |

o 110
*e
000
esesp
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Thens da Requisicie

s

Guksah' | Gled | Safole

DY e

Apoés clicar em “analisar” vai abrir a tela abaixo, onde é possivel

liberar o material ao clicar em “adicionar”, preencher a quantidade
e em seguida clicar em “Liberar Item”.

[Analise de Bens

[ recher | N Gberer tem W[ Neo Atender |
- — ok |

[Suscerencia oF asasTecmmanTo

Seto [susasioaenc <]

oy [ e —— —— e pa— \
C e | | \ | | = -
=

.

CANETA ESFEROGRAFICA AZUL

| Fechar | Liberar Item |

NEo Atender |  <fmm—

O almoxarife também pode rejeitar a solicitacdo ao clicar em
Atender” apds preencher o campo “Justificativa”.

“Nao
e 111

s000
esesp

ApOs a andlise dos itens deve-se clicar em “Finalizar
Atendimento”, finalizar a requisicéo e proceder a
separacédo dos materiais solicitados.

Voltar ‘ FinahzarAtendimentuJ

Requisicdo de Bens

~
Orgio Solicitante: * | 14565

U0 Solicitante: * | PRESIDENCIA

N Requisicio: 135134

Situagdo: Aguardando Almoxarifado
Setor Solicitante: * Motivo: lecessidads interna,
Data Criagio: 29/04/2015 Data Finalizacao:

Para uso de: Autorizado Por: K410 DE OLIVEIRA ALVES
Ttens da Requisicdo
Consuma em 6 Qtde
Codigo Destricio Unidade | Situagioo Qtde. Solictada * Qtde. Autorizada * Justificativa
meses Liberada
LEITE DESNATADO, ACONDICIONADQ EM EMBALAGEM |01
13461 Atendido |0 ‘2 ‘ ‘3 ‘ 3 consultar|analizar
ORIGINAL TIPO TETRA PACK COM 1 LITRO UNIDADE
, 3 foi enviada a mesma
117008-1|CANETA ESFEROGRAFICA AZUL UNIDADE |Rejeitado |329 ‘3 ‘ ‘5 ‘ consular|analissh 1 2
quantidade no més passada,
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Requisitar Bens
Voo || Sobvar || FinslzarRequsigio || Imprimir Orcem de Separagio |

Requisicdo de Ben:

U0 Solicitante: * PRESIDENCIA Situagdos Aguardando Finalizacio
Data Criacdo: 29/04/2015 Data Finalizagdo:
Para uso de: Autorizado Por:  KAID DE OLIVEIRA ALVES

Ttens da Requisica

Consumo

Qtde
chdigo Desicio Unldade | Shuacios | em6 Qde. Salitada * ‘ Qide. Autorizada ¥ : Justficativa: | Data Recebimento Nome Receptor
Uberada
masas

|LErTE DeswaTADO,
| ACONDICIONADO EM ot 30/04/2015
1346-1 |atendido |0 Hs 3 = \[Fulanc da Siva

|EMEALAGEM ORIGINAL TIPO | UNIDADE \

TETRA PACK COM 1 LITRD

Ja foi enviada a

1170081 {CANETA ESFEROGRAFICA AZUL |UNIDADE [Rejeitado (323 B |5 |mesma quartidade | l:l

no més passado.

Em seguida deve-se Imprimir a Ordem de Separac¢do, destinar ao respectivo
estoque para proceder com a separagdo dos itens, e clicar em “Finalizar
Requisicdo” para prosseguir com a finaliza¢cdo do recebimento.

e 113
.0

o
esesp

Ordem de Separagao

Data deimpressdo: 11/052015 Pagnalde 1

i

GOVERNO DO ESTADO DO ESP\'R\TQ SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

i Ordem de Separagdo
W)
Datos da Requisigio de Bens
ergEo: IASES - INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIV DO ESPRITO BANTO
Cédige: 195134 Data; 0415 10:48 Salicitante:
Unidade Organizacional Solicitante: PRESIDENCIA Setor Solictante: FR
Motivo: |Necessidade interna.

| Bens Lerados

U0 Origem: SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO Setor Origem: SUBABIGALPAD

Codige  Descrigio do Bem Unidade Cod.Classe  Nrlote  DtVenc  Nrhnicil  Nr.Final  NrSere ValorUnit. MésRef ValorTotd  GQide.

LEITE CESNATADO,
ACONDICIONADO EM

1481 ENBALAGEM ORIGIRAL TFO n 333003007 02 281052015 2000 6,000 3
TETRA PACK COM 1 LITRO

134
Tt dos Bens: 6000 |
o

28/06/2018
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Apos preenchimento da Nota de Saida deve-se preench

er

0s campos “Data Recebimento” e “Nome Receptor” e
finalizar o recebimento

dos itens atendidos serdo descontados no estoque.

. A partir desse momento, os saldos

Finalizar

Volar_|

||| tmprimir ordem de Separagio | |\ tmerimi Nota de saida |

Requisicio de Bens

Grgosatants

™~

1346-1

117008

I8 Atendido |0
UNIDADE

-1|CANETA ESFEROGRAFICA AZUL |UNIDADE |Rejeitado (328 3

N°Requisigho: 185124
UO Solicitante: * ‘ PRESIDENCIA Situacso: Aguardando Recebimento
Setor Solicitante: * Hotivo: dade intema.
Data Criagio: 25/04/2015 Data Finalizagio:
Para uso de: Autorizado Por:  KAIO DE OLIVEIRA ALVES
Itens da Requisica
Qtde
Cédige Deserici Unidade | Situacgios Qtde. Soliciada . Qtd. Autorizsds * e Data Recebimants Nome Receptor

||30/04/2015

1

e
o
esesp

Data de impressdo: 110052015

A Nota de Saida devera ser
arquivada em controle préprio

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Nota de Saida

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

do Almoxarifado

Figinaide 1

Dados da Saida de Bens
C')rgie ‘IASES - INSTITUTE DE ATENDIMENTO S0CIC-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
Cadige [1o5134 [Data Criagdo: [20/0412015 Solicitante:
Unidade Organizacional Salicitante: ‘PRES\DENCIA Setor Solicitante: PR
Motiva: ‘Necesscade intema. Usudrio Autenticado:  |KAIO DE OLIVEIRA ALVES
Bens Sdlictados.
Cddigo Bem/Patriménio ~ Descrigdo do Bem Unidade  Gtde Aut.  Qtde. Liberada Valor Unit(R§) Valor Total(RS) Almaox_ Origem Setor Origem
LEITE DESNATADD, ACONDICIOMADO EM
1346-1 EMBALAGEM ORIGINAL TIPO TETRA ot 3 3 2000 5,000 rrtc vt SUBABIGALPAD
PACK COM 1LITRO =

Total dos Bens: 6,000

Au_ Gavemagor Biey - EAL Fabio RUSch, 236

Recebido em A}

28/06/2018
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FECHAMENTO MENSAL

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

Bl Almoxarifado

A opc¢ao de Fechamento Mensal servira
para fornecer dados de fechamento de

Cadastros

Bem de Consumo

Bem Permanente Entrada e Saida de Bens, base de dados
e Vefculo do relatério “Demonstrativo Mensal de
Caracteristica do Bem ~ »” .
P — Operagdes” - DMO. Esse Demonstrativo
Tipo de Movimentacso sera melhor detalhado em “Relatérios”.
Movimentacdo
Requisicies
Reqistro Entrada
Saida de Bens \
Movimentagdo Estoque
Fechamento Mensal
Lista de Compras
Consultas .:E
e565p

Na tela inicial & possivel pesquisar e visualizarto  dos os
fechamentos realizados pelo 6rgao. Nela é possivelr  ealizar
um novo fechamento ou anular um fechamento anterior.

Primeiro vamos ver como realizar um novo fechamento.

Novo Fechamento )‘

Opgies de Pesquisa

Procurar por: Palavrachave:

Més v Selecione um Més |¥
Pesquisar Limpar

Ms Ano Orgio Usudrio Situagio
Maro 2015 SEGER Administrador Inativo
Maro 2015 SEGER KATO DE OLIVEIRA ALVES Inativo
Marco 2015 SEGER (Gestor Almoxarifado Ativo anular
Maro 2015 SEGER (Gestor Amoxarifado Inativo visualizar \
Marco 2015 1ASES KATO DE OLIVEIRA ALVES Ativo visualizar znular
Faverairo 2015 SEGER KATO DE OLIVEIRA ALVES Inativo visuslizzr
Faverairo 2015 SEGER Gestor Almoxarifado Ativo vizuslizar znular
Faverairo 2015 PRODEST Administrador Ativo visualizar znular
Feverein 2015 1ASES KAIO DE OLIVEIRA ALVES Ativo visualizar anular
Fevereirn 2015 FEAS ADMIN AZ Ativo visuglizar  |anul lar

28/06/2018
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Apés realizar todas as entradas e saidas no més de
competéncia, € necessario gerar o fechamento no sistema
para prosseguir com a prestacdo de contas mensal.

Fechamento Bens

Voltar | Gerar Fechamento ﬁ
r Informacites do Fecl to K ““‘\%
Data de Criacio: 30/04/2015 ~ , , .
N&o é possivel registrar
Usuario: KAIO DE OLIVEIRA ALVES ,
- — entradas ou saidas no
Grgio: * :
= - almoxarifado sem
Més: *
executar o fechamento
Ano: A :
do més anterior.

Voltar | Gerar Fechamento |

LANCAMENTOS RETROATIVOS

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

- no primeiro dia 0t do més subsequente ao de
competéncia;

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

Apos isso o sistema fica fechado e os registros deveréo
ser feitos no més vigente.

Atendéncia é que ndo haja mais langamentos
retroativos

28/06/2018
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| vottar || provstrio || savar | _cadastrar Fornecedores

Retroativa: O NED @ ST G

s000
esesp

J& para anular um fechamento, apés ja ter clicadoe m
“anular”’ na tela inicial é preciso descrever o Motivo da
anulacéo e em seguida clicar no novo botado de anul  ar que

aparece no lado direito da tela.

‘ Novo Fechamento | ‘

rOpgies de Pesquisa

Procurar por: Palavra-chave:
‘ Més V| | Selecione um Més ¥
rAnular feck

Preciso registrar 2 entrada de um material que chegou no dltimo dia do més.

Motiva: Anular

Pesquisar | Limpar |

Mensagem que aparece

Novo Fechamento | apos realizar a anulagéo.
.Fecharnento anulado com sucesso. e
i

28/06/2018
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RELATORIOS PARA PRESTAGCAO DE CONTAS

Geralmente, as informacgdes dos seguintes relatérios, sao
suficientes para a prestacao de contas:

» Demonstrativo Mensais de Opera¢gdes — DMO
* Inventario do Almoxarifado

Relatérics

IDerncnstrativc Men=al de Operacdes |

Requisicao de Bens
Balango Patrimonial

Mowvimentacio de Bens

Inwventdrio do Almoxarifado ‘

Fegistro de Entrada de Bens
Saida de Bens

Anviso de Ressuprimento

Ambos relatérios devem apresentar o mesmo valor total.

Demonstrativo Mensal de Operagoes - DMO

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

* O relatdrio devera ser emitido mensalmente e quando houver
necessidade de conferéncia da movimentagcdo dos bens no
almoxarifado;

 E dividido em relatdrio Sintético e relatério Analitico.
Imprimir

Opcies de Pesquisa

Buscar por Orgdo: ® sim ) nao

Org&o: | 1ASES w |

Periodo: * | Dezembro v| del 2014 L

Tipo de Relatario: * Selecione um Tipo de Relatdric |V

Salaciona um Tipo de Relatdrio
Sintético

Imprimir Analitico

28/06/2018
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O DMO Sintético apresenta as informacdes de Saldos, Entradas e Saidas
por Subelemento (classe). A contabilidade manterd registros sintéticos

dos bens mdveis e imdveis. (lei 4.320/64, Art. 95)

Data de impress&o: 04/05/2015

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

W7 GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
? SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
LKL

Sintético

Pagina 1de 3

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

333903048 - BENS MOVEIS NAO ATIVAVEIS

Saldo Anterior RS 0,000
Entradas Entrada por Saldo Inicial R$ 7.453,000
Saldo Atual R$ 7.453,000

333903058 - COMBUSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS - GASOLINA

Saldo Anterior RS 0,000
Entradas [ Entrada por Nota Fiscal RS 43.897.540
Saidas | Saida por Saida Automatica RS 43.897,540
Saldo Atual RS 0,000
333903059 - COMBUSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS-GNV/DIESEL

Saldo Anterior RS 0,000
Entradas | Entrada por Nota Fiscal R$ 97,120
salidas | Saida por Saida Automatica R$ 97,120
Saldo Atual RS 0,000

[333203003 - cOMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES OUTRAS FINALIDADES

| saldo Anterior

125

O DMO Analitico apresenta as informacdes de Saldos, Entradas e
Saidas por item e também o total da classe. Serve para prestacdo
de contas mensais do Almoxarifado junto ao financeiro.

Data de impresséo: 04/05/2015

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

Analitico

Pagina 1 de 31

Orgao: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESFIRITO SANTO Periodo: 01/12/2014 31/12/2014
Gestor Autenticado: KAIO DE OLIVEIRA ALVES
333903048 - BENS MOVEIS NAO ATIVAVEIS
Saldo Anterlor R$ 0,000
Entradas R$ 4.640,000
Saidas R$ 0,000
1171921 CADEIRA PLASTICA BRANCA ENCOSTO FECHADO
Estornos RS 0,000
Estornos Saida RS 0,000
Saldo Atual R$ 4.640.000
Saldo Anterior R$ 0,000
Entradas R$ 493,000
Saidas R$ 0,000
1171931 MAQUINA DE CORTAR CABELO 100 VOLTS
Estornos RS 0.000
Estornos Saida R$ 0.000
Saldo Atual RS 493,000
Saldo Anterior RS 0.000
Entradas R$ 2.320.000
Saidas R$ 0.000
117194-1 MESA PLASTICA QUADRADA BRANCA
Estornos R3 0,000
Estornos Saida R3 0,000

126
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Inventario do Almoxarifado

e Serve para apresentar os bens que permanecem no almoxarifado

(estoque).

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

almoxarifado.

Inventario do Almoxa

Imprimir

Por Orgdo:

Orgdo:

Unidade Organizacional:
Tipo Bem:

Data:

r Informacdes para Impressao

Por Unidade Organizacional:

-
I
o
m
o

| Selecione uma Unidade Crganizacional

21/12/2014

Bens de Consumo

A Bens Permanentes

O Inventario do Almoxarifado apresenta as informagoes dos

itens em estoque

Data de Impressao: 04/05/2015

e

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Pagina 1

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

&

=

‘Gestor Autenticado: KAIO DE OLIVEIRA ALVES

Data do Inventario: 31/12/2014

Relatorio de Inventario Diario do Aimoxarifado - Bens de Consumo

de 8

Orgéo: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

Unidade Organizacional:
Classe: 333903048 - BENS MOVEIS NAO ATIVAVEIS

SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO

Cédigo Descricao Resumida do Bem Setor Atual Unidade Qtde Valor Unitario Valor Total
1171921 gégHEkR[l)‘\OPLAST'CA BRANCA ENCOSTO Al MOXARIFADO COBFRTO UNIDANF 232 20,000 4 640,000
1171931 MAQUINA DE CORTAR CABELO 100 VOLTS ALMOXARITADO COBERTO  UNIDADE 17 29,000 493,000
17194 1 MESA PLASTICA QUADRADA BRANCA ALMOXARIFADO COBERTO  UNIDADE 58 10,000 2.320,000
| Total da Classe: R$ RS 7.453,009
Classe: 333903004 - GAS ENGARRAFADO
Cédigo Descricao Resumida do Bem Setor Atual Unidade Qtde Valor Unitario__Valor Total
1804 1 GAS LIQUEFEITO GLP 13KG ALMOXARIFADO COBERTO  BOTIA 19 34,900 663,100
106879-1 GAS LIQUEFEITO GLP 45 KG ALMOXARIFADO COBERTO  CILINDRO 8 149,900 1.199,200
[ Total da Classe: R$ RS 1.862,30q
Classe: 333903007 - GENEROS ALIMENTACAO
Cédigo Descricao Resumida do Bem Setor Atual Unidade Qtde Valor Unitario __ Valor Total
116969-1 ACUCAR CRISTAL EMBALAGEM 5 KG ALMOXARIFADO COBERTO  PACOTE 3474 6,851 23.800,374
116970-1 ADOCANTF DIFTFTICO | 1QUING 100MI Al MOXARIFADO CORFRTO  FRASCO 166 2,475 402 550
e 128
*0
00
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Exercicios : Serad executado individualmente, por cada
participante em seu respectivo almoxarifado.

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

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

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

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

unidades.

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

. Realizar o fechamento mensal.

. Imprimir os relatérios pertinentes a prestacéo de contas.

~N O 01

ACOES ESPORADICAS

1. Fazer estorno de entrada e saida
de bens

2. Movimentacao de estoques

3. Saida manual de bens

e565p
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Conceito de Estorno

» Estorno é a retificagdo de um langamento com erro por
meio da inversdo total ou parcial das respectivas
contas.

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

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

=)
=

=
=

Movimentagéo Estornar Saida

e ) ,
e Para estornar a saida deve-se clicar

em “Saida de Bens” e visualizar a
[ , oy
=iateEev  sajda a ser estornada utilizando as
Movimentagao Estoque ODCCN)GS de pesquisa.

Nova Saida

Opches de Pesquisa

Registro Entrada

Procurar por: Palavra-chave:
| Cédigo v| | ‘L
~
Pesquisar Limpar ‘
Cédign | Orgdo Unidade Organizacional Origem Setor Origem Motivo da Saida
687438  (SEGER GRUPO DE #DI‘\rIH'IISTRﬁ_(_DiG ALMOXARIFADO Saida Automatica visualizar
687437 |IASES SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO SUBAB/GALPAD Requisicio visualizar
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Para realizar o estorno da saida deve-se marcar osi tens
gue pretende estornar e clicar em “Estornar ltem”.

| voltar | | Estornar item |£ ‘
rSaida de Bens ~

Cédigo: £57437 Data de Criagio: 29/04/2015

Situagio: Finslizada Data da Saida: 23/04/2015

‘Orgao Origem: 1ASES Orgao Destino:

Unidade Organizacional Origem: SUBAB. unidade Organizacional Destino: BR

Setor Origem: SUBAB/GALPAQ Setor Destino: BR

Tipo de Documento: REQUISICAC Niamero do Documento: 195134

Motivo da Saida: Requisigio Outros:

Observagio:

rLista de Bens

val
[ | cédian Descricio Caracteristicas Situacio
Unitério
LEITE DESNATADO,
Humera c8o | Humera cdo | Nimero Data Nimero | Més de Qtde.
ACONDICIONADO EM Classe Item
Inicial Final Lote | Vencimento | de Série | Referéncia Saida
1346-1 [EMBALAGEM ORIGINAL (2,000 Finalizada
GENEROS
TIPO TETRA PACK COM 1 0 [ N \.
e ALIMENTACAO
L4
b
_seee
e3esp

Ao clicar em “Estornar Item” abre um campo onde deve- se
informar o motivo do estorno e em seguida € necessa  rio
clicar no segundo bot&o de “Estornar”, que aparece no
lado direito da tela, para efetivar a operacao.

‘ Voltar | Estornar Item |

Saida de Bens

Estornar item(ns) selecionado(s)

0 registro de entradz do item foi feit incoretamenta,

Motivo: Estornar
~
|
Ao realizar o0 estorno

aparece a mensagem de Voltar
confirmacéao ao lado.

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

.

e
s000
esesp
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Movimentagdo Estornar Entrada
Requisigdes Para estornar a entrada deve-se
Registro Entrada < clicar em “Registro Entrada” e
Saida de Bens visualizar a entrada a ser estornada
Movimentacéo Estoque  utilizando as opcdes de pesquisa.

“ MNovo Registro de Entrada |

rOpcoes de Pesquisa
Pesquisar por: Palavra-chave:
| Cédigo de Entrada Vl | \
| Fesquisar | | Limpar |
Codigo da Entrada Situagao Data Entrada COrigem Orgdo Almoxarifado
61141 AL Finalizada |05/05/2015 CI SEGER GA visualizar
N
61121 Finalizada |20/04/2015 Empenho SEGER |GA wisualizar
61120 Estornada |29/04/2015 Nota Fiscal SEGER |GA visuaﬁ\
51119 Finalizada |25/04/2015 Nota Fiscal IASES SUBAB visualizar
.
0
_seee
o5esp

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

documento de entrada.

I - ol
| voltar | Estornaritem |  Estornar nota
Informacées de Eftod
Cédigo da Entrada: 51113 Data Criaco: 29/04/2015 Data Finalizacio: 29/04/2015
Orgdo: 1ASES Situagio: Finalizada
Almoxarifado: SUBAB
Origem: Nota Fiscal
Nimero Documenteo: 1234
—Itens da Entrada
Valar wvalor
Qtde Nota Data Resp.
[1| cédigo Descricio Unidade | Classe Ttam Unit. Total | Fornacedor Sator Situsciio
Entrads Fiscal | Racebimento Técnico
Entrada | Entrada
LEITE DESNATADO
ACONDICIONADO EM
o1 GEMEROS WAL MART
1346-1 |EMBALAGEM ORIGINAL 100 2,000 200,000 1234 |08/04/2015 [SUBAB/GALPAD Registrada
UNIDADE |ALIMENTACAO BRASIL LTDA
\ TIPO TETRA PACK
COM 1 LITRO
CANETA MATERIAL DE WAL MART
O |117008-1 . UNIDADE 200 0.500 100,000 1234 |08/04/2015 |SUBAB/GALPAO Registrado
ESFEROGRAFICA AZUL EXPEDIENTE BRASIL LTDA
valor Total: 300,000
.
0
_eeee
esesp
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Ao clicar em “Estornar Item” abre um campo onde dev e-se informar
0 motivo do estorno e em seguida € necessario clica  r no segundo
botéo de “Estornar” do lado direito da tela para ef etivar a operacéo.

Registrar Entrada de Bens

| Voltar || Estornarttem ||  Estornarnota |

rInformacées de Entrada

Cédigo da Entrada: 51119 Data Criagio: 29/04/2015 Data Finalizago:  25/04/2015
Orgso: 1ASES Situacio: Finalizada

Almoxarifado: SUBAB

Origam: Nota Fiscal

Nimaro Documento: 1234

r Estornar item(ns) selecionado(s)

O registro de antrada do item foi feito incorretamante

\ EStDFI’;
Ao

~
‘ Voltar |

Mativo:

realizar o estorno aparece a
snwien_|_sowes | mensagem de confirmacdo ao lado e
Ttem(ns)1346-1, estornado(s) com sucesso. a Sltuagéo dO |tem flca como

Qtde Nota Data Resp
Cadigo Descricio Unidade | Classe tem Unit. | Total | Fornacedor Sator situs
5 = dads | Cl | a. s
Entrads Fizeal | Recebimanto Técnica
Entrada | Entrada

Lere

DESNATADO

NDICIONADS WAL MART /\
o1 ceneros
3461 |Em evmatacew 100 |2000 |200,000 [sRaStL (1234 |0s/04/2015  |sumAm/GALPAC e

UNIDADE |ALIMENTACAC

omtemAL TiEo iroa
reTna pack com — °
1uTRO o
aise seee

Movimentac¢ao de Estoque

A movimentacdo de estoque é utilizada
quando dentro de um mesmo érgdo/entidade T
existe mais de um almoxarifado e ocorre a Registro Entrada
distribuicAo de produtos entre 0s mesmos, Saida de Bens
geralmente para atender melhor a demanda

entre os setores solicitantes de produtos. -

Movimentagdo

Maovimentacdo Estoque

| Nowa Movimentacdo o |

- Opctes de Pesquisa N
Procurar por: Palawvra-chave:
[ codige ~] I |
Pesquisar | Limpar
e
Ccodigo Setor Origem Setor Destino Situacdo
Mowimentacso
ALMOXARIFADO DE BENS
z=sza 27042015 ALMOXAR IFADC B Finalizad=
iusERViIvVELS
ALMOXARIFADO DE BENS Em
sszs ALMOXARIFADO ~ sditar| ssccluir
INSERWVIVEIS Elaboracso

Na tela inicial ja& verificamos a possibilidade de fazer uma nova
movimentacdo, ou editar/excluir uma movimentacdo que encontra-se no
estado “Em Elaboracéo”. 32
2000
esesp
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Em uma nova movimentacéo ap0s preencher as
informacdes dos almoxarifados envolvidos, é
necessario pesquisar o bem que vai ser movimentado

i‘ Voltar || Salvar || Movimentar |

rDados da Movimentacdo de Estoque

. Codigo
Orgdo: * SEGER v

Movimentagdo:

Situagdo: Em Elaboracde Data Criagdo: Data Finalizacdo:

Almoxarifado

‘ GRUPO DE ADMINISTRAGAO v | SUBGERENCIA DE PATRIMONIO MOBILIARIO v|

Destino: *

Origem: *

Sator Origem: * ALMOXARIFADO v

rOpgdes de Pesquisa

Setor Destino: * | ALMOXARIFADO DE BENS INSERVIVELS V|

Pesquisar: ® por Bar\{pur Patrimdnio

rAdicionar Bens

Cadigo do Bem;| H Buscar Bem H Fesquisar Bem

-
s000
esesp

|

Informacées de Entrada

Descricio

[t=l=fone sem fio
do Bem:

@ pesquisa por qualquer parte do texto () Pesquisa pelo inicio do texto

Tipo do
| Consumo/Movel |
bem:
Buscar Bem Material || Limpar |
Nr. do Dt. Nr. N Mas Qtde.
cadigo DescricSo Nr.Inicial Classe
Lote vencto. Final | Série | Ref Estoque

BATERIA DE
MATERIAL ELETRICO

10745-1|TELEFONE SEM is Incluir
E ELETRONICO
FIO —
T~
TELEFONE TIPCO N
MATERIAL PARA
62474-1|SEM FIO 21 Incluic
COMUNICACOES
COMPLETO

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

A Caracteristica foi incluida com sucesso, A lista de bens sera atualizada ao clicar no bot3o Fachar.

5850
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-Adicionar Bens

cédigo do Bem:

Buscar Bem Pesquisar Bem

-Lista de Bens Materiais

WValor

Cédigo | Descricdo Caracteristicas
Unitsrio
te o
TELEFONE Numeragdo | Numeragdo . Data de d Més
=
TIPO SEM Inicial Final Vencimento Ref
68474-1 75,800 Lot Série

FIO
COMPLETO

MATERIAL PARA 1

COMUNICACOES

voltar || salvar_ || Movimentar |

>

Apés inserir a quantidade de itens
a serem movimentados.

Clicar e “SALVAR” e depois em
“MOVIMENTAR” para poder
efetivar a operagao.

Apés, o Termo de Movimentacao
ficar4 disponivel ara impresséo.

Voltar | Salvar Mowrnentar‘|

Hovimento de Estoque salve com sucesso.

Movimentar Estoque

Voltar | Imprimir Termo VJ\

Movimento de Estogue realizado com sucesso.

.

e
00
esesp

Segue exemplo do Termo de Movimentacgao que deve ser
assinado pelos dois representantes dos Almoxarifado S
envolvidos na operacéo, e arquivado no Almoxarifado

remetente.

Data de impressfio:  0&/DS/2015

-
ke

=5

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Relatério de Movimentacio de Bens

Pagina 1 de 1

SECRETARIA DE ESTADC DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

Dados da i G0 de

[Grgdo: BEGER - SECRETARLA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

[Codigo: pe30 [Data:

[p&/mSi15 10:25

simoxarifado de Origem

[GRUPC DE ADMINISTRACAC

simoxarifado de Destino:

[SUBGERENCIA DE PATRIMONIO MOBILIARIO

[Setor de Crigem

MO ARIFADO

[Setor de Destino:

(AL MOXARIFADO DE BENS INSERVIVEIS

Bens Movimentados

Cédigo [Descrigao do Bem [ atge. ] Walor Unit. (RS] Total (R$)
[E8474-1 ITELEFONE TIPO SEM FIO COMPLETO |1CI YS.BN 758,000
Total da Movimentagio: R$ 758,000
Enfregue em ! ! Recebido em r !
MNome: MNome:
Setor Origen: ALMOXARIFADO Setor Destino: ALMOXARIFADO DE BENS INSERVIVEIS
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Wovmentagio Saida de Bens Manual
Requsies A saida de bens manual é feita quando ocorre
—— saida de material de consumo sem ser através

da requisicdo. E muito utilizada em doacdes
[ 4 ~ « . ~ , .

HaEE w entre oS 6rgdos da Administracdo Publica
lumebg: Estadual e quando ocorre baixa devido a

perdas.

Nova Saida V\

Opcées de P
Procurar por: Palavra-chave:
| Cédigo vl |
Pesguisar Limpar |
Cédigo | Orgdo Unidade Organizacional Origem Setor Origem Motivo da Saida
687435 |SEGER GRUPO DE ADMINISTRAGAC ALMOXARIFADO Movimentac3o de Estoque | |wisualizar
687432 SEGER GRUPO DE ADMINISTRAGAQ ALMOXARIFADO DOAGAD visualizar
687431 |IASES SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO ALMOXARIFADO COBERTO (PERDAS visualizar

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

Em uma nova saida, apés preencher os campos e relat  ar na
observacdo o motivo da saida do bem, é necesséariol  ocalizar
0 bem a ser adicionado clicando em “Pesquisar Bem”.

o ——

Saida de

G e —

L,;;n..,d.,nmy—\ Temm || fmrwes |~

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

Informacbes de Entrad;

Descricd [ or

do Bem:

Na tela de pesquisa,
somente é possivel
encontrar o item  atraves
da sua descricao, conforme |~
exemplo ao lado. oto

——

Em seguida é necessario R Emites || U

clicar em “Incluir”, onde o ) el el o e
sistema mostrara a
mensagem abaixo. e

A operacdo de acima deve I T\

ser repetida de acordo com

i i
a quantidade de itens a =

serem incluidos na saida. [rw
Apés terminar de incluir,
deve_se Cllcar em “Fechar" A Caracteristica foi incluida com sucesso, A lista de bens ser atualizada ao clicar no botao Fechar,

esesp

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

Codigo do Bem| Buscar Bem ‘ Pesquisar Bem ‘

Lista de Bens Materiai

Valor
Cédigo Destrigio Cararteristicas
Unital
Mumerzglo | Mumeragio | Nimero Data Nimero de Més de Qtde. Qtde.
. Classe ltem
IABSORVENTE HIGIENICO COM ABAS C/ Inical Final Lote | Vencmento Série Referéncia Etoque | Salda
171171 2200
PUEDE MATERIAL LIMPEZA E PRODUCAO DE o
llovembro 1225 T A
HIGIENIZACAO -

‘ Voltar ‘ Salvar L(
T~

Quando a saida é salva aparece a
- mensagem ao lado. Agora é preciso
Valtar | Salvar ‘ Enviar para Analise | . L . .
— 2! - enviar_para analise que vai ser feita
Saida salva com sucesso, pelo préprio c')rqéo remetente.

| Voltar

Saida enviada com sucesso.

Dica: Anote o numero da Saida e

esesp

A mensagem ao lado aparece quando a
saida é enviada para analise.
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Movimentagdo L )
Reiies O proprio 6rgéo remetente deve ir
Registo Entraa rlova_mente na Saida dg Ben_s e
Soe 55 w_ visualizar a saida que foi enviada
Movimentagdo Estoque para analise.

‘ Mowva Saida ‘

rOpcbes de Pesquisa

Procurar por: Palavra-chave:

| Cadige V| |

| Pesquisar | | Limpar |

. Unidade Organizacional
Cadige | Orgdo Setor Origem Motive da Saida
Crigem

SUBGERENCIA DE ALMOXARIFADO

687467 |IASES DDAQ&D visualizar
ABASTECIMENTO COBERTO N

~

.

-
s000
esesp

Para a saida ser efetivada, deve-se marcar os itens
na “Lista de Bens Materiais ” € em seguida aprovar
0 recebimento.

| wemar | aprovar mecebimente | pavelver |

[Saida de Bens \
sdigo: a7, 15

555555

Unidade Organizacional Origem:
Setor Origemn:

ALMOXARIFADO
Tipe de Doecumento:

12345
Motive da Saida:

Observacio:

rLista de Bens

aaaaa

Cadige | Descricso

Nimaro

Més da Qtde. | Qtde.
de Classe ltem

UNIDADES

esesp
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A seguinte mensagem aparece ao aprovar o
recebimento. Neste momento os saldos no estoque
serdo descontados.

Voltar ‘ Novo Registra de Entrada ‘ Estornar Ttem ‘

Saida finalizada com sucesso, Deve-se obrigatoriamente realizar o registro de entrada do(s) bem(ns) no estoque do drgao destina,

Obs.: Deve-se ignorar a opcgao de “Novo Registro de
Entrada”. Essa opcao deveria aparecer para o 6rgao
recebedor dos materiais.

s000
esesp

Agora € s6 conferir as movimentacOes realizadas
nos relatorios disponiveis.

Duvidas?

s000
esesp
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RELATORIOS
MATERIAL DE
CONSUMO

e 151

s000
esesp

RELATORIOS SIGA

Relatorios
Dremonstrativo Mensal de Operaciies
Requisicdo de Bens
Balango Patrimonial
Movimentacdo de Bens
Inventario do Almoxarifado
Registro de Entrada de Bens
Saida de Bens

Aviso de Ressuprimento

s000
esesp
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Demonstrativo Mensal de Operag¢oes - DMO

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

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

¢ Pode ser emitido em relatério Sintético e relatdrio Analitico.

Demonstrativo Mensal de Operacies

Imprimir

Opcoes de Pesquisa

Buscar por Orgao: ® sim O nSo
Orgdo: | 1ASES - |
Periodo: * [ oezembro v] d=[ =014 -

Tipo de Relatério: * Selecione um Tipo de Relatd -

Selecione um Tipo de Relatdrio
nt
Imprirmir | Analitico

O DMO Sintético apresenta as informagoes de Saldos,
Entradas e Saidas por Subelemento (classe).

Data de impresséo: 04/05/2015

A GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
-& SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
S

Pagina 1de 3

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

Sintético
érgao: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO Periodo: 01/12/2014 a 31/12/2014
Gestor Autenticado: KAIO DE OLIVEIRA ALVES
333903048 - BENS MOVEIS NAO ATIVAVEIS
Saldo Anterior RS 0,000
Entradas | Entrada por Saldo Inicial R$ 7.453,000
Saldo Atual R$ 7.453,000
333903058 - COMBUSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS - GASOLINA
Saldo Anterior RS 0,000
Entradas | Entrada por Nota Fiscal RS 43.897,540
Saidas | Saida por Saida Automatica RS 43.897,540
Saldo Atual RS 0,000
333903059 - COMBUSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS-GNV/DIESEL
Saldo Anterior R$ 0,000
Entradas | Entrada por Nota Fiscal R$ 97.120
saidas | Saida por Saida Automatica R$ 97,120
Saldo Atual RS 0,000
[333903003 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES OUTRAS FINALIDADES
| saldo Anterior [ R$ 0,000]
e 154
o0
000
esesp
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;. . o
O DMO Analitico apresenta as informacgoes de Saldos,
Entradas e Saidas por item e também o total da classe.
Data de impress&o: 04/05/2015 Pagina 1 de 31
AL GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
R g
Analitico
érgﬁc: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO Periodo: 01/12/2014 31/12/2014
Gestor Autenticado: KAIO DE OLIVEIRA ALVES
333903048 - BENS MOVEIS NAO ATIVAVEIS
Saldo Anterior R$ 0.000
Entradas R$ 4.640,000
Saidas R$ 0,000
117192-1 CADEIRA PLASTICA BRANCA ENCOSTO FECHADO
Estornos R$ 0,000
Estornos Saida R$ 0,000
Saldo Atual R$ 4.640,000
Saldo Anterior R$ 0,000
Entradas RE 493.000
Saidas R$ 0,000
117193-1 MAQUINA DE CORTAR CABELO 100 VOLTS
Estornos R$ 0.000
Estornos Saida R$ 0,000
Saldo Atual RS 493,000
Saldo Anterior R$ 0,000
Entradas R$ 2.320,000
Saidas RS 0.000
117194-1 MESA PLASTICA QUADRADA BRANCA
Estornos R$ 0,000
Estornos Saida R$ 0,000
e 155
*0
200
esesp

Requisicao de Bens

Serve para informacdes gerenciais, sobre a quantidade de

requisicdes em um 6rgdo ou em uma UO.

Relatério de Requisicdo de Bens

Imprimir

rInformacoes para Impressao

Por Orgéo:

Orgio: | IASES V)

Por Unidade

Nao
‘Organizacional:

Unidade Organizacional: | Selecione uma Unidade Organizacional

Agrupar por UO: Sim ‘® NEo

Periodo: * 01/01/2015 a |30/01/2015
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Exemplo de relatorio de Requisicédo
de Bens por Orgéo.

Data de impressio: 11052015 Pagina 10e 70
3 GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
& SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS
& Relatério de Requisigio de Bens.
L
Periodo: (/0172015 3012015
Orgo: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
Unidade CENTRO SOCIOEDUCATIVO
Gestor Autenticado: _KAID DE OLIVEIRA ALVES
[333903004 - GAS ENGARRAFADO |
C.8 E CARIACICA
e qo CodReq Cod BemPatriminio Descrigio do Bem Almoxaritade Setor Qide. Valor Unit. (RS) Valor Total (RS)
120072015 188872 18041 GAS LIQUEFEITO GLP 1366 SUBGERENCIA DE ALMORSRIADO 2 24,500 ©2.500
Total do setor: RS £9.800
[ Total da classe: R§ 65,800
| Total da Unidade Organizacional: RS &5.800
Unidade CORREGEDORIA
Gestor 0 KAIO DE OLIVEIRA ALVES
T33903004 - GAS ENGARRAFADO |
ANEXO A RECEPCAD
Datade o CédReq Cod BemParimbnio Descrigio do Bem Almosaritade Setor Qtde.  Valor Uit [RS) Valor Total (RS)
20172015 121671 1804-1 GAS LIQUEFEITO GLP 13KG SUBGERENCLA DE ALFSDWIFSDG 1 34,200 24,000
Total do setor- R$ 34,500
[ Total da classe R§. 24,500
[ Total da Uniy izacional: R§ 24.900]
e 157
*0
00
e3esp

Movimentacao de Bens

Relatério de Movimentacdo de Bens
Imprimir

Opgbes de Pesquisa

6rg5m # IASES L]

Unidade

‘Tcdaz v
Organizacional:
Agrupar por

W 5im U tio
uo:

Periodo: * 21/05/2014 a|11/05/2013

Serve para informacdes gerenciais, sobre a quantidade
de bens movimentados entre os estoques do érgao.
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Exemplo de relatério de Movimentacéo de Bens.

Data de impressio: 111052015 Pagnalde 1

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITQ SANTO
: SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURS0S HUMANOS
Relatdrio de Movimentag8o de Bens
&
Orgao - INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO Pericdo: 21052014 a 102013
Gestor Autenficado - KAIO DE OLIVEIRA ALVES

| Classe: 333903016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE |

Unidade Organizacional:  SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO -
Data Cidige  Codigo BenPatimbnio Descrigio do Bem UO Destino SetorDestino  Valor Unit(RS) Gtde.  Valor Total[RS)

D315 1410 3604 1170081 CANETA ESFERDGRAFICA AZUL SUBGERERCIADE— GRLFAORRTUND [EI 0712
ABASTECIMENTO ~ CENTRAL 1° ANDAR - N
y i SUBGERENCIADE  GALPADIAROUIVO
DTS 1410 3624 17010 CANETA HIDROGRAFIGA ESTOJO Cf 6 UNIDADES ! k g M5 3 8235
y SUBGERENCIADE  GALFADIARGUIVO
03015 14:10 3624 1170881 PRENDEDOR DE PAFEL 51MM ! k g 0583 1 0533
0315 1£10 3604 170854 PAPEL A4 ALCALING 100% RECICLADO SUBGERENCIADE  GALPADIARQUIVO 030 2 18780
20TH210MM ABASTECIMENTO ~ CENTRAL 1° ANDAR - &
Total do Setor: R§ 28,310
| Total por Classe: R§ mﬂ
| Classe: 333903021 - MATERIAL DE COPA COZINHA |
Unidade Organi sL DE -
Data Cédige  CodigoBemiPalimbnio Descrigio do Bem UO Destino SetorDestino  Valor Unit (RS) Gtde.  Valor Total{R$)
- GUARDANAPO FAPELF. DOFLA SN FAC 50 SUBGERENCADE  GALFADVARGUVD
D313 1410 30624 171141 ! k b 080 12 70
Total do Setor: R$ 24,72
[ Total por Classe: R§ 24720
e 159
b
_esee
esesp

Inventario do Almoxarifado

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

Inventario do Almoxarifado
Imprimir

r Informacdes para Impress3o
Por Org3o: ® sim O nEe
Orgdo: | IASES v
Por Unidade Organizacionak () sim ® nze
Unidade Organizacional: [ selecione uma Unidade Organizadional
Tipo Bem: @) Bens de Consumo O Bens Permanentes
Data: 21/12/2014

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

e 160

s000
esesp
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O Inventdrio do Almoxarifado apresenta as
informacgdes dos itens em estoque.

Data de Impressao:  04/05/2015 Pagina 1 de 8

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

Gestor Autenticado:  KAIO DE OLIVEIRA ALVES

Data do Inventario:  31/12/2014

[6rgao: INSTITUTG DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO |

Unidade Organizacional: ~ SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO
Classe: 333903048 - BENS MOVEIS NAO ATIVAVEIS
Cédigo Descricao Resumida do Bem Setor Atual Unidade Qtde Valor Unitarlo__ Valor Total
117192-1 CRDE RS ASTICA BRANGA FNCOSTO - ALMOXARIFADO COBLRTO  UNIDADL 232 20,000 4.640,000
1171931 MAQUINA DE CORTAR CABELO 100 VOLTS ALMOXARITADO COBERTO  UNIDADE 17 29,000 493,000
117191 1 MESA PLASTICA QUADRADA BRANCA ALMOXARIFADO COBERTO UNIDADE 58 10,000 2.320,000
| Total da Classe: R$ RS 7.453,00q

Classe: 333903004 - GAS ENGARRAFADO

Cadigo Descricao Resumida do Bem Setor Atual Unidade Qtde Valor Unitario___Valor Total
1804-1 GAS LIQUEFEITO GLP 13KG ALMOXARIFADO COBERTO BOTIJA 19 34,000 663,100
106879-1 GAS 1 IQUFFFITO GI P 45 KG Al MOXARIFADO CORFRTO CIl INDRO 8 149,900 1199,200

| Total da Classe: RS RS 1.862,30]

Classe: 333903007 - GENEROS ALIMENTACAO

Cédigo Descricao Resumida do Bem Setor Atual Unidade Qtde Valor Unitario Valor Total
116969-1 ACUCAR CRISTAL CMBALAGLM 5 KG ALMOXARIFADO COBLRTO  PACOTLC 2474 6,051 23.000,374
116970-1 ADOCANIE DIE|E11ICO LIQUIDO 100ML ALMOXARIFADO COBERIO  FRASCO 166 2,425 402,550

Registro de Entrada de Bens

e Serve para fazer as conferéncias de entradas de material no
almoxarifado

r Entrada de Bens

Imprimir

r Informacdes para Impressao

Orgéo: IASES v

Unidade Organizacional: ‘ Todas W

Agrupar por UO: sim O Ngo

Periodo de finalizagio: * | £ Clzboracic 2

Imprimir

e O relatério devera ser emitido quando houver necessidade de
conferéncia da entrada de bens no Almoxarifado.

e E possivel emitir o relatério de acordo com a situacdo do
registro de entrada no sistema.
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Exemplo de relatério de Registro de Entrada de Bens

Data de 11052015 Pignal de 3

GOVERNO DO ESTADC DC ESPIRITO SANTC
B SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAD E RECURSOS HUMANOS
Relatério de Entrada de Bens

‘Gestor Autenficado: KAIO DE OLIVEIRA ALVES Periodo: 01012014 3 317122014

(Orgdo: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

uo DE ABASTECI
Tod_Datade Situsgac_Origem Num Origem G54 do Bem Desergie Resumida o Bem Gide. Valor Unit____ Valor Total
T 1i12m014 330 ERRATA 0a0-A 117421 o 100 P S LPIMENTEL -ME 00 0785 452,000
SASOR ORIGINAL
SAT68 2i122014 Regisrado £ e RML 183201 4520311 mﬁ%ﬁm ALMENTACACE SERVICOS 1 12.124.240 12.134.240
LTDA EPP
N SABOR ORIGINAL
SAT68 24i122014 Regisrado £ ey ML 1822014 g5003.12 mﬁ%ﬁ%m ALMENTACADESERVICOS 1 12807180 12.807.120
LTDA EPP
) SABOR ORIGINAL
sanar 24122014 Fegisirado E-MAIL RML 1622014 452039 mﬁ%ﬁm %MEWCUS 1 68.125250 88.125.250
SABOR ORIGINAL
SAT67 24i122014 Regisrado £ e RML 182201 4520210 e NoRTE  ALMENTACAC ESERVICOS 1 50.033.110 50.022.110
AGi0 LTDA EPP
N SABOR ORIGINAL
STOT 24i122014 Regisrado £ ey ML 1822014 4eo034 PO worTe  AUMENTACACESERVICOS 1 71,088,830 71.085.890
AGAD LTDAEPP
) SABOR ORIGINAL
sanar 4n22014 Fegisirado E-MAIL RML 1622014 4520310 mﬁlm&% NORTE ALIMENTACAD E SERVICOS 1 42 637 010 40.627.010
AGAD LTDAEFP
SABOR ORIGINAL
sares Registrado RML 160~ FORNEGIMENTO DE
4n22014 E-MAIL 452031 ALIMENTACAD E SERVICOS 1 10.405,570 10.405 570
A1 REFEIGAD UNA! ey
‘SABOR ORIGINAL
T8 24i122014 Regisrado £ e LT w22 e e ALMENTACADESERVICOS 1 18215430 18.215.420
REFEIGAD AT
N SABOR ORIGINAL
saT08 Regisirad RML 160- FORNECIMENTO DE
24122014 EMAL 452033 ALMENTACAOESERVICOS 1 2185240 21685240
A1 REFEIGAG UNF Il SLIMENTA
SABOR ORIGINAL
T8 24i122014 Regisrado £ e LT amonaa e nE ALMENTACADESERVICOS 1 2340980 330230
REFEIGAC ety
e 163
®
se0e

esesp

Saida de Bens

* Serve para fazer as conferéncias de saidas de material
no orgao.
Imprimir

Informacdes para Impressao

Orgdo: * IASES v

Periodo: * 01/01/2015 ' =|30/01/2015

Imprimir

* O relatério devera ser emitido sempre que houver
necessidade de conferéncia da saida de bens no 6rgao.

e 164

s000
esesp
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Exemplo de relatério de Saida de Bens

Datade 11/052015 Pégina 1de 47

GOVERNC DO ESTADO DO ESPERIIQ SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Relatorio de Saida de Bens

Orgso: DEAT SOCIO-EDUCATIVO PIRITO SANTO Periodo: 01012015 a 3000172015
Gestor Autenticado: KAIO DE OLIVEIRA ALVES

| 233903016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

DE ALMOXAR COBERTO Orglo destino: DER _ Setor destina: ALMOXARIFADO VARIOS SETORES
coa Dt motiva Dosumanta °do Dosumssts  Cod g0 Bem Decarige stusgis  Obcsrvagis atas waior Totsl

= Senz coaas, wsin gue 3
EET3% anmimms N ey i as1m0ts 11700 CADERNG ESFIRAL GRANDE CAPATURASE maiescs  pravseidsss az venciments, 40 132,000

Fouaas
wzansn a econ:

3 Sens assdas, wsn que 3
59735 snmiznis TR BN o as1m0u 183321 COLA BRANCA LIGUIDA EZCOLAR 1KG. Finaltzade  proximidade de venciments, ) 4000

s economicioase.

DE -AL COBERTO Orgio desting: IASES  Sstor destino: SALA DO

coa ot motiva. Dosumanta ° do Dosuments  God 4o Bem Dacarigio situagia  Obcervagas atas waior Totat

Tarerka aa sas g b
Restzaco sxiome o
5542 pemiamis EmRATA requisigho oazs 117431 FOST-T 3X51 CMBLOCO COM 100 FOLKAS Finalizade

DE AL Orgio destino: IASES _ Setor destino: DIRETORIA. VA E
Tod. Deta Mokive Cacuments W do Dosumenis_ Ced. do Sem Deserigic Sttusglo  Obeervagde atae Valor Total

55757 gegiams =RRATA rsousgo oo 7z FOSTHT 38X51 CM SLOCD COM 100 FOLKAZ FnaiEsss s s

SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO - ALMOXARIFADO COBERTO Grgio destino: IASES _ Setor destino: PROTOCOLO
cod.os motva [r— w° e Dosumerts  Cod g0 Bem Dasarige aitusgac _ Obssrvagsa atas asor Tots
Gamerta a sams o em_

41 peminmis ERRATA REQUIEGAD 13 Mz POST-T K51 CMBLOCD COM 100 FOLHAS Finaleade L7055 1 £ eatzads eaie ovo 4 3080

UTILIZANDO O SISTEMA DE

ALMOXARIFADO
PERMANENTE E
PATRIMONIO MOBILIARIO

¥
W

Almoxarifado
Permanente &
Patrimonio
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O médulo de almoxarifado permanente e patrimonio
mobiliario no SIGA possui dois menus:
Almoxarifado e Patriménio Mobiliario.

(. Pigna pincal
Almoxarifado Bam-indo a0 Stama

Patrimdnio Mobilidrio

Para facilitar o acesso do usuario, os menus
aparecem com suas funcionalidades ja expandidas,
conforme a abaixo:

Almoxarifado

Fungoes de Almoxarifado

Realizar Tombamento

@ Patrimonial

Registrar Entrada
Distribuicdo
Fechamento Mensal
Movimentacéo de
Estogue

Relatdrios de Almoxarifado
Entrada de Bens no
Almoxarifado

Demonstrativo Mensal de
Operacdes

Inventario do
Almoxarifado Bens Baixados

- Dens em Manutengao
Saida de Bens do Ficha Indiviaual

i Impnmir Valoragao
Almoxarifado Sintstico de Bens Moveis
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Todas as telas de entrada para qualquer menu possuem
informacdes que j& foram registradas para aguela determinada
fungéo e que podem ser pesquisadas utilizando os filtros do
sistema.

& Consulta de Distribuiéo de Patriménio Péqina Incial | SUZANA GONGALVES GERSZT | ziuda | sai
Almoxarifado. Novo |

Argumentos de pesquisa

Adicionar fitro

¥ Cedigo
Pesquisar | Cancelar

Cédigo|  Modalidade | Tipo de Movimentagdo | Orgao de Origem Orgdo / UO Setor Destino Data de Criagdo  Situagéo Visualizar Editar | Excluir

146013 | S DSPM DSPM - CENTRO CIRURGICO 25/06/2018 Finalizado

1agora | D DSPM DSPM - INFORMATICA 25062018 Finalizado
DSPM DSPM - INFORMATICA 25062018 Finalizado

1as010 | DIt secTi SECTI - VASCO COUTINHO 21062018 Finalizado

145725 | D! SEGER SEGER - DEPOSITO DE BENS INSERVIVEIS  21/062018  Finalizado
FAPES o 9/ EVANDRO CHAVES DE 20062018 Finalizado
FAPES TS MSCAMGUSTAVO CARREIRO. 2010612018 | Finalizado
FAPES FAPES-UFES-IURIDRUMONDLOURO 201062018 Finalizado

AclOes do dia a dia_, que sao as rotinas de trabalho
das pessoas que trabalham com Almoxarifado de
Bens Permanentes (entrada de bens e distribuicao
de bens).

Acbes esporadicas , que sdo as acdes que nao
acontecem todos os dias e porém fazem parte das
atividades dos servidores de Almoxarifado de Bens
Permanentes (estorno e movimentacdo de
estoque).

00
esesp
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ACOES DO DIA A DIA

1. Registrar entrada no almoxarifado
(almoxarifado)

2. Fazer distribuicdo dos bens patrimoniais
(almoxarifado)

3. Fazer fechamento mensal

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

almoxarifado.
B
Setor Almoxarifado Setor de Patrimdnio
. Recebe o
Recebimento Bem
|
¢sIGA| Registra Realiza o
entrada do Tombamento
bem do Bem
B . -~ GSIGA
Distribuicao ¢si6A [Distribui

Relatérios para Conferéncia: Saldo, Relatério de Entradas, Inventarioe DMO.

e 172
ee
00

e565p
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ACOES DO DIA A DIA

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

Almoxarifado
Funcgoes de Almoxarifado
Registrar Entrada
Distribuicéo
Fechamento Mensal

Movimentacéo de
Estoque

Relatorios de Almoxarifado

Entrada de Bens no
Almoxarifado
Demonstrativo Mensal de
Operacdes

Inventario do
Almoxarifado

Saida de Bens do
Almoxarifado

Novo Registro de Entrada |

Argumentos de pesquisa

Adicionar filtro

Caodigo

Pesquisar

Cancelar

Codigo Orgéo
39993 SRSSM
38992 SRSSM

39991 SRSSM

Almoxarifado

FATURAMENTO E
TRANSPORTE

REDE FRIO

ALMOXARIFADO

Os campos marcados com

* (asterisco vermelho ) sdo de

preenchimento obrigatério. Alguns campos do sistema
tem caracteristicas especificas como o campo origem que
apresenta qual a origem do bem para a entrada no
almoxarifado.

Voltar Salvar
s campos marcados zon (* ) sc de carater obrigatério
Dados do Registro de Entrada
Codigo Data de Criagdo 1022015
Situacdo Em Elaboracdc Data de Finalizagio
Data de Referéncia* [11re22015
Origem* [Sckecone i
- Adjudicacdo =
brgao* | apreenséo Unidade Organizacional [T] setor* v
Construgdo
Data Recebimento * \ggzg?c Valor total itens R$C,00
Dagéc em Pagamento
Doagéo Externa
Migraggo
ot | saar | Movimentagio de Estoque
Pamilta
Processo Aquisicio
Precesso Aquisigdo - Manual
Produ;do Iniera
Redisiribui;ao
Reprodugéo
e 174
e
00
e3esp
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Ao preencher o campo de origem , o campo de fornece  dor sera
habilitado. Deve-se clicar na lupa para inserirof  ornecedor.

Vottar_ | salvar
5 campos marcados com(*) s de caréter obrigatéio
Dados do Registro de Entrada
cédigo Data de Criagéo 110022015
situagio EmElaboragao Data de Finalizagio
Data de Referéncia * frit22015
= Origem* Processo Aquisigio - Manual | v
Nimero do Documento” oot =P Fomecedor*
Orgdo* FAMES [V Unidade Organizacional * Selecione || Setor* | Selecione |V
Data Recebimento frilu2i2015 Valor total tens R$000
Voltar salvar |

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

. Pesquisa Fornecedor

CNPJICPF [

Razéo Social [

=)  Pesquisar Fechar |

e 175

s000
esesp

Apds preenchido todos os campos, clicar em salvar, aparecera
a mensagem operacgao realizada com sucesso e sera
habilitado um botao de finalizar. Também, abrird o campo Tipo
de documento e Pesquisar Bens.

e 176

s000
esesp
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Procurar na lista o tipo de documento de
entrada e clicar em adicionar

Documento /

Tipo Documento Nota Fiscal ~ Adicionar |
Selecione
Carta de Adjudicacio
Contrato
INenhum registro encontrado. Eﬂcumenm de Avaliacdo Judicial
atura

Gruia de Producao
Guia de Nascime

Termo de Doacao
Termo de Redistribuicio
Termo de Transferéncia

Pesquisar Bens

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

Documen to x

Dados do Documento

Tipos de extensGes permitidas: txt, .rtf, .doc, .docx, .pdf. jpg. Jpeg. .png, .gif, zip, .7z, rar

Tipo Documento Nota Fiscal Emitente * lose
Data Emissao - [osr022015 Contato [222522]
Numero * s Arquivo 4 Adicionar
Valor [z00000 Anexo
e 177
R
e5esp
Para inserir bens no registro de entrada,
podemos pesquisar por Bens e Item
Pesquisar Bens
Pesquisar Por Selecione
Pesquisar ‘ Cancelar ‘ tens Conpra
ltens Pesquisa
ltens Compras: S&o aqueles cadastrados no catalogo de
materiais e que precisam de um “novo codigo” para o
sistema de patrimonio, pode ser alterada a descricdo do bem
item compra
Bens: : S&o0 aqueles cadastrados no catalogo de
materiais e que serdo utilizados sem alteracao, nao pode
ser alterada a descricéo dos bens. sa 78
*00
e5esp
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Para inserir bens no registro de entrada, escolher o tipo
de pesquisa, escolher buscar por “descri¢cao, cédigo do
item” , depois clicar em pesquisar.

Pesquisar Bens

Pesquisar Por [kens Compra .

Buscar Por [Descrigio

Descrigio [vesa

Pesquisar Cancelar_|

tens Pesquisa

Cédigo Descrigio Unidade de Entrada Incluir item

GULHOTING AUTOMATICA; GOM ACONANENTO ELETRICO NECANGCO DA
LAMINA COM BALACM AUTOMATICO; BATENTES FRONTAIS EBATENTE NA
PARTE TRASERA; O GTICO DE CORTE, CHAVET
ACKONAVENTO;

1800 £ | UNDADE 1]

'SCANER DEMESA COM ALMENTADOR AUTOMATICO; DISTALZ ACAD BM
1519 FRENTEEVERSO ATE2S FRMS0 I, ADF PARA 100 PAGINAS; FOSSBLDADE

DE QUATRO ATRBLIOOES; BOTGES DE PERFL DE UM UNCO TOGUE SaLECA0 | NDATE (1]
DE

GULHOTINA ELETRICA AUTOMATICA; AJUSTE DO ESQUADRO DO PAPEL

1288 AUTOMATICO; INDICA CAQ DAS MEDDAS EMPANEL DIBTAL; ACONAMENTO
DA LAMNA ATRAVES DE 2 (D01S) BOTOES; MDICADOR 0PTICO DE CORTE,
ALTURA DO

UNDADE 1]

GONJUNTO DEMOBLIARIO PARA ARQUVO NATVO COMPOSTO DE:

1028 01MODULO TERMINAL FIXO 2670 X 430 X 1140 M (HXLXP); 01MODULO . e
TERMINAL DESLZANTE 2670 X 430 X 1140 NM (HXLXP), 06 MODULO

INTERWEDARIOS DESLI

—

MESA DE REUNEO CRCULAR; TAMPO EM CHAPA DEMADERA NDF DE 25MM

107t DEESPESSURA; PNTADO EM GOFRATO NA CORARGLA; USINADA E
ABAULADO EM 180° COM FITA KEDER DE 0,5 MM BUCHA METALICA FIXADA
NO TANPO PARA

UNDADE (1]

Na inclusédo do item deverao ser preenchidastodasa s
informacdes necessarias para identificacdo do bem
patrimonial. Apés a incluséo do item, clicar em salvar e
depois em finalizar

Item Registro de Entrada

Dados do Bem

Cédigo Situagio
Ga':a"‘:::,“vg"c'"e"‘o da 12/12/2014 [ WOBILIARIO EM GERAL| ]
Estado de Conservagio * Gtimo. Unidade de Entrada UNDADE
Marca® == Quantidade - —
Modelo [Wiodeio Fabricante - [Fabricants
Valor 150000 Total RS5.000,00
Desericao- VESA DE REUNA O GRGULAR (DESGRIGAO RESUMIDA] im0 —
Caracteristicas
Grupo [Movel Caracteristica [Selecione [ ] Selecions Adicionar Cancela
Caracteristicas do Bem
imagens
= Adicienar Imagem
e 180
o0
000
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ApOs cadastrar e inserir os bens com suas informacd es
(quantidade, valor e etc...) clicamos no botdo  “Finalizar”
para que estes bens facam parte do estoque do

almoxarifado:
Htens do Registro de Entrada
Codigo Descrigio Descrigao Contabil Valor Quantidade Total Situagio  Tombar  Visualizar Fditar Excluir
423751 PATURA ELETROSTATCA, PROTEGIDO CONTRA FERRUGEM, PARA VESTHRO [MoBLAR RS130000 1 RS130000 | EmBaboragdo i} Q |20
TPO ROPERO, NAS NEDIDAS 196 X0,
19744 MESA DEREUNAO GROULAR (DESCRIGAO RESUMDA). o RS150000 4 RS600000 EmBaborago  fh Q |2
19854 CADERA GRATORA ERGONOMCA 2 [MoBLIARO Y GERAL RS60000 | 16 RSO60000 EmBaboragho i} qQ |2

Lista de Operagdes

Na coluna situagdo, seu resultado se encontra “Em
Elaboracéo ”, até finalizarmos o Registro de Entrada.

Na situagdo Em Elaboracdo podemos salvar, sair do sistema
e voltar a editar este registro.

Ao Finalizar o Registro de Entrada sé serd possivel “Estornar o item”.

Codigo Orgio Almoxarifado Datade Criagdo | Datade Entrada Origem M Documento/Processo ituagé i i
5 SEGER ALWOXARFADO 12122013 :Pmce@su Aquisizio - Nanual 12122013 EmBaboragdo 'L'\ _' :;,J
4 SER ALMOXARFADO 12122013 f2n2e013 Processo Aquisi;3o - Manual PROCESSQ 0 Frakzado Q4@
3 SER ALMOXARFADO 12122013 f2n2e013 Processo Aquisi;3o - Manual 12343678 Estorada L'\ _' ;«“q
1 [SER ALNDIARFADD o Ome Adieagi i Btomado Q12 h

Na figura acima podemos visualizar , editar e excluir o registro
de entrada, pois, sua situagdao se encontra “Em elaboracao” ,
note que o campo “Data de Entrada” né&o esta preenchido até a
finalizag&o do registro de entrada.
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Ao entrar no Registro de entrada com a situagdo “Em
Elaboragdo” podemos visualizar a opgéo de “Tombar” seus
itens ndo estao ativos, apenas para as situacdes finalizadas
gue 0s mesmos estardo ativos, abaixo os dois exemplos:

TIeNS 00 KEQISTFO 08 ENT30H

Codigo Descrigio Descrigdo Contabil Valor  Quantidade  Total
714 ESA DEREUNVAO GROULAR (DESCRGAO RESUMDA) [oBLRO B GERAL RS0 4

Situagho | Tombar Visualizar Editar Excluir

oo Engaoh) | O )

ron Enbaoagio| i | Q)

104 CADERA GRATORA RGONOIKA 2 [WBLRO B GERAL RENM 16 IR

» 183
eoe
e5esp
Botdes Ativos apos a finalizacéo do
Registro de Entrada:
Registro de entrada finalizado com a coluna Situagao
“Reqistrado” e a habilitacdo do botdo “Estornar” :
Itens do Registro de Entrada
Cddigo Destrigio Descrigio Contahil vaor  Quantidade  Total | Stuacho Wombar Visualiar Edtar Exchir
ARVKRIO ROUPERO CEACO 8 PORTAS ARURO DEACD GALVANZADO COM
[ st PR REROSTATCA, FROTESDO CONTRA TRRUGEH PARAVESTHRD  1DBLEA0 B GRAL R 1A00 1 wimmf g | 4 Q)
TPOROPER) NS EDDAS 196 X1,
[ 70 NESHOEREUNAQ CROULAR (DESCRGHO RESHDS . [IoBLAO B GEAL RS0 4 roon| Regstao | < G il
[ a4 CADERA GRATORA FRGONONCA 2 IRBLAROBIGEAL REI mosnm|geto | <f Q]
. 184
eoe
e5esp

92



Itens do Registro de Entrada

Cadigo Destrigio Destrigio Contitil Valor - Quantdade ~ Totsl  Situagdo

Tombar Wisualizar Editar Excluir
414 1 oe

[ fss4  CADERA GRATORA ERGONGMCA 2 MOBLIARK B GERAL Reeo00 § RS 300000 Regiradt

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

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

Ao registrar uma entrada no sistema de patriménio sempre
verifique estes registros de entrada que podem ser
analisados atraveés dos relatorios do sistema:

*Entrada de bens no almoxarifado;
*Demonstrativo mensal de operacoes;
*Inventario do almoxarifado;
|

Relatorios de
Almoxarifado

Entrada de Bens no
Almoxarifado
Demonstrative Mens al de
Operacioes

Inwentario do Almoxarifado
=

Outros relatorios podem ser acessados no — SIGACOMUM
https://www.siga.es.gov.br/sigacomum
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e Finalizamos a entrada do bem no
almoxarifado;

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

e na préxima etapa procederemos com a
distribuicao dos bens.

Realizar Tombamento do Bem Permanente
(patrimonio)

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

Almoxarifado

Saida de Bens do
Almoxarifado

Patriménioc Mobiliario
Tombamento
—_— Realizar Tombamento
Reserva Patrimonial

Movimentagio

esesp

28/06/2018
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Para realizar um novo tombamento clicar em
“Novo Tombamento”

€ ) & htip

siga-treinamento.d

principal.jsf

@' Mais visitados Primeiros passos

QSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Patrimonio

{ Consulta de Tombamento de Bens

Almoxarifado Novo Tombamento

Fungodes de Aimoxarifado
Argumentos de pesquisa
Registrar Entrada

Distribuicdo

Adicionar fitro Selecione |
Fechamento Mensal
Movimentagdo de ¥| brgaoruni or Selecione v | | [¥]| |¥
Estoque

Relatérios de
Almoxarifado

Pesquisar Cancelar

Entrada de Bens no
Almoxarifado Cédigo

Desmanididivs epsai o 1108 FAMES ALMOXARIFADO FAMES
Operacdes

brgdo Unidade Organizacional Data de Criagdo

25/11/2014 2611720

Inventario do 1107 FAMES ALMOXARIFADO AUX. FAMES 25111/2014 2511120

.

e
s000
esesp

Preencher todos os campos de informacoes e clicar

Voltar Salvar
05 camoos marcados com () s de caréter obrgatdrn.
Dados do cadastro
Codigo Data de Criagdo 022015
Situagdo En Eaboregdo Data de Finlizagio
Orgio’ FAVES | Unidade Organizacional GAFAVES ¥ Setor® | ALIOXARIFADO ALX. FANES v
Data de Referéncia 1022018
Ttens Tombados

Nenhum registro enconfredo

tens Anulados

Nenhum registro enconfedo

Volar | sar /
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Apos salvar abrird um novo campo para pesquisar ite
devera ser colocada a forma da consulta que se quer

@ Operacéo realizada com sucesso

Voltar salvar Finalizar

s campos marcados com (*) o de caréter obrigatério

Dados do cadastro

codigo

Situagio

Orgio*

Data de Referéncia "
Pesquisar Bens

Buscar tens

Buscar Por
Pesquisar Cancelar

Lista de Itens

tens Anulados

1221
Em Elaboragio
FAMES [v]
111022015
Selecione. v

Data de Criagio

Data de Finalizagio

Unidade Organizacional *

ns que
realizar

111022015

GAFAMES V] Setor | ALLIOXARIFADO AUX. FAMES |

Apos localizar o bem para fazer o tombamento, marcar

os itens e clicar em adicionar
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Apés encontrar o Bem, selecione-o, insira a quantidade
pretendida e gere o niumero de Patriménio a seguir:

Marcando o campo Gerar Numero, o sistema cria 0 humero
do patriménio a partir do ultimo namero disponivel (1);

NUumero Reservado, se houver ndmeros ou reservas de
nameros de patrimdénio podemos utiliza-los;

N&o marcando o campo Gerar Numero e ndo utilizando o
campo NUumero Reservado podemos inserir manualmente o
Numero do Patriménio do Bem (2).

(1)Tombamento pelo sistema
(2) Tombamento Manual

Serd liberado o campo para informacg&o do nimero patrimonial
gue poderda ser colocado manualmente, automaticamente pelo
sistema ou utilizado uma reserva de niumeros patrimoniais.

Apos escolhida a opc¢ao clicar em salvar e depois em finalizar.
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Anular Tombamento

Codigo| Codigo do Eem | Descrigao | Unidade | Nim. do Patrimonio Anterior  Esiado de Conservagio  Nim. de Patrimonio | Nimero de Série |Imagens  Descrigao Contabil

3ENS MVES EM
- TELEVISOR - T CERALEQUIPAMENTOS
3 am D= L0052 | UNDADE 4100000000001 © ARAAUIO VPEOE
Anular

Apos o tombamento do Bem, temos a opc¢édo de anular o
namero do patrimoénio clicando no botdo “Anular” |,

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

Anulagio X

Dados do Documento

Usudrio Administrador

Data/Hora 26/12/2013

Ilnutiliznr Namero de Patriménio® O sim ® Nao

Emo. |
Motivo *

Salvar Fechar

Assim finalizamos a etapa de tombamento de
bens e faremos agora a distribuicdo para o setor
no qual ficara o patriménio.

Importante lembrar que a etapa de distribuicao
é realizada pelo setor de almoxarifado.
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Fazer distribuicao dos bens patrimoniais
(Almoxarifado)

Para fazer a distribuicdo dos bens permanentes para o0s
setores deve-se entrar no Menu Almoxarifado e clicar em
“Distribuicdo” e depois em “Novo”.

(8 Mais visitados | Primeiros passos

$ES G SIGA
@ Sistema Integrado de Gestao Administrativa
p ‘V Sistema de Patrimonio

¢ Consulta de Distribuigao de Patriménio

Almoxarifado -

Fungées de Almoxarifado

Argumentos de pesquisa
Registrar Entrada

— 4

Distribuicdo Adicionar fitro [ selecione v
Fechamento Mensal
Movimentacdo de Cédigo
Estoque

Relatérios de Pesquisar Cancelar
Almoxarifado

Entrada de Bens no

Almoxarifado cédigo Modalidade Tipo de Movimentagéo Orgéio de Origem Orgdo1UO €
R fava Mctselde 1777 Distribuig3o Bens Moveis Interna FAMES FAMES - ALMOX F.
Operacdes
Inventario do 1748 Distribuicdo Bens Moveis Interna FAMES FAMES - SETOR F
Almoxarifado ~ N
: 1667 Distribuicéio Bens Moveis Interna FAMES FAMES - SETOR F
Saida de Bens do
Almoxarifado 1850 Nictribriicsin Rens MAveic intarna FAMFS FAMFS _SETORF . g
o8
_heee
o5esp

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

clicar em salvar.

o PR 102
»ed PTB2_12/02/2015
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Sera habilitado para preenchimento o documento de distribuicdo
que devera ser preenchido.

Aparecerd o item para pesquisa do Patriménio, basta selecionar
0S numeros que deseja alocar e clicar em adicionar, depois
salvar.

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

FaE A =

PAgina ncal| FAVES ALNOXARIFADO | 2 [Sal |

uuuuuuu

oooooooo

28/06/2018

100



Para imprimir o Termo clicar em Abrir com o
Adobe Reader

8 50 %

% | 7= patimério x

€) @ rpsysgo vemament

8 Mais vistagos { " Primeiros passos
" Manttengao de Movimentagao

@ Operagao realizada com sucesso.

Votar | _sawar

Imprimir Termo | Tramitar

s campos matcados com () s3o ce cardte obigatéro

Dados da movimentagdo
codigo
Situagdo da Movimentagio
Atividads
Modalidade *
orgao de origem”
Orgo de Destino -
Autorizado Por
Data de Referéncia*
Novo Responsavel -
Portador

Parauso

Observagio

Motivo"

vincipaljst

1050
£nEaboragio
Craroumeniagto
Do Bens Hovs
S

FAIES

[FAVES AIOHARIAGG v
fiaoaasts

FAMES ALMOXARIFADO [v|

&

— =l

¢ B Googee

Plerd ¥ &=

PAgina i | FANES ALNOYXARIFADO | 202 S A

Data de Criagdo 120212015
Data de Finalizagio
Situagdo da Atividzde Recetida

Tipo intema

Vocé selecionou abir
Unidade Organi
"ML TermoMovimentacaoBensMoveis pdf
Tipo: Adobe Acobat Document (14KB)
Site: htpsy/fsiga-treinamento.dchmes govor

N Processo.

O que o Firefo deve fazer?
© fbrircom | Adobe Reader (aplicatvo pado) Y]
) Rownload

] Memorizar a decisso para este tipo de arquivo

=

por solciago do seor oo

TOR FANES

1034
12/02/2015

Modelo do Termo para
distribuicdo

K

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Termo de Distribuicdo Bens Méveis

N® do Termo: 1889 Data: 12/02/1510:29
Modalidade de Distribuico Bens Méveis Processo: o0
Origem: FAMES Destino: FAMES/SETOR FAMES
> v & = V1. Deprec. .
UO Origem N° Patriménio Descrigio Unidade| N Série Descrigio Contabil V1. Aquisigio | VI Residual | VI Liquido
ALMGXARIFADO) | spppononassss  MESATIO ESXRITSRIO MEDROOLNDAD B LARIO EM rsooo| Rstoood  Rsooo s ioooon
AUX. FAMES [242 A COR BEGE MODEL E 1 I
ALMOXARIFADO | 20000 a2 [MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDOJUNIDAD 'fmo%.sLEMRmsu Rs000[ RS 1.00000 R$0.00| RS 1.000.00
AUX. FAMES 00005822 b2 Na COR BEGE MODEL - X 1 ¥ y
i S MOVEIS EM
ALMOXARIFADO [MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO|UNIDAD 3
X Fanes_ | 3s0ocooooassar  BES, TE et = RALMOSILIARIO EM R3000( RS 1.000.00) R3 000 RS 100000
ALMOXARIFADO [MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDOJUNIDAD S MOVEIS EM
o es” | 000000005880 S ek Ro MOBET i RAL-MOBILIARIO M Rs000| RS 1.000.00 RS 0,00 RS 1.000.00
e a0 | nenoooumonere: [ s e e T RROOIANOAD, mﬁﬁ?ﬂm e RS 000 RS 1.000.00) R3 0,00 RS 1.000.00
AUX. FAMES f2x2 NA COR BEGE MODEL E i 3 1 X
ALMOXARIFADO | 5o0000 7e [MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO|UNIDAD . "ii‘!.%f E“Rn =Y RS 0.00| RS 1.000,00 R3$0.00| RS 1.000.00
AUX_FAMES 0000SETE 5,2 NA COR BEGE MODEL E . 3 X I X
5 NS MOVEIS EM
ALMOXARIFADO MESA TIPO ESXRITGRIO MEDINDO|UNIDAD
AUX_FAMES 38000000005877 b5 \a COR BEGE MODEL e >MOBILIARIO EM R$000 R3S 100000 R$0.00( RS 1.000.00
ALMOXARFADO | sannonoonassre  MESATIPO ESXRITGRIO MEDINDOIUNIDAD AL oS LR M msooo| Rsisood  Rsooo Rs1oc0oq
AUX. FAMES [242 Na COR BEGE MODEL E itg 3 X .

esesp
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Apbs impressao do Termo, clicar em tramitar,
depois em finalizar movimentagéo.

7+ patimenio x

€)@ rps/sgs vemaenocm esgovsgapa

pincipaljst e

Aleed & &

8 Mais visitados || Primeiros passos

'@ Sistema Integrado e Gestdo Administrativa

Sistema de Patrimonio

& Mantengo de Movimentagéo s i FAVES ALNOXARFADO) 20z |52

© Operagao resizada com sucesso

votar | _savar | impri oo, | Tamiar

s campos marcagos com (*) s Ge cadler oDngBT0
Dados da movimentagio

csaigo 1850

oat gecrscio 202015
Situagio ds Movimantacdo e Etorasio ERp—

Auvidace Craromentsdo Situagio da Auvidace fecena
Modaldade Ostnbugao Bens oves o tema
Orgao de Origem * FAMES

Orgo de Destino * FAMES Unidade Organizacional Destino * SETORFAMES ~ Setor* | SETOR FANES
Autorizado por [FAVES ALVORARFADO [V v Processo o
Oata e Referéncia- oz

Novo Responsivel- [FANES ALVOARFADO V]

porador

Parauso ™

Observagio

@
s000
esesp

Finalizando a movimentacao tem-se que clicar em
receber para o setor ter realmente os bens no
inventario do mesmo.

Patriménio x

€ ) @ nips, algst ]

SIGA

Sistema Integrado deGestao Adrministrativa
34 Sistema de Patrimonio

P B 3 A=

8 Mais visitados [ Primeiros passos

& Manutongao do Movimentags

vottar | Recendr |
Tanite
W processo 1800 brgdo onigem Fanes
Modaiigade Oistigao Bens Hovess 6rgdo pestine FANES - SETOR FAKES
Informagoes
tviaaae Atual Finazar Houmentacdo situagio A guarsando Recepmento
Responssvel prazo 13022015 102820
Data de Recebimento atesso o
Recebico &m Auvicace Recepito por Encaminnado para oata de Envio Enviado por Tompo Gasto stuagio
12022015 103107 B B 12022015 109820 ames amoariado 7 miutos, 22 segunccs Concuiga

Votar | Recener

POR
Jars

=N

esesp
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Finalizando a
movimentacao tem-se
gue clicar em receber

para o setor ter
realmente os bens no
inventario do mesmo.

...............

e5esp
E importante que apés a conclusio da distribuicio
dos bens para os setores seja gerado um relatério
de inventario para conferéncia pelo setor
responsavel, que seja feita a conferéncia dos bens
e que tenha a assinatura do responsavel pelo setor
no inventario impresso.
A geracao dos relatorios seréo
detalhadas no Menu
“ Relatorios de Bens Permanentes”
e

28/06/2018
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Resumo :

« Conceitos basicos

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

» Entrada de almoxarifado
E o registro de entrada de bens no 6rgdo (executado pelo setor de
almoxarifado).

» Tombamento de bens
E o0 momento da identificagcdo com o nimero patrimonial dos bens pelo
setor de patrimonio.

 Distribuicdo de bens

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

Fazer fechamento mensal

Acessamos 0 menu
Almoxanfado “Fechamento  Mensal” e
FughesdeAmowfae ~~ @POS  clicamos  em “Novo
‘ Fechamento” :
Regisrar Enfrada BN rerer—
Distiuicdo ST
Tl > e o
Movimentagdo de i e ™
Esmque Més/Ano Referéncia * Nowembro[V] 2013 [¥]

Gerando o fechamento do més escolhido:

Més Ano Orgéo Usudrio Situagéio | Visualizar | Anular

INowembro 2013 SECULT | Administrador ATVO Q x |

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

28/06/2018
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Movimentagao de Estoque

_ Menu Movimentacdo de Estoque ,
Almoxarifado 7 . . ~
apos clique em Nova Movimentacao

Fungdes de Almoxarifado de Estoque :
Registrar Enfrada

I Nova Movi ¢do de Estoque ‘I

Distribuigdo

Argumentos de pesquisa

Fechamento Mensal

- " Adicionar filtro
Mavimentacdo de
ESthUE Pesquisar Cancelar |

0s campos marcadcs com (* ) s dz carter obrigatdrio.

|Selecione

Dados Movimentagio de Estoque
Cdigo Situagao Em Elaboragdo
Data de Criagio 261212013 Data de Movimentagio

N Documento/Processo Orgao " SEGER  [v]
- Setor v
Uridade Organizacional Destino [SUPAM - INSERVIVEIS [] Destino [SUPAN - INSERVIVEIS ]

Tetor
Unidade Organizacional Origem * [AtvOxaRIFADO Origem [ALMCXARIFADO[V] |

[MOVIMENTAZZO DE ESTOQUE

Observagio

s campos marcades cam (*) so de cardter obrigatdiio.

Dados Movimentagao de Estoque
Codigo Situagao Em Elatoraio
Data de Movimentagio

Data de Criagao 2611212013

N° Documento/Processo Orgio *

Sotor
[AtmoxarIFADO Origem [ALMOXARIFADO[v] I |llnidade Organizacional Destino *

SEGER V]
N Setor N
SUPAM - INSERVIVEIS w | Destino | SUPAN - INSERVIVEIS .

Unidade Organizacional Origem *

[MOVIMENTACAO DE ESTOQUE
Observagao

ApoOs salvar a movimentagdo, pesquisar pelo Bem
Permanente, marque-o e adicione sua quantidade, clique

em adicionar e apos salvar.

Pesquisar Bens

Buscar ltens

Pesquisar Por Bens Pemmanentes [ V]
Buscar Por Descrigao
Descrigio TELEVISOR
Pesquisar Cancelar
tens Pesquisa
[0 cedigo Descrigio Documento/Processo Cod. Reg. Entrada N° Patriménio Anterior Saldo Valor Quantidade
21733 TELEVISOR DE LCD 52 DOC_02 21 5 RS 2.000,00 5
.
e
_esee
e3esp
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Finaliza a movimentagdo com o
botdo Movimentar.

ttens da Movimentagio de Estoque

Codigo Nimero Patrimonio Anterior Nimero Patrimonio

Descrigio Valor Unitério Quantidade
1

TELEVISCR DE LCD 62 R52000,00 5

Voltar | Sahar

Com esta movimentacao, logo consultamos o relatério

de saidas, pois, é criada uma saida do bem
movimentado:

Relatdrio Analitico de Saidas

Periodo:  26/12/201 a 26/12/201
Orgio: SEGER

Unidade Organizacional: ALMOXARIFADO
Setor: ALMOXARIFADO

lass: 344906233 - EQUIPAVENTOS PARA AUDIO, VIDEQ E FOTO
DL obd.Mov.] Modaldade | DocumentoProcesso UOiSetor NePatiménio | 4d. Bem | Descriho [ o | var
Movimentacao SUPAM - INSERVIVEIS TELEVISOR DE LCD 52" 5
22001 1 de Estoque SUPAM - INSERVIVEIS 138 1000000
ot
s000
e565p
e 212

e

s000

e565p
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RELATORIOS

Relatdrios de Almoxarifado

Entrada de Bens no
Almoxarifado

Demonstrativo Mensal de
Operacies

Inventario do
Almoxarifado

Saida de Bens do
Almoxarifado

Entrada de bens de almoxarifado

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

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

28/06/2018
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Terga-feira 31 Margo 2015 Page 1 0f 2

Usudrio: ALESSANDRO DOS SANTOS

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Relatorio Analitico de Entradas

Perodo:  01/032015 &  3103/2015
Orgao: HSL
Unidade Organizacional: UTSG
Setor: ALMOXARIFADO
Situacio: REGISTRADO

lasse: 344905208 - APAR EQUIP.UTENS.MED.ODONT LABOR HOSPIT

Ot Reterencial — rppy Documento/Processo | Est consew.| Cod. Bem |DE.'EEH(.50 Resumida Fomecedor F”'ﬂa‘m‘ Qide ‘ Valor Unit | Valor Total ‘

40944 1310312015 :::i‘:géﬂ 61120758 Bom 862052 DuLETS COMRODIOS, wegcaier warens UDA 5 495,00 1.485,00
0004 oona0ls LRSS0 61120740 Olimo 760701 paraon ol HOSPTALAR, wepl saue pronuros UREA a7 254504 0720078
40831 1110312015 AF:;‘:;?: 61120766 Bom B80T R B A e ros Lo 9 1750000 157.500,00
40835 111032015 AF:;C;;%S:, 61120758 Bom 86205-1 g’gu“g.?é‘sﬁgﬂ RODIZIOS: wED CENTER  MATERIAL U”I‘]'EDA 3 405,00 1.485,00
ws s o me o oowr SESMINS mermarme WD 5w sue
40828 11/03/2015 A’:&gﬁ:::, 61114863 Bom 423774 gg?f;;ﬁf‘img” FASTWED GOMERCIO LTDA - U”I‘]'EDA [ 549833 32.089,98
40827 111032015 :l']':i‘:;s‘:‘_ 61114863 Bom 301461 DOreeatrlil e [euuscssmsL UNDA g 6.099.83 41.308,98
40832 11032015 Am‘::;;{ 61120740 Bom 457081 CAMMOSTRALAATIPO oeREUCORANEDCO  UNER 3 735000 257.250,00
0330 1032015 IO 61114863 Bom 01311 Sé",}"}iﬁu(gg;ﬁﬁé A e o UpE M0 2.10000 21.00000
Total da Classe] [ s1914a74

lasse: 344905234 - MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS

Ccéd |[“ RE"’"’"“' Tipo Documento/Processo | Est Consew,| Cod. Bem |Desm(,éo Resumida Fomecedor rJ”'“S‘“’l Qide { Valor Unit | Valor Total
Processt APARELHO DE AR UNIDA
0845 12032015 OSED 65230857 Bom UEIT1 T Po SpL LF COELHO -ME eh 2 1.580,00 3.160,00
Processo CORTINA AR; NUMERO UNIDA
0664 10032015 EESD 65230857 Bom 614961 Conte BipakioD: LPCOELHO - ME e T 590,00 4130,00
Processt APARELHO DE AR UNIDA
a0es 12032015 CASEED 65230857 Bom 630624 Ao O AR o LPOOELHO-E e 2 4.000,00 £.000,00

@

Dese

Demonstrativo Mensal de Operagoes

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

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

@

Dese
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Analitico

Terca-feira 31 Margo 2015

DMO Analitico

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Usudrio: ALESSANDRO DOS SANTOS

Periodo 01/03/2015 a 31/03/2015

Orgdo:  DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO
344805206 - APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICAGAC

Saldo Anterior RS 0,00
Entradas RS 0,00
Saidas RS$ 0,00

106833-1 APARELHO DE FAC-SIMILE BROTHER MOD 575
Estemos Entrada RS 0,00
Estomos Saida RS 0,00
Saldo Atual RS 0,00
Saldo Anterior RS 0,00
Entradas RS 0,00
Saidas RS$ 0,00

106933-10 APARELHO DE FAC-SIMILE BROTHER MOD 575
Estornos Entrada RS 0,00
Estomos Saida RS 0,00
saldo Atual RS 0,00
Saldo Anterior RS 0,00
Entradas RS 0,00
Saidas RS 0,00

106933-11 APARELHO DE FAC-SIMILE BROTHER MOD 575
Estormos Entrada RS 0,00
Estornos Saida RS 0,00
Salde Atual RS 0,00
Saldo Anterior RS 0,00

Sintético

DMO Sintético

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Usudrio: ALESSANDRO DOS SANTOS

Crgéo DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

Ferfodo 01/03/2015 a 31/03/2015

344905226 - INSTRUMENTOS MUSICAIS E ARTISTICOS

Saldo Anterior | RS 0.0
Sardo Atual | G 0,011
344905235 - EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Saldo Anterior | RS 1.307.618,67|
Sardo Atual | RS 1397 618.6
344905208 - APAR EQUIP UTENS MED.ODONT.LABOR HOSPIT.

Saldo Anterior | RS 0,0
Saldo Atual | RS 0.0
344905240 - MAQUINAS E EQUIP_AGRICOLAS E RODOVIARIOS

Saldo Anterior | RS 0,0
Saldo Atual | RS 0,0
344905204 - APARELHOS DE MEDICAO E ORIENTACAO

Saldo Anterior | RS 0,0
Saldo Atual | RE 0,0
344905206 - APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAQ

Saldo Anterior | RS 0,0
Saldo Atual | RS 0,0
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Inventario do almoxarifado

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

distribuidos

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

Terca-feira 31 Marco 2015

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ario de Bens ifado em 31/03/2015

Gestor ALESSANDRO DOS SANTOS

Orgdo:  HOSPITAL SAQ LUCAS

Pagina 1 of 2

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

cedigo Descrigio Resumida do Bem uosSetor NeReg Entrada Dt Entrada Unidade  Qide  Valor Unildio  Valor Total
BANQUETA COM RODIZIOS, SEM ENCOSTO, 111032015

86295-1 B EMAeab B UTSGIALMOXARIFADO 40835 UNIDADE 3 495.00 1.485.00

391451 BOMBA SERINGA INJECTOMAT TIVA AGILIA UTSGIALMOXARIFADO 40827 100512015 ynipapE 6 6.899.83 41.398.98

45700-1 gg;“;ﬁgii'?m'* TIPO FAWLER ELETRICA - UTSGIALMOXARIFADO 40832 103015 yyipapE 35 7.350,00 257.250,00
CARDIOVERSOR/DESFIBRILADOR APARELHO 1110312015

665981 GESFIBRILADOR, UTSG/ALMOXARIFADO 40831 UNIDADE 8 17.500,00 157.500,00

423771 BT ROCARDIOGRAFO DEVE POSSUIR LAUDO. |y 756/AL MOXARIFADO 40829 1032015 ynipapE 6 549833 32.989.98

591311 o) DE PULSO PORTATIL (DEMAOLNAC 756/ MOXARIFADO 40830 10312015 ynipape 10 2.100,00 21.000,00
BANQUETA COM RODIZIOS, SEM ENCOSTO; 131032015

862952 P UTSGIALMOXARIFADO 40944 UNIDADE 3 485,00 1.485,00

86294-1 AR i CURATIVOS MATERIAL DE CONFECCAQ 756/ MOXARIFADO 40825 1032015 yyipaDE @ 904,00 136,00

Tolal da Classe de Bens 52124496

Classe: 344905234 - MAQUINAS UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS

Patriménio Descricio Resumida do Bem uoisetor N°Reg Entraga Dt Entraga 10TCAmeNO guge Db Tombamento o g

1000000002096 ()1INAAR: NUMERO FASES: BIFASICO: POTENOIA yirat moxaRIFADO 40404 1000312015 71264 1 1010372015 590,00

1100000062095 g\‘aﬂ”""m‘ NUMERQ FASES: BIFASICO, POTENCIA y75.6,a) 10XARIFADO 40464 1000312015 74754 1 1000312015 590,00

11000000062008 GO NAAR, NUMERO FASES: BIFASICO. POTENCIA (iriat moxXARIFADO 40464 100032015 74564 1 1010372015 590,00

Dese
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Serve para fazer as conferéncias de saidas do

Saidas de bens do almoxarifado

almoxarifado de bens permanentes

O relatério devera ser emitido mensalmente e
guando houver necessidade de conferéncia das

saidas dos bens no almoxarifado

Terga-feira 31 Margo 2015

Usuario: ALESSANDRO DOS SANTOS

Page 10f3

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Relatério Analitico de Saidas

Orgéo: HSL

Unidade Organizacional UTSG

Setor: ALMOXARIFADO

Periodo:  01/03/2015

a 310372015

[iasse: BENS MOVEIS EM GERAL=APARELHOS, EQUIPAMENTOS, UTENS MEDICO-DDONTOLOGICOS, LABORATORIAIS E HOSPITALARES

[ ot [céd mov.| modaidade | Documento/Processo | uorsetor [ e Patiménio Cod. Bem Desarigio [ atge | vaor |

GER MANUT E PATRIMON f CARRO MACAHOSPITALAR; 1

00/03/2015 36011 Distribuicdo 61120740 ALMOXARIFADO 11000000062040 76970-1 INOX, ROD 67, COM 2.645,94
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON [ CARRO MACA HOSPITALAR; 1

09/032015 36011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 11000000062076  76970-1 INOX, ROD 6", COM 2564594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1

09/03/2015 36011 Distribuicdo 61120740 ALMOXARIFADO 1100000062042 76970-1 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECH
GER MANUT E PATRIMON CARRO MACA HOSPITALAR; 1

00/03/2015 36011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 11000000062043  76970-1 [NOX, ROD 6, COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON CARRO MACA HOSPITALAR; 1

00/03/2015 36011 Distribuicdo 61120740 ALMOXARIFADO 11000000062044 76970-1 INCX, ROD 6", COM 2.645,94
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON CARRO MACA HOSPITALAR; 1

00/03/2015 36011 Distribuicéo 61120740 ALMOXARIFADO 11000000062045 76970-1 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON [ CARRO MACA HOSPITALAR; 1

00/03/2015 36011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 11000000062046  76970-1 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON [ CARRO MACA HOSPITALAR; 1

09/032015 36011 Distribuicdo 61120740 ALMOXARIFADO 1100000062047 76970-1 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1

00/03/2015 36011 Distribuicdo 61120740 ALMOXARIFADO 1100000062048 76970-1 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON CARRO MACA HOSPITALAR; 1

00/03/2015 36011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 1100000006208 76970-1 [NOX, ROD 6, COM 264594
PERMANENTE AMORTECED

28/06/2018
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RELATORIOS
COMPLEMENTARES

Relatorios

PRESTACAO DE CONTAS (TCEES)

ALMOXARIFADO
PATRIMONIO

RELATORIOS TCEES

INSTRUGAO NORMATIVA Ne 28, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2013 — TCEES

Dispée sobre a composi¢cdo e a forma de envio das tomadas e
prestacbes de contas anuais dos Chefes dos Poderes e demais

ordenadores de despesas

22 | INVALM | Inventario anual dos bens em almoxarifado. PDF
Resumo do inventario do almoxarifado — material de consumo, na forma POF

23| RESAMC | 4o Anexo 19 desta instrugo normatva -
Demonstrativo analitico das entradas e saidas do aimoxarifado — material FDF

24| DEMAMC | gg consumo, na forma do Anexo 20 desta Instrugao normativa. -
Resumo do inventario do almoxarifado — material permanente, na forma PDF

25 | RESAMP | 4o Anexo 21 desta instrugo normatva -

26 | DEMAMp | Demenstrativo analitico das entradas e saidas do almoxanifado - material PEF

na forma do Anexo 22 desta instrugdo normativa XSI00F

Ato de designacdo da comissdo responsdvel pela elaboragdo dos

27 | COMINV nventarios POF

| Controle proprio

do 6rgéo.

(Relatdrios referentes ao Almoxarifado)
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RELATORIOS DO TCEES
https://portalsiga.es.gov.br/

C¢SIGA

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

Compras Convénios Patriménio

m B A A

SIGA > H

ERELETRESE e Almoxarifado - Consumo Almoxarifado Compras & Licitages Compras & Licitages
- Permanente & Fornecedor Servidor

CONSULTAS RAPIDAS > Patriménio

CONTATOS >

@ ,ag Q_g

LEGISLAGOES E ORIENTAGOES

Contratos Convénios Convénios (Convenente- Relatorios
Estad
MANUAIS, FLUXOS E TUTORIAIS > (© rrop )
SUPORTE TECNICO No periado de 07:00 a 07:30 & 18:30 a 18:30, poderdo ocorrer manutengées que resultem na indisponibilidade do sistema.
Esqueceu seu login e/ou senha?
TREINAMENTOS > a 9 Clique Aqui

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

® 225
L4
2000
esesp
Mesmo Usuério e senha do SIGA
Acesso Restrito
Usuario
Senha
Logar | Cancelar |
e 226
o0
2000
esesp
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Sistema de Relatdrios do SIGA

O relatdrios do ambito do almoxarifado sdao os destacados abaixo:

Almoxarifado

Analitico do Almoxarifado

INVIMO
SINVIMO

RESAMC
DEMAMC
RESAMP
DEMAMP
RESIMO
DEMBIM
RESMOV
DEMBMY
INVMOV
SINVMOV

{ INVALM

Inventaro anual dos bens em almorarfade

RESANC

Resum do inventéro do amovarfado - material e cansumo, ra foma
doAnexo 19 desta nstugdo nomativa

DEMANC

Demenstratvo analtcy das entradas e saidas do aimorarfado - materal
e consumo, ha forma do Anexo 20 desta istruglo nomtiva

RESANP

Resumo co inventiri do almoxérfado - material pemanerte, ra foma
do Anexo 21 desta nstrugdo nomativ

DEMAMP

Demonsirato analfico das eniradas e saidas do amosarfado - material
permanente, na forma do Anexo 22 desla mstm;in nomativa

COMNV

Ao de designagdo da conissdo responsdve! pela elaboracdo dos
invenaros.

Obs.: Os dados dos relatérios sdao extraidos do SIGA.

e 227
3

ALMOXARIFADO

+ ANALITICO D

O Relatorio Analitico do Almoxarifado —
INVALM serve para prestacao de contas

do

almoxarifado.

RELATORIO ANALITICO DO ALMOXARIFADO

INSTITUTG DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

Unidade Organizacional: SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO

Setor: ALMOXARIFADO COBERTO

inventario anual

Classe: 333703045 - BENS MO!

Saldo Inicial Entradas Saidas Saldo Final
Codigo Descrigio Resumida do Material Unidade | Qtd | Valor Unitario | ValorTotal | Otd | ValorTotal | Qtd | ValorTotal | Gtd | Valor Unitirio | Valor Total
T | oo paeics sic mvcosToreoann | miowne| 2 mewoo| mrews] o mom| ] mow]  z]  memod mssewos
V7155 ot OF CoRTAR GAEELD 100 vOLTS wowoe| | memed  wws] o wes| o mew] v rema]  mseon
TITI9% oo Lo Tion auADRADA SRAnc wooe| o memwd meemad o mes|  d mew] s rews] meaewoo
Total da Classe (RS): Rs7.452,0( Rs0.0) RS0.00 Rs7.453,00)
Classe: 323903058 - COMBUS LUBRIF AUTOMOTIVOS - GASOLINA

Salde Inicial Entradas saidas Saldo Final
coaigo] Descrigio Resumida do Material [ unidade | ata | vaior unitario [ vatorTotal | ata | valorTotal | atd | valorTotal | cta | valor Unitario | Valor Total
87532 | CONSUMO DE COMBUSTIVEL - GASOLINA [unioape q Rs0.00) R0.00) 1| Rsa0e30.0 1| Rsa0.830.0 q R30.00 Rs0.00)
Total da Classe (RS): Rs0.00) R540.839.03] R520.830.04 750,09
Classe: 333903059 - COMBEUSTIVES E LUERIF AUTOMOTIVOS-GNV/DIESEL

saldo Inicial Entradas saidas saldo Final
Cadigo | Descrigio Resumida do Material [ unidede | atd [ Valor Unitario | ValorTotal | Gtd | VelorTotel | Gtd | ValorTotel | Gtd | Valor Unitario | Valor Total
oree2 | ConSIODE conusTveL - DEsEL fwowe| o weowl  mse] | wmes] | mos]  d wow|  mew
Total da Classe (RS): R50.00) R1.24150 Rs1.24150 R50.0q

dos bens em
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Exemplo do RESAMC: Resumo
do Inventario do Almoxarifado —

Material de Consumo

IDENTIFICACAD; 450201 - INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

ANO DE REFERENCIA: 010172014 2 31/12/2014

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

RESUMO DO INVENTARIO DO ALMOXARIFADO - MATERIAL DE CONSUMO

Todos os ualo

em Reais (RS)
O codigo desse orgdo no sistema SIGA & 46201

o nventars FSICO Valores Regiragos na Contabi

Ccﬂf"('é':” Descrigio p/ Subitem Contabil Saldo Anterior|  Entradas Saidas Saldo Atual - A| Saldo Anterior|  Entradas saldo Atual - B D"':’?i‘”‘:'s

535903030 | BENS WGVEIS NAD ATIVAVES

sso0s0s | SOUBUSTIVER E LUBRIF AUTONGTIVGS P prpwe— o

senens | ST TR ST .

333903061 | FORNEGIMENTO DE ALIMENTAGAG. 0.00) 1.538,00) 153800} 0.00

535003052 | FOMNEGINENTE DE ALIMENTAGAD FRISIGNAL

533903004 | GAS ENGARRAFADD 000 =

333903007 | GENERDS ALMENTAGAD 000 1003009

533903020 |MATERIAL DE GAUA, MESA E BANHO 0.0 55 556.4]

533903021 |MATERIAL DE GOPA COZINHA ool isaste] ss551]

333903015 | VATERIAL DE EXPEDIENTE oo woriacs]  ts7e0tt

333903017 | MATERIAL DE PROGESSAMENTO DE DADGS 000 12010 B

S35903025 |VATERIAL DE PROTECAG & SECURANCA oo zeeszon

333903014 |MATERIAL EDUGATIV E ESPORTIVG ool sssas]  iss2e]

333903025 | MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO ool sesord 12057

333903005 |MATERIAL FARMACOLOGICO ool tees00] 000

sas003022 | WETERIEL INPEZA € PRODUGAO DE ool siwss]  1e7erd

533903025 |MATERIAL PARA MANUTENCAG DE BENS WOVEIS 000 w59 so1 w19

333903023 | UNIFORINES, TECIDOS E AVAMENTOS ol stetsm|  4izsso  sadssng
ToraL voo| tvosrsze  sssnesss  ernraar

Sbservazies:

Assinatura do Gestor

Assinatura do Contabiista Responsavel
cRC

Hedo

ANO DE REFERENCIA: D1/01/2014 2 31/1212014

Exemplo do DEMAMC:
Entradas
Almoxarifado — Material

das

IDENTIFICACAO, 560201 - INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUGATIVO DO ESPIRITG SANTO

e

INSTITUTO DE ATENDIMENTO 5OCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

Demonstrativo
Saidas
de Consumo

do

DEMONSTRATIVO ANALITICO DE ENTRADAS E SAIDAS DO ALMOXARIFADO DOS MATERIAIS DE CONSUMO

ENTRADAS SADAS

Sonta Deseiigio por Conta Contanit Compas | Doagiol | ouuas Tota consumo | Dosgiol | peiuas Ouuas Tot

333903048 | BENS MOVEIS NAG ATIVAVEIS 7.453.00 0,00 0,00) 753,00 0,00 0,00 RS 0,00) 0,00 0,00

333003055 | SOMBUSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS - a3.80754 0,00 000 assersd  asserss 000 Rs 000 000  aseerss

303903055 | QQUEVSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS- 2 009 0.0q e o7z 009 rs0.00 009 o7z

333903061 | FORNECIMENTO DE ALIMENTAGAO 1.538.00) 0,00 0,00 1.538,00) 1.538 00| 0.00) RS 0,00 0,00} 1.538 00

333903062 | FORNECIMENTO DE ALIMENTACAD PRISIONAL 536.060,32) 0.00) 000 swoe032  sa.060.22 000 RS 0,00) 00| saeomaz

333903004 | GAS ENGARRAFADO 0.00) 0.00) 253460 72,30 000 RS 0,00) 0,00 72,30

333903007 | GENEROS ALIMENTACAG 0.00) 0.00) 7a.433,04 10.930,09) 000 RS 0,00) 0,00 10.930,09

333903020 | MATERIAL DE CAMA, MESA E BANHO 0,00 000 i19a7.1g] 36.956.45 0,00 RS 0,00 0,00 3695645

333903021 | MATERIAL DE COPA COZINHA 0.00) 0.00) 15.231,67] 95559 0.0 Rs 0,00) 0,00

333903016 | MATERIAL DE EXPEDIENTE 0.00] 2242 100.713,0q] 15.760,17 0,00 RS 0,00] 0,00)

333903017 | MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS 0.00] 0.00] 1.620,10 21125 0,00 RS 0,00] 0,00)

333903028 | MATERIAL DE PROTECAO E SEGURANCA 0.00] 0.00] 24.892,00 1.668.59 0,00 RS 0,00] 0,00)

333903014 | MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO 0.00] 0.00] 6.504.47] 1,382,687 0.00 Rs 0.00] 0.00)

FA3eN07% |MATFRIA FFTRIGO F FI FTRONICO o 00| o.00) = wsn.74) 0] o0 s 000 o.00)

332903000 | MATERIAL FARMACOLOGICS. 0.00] 0.00) 12.220,07] 0,00 c00 R 0.0q 0.0

353903027 |MATERIAL MBE7A F PRODI GG NF arass] 009 oo stasesr|  torears o0 rs 0,00 0.0

333903025 | W5 ERIAL PARA MANUTENCAD DE BENS £ 0.9 0.d o851 st 009 rs 0,00 0.0 st

333903023 | UNIFORMES, TECIDOS E AVIAMENTOS 57.614.40 0.00] 0.00] 57.614.40) 412830 0.00 RS 0,00] 0,00) 312830
ToTAL 1.099.953,34] 0,00] 922,42 110087576 Geat4nss 0,00 0,00] 0,00 o8a.148,55]

Obsorvagboar
Todos o valores sio em Reais (RS)

O Lo desse Grgdv

o Sl SIGA & 403

201
Ovalor de Outras & composto por: Errata, Estomo.

Assinatura do Gestor

Essinatura do Contabiista Responsavel
CRe

o
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Exemplo do RESAMP: Resumo do
Inventario do Almoxarifado — Material
Permanente

IDENTIFICACAG; 460201 - INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIC-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
AN DE REFERENCIA: 014012014 a 311212014

INSTITUTO DE ATENDIMENTQ SOCIQ-EDUCATIVO DO ESPIRITQ SANTQ

RESUMO DO INVENTARIO DO ALMOXARIFADO - MATERIAL PERMANENTE

valores do Inventério FiSICO valeres Registrados na Contabilida

SOFTWAR

mi;‘ﬂ,‘:” Descrigio p/ Subitem Contabil Saldo Anterior|  Entradas Saidas Saldo Atual - A| Saldo Anterior|  Entradas Saidas Saldo Atual - B D"'i'“é‘“‘“
344303909 | EENS MOVESS EM GERAL-ACUISICAO DE 84000.00 0.00 £4000.00 0.00)

BENS MOVEIS EM GERAL-APARELHOS E

aaq005212 [ TN dNEE S e o8 0,00 1.055,00 1.055,00 0,00
BENS MGVEIS EM GERAL-EQUIPAMENTOS DE - -

344905224 | FEOTECAG, SEBURANGA E SOCORRD. 0,00 69.375,00 60.379,00) 0,00

344905230 | BENS MOVEIS EM GERAL-MAC uu\N SE 0.0 33.000,00 23.000.00 0.0

EQUIPAMENTOS ENERGETIC

BENS MOVEIS EM GERAL-EQUIPAMENTOS PARA
344805233 | 41/DI0, VIDEO E FOTO

0,00 61.867,44] 61.867.44) 0,00

BENS MOVEIS EM GERAL-EQUIPAMENTOS DE 0,00 25.902,66) 25.002,68] 0.00)

344905235 | PROCESSAMENTO DE DADOS
344905242 | BENS MOVEIS EM GERAL-WOBILIARIO EM GERAL 000 a0  aisomar 0,00
4305252 | S HGVEIS BT GERALVEICULGS DE TRAGAD PP I — 200
| BEVS MGVEIS EM GERAL-ACESSORIS PARA N N
244905257 | BEUSMOVELS 0,09 547,02 54702 009
TOTAL 8400000 62051587  904.51587) 00
Observagaes:
Todos os valores 30 em Reais (RS)
0 codigo desse drgio no sistema SIGA & 46201
Bssinatura do Gestor Assinalura do Contabiista Responsavel
N° do CRC

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

IDENTIFICAGAQ; 450201 - INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIC-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
ANO DE REFERENCIA: 01/01/2014 2 31/12/2014

DEMAMP:

INSTITUTO DE ATENDIMENTO $OCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
DEMONSTRATIVO ANALITICO DAS ENTRADAS E SAIDAS DO ALMOXARIFADO DOS MATERIAIS PERMANENTES
ENTRADAS SAIDAS
ot Descrigio por Conta Contabil compras [ o330 | outras Total permanente |  Do830 1| peraas Outras Total
344903093 | SN2 MOVEIS EM GERAL-AQUISICAO DE 0,00 0,00 0,00 0,00 84.000,00 0,00 0.00) 0,00 8400000
BENS MIOVE'S EV GERAL-APARELHOS E
344905212 | BENS MOUEIS B CERAL 105500 0,00 0,00 105500 1.055,00 000 0,00) 0,00 1.055,00
BENS MOVEIS EM GERAL>EGUIPAMENTOS DE - - - -
sas05224 | MR oh £ SoeaEs 59.378,00 0,00| 0,00 59.378,00 59.375,00 0,00 0,00) 0,00 59.375,00
BENS MOVE!S EM GERAL-MACUINAS £
344905230 | B s R R e 32.000,09 0.00) 0,00 33,0000 33.000,00 000 0.00) 000 33.000,00
BENS MOVEIS EM GERAL-EQUIFAMENTOS PARA - - - -
344905233 | SIS MOVEIS EM OER 5186744 0,00 0,00 186744 6186744 000 0.00) 0,00 51.867.44
BENS MOVE'S EM GERAL-EQUIPAMENTOS DE B -
344905235 | BENS MOVEIS B GERAL-EQ 2473084 1.162,84 0,00 2500288 2473984 000 0,00) 116284 2590268
344905242 | BENS MOVEIS EM GERAL-MOBILARIOENM GERAL|  415.039.4] 0,00) 001 4isnsesd 4150392 0,00 0.00) 001 415.039.42
3a4g0525 | BEHS MOVEIS EM GERAL-VEICULOS DE TRAGAQ 21372531 0,00 0,00 213725 31, 21372531 0,00 0,00 0,00 2137253
| BENS WIGVEIS EM GERAL-ACESSORIOS PARA - - - -
344505257 | BENS MOVEIS 547,02 0,00| 0,00 547,02 547,02 0,00 0,00) 0,00 547.02
TOTAL 810.353,09 1.162,84) 001 82051587  903.353,0 0,00 0.00) 116284 90451587
Observagoes:
Todos os valores sio em Reais (RS)
© cidigo desse Grgio no sistema SIGA & 46201
© valor de Oufras = composto por Estorno de Entrada
Assinatura do Gestor Assnatura 0o Conlabista Responsavel
N° do GRC

28/06/2018
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Recomendacdes

e Abertura de processo de prestacao de contas ™=
gue transitara entre Almoxarifado e Financeiro

mensalmente;

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

e 233
e
_esee
e5es0

O que fazer quando ha divergéncia
entre SIGA e Financeiro? [~

* |dentificar através dos relatdrios disponiveis o motivo
da divergéncia, o subelemento, o valor e o item
especifico.

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

* Proceder a correcao em parceria com o setor financeiro
a fim de deixar bem claro os procedimentos utilizados.
e 234

-
00
esesp
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Problemas comuns ,
Unidade de medida usada no registro de entrada dlferente

da unidade de medida

}

Wiy

- g

o
1 (uma) Caixa com 50
canetas

fAAAAA AN

AIATALALATATATATAIATATA

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

da saida.

Registro de entrada de
1 caixa

Separa e entrega 1
caneta

Saida no sistema de 1
(caixa)

SIGA com o saldo
zerado, mas ha 49
canetas no estoque.

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

motivo da corregdo, solicitar autorizagdo de baixa e proceder o reingresso dos materiais com o

CNPJ do Orgo.

‘r!
=)

1 (uma) Caneta

HEEEREEE RN
IR RN R IR R R R R R

e8P

e 235
e
00

A UNIDADE UTILIZADA PARA DISPENSAR

O MATERIAL E SEMPRE A MESMA % \
UNIDADE DE ENTRADA

=
/

g

‘\\\‘@\%

g

]

~
»”\
e

Entrou caixa...............

Entrou caneta

I§

Sai caixa >

~
r?\
=3

Sai caneta |

.

a

R
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Requisi¢éo de 2

. . Saldo no sistema 8
unid. Desse item no
sistema atendida ;,; Saldo em estoque 10

10 unid. N&o houve Saldo no sistema 10

> requisicao \—> Saldo em estoque 8
Correcao: se o requisitante identificar antes de usar o material, € so realizar a
troca.

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

uma saida manual com o cddigo correto — informando que essa saida é referente
a requisicdo XXX.

Problemas comuns

* Material Ocioso no Estoque.

Abertura e instrugéo (motivo de estar ocioso) de processo de transferéncia para
outros 6rgdos com autorizagdo do ordenador de despesa;

Disponibilizar no Portal de Patriménio:

http://portaldepatrimonio.es.gov.br

28/06/2018
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Problemas comuns

Abertura e instru¢@o (motivo de estar vencido) de processo de baixa para descarte com
autorizagao do ordenador de despesa;

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

Os materiais ndo encaminhados ao Deposito devem ser descartados adequadamente
conforme sua classificacéo (instrucdo de processo) — residuos soélidos/residuo
guimico/reciclavel. e 239

s000
esesp

Como identificar os Cédigos dos Reglstros
de Entrada e Saida? "

e Relatdrio de Entrada de bens

UO:ALMOXARIFADO.

(od. Data de Finalizacio Situacdo Origem Num, Origem _Cad. do Bem Descricio Restmida do Bem  Fomecedor (tde, Unit, Valor Unit, — Valor Total

30166 S1oe20i7 Registrado Nota Fistal 816812 15071 PEGA VEICULO g\ngETSOlUCOESHDFGT 1 2414910 2414910
FORNO MICROONDAS COM

mzmr Rgsbloafid 1% (MY RAMOGRURD,  CCLNENOKERED WE T
CAPACIDADE: 20LITROS
RATFRIA RARIN

e Relatdrio de Saida de bens

ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADO Setor destino: ALMOXARIFADO
Cod. Data Motivo Documento 1 do Documento ~ Cod. do Bem Descrigio Situagio  Observacio Qtde. Valor Total
;41016 2082017 Requisigio REE}UISICEO 491387 3124 LAPIS GRAFITE N2 Finalizado 3 0351
1z 20812017 Requisigio REDUISICEO 491387 17601 GRAMPO PIGRAMPEADOR 238 Finalizado 5 1270

20017 Requisigio REOUISIQEO 491387 308631 FITATRANSPARENTE; LARGA 45MM X 40M  Finalizado 1 0831
e 240
.
_esee
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Outras situacoes:

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

eMaterial igual com cddigo diferente;

eMaterial sem identificagdo (ou com cédigo
incorreto);

eMaterial existente sem registro contébil no
SIGA;

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

eMaterial cedido por empréstimo e ndo
recuperado;

eMaterial obsoleto ou com tendéncia a ficar
obsoleto;

eMaterial deteriorado ou danificado;

eMaterial sem a devida
preservagdo/conservagdo ou com embalagens
danificadas deteriorando o material;

eMateriais inserviveis ou aliendveis.

Instrugdo de processo quanto ao motivo da divergéncia e solicitagdo
de autorizagdo para corregdo (baixa ou ingresso)

Instrugdo de processo quanto ao motivo e solicitagdo de autorizagdo
de baixa.

Instrugdo de processo quanto ao motivo identificado e
procedimentos de corregdo utilizados.

Abrir processo e Ingressar . Com as informagoes da Nota Fiscal...
Caso ndo haja, devera ser feita uma avaliagdo do bem e ingressado
com o CNPJ do préprio 6rgao.

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

Instrugdo de processo quanto ao motivo e solicitagdo de autorizagdo
de baixa.

Abertura de processo para disponibilizagdo ds materiais aos outros
drgdos (Portal de Patrimonio)

Instrugdo de processo quanto ao motivo e solicitagdo de autorizagdo
de baixa.

Instrugdo de processo quanto ao motivo e solicitagdo de autorizagdo
de baixa.

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

Cuidado com a leitura dos relatorios.....

* Todo estorno de entrada gera uma saida no sistema;

* Todo estorno de saida gera uma entrada no sistema.

Registro de entrada de 1 copo

|_> 1 0

Estorno da Entrada de 1 copo Estorno da Saida de 1
h 0 1 \:_l

Registro corrigido de entrada

de 1 copo
I_> 1 0

Registro de saida de 1 copo

{

entradas >~

{

28/06/2018
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Consumo médio mensal;

e Tempo de reposicdo / Forma de
aquisicao;

* Eventos esporadicos;

e Mudancas no Orgdo que
impactem o consumo do item;

esesp
Ex.:
Consumo mensal de 60 unidades = consumo didrio (CD) de 2
unidades;
Tempo de Reposicdo (TR)
Margem de seguranca de 20%;
Forma de aquisi¢ao Exemplo de Calculo Ponto de Ressuprimento
Tempo de (CD x TR).1,20
reposicao
Ata 10 dias (2x10).1,20 24 unidades
Ades3o a Ata 20 dias (2x20).1,20 48 unidades
Compra Direta 30 dias (2x30).1,20 72 unidades
Licitagdo/pregdo 60 dias (2x60).1,20 144 unidades
o 244
HHH
esesp
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Muito
obrigadal!!!!

Suzana Goncalves Gerszt

e
00
esesp

Subsecretaria de Estado de Administracao
Geral - SUBAD/SEGER

Geréncia de Patrimonio Estadual
Subgeréncia de Patrimonio Mobiliario —
SUPAM

3636-5248 e 3636-5249

almoxarifado.siga@seger.es.gov.br

e
00
esesp
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SOLUCOES EDUCACIONAIS

=

l A Distancia ‘ Customlzadws

Lato e Str |cto
Sensu

n FaceEsesp
esesp.es.gov.br

. 247

.:..
esesp
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