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COMPETENCIAS

Desenvolver pessoas que trabalham nos
almoxarifados dos orgaos e entidades da
Administracdao Publica Estadual, treinando-as
nos conhecimentos técnicos de administracao 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 ao mesmo
tempo que reduz os custos da maquina publica.

HABILIDADES

d Entender as atividades de almoxarifado,
segundo 0s normativos vigentes;

U Absorver as boas praticas no ambito da gestdo
de materiais;

UEsclarecer a relacdo Almoxarifado e Setor
Financeiro;

UGerenciar e controlar estoques;
UPrestar Contas aos érgdos de controle.

27/07/2017



CONTEUDO

Y

MODULO 1
Introducao.
Normativos Pertinentes.

MODULO 2

Conceitos basicos e utilizacdo do Mddulo — Almoxarifado Material
de Consumo;

Relatérios - Material de Consumo.

MODULO 3
Conceitos basicos e utilizacgdo do Mddulo - Almoxarifado
Permanente;
Relatérios — Material de Permanente.

Relatérios TCEES
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MODULO 1
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A IMPORTANCIA DA GESTAO DE ESTOQUES

U De acordo com Baker (2007), a importancia da gestdo
de estoques reside no fato de que eles sao relevantes
tanto para a Gestdo de Custos de qualquer entidade
quanto para o estabelecimento de um bom nivel de
servico ao cliente, principalmente quando se utiliza
disponibilidade de produto como parametro para
medi-lo.

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

Da Visao Sistémica

= “..0 pensamento sistémico é a disciplina de ver o
todo” e em organizacao que aprende é impossivel
ndo praticarmos este conceito. Senge (2009)

= A entrada de bens (consumo e Permanente) seus
desdobramentos no ambiente de uma unidade
publica representa um macro fluxo.

= A movimentacao fisica € acompanhada em todas
as fases por registro nas Demonstracdes
contabeis do Orgao;




Fonte: Prof. José Mario FLUXO D E B E N S
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O ARCABOUCO LEGAL
» Constituicdo Federal de 1988;

vV VY

Constituigao 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 Uniao, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal;

Lei 2.583 de 12/03/1971 - Dispde sobre o Cddigo da
Administragao 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 Contabeis Orcamentdrios da 62
edicdo do MCASP
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O ARCABOUCO LEGAL

» Decreto n? 4.258-N de 14/04/1998 — Normas do
Sistema de Administracdao de Materiais da
Administracdo Direta Estadual;

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

» Portaria SEGER/PGE/SECONT n2 049-R/2010 de
24/08/2010 —DispGe sobre normas e procedimentos
relativos a gestdao de Contratos Administrativos no
ambito da Administracao Publica Estadual.

» Resolucdo TCEES 261 04/06/2013 - Regimento
Interno do TCEES;

e 11

O ARCABOUCO LEGAL

» Instrucdo Normativa TCEES n2 28 e 33, de
26/11/2013— DispOe sobre a composi¢do e a forma
de envio das tomadas e prestacdes de contas anuais
dos Chefes dos Poderes e demais ordenadores de
despesas.

» Resolucdo TCEES n? 221/2010 e 258/2013 — Dispoe
sobre orientacdo e fiscalizacdo das questoes
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 Gestdo Administrativa — SIGA; . ..
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CONCEITOS GERAIS

Material Permanente X Material de Consumo

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

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

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 Consu mo
Critério da Transformabilidade

Bens que tenham valor menor do que 80 VRTEs e com
caracteristicas de bens Patrimoniais Mdveis ou Material
permanente que possuem vida util superior a 2 (dois) anos
serao classificados como bem de consumo duravel e devem
ter controle simplificado. (Decreto 1.110/2002)




CONCEITOS GERAIS

Observa-se que, embora um bem tenha sido
adquirido como permanente, o seu controle
patrimonial deverd ser feito baseado na relacdo
custo-beneficio desse controle.

Desse modo, se um material for adquirido como
permanente e ficar comprovado que possui custo de
controle superior ao seu beneficio, deve ser
controlado de forma simplificada, por meio de
relacdo-carga, que mede apenas aspectos
qualitativos e quantitativos, n3ao havendo
necessidade de controle por meio de numero
patrimonial. No entanto, esses bens deverdao estar
registrados contabilmente no patrimonio da
entidade.

KdOA1

CONCEITOS GERAIS

Esséncia sobre a Forma

* Talvez a mais importante de todas as caracteristicas
contabeis é valorizar a esséncia de cada opera¢ao ao
invés do que esta descrito em um documento, nota
fiscal ou contrato.

* Os registros contabeis das transacdes das entidades
do setor publico devem ser efetuados, considerando
as relacdes juridicas, econdbmicas e patrimoniais,
prevalecendo, nos conflitos entre elas, a esséncia
sobre a forma.

27/07/2017
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KdOA1 Dar exemplo do Servigos de Terceiros x Material de Consumo.
Kaio de Oliveira Alves; 28/05/2015



Definicoes
* Ativo
Ativos sao recursos controlados pela entidade como
resultado de eventos passados e do qual se espera que

resultem para a entidade beneficios econdmicos
futuros ou potencial de servigos.

* Bens Moveis

Compreende o valor da aquisicdo ou incorporacao de
bens corpdreos, que tém existéncia material e que
podem ser transportados por movimento préprio ou
removidos por forca alheia sem alteracdo da substancia
ou da destinacao econémico-social, para a producao de
outros bens ou servicos.

Defini¢coes

¢ Bens Consumiveis

Sao consumiveis os bens modveis cujo uso importa
destruicdo imediata da prépria substancia, sendo
também considerados tais os destinados a alienagao.
(Codigo Civil)

* Ativo Imobilizado

E o item tangivel que é mantido para o uso na
producado ou fornecimento de bens ou servicos, ou para
fins administrativos, inclusive os decorrentes de
operacdes que transfiram para a entidade os
beneficios, riscos e controle desses bens.

27/07/2017



CONCEITOS GERAIS

* Imobilizado

O ativo imobilizado é reconhecido inicialmente com
base no valor de aquisicdao, producao ou construcao.

Quando se tratar de ativos do imobilizado obtidos a
titulo gratuito, devem ser registrados pelo valor justo
na_data de sua aquisicdo, sendo que devera ser
considerado o valor resultante da avaliacdao obtida com
base em procedimento técnico ou valor patrimonial
definido nos termos da doacao.

CONCEITOS GERAIS
* Imobilizado

Deve ser evidenciado em notas explicativas o critério
de mensuracdo ou avaliagao dos ativos do imobilizado
obtidos a titulo gratuito, bem como a eventual
impossibilidade de sua valoracdo, devidamente
justificada.

Apds o reconhecimento inicial, a entidade detentora do
ativo deve optar entre valora-lo pelo modelo do custo
ou da reavaliagao.

O modelo do custo consiste no valor de aquisicao,
producao ou construcdo menos a depreciacao
acumulada e as perdas acumuladas por imparidade.

27/07/2017
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CONCEITOS GERAIS

Imobilizado

O modelo da reavaliagdo consiste no valor justo sujeito a
reavaliacdo periddica menos a depreciacdo acumulada e as
perdas acumuladas por imparidade.

Os gastos posteriores a aquisicdo ou ao registro de elemento
do ativo imobilizado devem ser incorporados ao valor desse

. Seps ~ , KdOA2
ativo quando houver possibilidade de geragao de beneficius
econdmicos futuros ou potenciais de servicos. Qualquer outro
gasto que nao gere beneficios futuros deve ser reconhecido

como despesa do periodo em que seja incorrido.

No caso de transferéncias de ativos, o valor a atribuir deve ser
o valor contabil liquido constante nos registros da entidade de
origem. Em caso de divergéncia deste critério com o fixado no
instrumento de autorizacdo da transferéncia, este deve ser
evidenciado em notas explicativas.

Defini¢coes

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 prestacdo de servicos;

Mantidos para a venda ou distribuicdo no curso
normal das operacoes;

Usados no curso normal das operagdes.

27/07/2017
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KdOA2 Dar o exemplo do HD de um computador.
Kaio de Oliveira Alves; 09/06/2015



Defini¢cbes

* Estoques
O método para mensuracdo 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 come¢o 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 que
depende das circunstancias da entidade.

o0
eoe
e5e8P 23

Lei 4.320 de 17/03/1964

Art. 106. A avaliagdo dos elementos patrimoniais
obedecera as normas seguintes:

[...]

Il - os bens modveis e imdveis, pelo valor de aquisicdo ou
pelo custo de producao ou de construcao;

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

§ 32 Poderao ser feitas reavaliacdes dos bens mdveis e
imoveis.

27/07/2017
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Defini¢oes

* Estoques

O custo dos estoques pode ndo ser recuperavel se estes
estiverem danificados, caso se tornem total ou parcialmente
obsoletos ou se os seus precos de venda diminuirem.

A pratica de reduzir o custo dos estoques para o valor
realizavel liquido é consistente com o ponto de vista de que os
ativos ndo devem ser mensurados em excesso pelos futuros
beneficios econdmicos ou servicos em potencial a serem
realizados pela sua venda, troca, distribuicdao ou uso.

Assim, quando houver deterioragdo fisica parcial,
obsolescéncia, bem como outros fatores analogos, deve ser
utilizado o valor realizavel liquido. Os residuos e os refugos
também devem ser mensurados, na falta de critério mais
adequado, pelo valor realizavel liquido.

* Valor realizavel liquido

Valor realizdvel liquido é a quantia que a entidade do
setor publico espera obter com a alienacdo ou a
utilizacdo de itens de inventdrio quando deduzidos os
gastos estimados para seu acabamento, alienacdao ou
utilizacao.

* Valor Recuperavel

E o valor de venda de um ativo menos o custo para a
sua alienacao (preco liquido de venda), ou o valor que a
entidade do setor publico espera recuperar pelo uso
futuro desse ativo nas suas operagdes, estimado com
base nos fluxos de caixa ou potencial de servicos
futuros trazidos a valor presente por meio de taxa de
desconto (valor em uso), o que o for maior.

27/07/2017
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* Valor Liquido Contabil

E o valor pelo qual um ativo é contabilizado apés a deducio
de qualquer depreciacao acumulada e das perdas acumuladas
por reducdo ao valor recuperavel.

* Ajuste Inicial a Valor Justo

Esse primeiro ajuste a valor justo ndao se trata de reavaliagao
nem reducdo a valor recuperavel, e ndo deve ser registrado
como tal.

Consistem em ajuste de exercicios anteriores, ja que até a
presente data nao era realizada a devida depreciacao, nem
ajustadas as valorizacdes e desvalorizacdes ocorridas no valor
dos bens. Bens com valores desatualizados deverao passar por
esse ajuste inicial antes de serem depreciados/ exauridos/
amortizados.

MIGRACAO PARA O SIGA

* Ajuste Inicial a Valor Justo — Fair Value

Esse primeiro ajuste a valor justo ndao se trata de
reavaliacdo nem reducdo a valor recuperavel, e nao
deve ser registrado como tal.

Consistem em ajuste de exercicios anteriores, ja que
até a presente data n3ao era realizada a devida
depreciacdo, nem ajustadas as valorizacbes e
desvalorizacdes ocorridas no valor dos bens. Bens com
valores desatualizados deverdao passar por esse ajuste
inicial antes de serem depreciados/ exauridos/
amortizados.

27/07/2017
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Defini¢coes

* Identificacdo de Perda por Irrecuperabilidade

A entidade deve avaliar se ha qualquer indicacdo de que um
ativo possa ter o seu valor reduzido ao valor recuperavel, sem
possibilidade de reversdo desta perda em um futuro préoximo.
Caso isso aconteca, deverd estimar o valor da perda por meio
de testes de recuperabilidade. Os ativos intangiveis com vida
uatil indefinida e os ainda nao disponiveis para uso também
devem ser testados.

Assim, ao avaliar se ha alguma indicacdo de que um ativo
possa ter sofrido perda por irrecuperabilidade, a entidade
deve considerar, no minimo, os seguintes fatores:

[...]

iii. equipamentos danificados e que ja ndo podem ser

consertados por ndo ser economicamente viavel. ;s
88880 2
Quanto a utilidade p
( . Inserviveis ]
Operacional L
> Obsolescéncia
- Imprestabilidade
Em Condicdes
Normais de Uso — Desuso
—> Dano
L Recuperavel — Antieconoémico
— Irrecuperavel

27/07/2017
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Decreto n° 1.110-R/2002

| - operacional - quando o bem pode ser utilizado
normalmente, de acordo com a finalidade para o qual
foi adquirido, considerando-se:

»em condicdes normais de uso, quando seu
rendimento é pleno ou proximo do
especificado/esperado para o bem; e

» recuperavel - quando estiver danificado e sua
reforma ou recuperacao for possivel e atinja, no
maximo, 50% (cinquenta por cento) de seu valor de
mercado.

Decreto n° 1.110-R/2002

Il - inserviveis - quando o bem ndo tem mais utilizagdo para a

reparticdo, orgdo ou entidade que detém a sua posse, em

decorréncia de ter sido considerado:

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

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

» antiecondmico - quando sua manutencdo for onerosa, ou seu
rendimento precdrio, em virtude do uso prolongado, desgaste
prematuro, obsoletismo ou em razdo da inviabilidade
econOmica de sua recuperacao; e

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

27/07/2017
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Decreto n° 1.110-R/2002

* Quando o bem for antieconémico ou irrecuperavel,
ele sera classificado por meio de Laudo que
diagnostique suas condi¢cOes e avalie a inviabilidade
de sua recuperagdo e/ou reintegracdo ao uso.

* Se considerado inservivel para o 6rgdao que detém a
sua posse, o bem patrimonial (imobilizado) sera
transferido para os Depdsitos de Bens Inserviveis da
Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos
—SEGER

Constituicao Federal de 1988

Art. 74. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio manterao,
de forma integrada, sistema de controle interno com a finalidade
de:

[...]

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficacia e eficiéncia, da gestdo orgamentdria, financeira e
patrimonial nos 6rgdos e entidades da administracdo federal,
bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de
direito privado;

[...]

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional.

§ 12 Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela
dardo ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido, sob pena de
responsabilidade solidaria.

27/07/2017
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§ 292 Qualquer cidadao, partido politico,
associacao ou sindicato é parte legitima para, na
forma da lei, denunciar irregularidades ou
ilegalidades perante o Tribunal de Contas da
Unido.

Art. 75. As normas estabelecidas nesta secao
aplicam-se, no que couber, a organizagao,
composicao e fiscalizacdo dos Tribunais de
Contas dos Estados e do Distrito Federal, bem
como dos Tribunais e Conselhos de Contas dos
Municipios.

De
08
Teee

Constituicao Estadual de 1989

Art. 70. A fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial do Estado, dos Municipios e das
entidades da administracao direta e indireta dos seus Poderes
constituidos, quanto aos aspectos de legalidade, legitimidade
e economicidade, aplicacdo das subvencdes e renuncias de
receitas serd exercida pela Assembleia Legislativa e Camaras
Municipais, nas suas respectivas jurisdicdes, mediante
controle externo e pelo sistema de controle interno de cada
um dos Poderes.

Pardgrafo Unico. Prestard contas qualquer pessoa fisica,
juridica ou entidade publica que 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 obrigacdes de natureza pecunidria.

®
o
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Constituicao Estadual de 1989

Art. 71. O controle externo, a cargo da Assembleia
Legislativa ou da Camara Municipal, sera exercido com o
auxilio do Tribunal de Contas do Estado ao qual compete:

[...]

Il - julgar as contas dos administradores e demais
responsaveis por dinheiros, bens e valores publicos da
administracdo direta e indireta, incluidas as fundacdes e
sociedades instituidas e mantidas pelo Poderes Publicos
Estadual e Municipal e as contas daqueles que derem causa
a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte
prejuizo ao erdrio, exceto as previstas nos arts. 29, § 2°, e
56, Xl e XXV,

Constituicao Estadual de 1989

IX - aplicar aos responsaveis, em caso de
ilegalidade de despesa ou irregularidade de
contas, as sancOes previstas em lei que
estabelecera, dentre outras cominag¢des, multa
proporcional ao vulto do dano causado ao
erario;

27/07/2017
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Lei 2.583 de 12/03/1971

Art. 164 - Os bens moveis serdo administrados pelas unidades administrativas
que os tenham adquirido ou em cuja posse se acharem.

Art. 165 - Os bens mdveis, qualquer que sejam sua natureza e valor, serdo
confiados a guarda e conservagao de agentes responsdveis.

Pardgrafo Unico - A entrega se efetua por meio de inventario, conferido e achado
certo pelo responsavel.

Art. 166 - As condigOes de desuso, obsolescéncia, imprestabilidade ou outras
circunstancias que tornem os bens inserviveis ao servigo publico, tornando
obrigatéria sua substituicdo, serdo verificadas pelo dérgdo competente do
sistema de material e formalizadas em documento habil, que servira:

| — de comprovante para a baixa na carga do responsdvel e para a sua alienagao,
se for o caso, na forma do que estabelece este cddigo;

Il — de justificativa para reposi¢do ou substituicdo.

Paragrafo Unico - Salvo para instalagdo e funcionamento de novos servigos
ou para a ampliagdo dos ja existentes, as propostas orgamentdrias de grau
inicial, para aquisi¢do de material permanente, deverao ser justificadas pelas
entidades administrativas interessadas na forma estabelecida no presente H

artigo. 83880 3¢

Lei 2.583 de 12/03/1971

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

[...]

Il — além das prestacdes e tomadas de contas sistematicas e
periddicas, mensais, anuais ou por fim de gestdo, havera, a
gualguer tempo, levantamentos, prestacées e tomadas de
contas dos responsaveis por bens, numerario e valores do
Estado ou pelos quais este responda;

Il — os servidores incumbidos do controle interno
responderdao nos termos da legislacado em vigor, pelos
danos que provocarem, a Fazenda ou a terceira, por quebra
de sigilo.

27/07/2017
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Decreto n? 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
distribuicao e ao controle dos estoques de material.

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

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

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Requisicdo de Compras

* O Almoxarifado ao verificar a necessidade de reposicao de
estoque, encaminhard ao Setor de Compras o formuldrio de
Requisicdo de Materiais ou Contratagao de Servigos — RMCS.

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

KdOA

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

L1
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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 Requisigoes 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 Orgaos.

@
De

Teese

Portaria n° 49-R de 24/10/2010 e Lei 8.666 21/06/1993

Do Procedimento de Recebimento

Gestor de contrato: representante da Administragao, designado
para acompanhar a execucao do contrato e promover as medidas

necessarias a fiel execucdo das condicbes previstas no ato

convocatorio e no instrumento contratual.

> Atribuigdes do Gestor do Contrato:

a)

receber, provisodria ou definitivamente, o objeto do contrato sob sua

responsabilidade, mediante termo circunstanciado ou recibo,

assinado pelas partes, recusando, de logo, objetos que nao
correspondam ao contratado

provisoriamente, para efeito de posterior verificacdo da

conformidade do material com a especificacdo;

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

27/07/2017
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Portaria n° 49-R de 24/10/2010 e Lei 8.666 21/06/1993

Do Procedimento de Recebimento

= 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; .

Portaria n°® 49-R de 24/10/2010

Do Procedimento de Recebimento

* 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.

27/07/2017
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Portaria n°® 49-R de 24/10/2010
Do Procedimento de Recebimento

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

* Nos casos de aquisicao 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-a mediante termo circunstanciado e,
nos demais, mediante recibo.

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Recebimento

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

* Todo e qualquer material sé estard em condi¢bes de ser
recebido quando for entregue em perfeito estado e de
acordo com as especificacdes constantes da Autorizacdo de
Compras e da Nota Fiscal, ou do documento de
procedéncia, quando for o caso.

®
®
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Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Recebimento

* Os materiais que, devido a sua natureza ou motivos

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

49

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Recebimento

Caso o material recebido dependa de vistoria (materiais ou
equipamentos técnicos especificos) para a sua aceitagdo, o
Almoxarifado, no prazo maximo de quarenta e oito horas,
solicitard o pronunciamento técnico especializado (pode
pertencer ao setor requisitante) e s6 dara o aceite definitivo,
apods liberagdao pelo técnico ou pelo setor 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
inspecdo deverd ser feita pelo pessoal do Almoxarifado que
dard o aceite definitivo incorporando-o ao estoque e
responsabilizando o setor requisitante por qualquer
irregularidade constatada a posteriori .

27/07/2017
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Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Recebimento

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

Decreto n° 1.110-R/2002

Do Procedimento de Recebimento

Formas de Ingresso de bens patrimoniais:
Adjudicagao
Apreensao
Cessao;
Compra;
Convénio ou Contrato;
Dagao em pagamento;
Doagao;
Permuta;
Redistribuicao;

27/07/2017
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 Os bens que ingressarem por: adjudicacao,
apreensao ou dacao em pagamento serao
disponibilizados a GEPAE que definira sua
destinagao.

« Os que ingressarem por cessao, serao
cadastrados mas nao receberdao um novo
registro  patrimonial, pois nao serao
incorporados ao patrimonio.

e Os adquiridos com recursos de convénios ou
contratos, possuirdao um periodo de caréncia
determinado onde serao cadastrados e
mantidos sob controle especial. Encerrando o
prazo, os bens receberao o registro
patrimonial do Estado, como se fossem
adquiridos nesta data.

e 54
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* O 6rgao recebedor devera conferir e examinar
o bem patrimonial a vista da descricao
constante do documento de origem. Ele
também sera tombado de acordo com sua
origem.

e Atencdao: § 32 do art. 66: “O bem que for
classificado = como  antieconbmico  ou
irrecuperavel, com base em Laudo que
diagnostique suas condi¢cdes e o avalie como
inaproveitavel sera destinado a alienagao.”.

« O 0rgdao possuidor emitira o Termo de
Transferéncia.

e O 6rgao recebedor dos bens aceitara a
transferéncia ao assinar o Termo de
Responsabilidade.

28



KdOA4

ADJUDICACAO

* O bem somente estara disponivel para uso ou
alienacao apds sentenca judicial em favor do
Estado confirmada por carta ou Termo de
Adjudicacao.

* Transfere-se ou concede-se ao Estado todos os
direitos de dominio e posse de determinado
bem, por decisado judicial (sentenca judicial em
favor do Estado). Deve ser confirmada pela
carta ou Termo de Adjudicacao.

* Tais bens serdao disponibilizados a Geréncia de
Patrimonio que definira sua melhor
destinacdo, com a aprovacao do Secretario da
SEGER.

* Os bens deverao ser baixados pelo valor
inscrito na Contabilidade do Estado.

27/07/2017
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ALIENACAO

* Permitido para aqueles bens considerados
inserviveis e condicionada a inexisténcia de
interesse publico em processo instruido pela
GEPAE.

* Todo bem patrimonial a ser alienado devera
ser avaliado pela CAM da SEGER.

* As aliena¢des de bens médveis dependera de
autorizacao prévia do Secretario da SEGER, em
processo regularmente constituido e sera
sempre precedido de avaliacdao e de parecer
da Geréncia de Patrimonio Estadual — GEPAE.

e 60
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BAIXA PATRIMONIAL

* Os bens patrimoniais estao sujeitos a baixa
pelo proprio orgdao que detém a sua
titularidade, em decorréncia de: destruicao
por uso, acidente ou extravio; no caso de
doacao ou alienacdao de bens transferidos ao
depdsito de inserviveis.

* Sendo constatada a existéncia de bens para
ser baixados, o 6rgao devera informar a
Geréncia de PatrimoOnio, que havendo
disponibilidade, aceitara a transferéncia.

* A GEPAE devera proceder a identificacao dos
bens, sua conferéncia e avaliacdo; para o
recebimento.
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* Na conclusdao do processo de alienacdao ou
doacao, a GEPAE providenciara a baixa do bem
patrimonial (exceto nos casos de destruicdo
por uso, acidente ou extravio).

* Nos casos de extravio ou destruicao por
acidente, devera ser aberto processo de
sindicancia ou inquérito.

* Os bens deverao ser baixados pelo valor
inscrito na Contabilidade do Estado.

CESSAO

« E a transferéncia gratuita de posse de um bem
patrimonial de uma entidade ou 6rgdo para
outro da Administracdao Publica (direta ou
indireta) com troca de responsabilidade, por
tempo determinado.
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* Apenas sera autorizada quando atender a
conveniéncia e interesse imediatos dos Orgaos
envolvidos.

 Deverd ser autorizada pelo Secretario ou
autoridade equivalente do 6rgao cedente.

* A entrega do bem sera mediante Termo de
Responsabilidade

KdOAS

DACAO EM PAGAMENTO

e Conceito: quando o credor aceita que
o devedor dé fim a relacao de
obrigacao  existente entre eles pela
substituicdao do objeto da prestacao, ou seja, o
devedor realiza o pagamento na forma de algo
que nao estava originalmente na obrigacao
estabelecida, mas que extingue-a da mesma
forma. E uma forma de extin¢do da obrigac3o.

27/07/2017
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 Deverdao passar por prévia avaliacdo e
manifestacdo da SUPAM/SEGER,;

* Bens que ingressarem desta forma de
modalidade nos d&rgaos estaduais, serao
disponibilizados a Geréncia de Patrimbnio
Estadual, que definira sua destinacdao, com a
autorizacdo do Secretdario da  SEGER
(redistribuidos, vendidos ou doados).

e 67

«  DOACAO

Pressupde a existéncia do bem em
disponibilidade no acervo patrimonial do Estado

27/07/2017
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Doacao De Secretarias para entidades e
Prefeituras

» Requisitos:
Documentacao adequada, quais sejam:

 oficio da entidade ou Prefeitura solicitando a
doacao;

* manifestacdao acerca da disponibilidade do
bem por parte da Secretaria;

* Laudo de Avaliacao;

 Documentacdo relativa a regularidade fiscal
do solicitante: prova de inscricdao no cadastro
geral; certiddes negativas Estadual, Federal,
INSS e FGTS.

» Se prefeituras: documentos do Prefeito: Termo
de Posse, comprovante de residéncia,
documentos pessoais.

* Se entidades: documentos do representante
da entidade: Ata da Assembleia que deu posse
a atual diretoria, documentos pessoais e
comprovante de endereco.

* Elaboragdo da minuta do termo de doagdo;  ..: »
esesp
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Tramite:

* Anadlise juridica da minuta do Termo de
Doacdo e manifestacdo favoravel, pela
Procuradoria Geral do Estado;

* Parecer favoravel do Secretdrio de Estado de
Gestao e Recurso Humanos — SEGER,;

e Autorizacao do Governador;

e 71

Da SUPAM para entidades, ONGs e Prefeituras

Requisitos:

* oficio da entidade ou Prefeitura solicitando a
doacao;

* Confecgao do Laudo de Avaliagao pela CAM;

 Documentacdo relativa a regularidade fiscal
do solicitante: prova de inscricdao no cadastro

geral; certiddes negativas Estadual, Federal,
INSS e FGTS.

e 72
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» Se prefeituras: documentos do Prefeito: Termo
de Posse, comprovante de residéncia,
documentos pessoais.

* Se entidades: documentos do representante
da entidade: Ata da Assembleia que deu posse
a atual diretoria, documentos pessoais e
comprovante de endereco.

* Confeccao do Termo de Doacgao pela SUPAM;

Tramite:

e Assinatura do solicitante e da Secretaria da
SEGER no Termo de Doacgao.

e 74
L1
_sses
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CONCESSAO DE USO

E a disponibilizacio de um bem patrimonial
através de contrato administrativo, oneroso ou
gratuito, com prazo determinado, pelo qual o
orgao publico atribui utilizacdo exclusiva de um
bem do seu dominio a particular, com finalidade
publica definida.

e /5
L1
_sses

Requisitos:

* Laudo de Avaliacao

 Documentacdo relativa a regularidade fiscal
do donatadrio: inscricdo no cadastro geral de
contribuintes, certiddes negativas Estadual,
Federal, INSS e FGTS;

e 76
L1
_sses

38



 Se prefeituras: documentos do Prefeito: Termo
de Posse, comprovante de residéncia,
documentos pessoais;

* Se entidades: documentos do representante
da entidade: Ata da Assembleia que deu posse
a atual diretoria, documentos pessoais e
comprovante de endereco;

* Elaboracdo da minuta do contrato de
concessao de uso

e 77

Tramite:

* Analise juridica da minuta do Contrato de
Concessao de Uso e manifestacao favoravel,
pela Procuradoria Geral do Estado;

* Parecer favoravel do Secretdrio de Estado de
Gestao e Recursos Humanos — SEGER,;

* Autorizacao do Governador;

27/07/2017
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Redistribuicao

* Realizada pela Geréncia de Patrimonio,
mediante autorizacdo do Secretdrio de Estado
de Gestao e Recursos Humanos para outros
orgdaos da Administracdo Estadual dos bens
patrimoniais que tenham sido recolhidos ao
Almoxarifado de bens inserviveis.

e /9

KdOA7

TRANSFERENCIA:

* - Quando for de uma Secretaria para outra
(autorizacdao do Secretario do drgao cedente);

 E confeccionado um Termo de Transferéncia

e Tem carater permanente (o bem sera
incorporado ao acervo do 6rgao a que se
destina, com baixa no cedente);

* Na Administra¢ao Direta e Indireta

27/07/2017
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PERMISSAO

Contrato por prazo determinado e com
destinacao especifica;

Realizagdo de eventos de curta duracgao,
estando restrita aos de natureza recreativa,
esportiva, cultural, religiosa ou educacional,

mediante contrato com destinacao especifica e

com prazo maximo de 90 dias.

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Conferéncia

Deve-se desembalar, se necessario e conferir todos os
materiais que derem entrada no Almoxarifado ou que sdo
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 documentacdo que o
acompanha ou Nota Fiscal.

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

27/07/2017
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Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Conferéncia

Carimbar e assinar todos as vias da Nota Fiscal ou
documento de procedéncia, caso o material esteja em
condicOes 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 sé terdo aceite normal
se estiverem previstas na Autorizagao de Compras e na
Nota Fiscal.

@
De

Teese

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Conferéncia

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

O material ndo aceito, total ou parcialmente, (por qualquer
motivo) deve ser devolvido em até quarenta e oito horas ao
fornecedor, sendo comunicado imediatamente o setor
responsavel pelas compras e ao setor requisitante, quando for
0 caso.
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Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Registro
* Todo material do Almoxarifado sera registrado

individualmente e os lancamentos de entrada, saida e

saldo de estoque deverdao estar sempre atualizados.

* 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,
quantidade adquirida, preco unitario e o preco total;

Lei 4.320 de 17/03/1964

Do Procedimento de Registro

Art. 106. A avaliagdo dos elementos patrimoniais
obedecera as normas seguintes:

[...]

Il - os bens modveis e imdveis, pelo valor de aquisicdo ou
pelo custo de producao ou de construcao;

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

§ 32 Poderao ser feitas reavaliacdes dos bens mdveis e
imoveis.

27/07/2017
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Decreto n® 4.258-N de 14/04/1998
Do Procedimento de Armazenagem

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

Todo material devera ser armazenado nas seguintes condigdes:

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

Instituir uma codificagdo prépria para cada prateleira, escaninho,
estantes e divisorias, anotando nas fichas de prateleiras e de
Controle de Estoque (SIGA).

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

esesp

87

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Controle

Devera ser feito diariamente o registro, no SIGA de toda
movimentacdo de materiais no Almoxarifado, mapa de entrada e
saidas de materiais (relatério DMO), discriminando os valores
movimentados por setores e por materiais, que sera 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.

Elaborar tabelas de dados estatisticos com informacdes sobre
consumo por itens, por setores e por periodos;

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

27/07/2017
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Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Controle

Observar a movimentacdo dos estoques para elabokdoas
calculos de estoques minimo a maximo, utilizando-se a
seguinte férmula:

Nomenclatura

CMM - Consumo Médio Mensal
Emin — Estoque minimo

Emax — Estoque maximo

Calculos QA - Quantidade a adquirir
Emin =2 x CMM SE — Saldo existente
Emax =3 x CMM QA = ( Emax — SE) + (Emin - SE)

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Distribuicao de Material

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

Os bens patrimoniais de pequeno valor serdo fornecidos,
mediante requisi¢ao interna de material e de um termo de
responsabilidade, assinado pelo servidor que ira utiliza-lo.
O Almoxarifado deverd distribuir o material de acordo com
a solicitacdo dos diversos setores do Orgdo.

N3o é permitida a movimentagao de bens sem a devida
documentacgdo legal (Decreto n? 1.110-R/2002)
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Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Distribuicao de Material

Os bens deverdao ser tombados antes de ser utilizados ou
distribuidos (Decreto n2 1.110-R/2002)

O Almoxarifado deve estabelecer um calenddrio de
atendimentos por escrito. Informar aos setores do Orgdo
gue so fara entrega nos dias e horarios indicados no
calenddrio, com excecdo, ao pessoal do interior e casos de
cardter excepcional, previamente autorizados por
superiores.

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

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 6rgao ou
entidade.

O inventario possibilitara :

- 0 levantamento do valor dos bens patrimoniais em estoque;

- a listagem atualizada da carga patrimonial no Almoxarifado do
Orgio;

- as condigdes fisicas/funcionais do acervo;

- as necessidades de manutencado, reparos ou reposicoes;

27/07/2017
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Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Inventario

* O inventdrio de materiais pode ser geral e/ou fisico. O
inventario geral é o levantamento fisico/contabil/técnico
com o objetivo de comparar os registros com o estogue
fisico. O inventario fisico é rotineiro e deve ser entre
periodos certos (definidos internamente pelo 6rgao).

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

Decreto n° 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario

Sao caracteristicas do inventario :

Obrigatorios -
* inventdrio inicial ;
* inventdrio de passagem de responsabilidade ;

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

* Inventario de encerramento ;

Eventuais -
* |nventario eventual. H
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1-Destinado a comprovar a
quantidade dos bens patrimoniais
do acervo de cada unidade
5 - Realizado em qualquer gestora, existente em 31 /12 de
época, por iniciativa do ada exercicio;

dirigente da unidade
gestora ou por iniciativado
orgéao fiscalizador.”

TIPOS DE INVENTARIO

2- Realizado quando da
criagao de uma unidade

gestora
4- Realizado quando da 3- Realizado quando da
extingao ou transformagéo de mudanca do dirigente,
UG; Fonte: Prof. José Mario Bispo Gestor. @.35
esesp o5

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Inventario

* Art. 18 - O inventario deverd ser executado por uma
comissdao, composta de no minimo trés membros,
por designacdao superior, e que atuem nas seguintes
areas do 6rgdo inventariado.

a) Setor Administrativo, GDS/GDRS
b) Setor Financeiro/Planejamento, GFS/GPO
c¢) Outro Setor, a critério do titular da Pasta

o
£5e80 96
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Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Inventario

U Levantar quantitativamente todo o estoque, observado
discrepancias quanto a:

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

= Material igual com cddigo diferente;
= Material sem identificacdo (ou com cédigo incorreto);
= Material existente sem registro contabil no SIGA;

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

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

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

= Materiais inserviveis ou alienaveis. H

Decreto n° 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario

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

" e Apresentar, guando necessario, relatério
circunstanciado dos fatos apurados nos levantamentos
realizados.

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

27/07/2017
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Decreto n° 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario

Os bens patrimoniais nao localizados no dia da
verificacao 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
antieconomicos, serd relatada, imediatamente, o fato ao
dirigente do Orgdo para ciéncia e providéncias cabiveis.

Decreto n° 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario

O inventario anual de cada Orgdo serd encaminhado
ao Orgdo 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.

27/07/2017
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Da Prestacao de Contas

* Prestard contas qualquer pessoa fisica, juridica ou entidade
publica que 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
obrigagdes de natureza pecunidria. (Constituicdo Estadual de
1989)

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

o [...]

* |l — além das prestagdes e tomadas de contas sistematicas e
periddicas, mensais, anuais ou por fim de gestdo, haverd, a
qualquer tempo, levantamentos, prestacoes e tomadas de
contas dos responsdveis por bens, numerdrio e valores do
Estado ou pelos quais este responda; (Lei 2.583 de
12/03/1971)

Lei 2.583 de 12/03/1971

Da Prestacao de Contas
Art. 205 - Estdo sujeitos ao controle interno:

| — o gestor de dinheiro e todos quantos houverem preparado
e arrecadado receitas orgamentdrias e extraorcamentarias,
hajam ordenado e pago despesas or¢amentdrias e
extraorcamentdrias, 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 destruicdo de bens,
numerario e valores da Fazenda ou pelos quais ela responda;

27/07/2017
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Lei 2.583 de 12/03/1971

Da Prestacao de Contas

Art. 288 - As reparti¢cdes 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 modificacbes ocorridas em
consequéncia de substituicao.

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

Da Prestacao de Contas

« Devera ser feito diariamente o registro, no SIGA de
toda movimentacdao de materiais no Almoxarifado,
mapa de entrada e saidas de materiais, discriminando
os valores movimentados por setores e por materiais,
que sera 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.
(Decreto n? 4.258-N de 14/04/1998)

* O inventario 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
(SECONT), nas datas por eles estipuladas. (Decreto n?
1.110-R/2002)

27/07/2017
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Lei 4.320 de 17/03/1964

Da Prestacao de Contas

* Art. 94. Haverd registros analiticos de todos os bens de
carater permanente, com indicagdo dos elementos
necessarios para a perfeita caracterizagao de cada um
deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e
administragao.

e Art. 95 A contabilidade manterd registros sintéticos dos
bens moéveis e imdveis.

* Art. 96. O levantamento geral dos bens mdveis e imdveis
terd por base o inventdrio analitico de cada unidade
administrativa e os elementos da_escrituracdo sintética
na contabilidade.

IN 28 e 33 TCEES

Da Prestacao de Contas

* Instrucdo Normativa 28/2013 alterada pela IN
33/2014, regulamenta o conteido e a forma de
apresentacao das prestacdes de contas anuais que
seus jurisdicionados deverdao encaminhar a
partir 2014.

» Prazos:

o Contas dos administradores e demais responsaveis,
exceto pessoas juridicas de direito privado -—

31/03/2014.

27/07/2017
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IN 28 e 33 TCEES
Da Prestacao de Contas

> Relatdrios solicitados:

22 | INVALM | Inventario anual dos bens em almoxarifado. FOF
Resumo do inventario do almoxarifado - material de consumo, na forma | FOF

23 | RESAMC do Anexo 19 desta instrugdo normativa. :asi:a:
Demonstrativo analifico das enfradas e saidas do aimoxarifado - material | POF

24| DEMANC | gg consumo, na forma do Anexo 20 desta instrugao normativa. mfm:
Resumo do inventario do almoxarifado - material permanente, na foma | FDF

25 | RESAMP | 4o Anexo 21 desta instrugao normativa. mfm:

% | DEMAVR Demonstrativo analitico das enfradas & saidas do almoxarifado - material PEC
permanente, na forma do Anexo 22 desta instrugdo normativa. LS00

. | Alo de designacdo da comissdo responsavel pela elaboracdo dos
B |y inventarios. FoF

5€80107

= £ obrigagdo de todos a quem tenha sido confiado
material para a guarda ou uso, zelar pela sua boa
conservacao e diligenciar no sentido da recuperagao

» Todo servidor publico é responsavel pelo dano que
concorrer, a qualquer bem de
propriedade do Estado que esteja ou ndao sob sua guarda,
sendo vedado a utilizagao de qualquer bem para uso

Decreto 1.110-R de 13/12/2002

Da Responsabilidade

daquele que se avariar.

causar, ou para o qual

particular.

Nos casos de extravio ou destruicao por acidente, devera

ser aberto processo de sindicancia ou inquérito.
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Decreto 1.110-R de 13/12/2002

Da Responsabilidade

= O desaparecimento de bens patrimoniais com evidéncia
de roubo ou furto, ao ser constatado, deverd ser
informado ao gestor da unidade que, imediatamente
comunicard ao Orgdo de Patrimdnio de sua Secretaria
para as providéncias necessarias a apuragao das
irregularidades, mediante sindicancia ou processo
administrativo disciplinar.

= A forma de ressarcimento, quando for o caso, serd a
reposicdao do bem.

Resol. TCEES 261 de 04/06/2013

Da Responsabilidade

= Art. 143. O Tribunal, ..., exigird, até 15 de janeiro de cada exercicio, o
rol dos responsaveis e suas alteracGes.

= Art. 144. Serao listados como responsaveis, quando cabiveis:

VIl - o encarregado do setor financeiro ou outro co-responsavel
por atos de gestao, definidos em lei, regulamento ou estatuto;

IX - os membros de comissoes de licitagao;
X - os pregoeiros;
Xll - o encarregado do almoxarifado ou do material em estoque;

Xlll - o encarregado do depdsito de mercadorias e bens
apreendidos;

XIV - os membros dos colegiados dos 6rgaos ou entidade gestora;
XV - os solidariamente responsaveis.

27/07/2017
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Da Visao Sistémica

= “_.0 pensamento sistémico é a disciplina de ver o
todo” e em organizagdao que aprende é impossivel

nao praticarmos este conceito.

Senge (2009)

= A entrada de bens (consumo e Permanente) seus
desdobramentos no ambiente de uma unidade
publica representa um macro fluxo.

= A movimentagao fisica é acompanhada em todas as
fases por registro nas Demonstracdes contabeis do

Orgio;

N

R
585111

Fonte: Prof. José Mario

Bispo FLUXO DE BENS

-
-

Doagdo, permuta,
transferéncia, Dagdo em
Pag., Convénio, etc.

— Consumo
Bens |-
= Permanente
Se Permanente
A_Inna_c_;?o Inserviveis /
via Loildo Sucata
v
Baixa

Almoxarifado

Se Consumo

Custo

Patrimonio
Producao de
bens e servic.s
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56



27/07/2017

UNIDADE - Solicita a Fluxograma de Aquisicao
aquisicdo para a
Ordenador
I AN

SESA
(Ord.Despesa)

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

E-mail: almoxarifado.siga@seger.es.gov.br
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MODULO?2

INTRODUCAO AO MODULO DE
ALMOXARIFADO — MATERIAL DE
CONSUMO

27/07/2017
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e Unidade Organizacional (UO)
* Setor

* Almoxarifado

» Cadastro de bens

* Registro de Entrada

* Tombamento

 Distribuicao

* Requisicao

* Prestacao de Contas

&
_eeee
e5e80 117

* 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.

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

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

&
_seee
e5e80 118
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EXEMPLO:

uo

GRUPO
ADMINISTRATIVO

Setor Setor Setor Setor
ALMOXARIFADO ARQUIVO PROTOCOLO REFEITORIO

°
0

_eeee

£5e8P119

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.

e Tombamento

E o momento da identificacdio e numeracdo do
patrimonio do érgao.

* Distribuicao
E 0 momento que fazemos a destinacdo do bem para o
setor onde o mesmo ficara localizado

esesP 120
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* Requisicao

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

* Prestacao de Contas

E a conciliacio entre o saldo contabil e fisico, sendo
este demonstrado pelo SIGA, apresentada ao setor
financeiro mensalmente, e a Secretaria da Fazenda, a
Secretaria de Controle e Transparéncia e ao Tribunal de
Contas do Estado anualmente, ou sempre que
solicitada.

Este mddulo tem como finalidade fornecer informagdes
necessdrias ao usudrios para utilizar o Sistema Integrado de
Gestao Administrativa — SIGA, no Moddulo de Almoxarifado
Material de Consumo

Para acessar o SIGA digite: www.compras.es.gov.br clique

em ; e depois clique em Almoxarifado
Login Material de
Servidores ou utilize o link - Donsamo

http://www.seger.es.gov.br/seger/index.php/siga

e clique em || | II IAImcxarifado
Material de

Consumo

122 Reenp
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Para acessar o SIGA utilize os navegadores:

U FIREFOX
U INTERNET EXPLORER 9.0

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

Acesso Restrito

Usuéno‘

senha |

Logar ‘ Cancelar

@
De
Teee

124
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O formulario para

cadastramento encontra-se disponivel

www.compras.es.gov.br em area do servidor / SIGA/ Formularios

LICITACOES |

REGISTRO DE | copnpcEDORES |

PRECOS

CONTRATOS
CORPORATIVOS

no

O que & o Portal?

Catalogo de Materiais

Participe das licitagoes
do Governo do Estado

ACESS50 AO SISTEMA

) Login ©J Login

do Espirito Santo

Desquisa da =
Fornecedares

Area de Disputa -
Prages
Resuhada de Lich

scdes

AREA DO FORMECEDCR

Emiss3o de Certiddes
Legislacga
GestZo de Contratos

Fale Conosco

Agenda de sos

- para Fornecedores

eligue agu
Atengio Fornecedor

Nova regra de
cadastro no CRCIES

clique aqui

Suporte SIGA
0800 722 2701
Aenlinento
Seg & Sex de 0900 4s 1800

g PORTAL DA H
* TRANSPARENCIA H
. 1000

= 280125
Z£&S portal de
FORMULARIO Il - CADASTRAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SIGA
DESTINADO PARA CADASTRAR NOVO USUARIO NO SISTEMA
OBS.: OS CAMPOS COM (* SAO OBRIGATORIOS
NOME DO USUARIO"
CPF™: MATRICULA":
TEL. INSTITUCIONAL": E-MAIL INSTITUCIONAL":
ORGAD":
UNIDADE ORGAN. (UDY": | SIGLA™ |
CARGO OU FUNGAD":
MODULOS DO SISTEMA
MODULO DE CADASTRO DE FORNECEDORES - ATIVIDADES:
D VISUALIZAR CADASTRO DE FORNECEDORES E[ VISUALIZAR CATALOGO DE MATERIAIS
MODULO DE COMPRAS E LICITAGOES - ATIVIDADES:
MEMBRO - CPLICEL - Anexar cépia da Portaria de nomeagio da comissdo de pregoeincs e equipe de apoio
PREGOEIRDC - Anexar chpia da Portaria de ¢loda Jo de preg & equipe de apoio
CRIAGAD DE PROCESSO REGISTRO DE PRECOS (RF) - PESQUISA DE QUANTITATIVOIPEDIDO DE UTILIZAGAD
FESQUISA DE PREGO COORDENADORIA DE REGISTRO DE PREGOS
COMPRA DIRETA PGEIASSESSORIA JURIDICA (PARECER JURIDICO)
GRUPO DE PLAN. E ORGAMENTO (ou CORRELATO) PRODEST (PARECER TECNICO)
GRUPO FINANCEIRO SETORIAL {ou CORRELATO) SECONT (ANALISE ECONOMICA E FINANCEIRA)
ORDENADOR DE DESPESAS
MODULO DE CONTRATOS - ATIVIDADES:
FISCAL DE CONTRATO PGE/ASSESSORIA JURIDICA (PARECER JURIDICO)
GESTOR DE CONTRATO SECONT (ANALISE ECOMOMICA E FINANCEIRA)
ORDENADOR DE DESPESAS
126 wEE
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MODULO DE CONTRATOS - ATIVIDADES:
B FISCAL DE CONTRATO

B GESTOR DE CONTRATO

L ORDENADOR DE DESPESAS

PGEIASSESSORIA JURIDICA (PARECER JURIDICO)
SECONT (ANALISE ECONGMICA E FINANCEIRA)

MODULO DE CONVENIOS - ATIVIDADES:
CONCEDENTE
PGEIASSESSORIA JURIDICA (PARECER JURIDICO)

ORDENADOR DE DESPESAS
SECONT (ANALISE ECONOMICA E FINANCEIRA)

MODULO DE ALMOXARIFADO - ATIVIDADES:
REQUISITANTE DE MATERIAL
GESTOR UO (AUTORIZA REQ'JiSI(,‘iDI

GESTOR DE ALMOXARIFADO (LIBERA MATERIAL)
AUDITOR (VISUALIZA DADOS)

MODULO DE PATRIMONIO MOBILIARIO - ATVIDADES:
GESTOR DE PATRIMONI
AUDITOR (VISUALIZA DADOS)

Data do Preenchimento

Assinatura sudrio Assinatura do Gestor do SIGA no Orgdo

ATENGAO: Envio para o e-mail: cadastro.sigaf@seger.es.gov.br. A parir do recabimento deste formulirio a Coardenagdo do Sistema SIGA ird gerar uma senha inicial
de acesso, que 5erd repassada a0 usudno. Com essa senha Inicial, o Usudnio tm & obrigagio de oiar uma nova seha, na primelra conexdo (login) no SIGA. Estas senhas
o a Coordenagio do Sistema SIGA/'SEGER por seu uso indevido.

530 pessoas & i veis. ndo se resp
»

-3
esésp

127

O formulario deve ser preenchido e assinado pelo
Gestor do SIGA no 6rgao. Apds esses procedimentos
devera ser encaminhado (via e-mail) para a SEGER (

siga@seger.es.gov.br)

PERFIS DE ACESSO

Para ter acesso ao médulo de Almoxarifado como Gestor de
Materiais o usuario tem que marcar o campo abaixo que vai
utilizar no sistema, caso tenha mais func¢des, deve marcar os

campos de acordo com elas.

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

GESTOR UO (AUTORIZA REQUISICAQ) AUDITOR (VISUALIZA DADOS)

.
o0

£5e80 128
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Perfis do Sistema de Almoxarifado
— Bens de Consumo

* Requisitante de Material — Funcionario do
setor que faz as requisicoes.

 Gestor UO — Chefe do setor, autoriza ou
rejeita as requisicoes do funcionario do setor.

« Gestor de Almoxarifado — E o Gestor do
Almoxarifado, realiza as operagdes de
cadastro, entrada e saida de itens.

KdOA9

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 util menos do que 2 anos, atividade
gue iremos estudar nesse médulo.

O almoxarifado permanente registra a entrada e faz a distribuigao
dos bens patrimoniais com vida util superior a dois anos, esses
bens apresentam numero de patrimdnio e suas atividades sdo
registradas no mdédulo de almoxarifado permanente e patrimoénio
mobiliario.
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UTILIZANDO O
SISTEMA DE
ALMOXARIFADO -
MATERIAL DE
CONSUMO

seee
£5e8P131

O mddulo de Almoxarifado — Material de Consumo aparece com
suas funcionalidades ja expandidas conforme abaixo:

= Almoxarifado

Cadastros
Berm de Consumo
Bem Permanentes
Bem Weiculo
Caracteristica do Bemn
Tipo do Documento
Tipo de Movimentacdo
Mowvimentac3o
Requisicies
Registro Entrada
Saida de Bens
Mowvimentagdo Estoque
Fechamento Mensal
Lista de Compras
Censultas
Saldos
Relatdrios
CDemonstrativo Mensal de Operacdes
Requisicdo de Bens
Balanco Patrimonial
Mowvimentacio de Bens
Inwentdrio do Almoxarifado
Registro de Entrada de Bens
Saida de Bens
Aviso de Ressuprimento

Importacdo

132

&
i idd
esesp
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KdOA10

Para uma melhor compreensdo na utilizagdo do sistema criamos
um passo-a-passo conforme o dia-a-dia dos usudrios das unidades
dos 6rgdos/entidades dos Governo do Estado.

O passo-a-passo foi dividido em duas tarefas:

» Acdes do dia a dia, que sdo as rotinas didrias de trabalho das
pessoas que trabalham com almoxarifado (cadastro de bens,
entrada de bens, requisicdes, fechamento mensal, emitir
relatdrios para prestar contas)

» Acoes esporadicas, que sdo as acdes que ndo acontecem todos
os dias e que também fazem parte da rotina dos servidores do
almoxarifado (estorno, movimentagdo de estoques, saida
manual de bens)

m..:.
133 esesp

KdOA11
ACOES DO DIA-A-DIA

1. Cadastrar Bens;

2. Registrar Entrada;

3. Atender as Requisicoes;

4. Realizar o Fechamento Mensal;

5. Emitir relatorio para Prestar Contas.

mu:.
134 Reenp
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KdOA10 botar
Kaio de Oliveira Alves; 28/04/2015

Slide 134

KdOA11 adaptar ao meu maddulo
Kaio de Oliveira Alves; 28/04/2015



CADASTRAR BENS

Quando chega um material ao Almoxarifado é necessario registrar
a sua entrada no sistema, mas se for a primeira vez que o item esta
sendo registrado no Almoxarifado do érgdo/entidade é preciso
realizar o cadastro desse bem no sistema primeiramente clicando
em “Bem de Consumo” no menu “Cadastros” e depois em “Novo
Bem de Consumo”.

Bem Consumo

Processo Licitatdrio

Catalogo de Materiais & Servigos

= -
| Novo Bem Consumo ‘

Cadastros Gerais Opgies de Pesquisa
[ Almoxarifado Procurar por: Palavra-chave:
Codigo |V |

Cadastros

Bem de Consumo rPesquisar Limpar

Bem Permanente

Bem Veiculo Z
Caracteristica do Bem 3920-1 |DIESEL TESTE2704
Tipo do Documento

1183-1 |PAPEL HIGIENICO

Tipo de Movimentagdo

o
i idd

135 esesp

CADASTRAR BENS

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

Bem Consumo

‘ Valtar Salvar

Cadastro Basico

Orgdo: *

Ttem Compra: *
Unidade de Medida:

Classe:

Bem de Consumo

Cédigo do Bem:
Descriio Resumida: *

Fabricante: *

Modelo:

Composigio:

Caracteristicas adicionais na entrada: *

Unidade de Medida: *

Data Cadastro:

L
I
I

O sim @ ngo

Selecione uma Unidade v

Estogue Minimo: *
Ponto de Ressuprimento: *
Estoque Méximo: *
Saida automitica:

Depreciar automatico: *

*0
seee
25280136
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A forma mais facil de realizar a busca é através da Descri¢cao
do item conforme exemplo abaixo.

Pesquisa de Item de Compra

? -~
| Fechar | |
anee: | < Selecione uma opclo > v]
Produta: [ [~]
st
® posquisa por qualquer parte do texto () Pesquisa pelo infcio do texto
Pesquisar
cadigs Descricio Tipo | Unidsds
BARRA DE CHOCOLATE AOQ LEITE. ACONDICIONADA EM EMBALAGEM ORIGINAL
1293 M UNIDADE ! nar|
COM 170 G
LEITE EM PO DESMATADO, INSTANTANEO, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM
1344 M UNIDADE ! nar
ORIGINAL COM 300 G
LEITE NATURAL DESNATADO, ESTERILIZADO, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM
1346 M UNIDADE ! ionan
[ORIGINAL TIPO TETRA PACK COM 1 LITRO ~
https:i//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/privisgc/almoxarifado/ltemCompraPageSearch.jsp® >

Em seguida, cliqgue em “Selecionar” para prosseguir com o
cadastro do novo bem de consumo.

uc:o
£5e8P137

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

—
‘ Votar Salvar

Bam consumc salvo com sucesso,

Cadastro Basico

orgiort s

Ttem Compra: *
LEITZ NATURAL DESYATADA, SSTERILIZADC, ACOND:CIONADO BV EN3ALAGEN ORIGINAL TIPO TETRA PACK GO 1 LITRO

Unidade de Medida: UNIDADE
e Cidior Sescicha
1233303077 (GZVER.OS ALIMENTACAO
Bem de Consumo
Codigo do Bem: 13461 Data Cadastro: 29/04/20:5
Descriao Resumida; * ‘LE[TE JESHATADO, AZONDICICHADO EM EMBALAGEM ORIGINAL TI0 "ETRA PAZK CCM L L7RO

Fabricante:*

S [
i ] Pt empinrs ]

Wsim Uhao Saida automética:

sim W po

Undade de Medids* Deprecarautomati: * Osim @120

Importante: Para itens que apresentam data de vencimento e/ou data de garantia,
€ obrigatério marcar a opgéo “Sim” nas “Caracteristicas adicionais na entrada”.

°
®

seee

£5e80 138
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REGISTRAR ENTRADA

de Entrada
Chtigoda Etrada: Data Ciagior /042012 Dita Fialzagio:
Orgio: * IASES v Stuagio: En Eabaragio
Ancsiado: NimeroDocument:

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

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

acima.

Adicionar B
tidgo Descigo Unidate
141 LETE DE544TADO, ACDNDICIONADO EM EMBALAGEN ORIGIIA. TIPD TETRARACK COH 1 RO 01 NIADE
Garactefsticas
SefEnvada Dats Ressbimente * /M2t
o il * 134 Dat s Pl # 15042015
Ouan dace raza:* 0
ChfzolClse e * TEESIE007 - GEROS AINECHCAD |V 200

Ap0ds pesquisar o fornecedor e seleciona-lo, é necessa

preencher o campo “Caracteristicas Adicionais” com as

informagodes pertinentes.

Fomecedor

\J ClyoF Palevra-chave

Fornecedor Selecionada ¢
‘ Razda Soda AL MAR™ BRASIL LTDA
Caractersticas Adiconals

a
Humera;éo Incils Nirero do Lot
fumez;d *nale Dtz Vencimerto:

Daza Venc. Garanta:

Adiconar Bem

Vs Referénca:

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.

rio

Seledone um Mis de Referénga | ¥
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Adiconer Bens

Cdigo do Bem Euscar Bem ‘ Psqusar Bem

Thane da Frtrad

Cadigz Lestigio
13461 [LEIE D:GHATADO, ACONC:ICHADC SV EWBALAGEN QRIGINAL PO TETRA PACK COW L LTRC

L0 {CMET SFROERFICA AL

Ulknrada | Quefrwaza | Vot ValrTol Fomstzzor lotaFacal | Cata Recebinznto et SitizE
01 UNIDADE {100 2000 20000 WALMGTERASILLTA 1234 OB/ 04201 SUBBIGALPAC  |Em Hborgio m
LIIDSCE (200 0300 10000 (WALMISTERMSILIDA 1234 8/ 04/201 SUMBIGALPAC [Em Bcboragio  |Rler (Bt
il Tt m

Vol | i || Sdr ‘ Ggrebiad: | Clsachrae

e e |

Apds dar entrada em todos os itens deve-se clicar em “Salvar”, em seguida

clicar em uma das duas opc¢des de acordo com o tipo de recebimento:

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

sua conferéncia esta OK.

* “Provisorio” se o item ndo tiver recebido o aceite definitivo. O Registro

Provisodrio é utilizado quando o item ainda ndo foi conferido ou precisa

de um parecer técnico. Serd informado o Responsdavel Técnico ao clicar
em “Editar”, apds clicar em “Provisdrio”.

Caracteristicas

Setor Entrada: * | SUBAB/GALPAD

Cédigo/Classe Itam: * | 333903007 - GENEROS ALIMENTACAC vl

Resposdvel Técnicos

Campo de Registro do Responsavel Técnico.

e 142
.0
®

[ *
esesp
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Apos registrar a entrada é verificada a possibilidade de estorno
de algum item especifico, ou da nota com todos os seus itens.

Regisirar Entrada e Bens
‘ Vol N Btomar lem ‘ 1miﬁ£1>
T {eErtat
Entrade
Cidigoda trada: 519 Data Ciagio: EHS Data Finafzagic: B0efans
Ongint i Stuagin: Fnafzad
Amaxzrfad: e
Origem: o Fial
Nimero Documerto: 134
r Hens i Entrad
[ ‘ (adgo ‘ b=}

] ‘.Né-l }LEI'EDESHHDC ACOD:COMADO EM EMBALAGEM ORIGIIAL TIZ0 TETRAPACK COM 1 LTRD. 21 UNCD4DE |GENERD: ALINENTACAD

J i e DG

T T T T T
Indzze ‘ Oz ltm Otfekrraza o Unt Ffada ‘ Velor ot Entaza ‘ Forecedry | Nofa el ‘ Date Renecimento | Setor | Resp, Témia)| Stuagia

10 i) 23,00 WAL VART BRASIL DA |1234 ‘09’04'2015 SUBLB/GALPAD

JIOE - AEW(EERDETE 20 L0 B WL !ue'wzma S Rt
ot 000
Ll
L34
_eeee
25280143

Ao registrar uma entrada no sistema sempre verifique este
registro de entrada através dos relatérios do sistema:

e Registro de Entrada de Bens;
o Demonstrativo Mensal de Operagdes;
e |nventdrio do Almoxarifado;

Relatarics
Cremonstrativo Mensal de Operacdes
Requisicdo de Bens
Balanco Patrimonial
Mowvimentagao de Bens
Inwventario do Almoxarifado
Registro de Entrada de Bens
Saida de Bens

Awviso de Ressuprimento

Esses relatérios serdo apresentados no mddulo Relatérios.

‘r'?SGSp 144

27/07/2017
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FAZENDO REQUISICOES

Movimentagdo

Requisicies Ao clicar em “RequisicOes” é possivel
e AR realizar uma nova requisic3o.
Saida de Bens

Movimentacio Estoque
Apds preencher os campos o o
. , . Opcoes de Pesquis:
abaixo. O wusudrio pode )
rm:llrarpnr:
informar quem vai utilizar o | [wresiiz: v| |
material em “buscar”.

Palavra-chave:

‘ Pesquisar || Limpar ‘

Requisitar Bens.

‘ Veltar Salvar

Requisico de

Orgio Solicitante: * _ N° Requisicio:

UO Solictante: ‘ SUEGERENCIA DE ABASTECIMENTO v| Sitwagdo: Em Biakoragio
E—— na e mama
Data Criagdo: 08/05/2015 Data Finalizagdo:

Parauso de: Autorizade Por:

-Adicionar

Cadior| El

|| Buscer gens

s 145
L1
.Q.:
esesp

—
- Opcées de P
® por Nome

(W) o e
O Todos

| Pesquisar || Limpar

Nome Login

Secult secult.almosxarifado

USUARIO DE TESTES DE WARMUP warmup

FUNCIONARIO REQUISITANTE requisitants

GESTOR UNIDADE ORGANIZACIONAL gestor.uo

ROSEMBERGS

Lazaros Henrigue dos Santos

FORNECEDOR 2 TREINAMENTO

PREGOEIRO TREINAMENTO

ADMINISTRADOR TREIMAMENTO

A busca pode ser realizada por Nome ou por Login, Apds clicar
em “adicionar” o sistema informa a seguinte mensagem:

Apés a adicdo do usudrio, é preciso fechar a

[ eter | tela e prosseguir com a pesquisa do item.

Usuario adicionado com sucesso.

» 146

&
i idd
esesp
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Requisitar Bens
‘ Valtar Salvar

Requisicdo de Ben

Orgéo Solicitante: * | [ASES v N° Requisicio:

UO Solicitante: * ‘ SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO ¥| Situaio: Em Elaborcio
Setor Solicitantes * | SALA DA SUBGERENCIA v Motivo: lecessidade interna.
Data Criagio: 08/05/2015 Data Finalizagio:

e e —

-Adicionar Ben:

| E | e | [ |

Ao clicar em “Pesquisar
[ et o] Bens” abre a janela ao
e lado, onde é possivel
s encontrar o item desejado

® pesquisa por qualquer parte do taxto O Pasquisa pelo inicio do texto . , e~
e inclui-lo na requisicao. A

Descricio

 Buscar Bem Material || Limpar ~ .
= operacao deve ser repetida
cadigo Descricio Situscio
s LEITE DESNATADO, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM ORIGINAL TIPO TETRA d e a co rd 0 co m a
guantidade de itens.

e 147
*0
i idd
esesp
Ttens da Requisical
Consumo em & Qtde
Cédigo Descrigdo Unidade | Situagioo Qtde. Solicitada * Qtde. Autorizada * Justificativa
meses Liberada
1
| ]
LELTE DESNATADQ, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM 01
1346-1 2 |2 ‘ ‘ | excluir
ORIGINAL TIPO 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.

i‘ Valtar || Salvar H Enviar para Responsavel pela Autorizagdo |

Requisicio salva com sucesso.

A informacdo acima confirma que a requisicdo foi salva, agora é
necessario enviar para andlise do responsdvel pela autorizacao,

geralmente o chefe imediato.

i| Voltar | Autorizar Requisicio || Recusar Requisigio |

| isicio enviada para o responsével pela = o148
o0
i idd
esesp
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AUTORIZANDO REQUISICGES
Na tela inicial das requisicdes é possivel

Movimentacio

e e verificar as requisicdes que estdo
e e aguardando a andlise do responsavel pela

autorizagao.

Requisitar Bens

|‘ Nowva Requisigdo |

rOpces de P
Procurar por: Palavra-chave:
W° Requisice | ¥ |
Pesquisar Limpar |
o Data .
Situacdo Setor Solicitante Motivo Grgda
Requisicio | Finalizaco p! L
L i)
Aguardando Responsdvel Necessidade
185155 SALA DA SUBGERENCIA IASES  |editar|visualizar|excluir
pala Autorizagio interna.

O responsavel deve clicar em “editar” e prosseguir com

analise
e 149
*0
Ll
esesp
Itens da Requisica
Consumo em 6 Qtde
Chdigo Destrigio Unidade | Situagdoo Qtde. Solictada * Qtde. Autorizada * Justifieativa
meses Liberada
LEITE DESNATADO, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM 01 Aguardando
1346-1 3 ‘2 ‘ ‘03 ‘
ORIGINAL TIPO TETRA PACK COM 1 LITRO UNIDADE |Andlise
) Agquardando
117008-1| CANETA ESFEROGRAFICA AZUL UNIDADE 323 ‘3 ‘05
Anilise
‘ Voltar ‘ Autorizar Requisicin ‘ Recusar Requisigio ‘

O responsavel pela autorizacdo pode aumentar ou diminuir a
guantidade solicitada e em seguida autorizar ou recusar a

requisicao.

Requisitar Bens

‘ Voltar | Finalizar Atendimento |

Requisicdo autorizada com sucesso.

A mensagem acima aparece quando a requisicdo é autorizada.

e 150
o
i idd

esesp
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ATENDENDO AS REQUISICOES

B Almoxarifado

Cadastros
Bem de Consume
i
Bem Veiculo
Caracteristica do Bem
Tipo do Documento
Tipo de Movimentacdc
Movimentacdo
Registro Entrada
Saida de Bens
Movimentagdo Estoque

[Requisitar Bens.

Ao clicar em “RequisicOes” é

7

possivel

verificar a lista de todas as requisicoes
feitas no o6rgdao. O almoxarife deve
verificar o status que estd “Aguardando
Almoxarifado” e atender as requisicoes
clicando em “editar”.

|_tova sequisigo_|

Opcées de Pesa:

Procurar por Balavra-chave

4] [

@ Roasaio

| pesqusar || timpar

issiat raiando Amoarinde ) | Necessdade rbera.|15E5 |aditar |suliza: |l
i tedsinte o coves|aditer |isulizar |
195130 Em Elzboragzo GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAO Teste FRODEST  |editar |visusliza® |sxcluir
195128 Recusada GERENCIA DE RECURSOS LOGISTICOS-GELOG Necess dade interna. SEGER visusliza:
12345678910 ayancar
K4
es5p
151

Requisitar Bens

‘ Vetr |l tendiney

Requisicio de Ben
i Sotants B 1 Requsigio 5134
00 Soctante* PRESIEICIE Stuagio: fqudincs Arcarfad
StorSlcant:* ” Yo [
Data Criagio: 290042015 Data Finaizagic:
Pars uso de: Autorzado Por: KAIO DE OLIVEIRA ALVES
S
= Lescgo Uridsds Stuagi Corsumo em § meses Qtee. Zelcteds * Otde. Autoizada * Glce Lbersds | _stficetiva
13461 |[ECE EEVRAOC, ACCACICIOWDO 24 EVEALAEN ORIEIALTIPO TERA PACK CW 1 LIRC O UIE  iuarents e [0 : ]
170061 [N SSFERCGRAFICA AZUL WIDSE  |Aguardends A (129 B |

Ao clicar em “consultar” podemos verificar a possibilidade de substituir
o item pelo mesmo item compra alocado em outro Almoxarifado do

orgdo.

Consulta de Estoque

oo

Cédigo Descrigdio Unidade Organizacional Setor Quantidade
CANETA ESFEROGRAFICA SUBGERENCIA DE
117008-1 ALMOXARIFADO COBERTO 191 N-v stituir
AZUL ABASTECIMENTO
CANETA ESFEROGRAFICA SUBGERENCIA DE GALPAQ/ARQUIVO CENTRAL 12
117008-1 ubstituir
AZUL ABASTECIMENTO ANDAR
CAMETA ESFEROGRAFICA SUBGERENCIA DE
117008-1 SUBAB/GALPAD 200 ubstituir
AZUL ABASTECIMENTO
[ reomr ] | .
®
?
e5esP 152
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Tieas da Requisicia

i

s saa]
ApOs 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”.

Fechar ||| Liberarttem ||  nso Atender |
x cBes de

Unidade Organizacional: *

Quantidade Autorizada: 5

Quantidade Liberada:

Justificativa:

Fechar | Liberar item | N30 Atender

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

0
_seee
£5e80 153

ApOs a analise dos itens deve-se clicar em “Finalizar
Atendimento” e proceder com a préxima etapa de finalizar a
requisicdo e proceder com a separag¢ao dos materiais solicitados.

[Requisitar Bens

Voltar Finalizar Atendimento D

Requisicdo de Ben:

Orgéo Solicitante: * | IASES N°Requisigio: 135134

U0 Solicitante: * ‘ PRESIDENCIA Situagdio:

Aguardando Amoxarifado

Data Criagdo: 29/04/2015 Data Finalizagio:

Para uso de: Autorizado Por:  KAIO DE OLIVEIRA ALVES

Itens da Requisich

Consumo em & Qtde
Codigo Descrigio Unidade | Situag3oo Qtde. Solicitada * Qide. Autorizada * Justificativa
meses Liberads

|LETTE DESNATADO, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM (01 |
13461 |stencide [0 l2 iE I consulter{analissr
| |ORIGINAL TIPO TETRA PACK COM 1 LITRO unpape |

| ) 34 ol snviada s masma
117008-1|CANETA ESFEROGRAFICA AZUL |UNIDADE  |Rejeitado ‘323 ‘3 ‘ ‘3 ‘ ‘‘‘‘‘‘ ltar|znalisar|

|qusntidads no més passado.

0
_seee
£5e8P 154
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[Requisitar Bens

volar || salvar Finalizar Requisicho Imprimir Ordem de Separacho |

Atendimento da requisicéo finalizada com sucesso,

Requisicio de Bens

Orgéio Sclictante: * | 14555

W Requisigo: 195134

U0 Solicitante: * ‘ PRESIDENCIA

Data Crizgio: 29/04/2015

Para usode:

Stuagio: Aguardando Finalizagio
Motivo: \gcessidads interra.
Data Finalizagdo:

Autorizado Por:  FAIO DE OLIVEIRA ALVES

Ttens da Requisichi

Consumo
Qide
Cadiga Desicio Unidade | Situagion | em 6 Qtde, Solicitada * Qtte. Autorzada * o Justificativa Dats Recebimentn
Liberada
meses
LEITE DESNATADO,
ACONDICIONADO EM ot 30/04/2015
|1346-1 Atendido |0 : HB 3 =

EMBALAGEM ORIGINALTIPO  |UNIDADE
ITETRA PACK COM 1 LITRO

14 foi enviada 2

|117008-1| CANETA ESFEROGRAFICA AZUL |UNIDADE [Rejeitado |323

1[5 mesma quantidade

Em seguida deve-se Imprimir a Ordem de Separacao, destinar ao
respectivo estoque para proceder com a separagdo dos itens, e
clicar em “Finalizar Requisicdo” para prosseguir com a finalizacao

o més passado.

Nome Receptor

Fulano da Silva

L1

1 °
do recebimento. :
25880155
Ordem de Separacao
Datade impressia: 110512015 Pigina fde 1
GOVERNO DO ESTADO DO ESP\'R\TQ SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Ordem de Separacio
Dados da Requisigio de Bens
rgio: ASES - INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
codge: 106134 [Dats: 3004115 1048 [Solctante: [
Unidade 0 Solctnte: |Presiencia Setor olicante: PR
Maotivo: Necessidade intema.
| Bens Liberados
UO Origem: SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO Setor Origem: SUBABIGALPAD
Cadigo Descrigao do Bem Unidade Cod.Classe  Mrlote  DtVenc  Nrlnicial Nr.Final ~ NrSerie ValorUnit. MésRef. ValorTotal  Qide.
LEITE DESNATADO,
ACONDICIONADO EM
13481 R 0f 333003007 0@ 205015 2000 8000 3
TETRAPACK COM 1 LITRO

Total dos Bens: 6,000

27/07/2017
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Apods preenchimento da Nota de Saida deve-se preencher os
campos “Data Recebimento” e “Nome Receptor” e finalizar o
recebimento. A partir desse momento, os saldos dos itens

atendidos serdao descontados no estoque.
wlor || [ Footaar et | tnpiic e deSeprog. (T imprinis ot e i )

Requisicdo de Ben:

Orgio Solicitante: * | 125E3 Ne Requisiho: 195134

U0 Solicitante: * \ PRESIDENCIA Situacio: Aquardando Recsbimento
Setor Solicitante: * Motivo: lNecassidade interna.
Data Criagdo: 23/04/2015 Data Finalizagio:

Para uso de: Autorizado Por: KA DE OLIVEIRA ALVES

Ttens da Requisicd

Consuma
Qide
Cédiga Destrigio Unidsde | Stuscioo|  em 6 Qtde. Solictada * Qide. Autorizada * e Justificativa Data Recebimento Nome Recaptor
Liberada

meses

LEITE DESNATADO,

ACONDICIONADO EM 01 30/04/2015
13461 atendido |0 2 ‘ ‘3 3 Fulzno da Silva

EMBALAGEM ORIGINAL TIPO.  |UNIDADE

ITETRA PACK COM 1 LITRO

|7 foi enviada a

117008-1|CANETA ESFEROGRAFICA AZUL [UNIDADE |Rejeitada (329 3 ‘ ‘5 mesma quantidade I:l

o més passado

157

A Nota de Saida devera ser arquivada em controle préprio do
Almoxarifado

Data de mgress3o;  11/05/2015 Piginalde 1

GOVERNO DO ESTADO DO ESP\’R#TQ SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Nota de Saida

Dados da Saida de Bens
Grgdo: [1ASES - INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DG ESPIRITO SANTO
Cédige: |1es124 [Data Criagao: [28/04/2015 | Solicitante:
Unidade Organizacional Soliitante: |PrRESIDENCIA | Setor Solicitants: [pr
Moive: [Nesessdade intema |Usuério Autenticado: |KAIO DE OLIVEIRA ALVES
Bens Sofictados
Cédigo Bem/Patrimbnio _ Descrigio do Bem Unidade  Qtde Aut _ Qtde. Liberada Valor Unit(R§) _Valor Total(RS) Almox_ Origem Setor Origem
LEITE DESNATADO, ACONDICIONADO EM
p SUBBERENCIA DE
1246-1 EMBALAGEM ORIGINAL TIFO TETRA 0 3 E! 2,000 8,000 AR LS SUBABIGALPAO

FACK COM 1LITRO

Total dos Bens: 5,000

Entregueem___J___|. Recebidoem ___|___/.

Nome:

A Bovemacis By - B2 Fabio Ruzen, 1
Cenirs vasra -£E
cEFL 21150

158
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E Almoxarifado

Cadastros

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 conciliagcdes fisicas e
contabeis.

Bem de Consumo
Bem Permanente
Bem Veiculo
Caracteristica do Bem
Tipo do Documento

Tipo de Movimentagdo

Movimentagio

Requisicies
Registro Entrada
Saida de Bens

Movimentagdo Estoque

Fechamento Mensal

Lista de Compras

Consultas

A opgao de Fechamento Mensal
servird para fornecer dados de
fechamento de Entrada e Saida de
Bens, base de dados do relatério
“Demonstrativo Mensal de
Operagdes” - DMO. Esse
Demonstrativo serd melhor detalhado
em “Relatdrios”.

Teese

= oot
159 e5e

Na tela inicial é possivel pesquisar e visualizar todos os
fechamentos realizados pelo 6rgao. Nela é possivel realizar
um novo fechamento ou anular um fechamento anterior.

Primeiro vamos ver como realiza um novo fechamento.

Novo Fechamento | )
—_——

Opgées de Pesquisa

Procrar por:

Palzy

vrachave:

[me M

‘ Seecione um Nés (v

Pesquisar Limpar

s

Fevereiro

Feversiro

Feversiro

2015

2015

2015

2015

2015

2015

2015

2015

o2
SEGER.

SEGER.

SEGER.

‘SEEER

IASES

SEGER

SEGER
‘PRGDEST

TASES

FEAS

Administrador

KAIO DE OLIVEIRA ALVES

Gestor Almoxarifade

(Gestor Almoxaritado

KAIO DE OLIVEIRA ALVES

KAID DE OLIVEIRA ALVES

Gestor Almoxari‘ado

Administrador

KAID DE OLIVEIRA ALVES

ADNIN AZ

Usuirio Situago
Inativo visualizar
Inativo visualizar
e sl
Inativo visualizar
Ativo visualizar anular
Inativo
Ativo anuler
Ativa anular
Ativo anulzr
Ativo visualizar anular
12343678310 pues
L4
-
L add
) 38350
160 REVED
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voltar | Gerar Fechaments b Apo6s realizar todas as entradas e
;; saidas de itens no més de
vsuario: KATO DE OLIVEIRA ALVES competéncia, é necessdrio gerar o
N fechamento no sistema para

Més: * Abril

prosseguir com a prestacao de
contas mensal.

Ano: * 2015 v

Gerar Fechamento |

Voltar

Importante: Nao é possivel registrar entrada ou saidas no
almoxarifado sem fechar o més anterior. Caso exista a
necessidade de registrar entradas retroativas, elas so
poderdo ser realizadas nos dois primeiros dias Uteis do més
subsequente ao de competéncia, apds isso o sistema estd
fechado e os registros deverdo ser feitos no més vigente.

161

Ja para anular um fechamento, apds ja ter clicado em “anular” na
tela inicial é preciso descrever o Motivo da anulagdo e em seguida
clicar no novo botao de anular que aparece no lado direito da tela.

Fechamento Bens
Novo Fechamento

rOpgoes de Pesqui

Procurar por: Palavra-chave:

[mes v | selecione um mzs v

rAnular fechamento

Preciso registrar a entrada de um material que chegou no dltimo dis do més.
Motivo: Anular

Pesquisar | Limpar |

Fechamento Bens

Novo Fechamento Mensagem que aparece apc')s

realizar a anulagao.

Fechamento anulado com sucesso,

162
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RELATORIOS PARA PRESTAGAO DE CONTAS

Geralmente, as informacdes dos seguintes relatérios, sao
suficientes para a prestacdao de contas:

* Demonstrativo Mensais de Opera¢des — DMO
* Inventario do Almoxarifado

Relatdrios

Smon ati gnsgl de Operagdes

Balango Patrimonial

Movimentacdo de Bens

| Inventdrio do »-'J«In'lc:ygrifadc:

Registro de Entrada de Bens
Saida de Bens

Aviso de Ressuprimento
Ambos relatérios devem apresentar o mesmo valor total.

163 Reenp

Demonstrativo Mensal de Operag¢oes - 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 relatério devera ser emitido mensalmente e quando houver
necessidade de conferéncia da movimentagao dos bens no
almoxarifado

* E divido em relatério Sintético e relatério Analitico.

Imprimir il

Opcdes de P isa

Buscar por Orgdo: ® sin O nso

Orglo: | IASES ~ |

Perioda: * [cezembre v] d=[ 2014 ~]

Tipo de Relatério: * Selecione um Tipo de Relatdric | W

Selecione um Tipo de Relatdrio
Sintético
Imprimir | Analitico

e5esP 164
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O DMO Sintético apresenta as informacdes de Saldos, Entradas e
Saidas por Subelemento (classe). A contabilidade mantera registros

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

Data de impress&o: 04/05/2015 Péagina1de 3

A", GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

-& SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Y,

S

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

Sintético
OGrgéo: 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 R$ 0,000
|Entradas | Entrada por Saldo Inicial R$ 7.453,000
Saldo Atual RS 7.453,000

333903058 - COMBUSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS - GASOLINA

Saldo Anterior R$ 0,000
|Entradas | Entrada por Nota Fiscal R$ 43.897,540
Saidas | Saida por Saida Automatica R$ 43.897,540
Saldo Atual R$ 0,000

333903059 - COMBUSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS-GNV/DIESEL

Saldo Anterior RS 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
| saido Anterior RS 0,000]

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

Data de impressé&o: 04/05/2015 Pagina 1 de 31

‘f \ GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
v& ¢ SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
<SP

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

Analitico
Orgéo: 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 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 R$ 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 R$ 493,000
Saldo Anterior R$ 0,000
Entradas R$ 2.320,000
Saidas R$ 0,000
1171941 MESA PLASTICA QUADRADA BRANCA
Estornos R$ 0,000
Estornos Saida R$ 0,000

27/07/2017

83



Inventario do Almoxarifado

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

Inventario do Almoxarifado |
Imprimir

rInformacdes para Impressao

Por Org3o:

Orgao:

Por Unidade Organizacional:

Unidade Organizacional:

Tipo Bem: ! 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.

°
0
eoe
©8€50 167
O Inventario do Almoxarifado apresenta as
. ~ .
mformagoes dos itens em estoque.
Data de Impressao: 04/05/2015 Pagina1 deg8
- .
. 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
Orgao: INSTITUTO 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 Unitario Valor Total
1171921 EEAQE}'\R;OPLAST'CA BRANCA ENCOSTO Al MOXARIFADO COBFRTO  UINIDADF 232 20,000 4 640,000
1171931 MAQUINA DE CORTAR CABELO 100 VOLTS ALMOXARIFADO COBERTO ~ UNIDADE 17 20,000 493,000
1171941 MESA PLASTICA QUADRADA BRANCA ALMOXARIFADO COBERTO  UNIDADE 58 40,000 2,320,000
| Total da Classe: R$ RS 7.453,00q
Classe: 333903004 - GAS ENGARRAFADO
Cédigo Descricao Resumida do Bem Setor Atual Unidade Qtde Valor Unitario Valor Total
1804-1 GAS | IQUFFFITO GI P 13KG Al MOXARIFANO CORFRTO  ROTLIA 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$ R$ 1.862,30(
Classe: 333903007 - GENEROS ALIMENTACAC
Codigo Descrigao Resumida do Bem Setor Atual Unidade Qtde Valor Unitario__ Valor Total
116969-1 AGCUCAR CRISTAL EMBALAGEM 5 KG ALMOXARIFADO COBERTO ~ PACOTE 3474 6,851 23.800,374
116970-1 ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO 100ML  ALMOXARIFADO COBERTO ~ FRASCO 166 2425 402,550
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Exercicios : Serd executado individualmente, por cada participante

em seu respectivo almoxarifado.

1. Realizar o cadastro de um novo bem de consumo perecivel
(leite) com a opcdo 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 RS 20,00 para o
leite, RS 30,00 para gasolina e RS 10,00 para a caneta.

4. Realizar a requisicdo de trés bens na quantidade de trés
unidades.

5. Atender a requisicdo de dois bens e rejeitar de um bem.

6. Realizar o fechamento mensal.

7. Imprimir os relatérios pertinentes a prestacdo de contas.

169 5850

ACOES ESPORADICAS

1. Fazer estorno de entrada e saida de bens
2. Movimentagao de estoques

3. Saida manual de bens

@
De
Teese

170
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Conceito de Estorno

* Estorno é a retificacdo de um langcamento com erro
por meio da inversdao total ou parcial das
respectivas contas.

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

* Estornar a entrada de um bem que ja deu saida, s6
é possivel se primeiro for estornada a saida do
mesmo bem.

[ ]
.0
aan.
171 REVED
Vé
Estornar Saida
Mcvlmantagét; ’ , .
P Para estornar a saida deve-se clicar em
Registro Entrada “ ’ ” . . ,
Saida de Bens” e visualizar a saida a ser
Movimentagdo Estoque ope ~ .
estornada utilizando as opcdes de pesquisa.
Nova Saida
Opcdes de Pesquisa —
Procurar por: Palavra-chave:
Cédigo v‘ |
Pesquisar Limpar ‘ O
Codigo | Orgda Unidade Organizacional Origem Setor Origem Mativo da Saida
687438 |SEGER  |GRURO DE ADMINISTRACAD ALMOXARIFADO | sids Automética |visualizar
687437 |IASES  |SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO SUBAB/GALPAD |Requisicio visualizar
[ ]
.0
_sese
172 REVED

27/07/2017

86



27/07/2017

Para realizar o estorno da saida deve-se marcar os itens que

pretende estornar e clicar em “Estornar Item”.

[Saida Bens 7
| voltar | | Estornar Item | ‘
Saida de
cédigo: 687437 Data de Criacio: 28/04/2015
Situacio: Finalizada Data da saida: 29/04/2015
Orgio Origem: IASES Brgido Destino:
Unidade Organizacional Origem: SUBAB. Unidade Organizacional Destine: PR
Setor Origem: SUBAB/GALPAD Seator Destino: PR
Tipo de Documento: REQUISICAQ Nimero do Documento: 195134
Motive da Saida: Requisicdo Outros:
Observacio:
Lista de Bens Materiai
Val
O | cadige Descrigio Caracterist Situag
Unitas
LEITE DESNATADO,
Numeragdo | Num Nimero Dat: Namero Més di Qtd
ACONDICIONADO EM Clzssa Item
Inicial | Fi Lots Vencimen by de Séri Refer Said;
1345-1 |[EMBALAGEM ORIGINAL 2,000
GENEROS
TIPO TETRA PACK COM 1 02 23/05/2015 |
LITRO ALIMENTACAD |
®
*0
o0
[=}
173 esesp

Ao clicar em “Estornar Item” abre um campo onde deve-se
informar o motivo do estorno e em seguida é necessario clicar
no segundo botdo de “Estornar”, que aparece no lado direito da

tela, para efetivar a operagao.

| Voltar ‘ Estornar Item ‘

Saida de Bens

Estornar item(ns) selecionado(s)

Motivo:

O registro de entrada do item foi feito incoretamente,|

L
Estornar

Voltar

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

Ao realizar o estorno
aparece a mensagem de

confirmacao ao lado.

174

®
o0
esesp
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Estornar Entrada

Movimentagdo .
Reauisigies Para estornar a entrada deve-se clicar em

Sai0a o Bers “Registro Entrada” e visualizar a entrada a
Movimentacdo Estoque oge ~
e ser estornada utilizando as opcdes de
esquisa.

Registrar Entrada de Bens

| Mowvo Registro de Entrada /l

rOpcies de Pesquisa r'e
Pesquisar por: Palavra-chave:
| Cadigo de Entrada V] |
i Pesquisar | | Limpar |
Codigo da Entrada Situacdo Data Entrada Crigem Grgdo Almoxarifado
61141 Finalizada |[D5/05/2015 CI SEGER GA visualizar
61121 Finalizada |20/04/2015 Empenho SEGER GA visualizar
61120 Estornada 29/04/2015 MNota Fiscal SEGER GAa wvisualizar
61119 Finalizada |29/04/2015 Mota Fiscal IASES suBaB wisualizar
Ll
*0
i idd
e
175 esesp

Pararealizar o estorno da entrada deve-se marcar os itens que
pretende estornar e clicar em “Estornar Item” ou “Estornar Nota”,
caso queira estornar todos os itens do documento de entrada.

T
“ Voltar |I EstornarttenT :' Estoriar nota ‘

rInformacées de Entrada

Cédigo da Entrada: 61119 Data Criaiio: 29/04/2015 Data Finalizagio:  25/04/2015
Orgfio: IASES Situacio: Finalizada

Almoxarifado: 5UBAB

Origem: Nota Fiscal

Nimero Documento: 1234

—Itens da Entrada

Valor | Valor
Qtde lota Data Resp.

0 | cadigo Destricio Unidade | Classe Item Unit. | Total | Fornecedor Setor SituacSo
Entrada Fiscal | Recebimento Técnico

Entrada | Entrada

LEITE DESNATADO,
ACONDICIONADO EM

01 GENEROS WAL MART
1346-1 |EMBALAGEM ORIGINAL 100 2,000 (200,000 1234 |08/04/2015 [SUBAB/GALPAD Registrado
UNIDADE [ALIMENTACAC BRASIL LTDA
TIPO TETRA PACK
COM 1 LITRO
CANETA MATERIAL DE WAL MART
O |117008-1 2 UNIDADE 200 0,500 (100,000 1234 |08/04/2015 [SUBAB/GALPAQ Registrado
ESFEROGRAFICA AZUL EXPEDIENTE BRASIL LTDA
valor Total: 300,000 &®
L iidd
e
176 = Sesp
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Ao clicar em “Estornar Item” abre um campo onde deve-se informar
o motivo do estorno e em seguida é necessario clicar no segundo
botdo de “Estornar” do lado direito da tela para efetivar a operagdo.

voltar | Estomartem || Estornarnota |

rInformacdes de Entrada

Cédigo da Entrada: 61115 Data Criacio: 29/04/2015 Data Finalizagio:  29/04/2015
Orgio: 1ASES Situacio: Finalizada

Almoxarifado: SUBAB

‘Origem: Nota Fiscal

Nimero Documento: 1234

rEstornar item(ns) selecionado(s)

© registro de entrada do item foi feito incorretamente.

Estornar

Motivo:

Ao realizar o estorno aparece a
votar | esemariem | semerne= | mensagem de confirmacdo ao lado e a
Item(ns)1346-1, estornado(s) com sucesso. S|tua§50 dO Item flca como ”EStOFI’ladO".

e = ba Re

O | cadiaa Dascricso Unidade | classe tem | %% | Unk. | Total | Fornece dor | MR PER e P | situscs

EEEEE o Fiscal | Recebimento Te
L mMART
EEEEEEEEE
e o 00 [200,000 [BRASIL 2 04r20 sUBAB/GALPAC a
o racac
o

Ll
L34
ese

Movimentacao de Estoque

A movimentacdo de estoque é utilizada quando
dentro de um mesmo oérgdo/entidade existe - eimenscs

H . . . .~ Requisicies
mais de um almoxarifado e ocorre a distribuigao ——

Saida de Bens
de produtos entre os mesmos, geralmente para
atender melhor a demanda entre os setores

solicitantes de produtos.

Movimentar Estoque

[ Nowva Mowvimentacao I

o s de
Procurar por: Palzvra-chava:
[ csaige ~1 ]
| e
Dat=
casize Setor Origem Sator Destine Situscse
A et

ALMOXARIFADO DE BENS
ss2s =27/0a/2015 ALMOXARIFADO = |Finslizad=
INSERVIVEIS

ALMOXARIFADO DE BENS Erm

=s28 |aLmoxarFADO =ditar|mscluic

|tuseRvivers e b

Na tela inicial ja verificamos a possibilidade de fazer uma nova
movimentacdo, ou editar/excluir uma movimentacdo que

encontra-se no estado “Em Elaborag¢ao”. 338
178 esesp
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Em uma nova movimentagao apds preencher as
informagdes dos almoxarifados envolvidos, é necessario
pesquisar o bem que vai ser movimentado.

Movimentar Estoque

|‘- Voltar ‘ Salvar | Movimentar |

rDados da Movimentacdo de Estoque

: Cadigo
Orgdo: * SEGER L
Movimentagdo:

Situagdo: Em Elaboragdo Data Criacdo: Data Finalizag3o:
Almoxarifado — Al £ 5 ; - i
| GRUPO DE ADMINISTRACAO v | SUBGERENCIA DE PATRIMONIO MOBILIARIO IV}
Destino: *

Origem: *

Setor Origem: * | ALMOXARIFADO |v Setor Destino: * | ALMOXARIFADO DE EBENS INSERVIVEIS :v|

rOpcdes de Pesqui

Pesquisar: ® por Bem D por Patriménia

rAdicionar Bens

Cadigo do Bem| Buscar Bem ‘ | Pesquisar Bem |

Q.':.
179 Qamsp

Pesquisa de Bem Material
‘ Fechar

Inf de

= e r——

do Bem:

@) pasquiza por qualguar parts do tasts () Pasquiza palo inicis do teste

Tipe do
bem:
Buscar Bem Material | Limpar
nr. do ot hr. nr. Mas Qtde.
Cadigo Descrica Nr.Inicial Classe
tote | Vencto. Final | Série | Ref Estoque

BATERIA DE
MATERIAL ELETRICO
10745-1 | TELEFONE SEM

FIo

E ELETRONICO

TELEFONE TIPO
MATERIAL PARA —
s8474-1|SEM FIO

COMPLETO

comMuNICACOES

ApOs pesquisar o bem pela descrigao é necessario inclui-lo,
onde aparece a seguinte mensagem:

Fechar

A Caractenistica foi incluida com sucesso, A lista de bens sera atualizada ao clicar no botao Fechar,

Q.':.
180 Qamsp
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-Adicionar Bens

Buscar Bem

Cédigo do Bemj

Pesquisar Bem

-Lista de Bens Materiai:

Cédigo | Descrigio Caractaristicas
nitaria
No
TELEFONE Numeragdo | Numeracdo Data de . Més
=
TIPO SEM Inicis| Final Vencimento Referéncia
68474-1 75,800 Lote Serie
FIO
COMPLETO

Qtde Qtde
Classe
Estoque | Movimentar
axcluir

MATERIAL PARA

COMUNICACOES

voltar || salvar__|

Movimentar |

ApOs inserir o numero de itens a ser
movimentado deve-se clicar em
“Salvar” onde aparece a primeira
mensagem, e depois em “Movimentar”
para poder efetivar a operacdo e
imprimir o termo _de movimentacao,
conforme segunda imagem.

votar | Salvar Movimentar

|Movimento de Estoque salve com sucesso.

Movimentar Estoque
volter | [ tmprimir Termo_| |

Movimento de Estoque realizado com sucesso.

[ ]
0333
181 esesp
Segue exemplo do Termo de Movimentagao que deve ser
assinado pelos dois representantes dos Almoxarifados
envolvidos na operagao, e arquivado no Almoxarifado
Data de impressiio- 068/05/2015 remetente- Péagina 1 de 1

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Relatorio de Movimentac3o de Bens

HEA
%

Dados da 4o de Estoque
[orgdo: [EEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAC E RECURSOS HUMANOS
[Codigo: pe30 [Data: [06/05/15 1025
Aimoxarifade de Origem: [SRUPO DE ADMINISTRACEO pimonaritado de Desting: _|SUBGERENCIA DE PATRIMONIO MOBILIARIO
[5etor de Origem LmoxarIFADO [5etor de Destin: [ALMOXARIFADO DE BENS INSERVIVEIS
Bens Movimentados
Cédigo |Deserigio do Bem [ Qtde. [ Valor Unit. (RS] Total (RS)
o474 [TELEFONE TIPO SEM FIO COMPLETO [0 | 75.500 756,000]
Total da Movimentagio: R$ 758,000
Enfregueem __ (| Recebido em F)
Nome: Nome:
Setor Origem: ALMOXARIFADO Setor Destino: ALMOXARIFADO DE BENS INSERVIVEIS
Av. Governader Bley - E4. Fabio Ruschi, 236
‘Centro - Vitdria- ES
et N — ot
cese
182 Reenp
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Saida de Bens Manual Movimentagio

A saida de bens manual é feita quando ocorre Requisicies
saida de material de consumo sem ser através da Regisiro Entradz
requisicio. E muito utilizada em doacdes entre
os 6rgaos da Administracdo Publica Estadual e Hovimentagio Estogue

quando ocorre baixa devido a perdas.

Opcdes de P

Procurar por: Pslavra-chave:
|Cédign vl [
Pesquisar Limpar |
Codigo | Orgdo Unidade Organizacional Origem Setor Origem Motivo da Saida
|se7432 |seErR  |GRUPO DE ADMINISTRAGHO ALMOXARIFADO Movimentscdo de Estoqus | |visuslizar
687432 |SEGER  |GRUPO DE ADMINISTRACAO ALMOXARIFADO DOACAO visuslizar
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. .

.0
183 esenp

Em uma nova saida, apds preencher os campos e relatar na
observacao o motivo da saida do bem, é necessario localizar o
bem a ser adicionado clicando em “Pesquisar Bem”.

Voltar salvar

Saida de
Codigo:
Situacdo: Em Elaboracdo
Grgdo Origem:
ro o 1ASES. v SEIUS v
Unidade
Organizacional [ SUSGERENCIA DE ASASTECIMENTO v sonat [ AMOXARIFADD
Origem: + =
— ———

[Avoxanirave coserto D AMGXARIEADD -

Tipo de
[oss

Hotive da -

boncio < e |
Saidas®

e 21 parte 9= sua date e validada, sands aus ne Srate d= demne

P it tes do ment:
Obsarvacio:

=

Adicionar
L,;..-._..,...,km:y—| e || e ||

Obs.: Caso o drgdo/entidade ndo utilize o SIGA ou ndo esteja
disponivel no sistema, deve-se informar no campo “Outros”, sem

preencher os campos relacionados ao destinatario acima. Rt
184 esesp
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o= Na tela de pesquisa,

i e somente é possivel
) encontrar o item
® Fazquiza per quslquer parts do texto () Pesquiza pelo infcic do taxto atraVéS da sua
- descricdo, conforme
B e | [ exemplo ao lado.
Lot | Vencto: Final | Série Estoque Em Seguida é
i necessario clicar em
el e e, dncluir”,  onde o
i sistema mostrard a
A operagdo de acima deve mensagem abaixo.

ser repetida de acordo com
: .
a quantidade de itens a

serem incluidos na saida. erchar
Apés terminar de incluir,
deve-se clicar em “Fechar”

A Caracteristica foi incluida com sucesso, A lista de bens serd atualizada ao dlicar no botao Fechar.

L]
l.::
185 Reenp
Com o item incluso, é necessario informar a “quantidade saida”
e clicar em “Salvar”.
Adicionar B
Oﬁdigndnﬂem:’—‘ Buscar Bem Pesquisar Bem ‘
Lista de Bens Materiais
Valor
Cédigo Descrigio . Caracteristicas
Numeragio Numeragio | Nimero Data Nimero de Més de Qtde. Qtde.
H””_lAESORVENTE HIGIENICO COM ABAS €/ o Inigial Final Lote Vencimente Série Referéncia fesseten Estoque Saida
8 UNIDADES — z;:;::’:;&::y:mwnuuuum . -
[ vter |[Csoher |
Quando a saida é salva aparece a
| votar || sawar_|[ Enviar para Andlise mensagem ao lado. Agora é preciso
e e enviar para analise que vai ser feita
pelo préprio drgao remetente.
A mensagem ao lado aparece quando a
Voltar
saida é enviada para analise. e
- L]
l.::
186 esesp
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Mavimentacio

Requisighes

Registro Entrada

;uwmen;agau Estoque

Saida Bens

O préprio érgdo remetente deve ir
novamente na Saida de Bens e visualizar a
saida que foi enviada para analise.

‘ Nova Saida

rOpcies de P

Procurar por:

[ cadia

v |

Palavra-chave:

‘ Pesquisar

| | Limpar |

cédigo | Grg3o

Origam

Unidade Organizacional

Setor Origem Motivo da Saida

£87467 | IASES

SUBGERENCIA DE
ABASTECIMENTO

ALNOXARIFADO )
D0AGHD
COBERTO

[ ]

yisualizar

L]
.0
ceee
187 Reenp
Para a saida ser efetivada, deve-se marcar os itens na
w“ . .
Lista de Bens Materiais” e em seguida aprovar o
recebimento.
‘ Voltar | Aprovar Recebimento | Devolver | ‘
rSaida de Bens
Cédigo: 687467 Data de Criacdo: 07/05/2015
Situacao: Em Analise Data da Saida:
Orgéc Origen: IASES OrgSo Destina: EISITES
Unidade Organizacional Origem: SuBAB Unidade Organizacional Destino: ALMOXARIFADO
e T = T
Tipo de Documento: Termo Doacdo Nimero do Documento: 12345
Motivo da Saida: DOACAO Qutros:
O bemn esta perto de sua data de validade. sendo que no 6rgdo de destino vai ser
aproveitado antes do seu vencimento.
Observacio:
rLista de Bens Materiai:
Cédiga | Descricio VEI‘ Caracteristicas Situacso
= = Namero
[O—— Humars c5o | Numera cSo | Nimero Data e S | || TR
5 Inicial 1] Final Lote Vencimento Referéncia Estoque | Saida
117117-1|com Asas  |2,200 i— o
i LIMPEZA E
UNIDADES Novembro === 100
i
L]
.0
ceee
188 esesp
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A seguinte mensagem aparece ao aprovar o
recebimento. Neste momento os saldos no estoque
serdo descontados.

Vltar ‘ Novo Registro de Entrada ‘ Estornar Item ‘

Saida finalizada com sucesso, Deve-se abrigatoriamente realizar o registro da entrada do(s) bem(ns) no estoque da orgao destine.

Obs.: Deve-se ignorar a opcao de “Novo Registro de
Entrada”. Essa opg¢do deveria aparecer para o o6rgao
recebedor dos materiais.

-
_seee
189 Reenp

Agora é s6 conferir a baixa nos relatérios disponiveis.

Duvidas?

-
_seee
190 Reenp
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Resumo:

* Conceitos basicos

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

* Entrada de almoxarifado
E o registro de entrada de bens no érg3o.

* Requisi¢oes
Sao os pedidos de materiais de consumo provenientes dos setores
dentro de cada Unidade Organizacional do 6rgao.

* Prestagao de Contas
E o momento da verificagdo contabil e financeira do érgdo realizada

mensalmente, e anualmente ao Tribunal de Contas do Estado. ;s¢
191 Reenp

RELATORIOS
MATERIAL DE
CONSUMO

_ssee
888D
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RELATORIOS SIGA

Relatdrios
Demonstrativo Mensal de Operacdes
Requisicdo de Bens
Balango Patrimaonial
Mowvimentagdo de Bens
Inventario do Almoxarifado
Registro de Entrada de Bens
Saida de Bens

Aviso de Ressuprimento

193

-
o0
esesp

Demonstrativo Mensal de Opera¢oes - DMO

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

contabeis.

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

almoxarifado.

* E divido em relatdrio Sintético e relatdrio Analitico.

I- Imprimir

Opcies de Pesquisa

Buscar por Org3o: ® sien O nso

GrgSo: | IASES ~ |

Periodo: * [ pezembre v] de[ =014 ~]

Tipo de Relatério: * = um Tipo de Relatdric | W

um Tipo de Relatario

Imprimir |

a

©5850 194
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O DMO Sintético apresenta as informago6es de Saldos,
Entradas e Saidas por Subelemento (classe).

Data de impressé&o: 04/05/2015 Pagina 1de 3
- .
“l a GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
» SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Y 2 ¢ INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
S
Sintético
Orgéo: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO Periodo: 01/12/2014 a 311212014
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 RS 7.453,000
333903058 - COMBUSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS - GASOLINA
Saldo Anterior RS 0,000
Entradas | Entrada por Nota Fiscal R$ 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
Saidas | Saida por Saida Automatica R$ 97,120
Saldo Atual RS 0,000
[333903003 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES OUTRAS FINALIDADES
| saldo Anterior rs 0,000] o8
eoe
25€50 195

O DMO Analitico apresenta as informagdes de Saldos,
Entradas e Saidas por item e também o total da classe.

Data de impress&o: 04/05/2015

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

s,
=

Analitico

LA,

‘ ¢

:g = INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
4 ,U

Pagina 1 de 31

Orgéo: 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 R$ 0,000
Entradas RS 4.640,000
Saidas RS$ 0,000
1171921 CADEIRA PLASTICA BRANCA ENCOSTO FECHADO
Estornos R$ 0,000
Estornos Saida R$ 0,000
Saldo Atual R$ 4.640,000
Saldo Anterior RS$ 0,000
Entradas R$ 493,000
Saidas R$ 0,000
1171931 MAQUINA DE CORTAR CABELO 100 VOLTS
Estornos R$ 0,000
Estornos Saida R$ 0.000
Saldo Atual R$ 493,000
Saldo Anterior RS$ 0,000
Entradas RS$ 2.320,000
Saidas R$ 0,000
117194-1 MESA PLASTICA QUADRADA BRANCA
Estornos R$ 0,000
Estornos Saida R$ 0,000
®
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Requisi¢ao de Bens

Serve para informacgdes gerenciais, sobre a quantidade
de requisicoes em um orgao ou em uma UO.

Relatorio de Requisicdo de Bens
| Imprimir

rInformacies para Impressdao

Por Orgio: ':-.é Sim ':::] NZo
6@55: | IASES L
Por Unidade — —
) sim @ nso
Organizacional:
Unidade Organizacional: | Selecione uma Unidade Organizacional
Agrupar por UO: sim ‘® nNZo
Periodo: * 01/01/2015 = |30/01/2015

*
esesp

Exemplo de relatério de Requisi¢io de Bens por Orgio.

Data de impressio: 11052015 Pigna 1de 70
Y GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITQ SANTO
b SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
& Relatorio de Requisigio de Bens
i

Periodo: 010172015 a 01RMS

Grgio: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

Unidade CENTRO SOCIOEDUCATIVO

Gestor Autenficado: _KAIO DE OLIVEIRA ALVES

T33903004 - GAS ENGARRAFADO I

‘C.S.E CARIACICA

D2 e 4o CodReq. Cid BemPatriminio Descriio do Bem Almoxarifado Setor Qide. Valor Unit. (R§) Valor Total [RS)

12012015 18872 18041 GAS LIQUEFEITO GLP 1265 ‘SUBGERENCIA DE N—"QW'FADO 2 4,200 000
Total da setor: RS 69,800

[ Total da classe: R§ €9,300|

| Tokal da Unidade Organizacional: RS, Es.800]

Unidade CORREGEDORIA

Gestor i KAIO DE OLIVEIRA ALVES

‘T33903004 - GAS ENGARRAFADO |

ANEXO A RECEPCAQ

D e o CédReq. Céd BemPatriménio Descrig3o do Bem Amoxaritado Setor Qtde  Valor Unit (R§) Valor Total [RS)

2DOIME 191671 18041 GAS LIGUEFEITC GLP 136G SUBGERENCIA DE AUeDMRFé‘-DO 1 34,000 34.000
Total do setor: R$.

[ Total da classe: RS

[ i iz RS

27/07/2017
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Balango Patrimonial

ngo Patrimonial
Imprimir

Informacgdes para Impressdo

6"_15',: * | IASES LY |

Imprimir

Traz valores do Balango Patrimonial anual.

» 199
.0

*
esesp

Exemplo de relatério do Balango Patrimonial

Dats de impressior 11052015
\ GOVERNO DO ESTADO DO ESPiRIT_O SANTO
B % SECRETARIA DE ESTADC DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
42} Balango Patrimonial
' g

(Orgiio: SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Gestor Autenticado: KAIO DE OLIVEIRA ALVES

Pigina 1de 2

Ano de referéncia: 2014

[Entradas. |
E |
Janiro Wargo Maio Julho Selembro Novembro Saldo final

0000 0.000 0.000 0.000 0,000 0,000

Fevereira Abril Junho Agosto Outubro Dezembro
0.000 0.000 0.000 0.000 0000 0000 0000

IE0

Janeiro Margo Maio Julho Setembro HNovembro Saldo final

408 853 820 2234800 50.485,130 26 281,696 37384850 47650520

Fevereiro Abril Junho Agosto Outubro Dezembro.
26,602.188 44005218 400673110 200410 1122134 11.708.228 1206177274
[ saidas I
Janeiro Margo Maio Julho Setembro Novembro Saldo final

10780000 400,110 511,000 0,000 0,000 4014 040

Fevereiro Abril Junho Agosto Outubro Dezembro
7870000 20.020.200 65.448,500 4.178,000 0,000 2438750 116.568 600
Janeiro Margo Maio Julho Setembro Novembro Saido final

5283107 6,776,108 7570212 12005504 12734344 10210005

Fevereira Abril Junho Agosto Outubro Dezembro
0002018 23042104 13788622 17561063 8230000 573,827 143401384

27/07/2017
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Movimentac¢ao de Bens

‘ Imprimir ‘

rOpcoes de Pesquisa

Orgis IASES v
Unidade
| Todas v
Agrupar por -
W 5im U izo
uo:
Periodo: * |21/05/2014 " = 11/05/2015

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

® 201

-
o0
esesp

Exemplo de relatorio de Movimentagao de
Bens.

Data de impressic: 11082015 Pagnaide 1

GOVERMNO DO ESTADO DO ESPERITQ SANTO
¥ E SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS
(’g} Relatdrio de Movimentago de Bens
b
=

Orgdo - INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO Periodo: 210052014 a 2013
Gestor Autenficado - KAIO DE OLIVEIRA ALVES

[ Classe: 333903016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE |
Unidade Organizacional:  SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO -

Data Cidign  Codigo BenvPatriménio_Descrig3o do Bem U0 Destina Setor Destino __ Valor Unit(RS] Gtde.  Valor TotaliR$)
" SUBGERENCIATE  GALPATARGUND
30215 14:10 30624 170081 ‘CANETA ESFEROGRAFICA AZUL : : . 036 2 oz
: H SUBGERENCIADE  GALPAQIARQUIVO
03015 14:10 3604 1170101 CANETA HIDROGRAFICA ESTOJO C/ 6 UNDADES ‘ . b 275 3 8236
SUBGERENCIADE  GALPAQIARQUIVO
030315 14:10 3624 1170881 PRENDEDCR DE PAPEL 51MM : £ 3 05 1 0583
. PAPEL A4 ALCALINO 100% RECICLADO SUBGERENCIADE  GALPADIARQUIVO
030315 14:10 3624 1170851 LI 8 8380 2 18780
Total do Setor: R$ 28310
‘ Total por Classe: R 2831
[ Classe: 333903021 - MATERIAL DE COPA COZINHA |
Unidade O st DE :
Data Cédign  CédigoBenvPamimbnio Descrig3o do Bem UO Destina Setor Destino __ Valor Unit(R§] Gtde  Valor TotalR)
03015 14:10 3624 171141 ARDARFFO PAPEL F. DUPLE TR PAC. B SUBGERENCIADE  GALPACVARCUND %0 12 24720
FOLHAS ABASTECIMENTO  CENTRAL 1° ANDAR S ‘
Total do Setor: R§ 2472
Total par Classe: R 2472

esesp

27/07/2017
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Inventario do Almoxarifado

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

Imprimir

Informacécs para Impresséo

Por Org3o:

Orgdo: =

Por Unidade Organizacional:

Unidade Organizacional: | Selecione urma Unidade Organizacional

Tipo Bem: Bans de Consume J Bens Permansntes

Data: 21/12/2014

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

°
0
eoe
850203
s . . . ~
O Inventdrio do Almoxarifado apresenta as informacgdes
dos itens em estoque.
Data de Impressao: 04/05/2015 Pagina1 de8
* .
K GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Relatorio de Inventario Diario do AlImoxarifado - Bens de Consumo
) 'y
Gestor Autenticado:  KAIO DE OLIVEIRA ALVES
Data do Inventario:  31/12/2014
Orgao: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO ]
Unidade Organizacional: ~ SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO
Classe: 333903048 - BENS MOVEIS NAO ATIVAVEIS
cédlED Descricao Resumida do Bem Setor Atual Unidade Qtde Valor Unitario Valor Total
1171921 EQQSA?OPLAST'CA BRANCA ENCOSTO Al MOXARIFADO COBFRTO  UNIDADF 232 20,000 4 640,000
1171931 MAQUINA DE CORTAR CABELO 100 VOLTS ALMOXARIFADO COBERTO UNIDADE 17 20,000 403,000
1171941 MESA PLASTICA QUADRADA BRANCA ALMOXARIFADO COBERTO UNIDADE 58 40,000 2.320,000
| Total da Classe: R$ RS 7.453,00q
Classe: 333903004 - GAS ENGARRAFADO
cédlgl‘) Descricao Resumida do Bem Setor Atual Unidade Qtde Valor Unitario Valor Total
1804-1 GAS | IQUFFFITO GI P 13KG Al MOXARIFADO COBFRTO BOTLIA 19 34,000 663,100
106879-1 GAS LIQUEFEITO GLP 45 KG ALMOXARIFADO COBERTO  CILINDRO 8 149,900 1.199,200
[ Total da Classe: R$ R$ 1.862,30q
Classe: 333903007 - GENEROS ALIMENTACAO
Cédigo Descrigao 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 ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO 100ML ALMOXARIFADO COBERTO FRASCO 166 2,425 402,550
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Registro de Entrada de Bens

* Serve para fazer as conferéncias de entradas de material no

almoxarifado

Imprimir

Informacées para Impressio

il I43E5 v
Unidade Organizacional: | Todas v
Agrupar por UO: ® sim O nas
St Todas v
2
Periodo de finalizacdo: * | £ Elaboracio a
Finalizada

Provisdrio

Imprimir Estornada

* O relatdrio deverd ser emitido quando houver necessidade de
conferéncia da entrada de bens no Almoxarifado.

 E possivel emitir o relatério de acordo com a situagdo do
registro de entrada no sistema.

7@0.3
25280205

Exemplo de relatdrio de Registro de Entrada de
Bens

Data de 11052015 Pignat de 3
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
% Relatorio de Entrada de Bens.
o,

Gestor Autenticado: KAID DE OLIVEIRA ALVES Periodo: 01012014 3 31122014

Grgo: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

UO:SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO
Cod_Daade %w‘a_n Origem B Oigem_Cod doBem __DescrgioResumida doBem _Formeced Qe Valor Unit___Valor Total
T =T ERATA 0001-A 17421 ;. BOT0 51 PIMENTEL - ME 600 0785 452000
i COM 100 FOLHAS ;
; SABOR ORIGINAL
STEE 2qrram0n Regierado ¢y RML 1632014 e 1 FTRNECWENTIOE ALMENTACAOE SERVICOS 1 BIUM 01U
AUMENTAGAOUNISSUL  PLIMENTAY
: SABOR ORIGINAL
SETEE 2qr1az014 Regierado ¢y RML 1632014 geana 12 N ME o AUMENTACADESERVICOS 1 A7 12807180
Lo LTDAEPP
' SABOR ORIGINAL
77 ., Regisrado RML 1622014 FORNECIMENTO DE
12014 EMAL 4030 ANBAGHD osnosrs  ALNENTAAOESERVCOS 1 BRI6250 88425250
; SABOR ORIGINAL
a7, Regisrado RML 1622014 FORNECI
24122014 EMAL 520310 ANEAGHD NENoRTz  ALVENIACAOS SSRVICOS 1 HOBIN S
y SABOR ORIGINAL
sare Regisrado RML 1622014 FORNECIMENTO DE =
4122014 EMAL 220 ANEAGHD MSNoRTe  ALVENTACAOSSSRVICOS 1 TLOBEN 71086530
SABOR ORIGINAL
5767 aqrvamota Fegisrado £ yay. RML 1622014 geapa 10 N NosTE AUMENTAGAOESERVICOS 1 QETM0 4283700
5 LTDAEPP
SABOR ORIGINAL
88766 ., Regisrado RML 160- FORNEGIMENTO DE i
014 ML 45031 ALMENTACAOE SERVICOS 1 04570 10405570
A2014 REFEICAO UNAI A
SABOR ORIGINAL
ST yriom0t4 Regisrade £y R a2 sl ol ALMENTACAOE SERVICOS 1 1805430 18015430
E0 LTDAEPP
; SABOR ORIGINAL
54768 Regisrado RML 160- FORNEGIMENTO DE
2014 E-MAL 4033 ALMENTACAOE SERVICOS 1 BB 21085240
A4 REFEIGAO UNF I A
SABOR ORIGINAL
ST yrtopote Regisrace £y R s il bl ALMENTACAOE SERVICOS 1 134093 3340430
EOLE LTDAEPP

_eeee
25280206
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Saida de Bens

* Serve para fazer as conferéncias de saidas de
material no érgao.

Imprimir

Informacbes para Impressio

Periodo: * 01/01/2015 ' a|30/01/2015
Imprimir

* O relatério devera ser emitido quando houver
necessidade de conferéncia da saida de bens no
orgao.

®
.0
*
25280207
7 e Vg
Exemplo de relatério de Saida de Bens
Datade 111052015 Pigina 1 de 47
GOVERNO DO ESTADO DO ESFIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Relatério de Saida de Bens
Orgio: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO Periodo: MI012015 a 302015

Gestor Autenticado: KAIO DE OLIVEIRA ALVES

| 233503015 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

DE NTO - AL MOXAR ﬁ'ginlhﬂlnn:DEﬂ Setor destino: ALMOXARIFADO VARIOS SETORES
cod._oetn atten Demments ¥ dn Gomments _ Cod do Bem pr— [T are—— tde. vaber Tatal
e S doacon, v s
887355 samizoms Y 4s120%8 1170051 CADERKO ESFIRAL GRANCE CAPADURA S8 Cnoirscs prowecsse de vencments, a0 132,000
QAT wisando a economicidade.
eamIes Tramsferéncis Exierna M =
= samians anzs stz 1521 COLABRANGA UGUIAESCOLAR ING  FinaiEasm meeaate 58 yEnEmen. 2 2e000
Teanan 3 exona igage.
DE NTO - ALMOXARIFADO COBERTO Orgio destine: IASES  Setor destino: SALA DO JOR
cos.  oat watvo Documents oo Documents | Cod. o Bem Dezzngsc IMuagss  Obcsrvagas atos. walor Total
Comegta gn sas oo pem.
ot o 5 ceaze
4 pguznns smmara msousghs s trrea POST-IT 3851 CMSLOCO COM TEOFGLAAS Pl |TOr S o e sz
ot da e 1341
——
SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO - ALMOXARIFADO COBERTO Orgio destino: IASES  Setor destino: DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA.
Toa_oen ot L T Y e e [Ty e—— Gtde. Vel etal
[ e n————
Pty et s i
ST pemanns mnaTa rEoumghs o Trrszt POSTT 3651 GMELOCD COM B TOLAG Framae [l TEENECERE sam
Corimda o V1T
o e
DE NTO - Al MOXARIFADO COBERTO Orgdo destino: IASES _ Setor destino: PROTOCOLO
coa_vetn o Dossmenis 8 do Domments_ God do Bem Deserigtc [ —— Gtde._ valor Tatal
e T
e e e i
59 pagznng e sovmghs s trrea FORTT s8KE1 CMBLGCE SOM ITOROLMAR Fnaizase [UEIEEEMOTEL s

coreto do bem 11742+1 o
conige gte
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MODULO 3

UTILIZANDO O
SISTEMA DE

ALMOXARIFADO

PERMANENTE E
PATRIMONIO
MOBILIARIO

27/07/2017
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O modulo de almoxarifado permanente e patrim6nio mobiliario
no SIGA possui dois menus: Almoxarifado e Patrimonio
Mobiliario.

(. Pagina principal

Almoxarifado

Patriménio Mobiliério

211

Bem-vindo a0 sistema

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

Patrimdnio Mobiliario

Almexarifade

Fungdes de Almoxarifado
Registrar Entrada
Distribuicdo
Fechamento Mensal
Movimentacdo de
Estoque

Relatorios de Almoxarifado

Entrada de Bens no
Almoxarifado
Demonstrativo Mensal de
Operac@es

Inventario do
Almoxarifado

Saida de Bens do
Almoxarifado

212

Reserva Patnimonial

Mowvimentacao
nMowimentar Patrimonio

Mowvimentar Bens
Winculados a Conwvéenio

Baixar Patrimdanio

Doar Patrimoanio
Transferéncia Extermna

Transferir Definitivamente

Transfereéncia Prazo
Determinado

Transferir Bens
Inserviveis

Manutencao
Manutencao do
Patrimonio
Reavaliacao Patrimomnial
Agendar Reawvaliacio
Exccutar Reavaliaciio
Relatdorios de Patrimonio
Inventario Patrimonial
Mowvimentacao Analitico
Balango Patrimonial
Bens Baixados
Bens em ManutencsSio
Ficha Individual

Imprimir WValoracao
Sintetico de Bens Mowveis

d

_(O.ou
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Todas as telas de entrada para qualquer menu possuem
informagdes que ja foram registradas para aquela determinada
funcao e que podem ser pesquisadas utilizando os filtros do
sistema.

i e |

Para uma melhor compreensao na utilizagdo do sistema
criamos um passo a passo conforme o dia a dia dos gestores
de almoxarifado.

O passo-a-passo foi dividido em duas tarefas:

» Acoes do dia a dia, que sdo as rotinas didrias de trabalho
das pessoas que trabalham com Almoxarifado de Bens
Permanentes (entrada de bens e distribuicao de bens).

» AcOes esporadicas, que sdo as acdes que ndo acontecem
todos os dias e que também fazem parte da rotina dos
servidores de Almoxarifado de Bens Permanentes (estorno
e movimentac¢ao de estoque).

= ..:.
214 esesp

27/07/2017
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ACOES DO DIA A DIA

Registrar entrada no almoxarifado (almoxarifado)

Fazer distribuicao dos bens patrimoniais
(almoxarifado)

Fazer fechamento mensal

Obs.: Iremos realizar o Tombamento dos
bens permanentes no sistema para melhor
compreensao por parte dos usudrios do
almoxarifado.

215

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 botdao “Novo registro de
Entrada”.

Almoxarifado Novo Registro de Enfrada |
Fungdes de Almoxarifado

Argumentos de pesquisa
Registrar Entrada

Distnbuigéo Adicionar filtro
Fechamento Mensal
Movimentagéo de Codigo
Estoque
Relatérios de Almoxarifado Pesquisar Cancelar

Entrada de Bens no
Almoxarifado

Demonstrativo Mensal de £odiga a0 AR
Operagtes FATURAMENTO E
39993 | SRSSM

Inventario do TRANSPORTE
Al fad

moxartiaco 39992 | SRSSM REDE FRIO :
Saida de Bens do Bese
Almoxarifado 215 38991 | SRSSM ALMOXARIFADO sesp
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Os campos com marcacao em * (asterisco vermelho) sdo de
preenchimento obrigatdrio. 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

Cs campos mzrezdds com (*) 30 de carater ofrigatdric.

Dados do Registro de Entrada

Codigo Data de Criagio 110212015

Situagdo Em Eladoragdo Data de Finalizagio

Data de Referéncia* 1110212013
orgen* seebne________I¥
ceecione |

Selecione
Adudicagdo
\Ap,eeﬂséo Unidade Organizacional* [Tv] setor[Tv]
Construgdo
Contraty
Vs Valor total fens RSO0
Dagdo em Pagamenio
Doagdo Exiema

Migraéo
M% Movimenta;do de Esteque

Fermuta
Frocesso Aquisicio
Processo Aquisicdo - Manual
Frocugic Intema
Redistriduigéo
Reproducéo

Orgio*

Data Recebimento *

SVl 217

Ao preencher o campo de origem ird liberar o campo de
fornecedor para ser preenchido. Deve-se clicar na lupa para
inserir o fornecedor.

Votar salvar.

©s campos

m (*) 30 de carster obigatorio.

codigo

Data de Criagao 1022015
stuagio e Eavoracho Oata ce Finaizagho

Data ds Referéncia 022015

onigem [Processo Aquisgao - Narual V|

Nimero do Documento - [Tra— Fomecedor

brgio = Seiecone 7] setor [ Seiecone %]
Data Recebimento i \alortotat tens Rs000

Voltar | satvar

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

. Pesquisa Fornecedor

CNRJICRE [
Raziio Social [
— Pesquisar Fechar |
°
o0
_ssee
£5e80 218
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Ap0s preenchido todos os campos, clicar em salvar, aparecera a
mensagem operac¢ao realizada com sucesso e sera habilitado um
botdo de finalizar. Também, abrira o campo Tipo de documento e
Pesquisar Bens.

v | sovar | s

s cerpas merst

sectecrigeio
DadescoRegsto de Eade

s s . s
Siusgéo EnElbosgie Dt de el o
ate de Referéncia - 030320-
(Crigem " Permute v
o =30 Uniste O onal [ roERes] seor i moeees )
2 eatinert o Torta s w0
EE
prm—
PesqisarPar [
— +
hens Fesquisa- b
g.
219

Procurar na lista o tipo de documento de entrada e clicar em

Documento Jh
Tipe Documento Nota Fiscal ~ Adicionar ‘
= Selecione
Lista de Documentos] | Carta de Adjudicacéo
Contrate
Nenhum registro encontrado. Documento de Avaliac@o Judicial
- Fatura

Gruia de Producdo
Guia de Nascimento

Terme de Doacao
Termo de Redistribuicdo
Termo de Transferéncia

Pesquisar Bens

Preencher as informagdes conforme o documento. Podera ser
adicionado uma cépia do documento no campo “arquivo”, clicando
em adicionar.

Documento X
Dados do Documento

Tipos de extensdes permitidas: .txt, .rtf, .doc, .decx, .pdf, jpg, jpeg, .png, -qif, -zip, .7z, .rar

Tipo Documento Nota Fiscal Emitente * jose
Data Emiss&o = 09/03/2015 Contato 222522
Numero * 55 Arquive = Adicionar
Valor 2.000,00 Anexo °
0
seoe
Salvar Fechar 18880220
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Parainserir bens no registro de entrada, podemos pesquisar
por Bens e Item Compra:

Pesquisar Bens

Pesqguisar Por Selecione

_ Pesquisar | _ Cancelar | Rens Conpra

ftens Pesquisa

Iltens Compras: Sao aqueles cadastrados no catalogo de

materiais e que precisam de um “novo cédigo” para o sistema de
patrimonio, pode ser alterada a descricdo do bem item compra

Bens: : Sao aqueles cadastrados no catalogo de materiais e que
serdo utilizados sem alteragdo, ndo pode ser alterada a descricao
dos bens

Parainserir bens no registro de entrada, escolher o tipo de
pesquisa, escolher buscar por “descri¢ao, cédigo do item” ,
depois clicar em pesquisar.

Apds o item escolhido clicar em incluir item.

Pesquisar Por [Rens Gampra[V]

Buscar Por [Descricao

=3

Descrigio Unidade de Entrada Incluir ttem

1800

e reees
FARTE TRASERA COM NDGADOR OTICO DE GORTE CHAVEDE SEGURANGA E

ACIONAMENTO,

'SCANERDE MESA GOM ALMENTADOR AUTOMATIGO: DISTALZACAO B
FRENTE EVERSO ATE 25 PRS0 FAL ADF PARA 100 PAGHAS; FOSSBLDADE

e 'DE QUATRO ATRBUIGOES; BOTOES DE PERFIL DE UM UNICO TOQUE SELEGAO
DE

UnDADE (]

GULHOTINA ELETRIGA AUTOMATIGA; AJUSTE DO ESQUADRO DO PAPEL
AUTOMATICO: INDICACAO DAS MEDIDAS EM PANEL DIGTAL: A CONAVENTO
DA LAMIA ATRAVES DE 2 (DOIS) BOTOES: INDIGADOR OPTICO DE GORTE:
ALTURA DO

unDaDE (]

QIMODULO TERMINAL FIXO 2670 X 430 X 1140 MV (HXLXP); 01MODULO fr— e
TERMINAL DESLEZANTE 2670 X 430 X 1140 MM (HKLXP), 05 MODULO
INTERVEDIARIOS DESLI

MESA DE REUNIA.O GIRGULAR, TAMPO EN GHAPA DE MADERA MDF DE 25MM
'DE ESPESSURA. PINTADO B GOFRATO NA COR ARGILA. USINADA £

o7 ABAULADO EM 160° GOMFITA KEDER DE 0,5 MV BUGHA NETALCA Foxapa | UNDADE L]
110 TAVFO PARA
°
0
_eeee
25280222
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Na inclusdo do item deverao ser preenchidas todas as
informacgdes necessarias para identificagcdo do bem patrimonial.
ApOs a inclusdo do item, clicar em salvar e depois em finalizar.

Item Registro de Entrada

Dados do Bem

Cédigo Situagio

:‘;:;ave"”"""“’ de [1z112:2014 Descrigio Contabil *
Estado de Conservagio * Otimo Unidade de Entrada * UNIDADE
Marca * [warea = Quantidade * [

Modelo * [Modeto Fabricante * [Fabricante

valor [EXTE Total RS 6.000,00

Deacrigho MESA DE REUNIAO CIRGULAR (DESCRICA O RESUMIDA ) Tipo® ==

Caracteristicas

Grupo Movel . Caracteristica |Selecione . Selecione . Adicionar Cancelar

Caracteristicas do Bem

imagens

= Adicionar Imagem 223

Ap0ds cadastrar e inserir os bens com suas informagoes
(quantidade, valor e etc...) clicamos no botdo “Finalizar” para
que estes bens fagcam parte do estoque do almoxarifado:
Htens do Registro de Entrada

Cédigo Destrigio Descrigdo Contébil Valor | Quantidade  Total  Situagdo  Tombar Visualizar Editar Excluir

ARYARIO ROUPERQ DE A0 & PORTAS: ARMRIO DEACD GALVANZADO COM

43751 PATURA ELETROSTATICA, FROTEGD CONTRA FEFRUGEM PARA VESTERO 1080 B GEFAL R0 1 RN EBboaio b O )
TR ROPERD, NASVEDDAS 1960,
19714 NESA DERELAVAO CROULAR DESCRAO RESUMEA). [IoeLuRoBICEAL RS0 4 REMN EnEboaio i O )
19854 CADERA GRATORA ERGOICMCA 2 [OBLIRD B GERAL BN 1 RN EBon b O ) [

Lista de Operacies

Voltar | Sabvar
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Na coluna situacao, seu resultado se encontra “Em Elaborag¢ao”,
ate finalizarmos o Registro de Entrada.

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

Cédige Orgédo Almoxarifado Datade Criagio | Data de Entrada Origem N° Docum ento/Proces se Situagéio Visualizar _Editar _Excluir
5 SEGER ALMOXARFADO 12122013 Processo Aquisigio - Manual 12122013 Em Baboragio Q 2| @B
4 SEGER ALMOXARFADO 121122013 121212013 Processo Aquisigio - Manual PROCESSO0_01 Finaizado 2%

3 SEGER ALMOXARFADO 1211212013 1201212013 Processo Aquisigio - Manual 12345675 Estomado Q 2

2 seem ALVOXARFADO 12122013 12120013 Adjudcagio o Estormado Q

Na figura acima podemos visualizar, editar e excluir o registro de
entrada, pois, sua situacdo se encontra “Em elaboragao”, note que
o campo “Data de Entrada” ndo esta preenchido ate a finalizacao
do registro de entrada.

Ao entrar no Registro de entrada com a situacao “Em Elaboragao”
podemos visualizar a opcao de “Tombar” seus itens ndo estao
ativos, apenas para as situagdes finalizadas que os mesmos estarao
_ativos, abaixo os dois exemplos:

cadigo Descrigio Descrigéo Contbil Valor | Guantidade  Total situagio | Tombar [isualizar | Editar Excluir

ERE RS 6.000,00 | EmBan

19711 MESA DE REUNAO CIRCULAR (DESCRICA O RESUMIDA)

RS0 16 R5950000 | EmBsboragio| b Q

19854 CADERA GRATORA ERGONOMCA 2

225

Botoes Ativos apos a finalizagao do Registro de
Entrada:
fens do Registro de Eirads
o Testrgio TestrichoConttl Vdor Ouandde  Totl  Stusgo] Tombar Nisualzar Eftar
[ 5 CORGRICRABRIOIAL BLUROBIGERL BT ) U
E—
Estornar
T
Com a situacdo do Registro de entrada “Finalizada”, o(s)
botdo(des) da coluna “Tombar” estardo ativos, ainda nesta tela
temos a opg¢do de “Estornar” o item selecionado se necessario.
[ ]
200
SO80 226
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Registro de entrada finalizado com a coluna Situagao

l

“Registrado” e a habilitagao do botao “Estornar”:

Htens do Registro de Entradr

Cédigo Descrigho Descrigo Contabil valor  Quantidade  Total | Situaio [fombar Visualizar Editar Bicluir
ARMARIO ROUPERO DEACO 8 PORTAS: ARMARO DEACO GALVANIZADO COM

[] 43751 PNTURA ELETROSTATICA, PROTEGDO CONTRA FERRUGEM, PARA VESTURD | [NOBLIARO B GEFAL RS 130000 1 RS 130000) Registrado | <F G
TIPO ROPERD, NAS MEDIDAS 1,95 X0,

[0 19711 MESA DEREUNAO CRCULAR (DESCRIGAO RESUMDA). \\m ERAL RS 150000 4 R36.00000] Registiade | “# o8

[1 1354 | CADERAGIRATORA ERGONOMCA 2 [oei RSGI00 16 Rs960000) Registrado | < C

Ao registrar uma entrada no sistema de patrimbnio sempre

verifique estes registros de entrada, estes, podem ser analisados
através dos relatérios do sistema:

Relatorios de
Almoxarifado

Entrada de Bens no
Almoxarifado

e Entrada de bens no almoxarifado;
e Demonstrativo mensal de operagoes;
¢ Inventario do almoxarifado;

Demonstrative Mensal de
Operagies

Inventario do Almoxarifado

Os relatorios serao apresentados no médulo Relatdrios

Finalizamos a entrada do bem no almoxarifado, entao
agora faremos o tombamento patrimonial, que é de
responsabilidade do setor de patrimbnio, para
identificar o bem através do numero patrimonial que
sera designado a ele, na proxima etapa e procederemos
com a distribuicao dos bens.

@
De
Teese
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Realizar Tombamento do Bem Permanente (patrimonio)

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

Almoxarifado

Saida de Bens do
Almoxarifado

Patriménio Mobiliario
Tombamento

| B Realizar Tombamento

Reserva Patrimonial

Movimentagao
a3t
229 esesp

Para realizar um novo tombamento clicar em “Novo
Tombamento”

__- Fairimonto x_

(' 8 ntipsy//s ga-treinamento.dchm.es.gov.br/sigapatrimonio/protegido/principal jsf

E Mais visitados Primeiros passt

- = |
5 QSIGA

r 4’ « Sistema Integrado de Gestdo Administrativa

SV

Sistema de Patrimonio

{ Consulta de Tombamento de Bens

Almoxarifado Novo Tombamento

Fungdes de Almoxarifado
Argumentos de pesquisa

Registrar Entrada
Distribuigéo Adicionar filtro ’W
Fechamenio Mensal
Movimentacao de OrgdolUnidade Organizacional/Setor Selecione [V || [v/ ] |v
Estoque
Relatérios de Pesquisar Cancelar
Almoxarifaco
Entrada de Bens no
Almoxarifado Cédigo Orgéo Unidade Organizacional Data de Criagdo
eroniavoheasalde: | qv5 FAMES ALMOXARIFADO FAMES 2511112014 251112
Operagdes
Inventarin dn 107 FAMES ALMOXARIFADO AUX. FAMES 25M11/2014 2511720
°
o0
_eeee
230 Reenp
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Preencher todos os campos de informagoes e clicar em
salvar
ot | i |

05 taTpos martzdos com | * ) 80 ¢z caraer abrigatdre.

Dados do caastro
Cadigo Data de Criacio 4022015
Situagio EnElarecdo Data de Finalizagéo
Ongio* [FuiEs v Uricade Organizacioral GAFAVES Y] Setor® [ALIDVARFAO0 AL FAES v
Data de Referéncia * it
Itens Tombados

Itens Anulados

Voltar | Savar 231

ApOs salvar abrira um novo campo para pesquisar itens que
devera ser colocado a forma da consulta que se quer realizar

© Ooeracaorezizada com scesso

Voltar salvar Finalizar

Cs camgas marezccs com () o ce carler gatiio

Dados do cadastro

cédigo

21 Data de Criagic MiC22015
situagio EmEboracio Data de Finalizagéo
Grgio* FAVES |V Unidade Organizacional* GAFANES v_ Setor” ALVOXPRIFACO AJX FAVES [¥
Data de Referéncia* 1022015
Pesquisar Bens.
Buscar ftens
Buszer Por Selec e v

Pesquisar Gancelar

Lista de Itens

Itens Tombados

Itens Anulados

NI
G
N
Teese
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Apos localizar o bem para fazer o tombamento, marcar os itens
e clicar em adicionar

o
€) 8 ritsyjsigs teinamentodchmes govi/sigaparinario/potegiofprincials ¢||B- G slee & 4=
8 Maisvisitados | Primeiros passos
( Manutengéo de Tombamento de Bens Paginalnicial | FAMES PATRIMONIO |  auda |sall A
votar | savar_| i
05 canpos maragos cam () 50 e cardter gt
Dados do cad
cadigo 2 Datade Crsgio a0t
stuagio [E— Data e Fnaizagdo
Orgso* [FavES v Unidade Organizacional * ‘GAFANES || Setor* [ ALMOXARIFADO AUX. FAMES v
et de Reterenca” s
PesquisarBens
suscart
suscarpor CogodoBen
cégo dosem =
pesquisar | canceir
Gotigo doBem Desergio Nimero DocumentolProcesso Unidade. Disponivel Nim. o Patrinéio Aneror| Quantidade  Gerar imero? Nimero Reservad
i 868-54 MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA COR BEGE MODELO SUPAM. | X000 UNIDADE 10 o 1 Selecioné
[ ess54 MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 242 NA COR BEGE MODELO SUPAM. | XJ00KX UNIDADE 10 o ] Selecione
—
Tombad

SC M o ® g L) o

233 Reenp

Apds encontrar o Bem, selecione-o, insira a quantidade
pretendida e gere o numero de Patrimonio a seguir:

Marcando o campo Gerar NUmero, o sistema cria o nimero do
patrimonio a partir do Ultimo nimero disponivel (1);

Numero Reservado, se houver nimeros ou reservas de numeros
de patrimonio podemos utiliza-los;

N3o marcando o campo Gerar Numero e nao utilizando o campo
Numero Reservado podemos inserir manualmente o Nimero do
Patriménio do Bem (2).

(1)Tombamento pelo sistema
(2) Tombamento Manual

-
_seee
234 Reenp
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Sera liberado o campo para informacao do nimero patrimonial que
poderd ser colocado manualmente, automaticamente pelo sistema
ou utilizado uma reserva de niumeros patrimoniais.

Apds escolhido a opcao clicar em salvar e depois em finalizar.

€ | @ hrpsyfsiga-tre s ulB ¥ &=

chmesgoubrsic

fo/protegido/principals

8) Mais vistados |} Primeios passos

....... e — s o soswiioiio . e
B2 MOVEIS B
MESATIPO ESHRITGRIO MEOINDO 222 A = ERALHOBILARD En
Ojéon  |oesst COR BEGE MODELO SUPAML Uipaoe [0 " enwoema Eaorasso
BENS HOVES EN
MESA TIPO ESYRITGRIO MEOINDO 222 A 2 oot [ | w  CERACWoBLARO en
Ojssts aeess COR BEGE MODELO SUPAM TRUADS o, Frsoosoov0ose 1 GERAL Eaboragso
BENS MOVES EN
" MESA TIPO ESYRITORIO MEINDO 222 A < | . cEauwomuRo en
I L CORBEGE MODELO SUPAM e e £ GERAL Eiborasio
Seleconar
BENS HOVES EN
. MESA TIPO ESYRITORIO MEDINDO 222 A B T | . cERAwomRo en
O | sesse COR BEGE MODELO SUPAM gy Lo eoosooooassrs 0 GERAL Eborsgio
BENs MOVES EN
WESA TIPO ESYRITORIO MEOINDO 222 WA (6o v = s [ | 4 GERALWOBLARD en
R COR BEGE MODELO SUPAVL PSS - Fecoodootzar? B4 GERAL Evoresio
Seleconar
e
NESATIPO ESYRITORIO MEDINDO 262 A o NOBILARO En
[l st COR BEGE MODELO SUPAIL \oeoe: o Y emeeRn Eftoragio
Seleconar
BENS MOVEIS EN
ESA TIPO ESYRITORO MEDINDO 221 < e GERALNOBILARO en
Cjiwer Jesst COR BEGE MODELO SUPAIL bpipbe o T " enceRr Eivoregio
Seleconar
BENs MOVES EN
MESA TIPO ESIRITORIO MEOINDO 222 A g OO ———— |, cERLwoBLARD en
£ i, et COR BEGE MODELO SUPAM o Lo Ll B4 GERAL Eborsgio
Seleconar
Excluir Satvar
tens Anuiad
Votar | Sawar | Finaizar o

Anular Tombamento

e TOMEa0,

Cédigo | Codigo do Bem | Descrigio | Unidade Nim. do Patriménio Anterior | Estado de Conservagéo | Nim. de Patrimonio | Numero de Série | Imagens|  Descricao Contabil
BENS MOVEIS EM
TELEVISOR T = GERAL>EQUIPAMENTOS
3 21733 DE LcD 52+ | UNIDADE Now  [¥] [41000000000001 * | PARA ALDIO VIDEO E
FOTO

Apdbs o tombamento do Bem, temos a opc¢ao de anular o nimero do
patrimoénio clicando no botdo “Anular”, selecione o Bem clique no
botdo Anular, preencha o motivo e salve a tarefa

Anulagiio X

Dados do Documento

Usuario Administrador

Data/Hora 26/12/2013

I Inutilizar Numero de Patriménio * O sim ® Nao I

Emo_|

Motivo *

236 ST
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Reserva Patrimonial para tombamento

Podemos criar uma reserva de numeros de patriménios
para serem utilizados no tombamento dos Bens

Patrimdnio Mobiliario
Tombamento

Realizar Tombamento

I Reserva Patrimonial I

Nova reserva

Argumentos de pesquisa

Adicionar filtro Selecione
Pesquisar Cancelar |
—3
237 Reenp
Apos clicar em “Nova Reserva”, preenchemos 0 campo
Orgao, Quantidade de Numeros e apos clicamos no bot&do
Salvar.
Dados do cadastro
Codigo 2
Data de Criagdo 2611212013
| Orgao * SECUT  [¥] |
Uttimo Namero de Patriménio 000000000001
| Quantidade de Nimeros* 1 |
A sequéncia a ser resenvada serd gerada a partir do tltimo nimero de patriménio existente.
Nimeros Reservados
D Item Situagio
O 2 41000000000002 Disponivel
Marcar/Desmarcar Todos Reverter
®
_ssse
238 Reenp
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Areserva ao ser feita se encontra na situagao “Disponivel”,
podemos cancelar esta reserva selecionando o numero e
clicando em “Reverter”:

Nimeros Reservados

O Item Situagio
O 4 41000000000003

Marcar/Desmarcar Todos Reverter

':9:' —onfirmar reversior

I I Cancelar I

Nimeros Reservados

O 4 4100000000003 Rewertido

Patriménios Revertidos e utilizados (niumeros de patrimdnios cancelados
e reutilizados em algum bem) tem seu status “Reutilizado”.

Nimeros Reservados

] 3 4100000000003

239 ~m

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

D~

Importante lembrar que a etapa de distribuicao
realizada pelo setor de almoxarifado.

@
De
Teese
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Fazer distribuicdo dos bens patrimoniais (Almoxarifado)
Para fazer a distribuicdo dos bens permanentes para os setores
deve-se entrar no Menu Almoxarifado e clicar em “Distribuicao” e
depois em “Novo”.

18 Mais visitados Primeiros passos

YA G SIGA
%

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Patriménio

{ Consulta de Distribuigéo de Patriménio

Almoxarifado Novo

Fungdes de Almoxarifado
Argumentos de pesquisa
Registrar Entrada

> DistribuicE0

Fechamento Mensal

Movimentag50 de cédigo [

Estoque

Relatdrios de Pesquisar Cancelar
Almoxarifado

Adicionar filiro [ selecione [+

Entrada de Bens no

Almoxarifado cédigo Modalidade Tipo de Movimentagdo Orgéo de Origem Orgéo /UO ¢
DemonstrtivoiMensalde 1777 Distribuico Bens Moveis Interna FAMES FAMES - ALMOX F.
Operagdes
Inventario do 1748 Distribuicéo Bens Moveis Interna FAMES FAMES - SETOR F
Almoxarifado . R
P 1667 Distribuicdo Bens Moveis Interna FAMES FAMES - SETOR F -
Almoxarifado 1R5Q Nistribiicsn Rens MAveis Interna FAMFS FAMFS - SFTORF 088
" seee
241 Reenp
. . . .
Preencher todos os campos disponiveis para informacao, ndo
. * .
podendo deixar os campos com *( asterisco vermelho) em branco
e por ultimo preencher o campo de motivo, apds clicar em salvar.
mesqovbr/sicap: egidoprincipaljst ¢ ||B- Googe S ulB ¥ A=
Sistema mvgmu de Gestao Administrativa
Sistema de Patriménio
§ Manutengao de Movimentagao Paqina Incal | FAMES ALMOXARFADO |
e
rgo de Origem* [FEs o
Orgio de Destino* FAES Unidade Organizacional Destino* [SETOR FANES [¥] Setor* | SETOR FAMES [¥]
Autorizado Por * [FANES ALIOXARIFADO v N Processo foooooo
Data de Referéncia” 22015
Novo Responsivel * TFAMES ALWOXARFADO v
Para usc ™
T 2o
= iy 00
242 Reenp

27/07/2017

121



27/07/2017

Sera habilitado para preenchimento o documento de
redistribuicdo que deverd ser preenchido.

Aparecera o item para pesquisa do Patrimonio, basta selecionar

] [B- sooste slee & & =
|

mmmmm
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0000000005075
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i idd
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Ap0s fazer o tombamento e ter direcionado o bem para o setor,

clicar em imprimir termo para pegar assinatura do responsavel
pelo setor no qual fez a distribuicao.

aaaaaaaaaa o

observagio

or soveagao dosetor o

=c W ol

mmq R 103
I~ PTB2 12/02/2015

.Q:.
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Para imprimir o Termo clicar em Abrir com o Adobe
Reader

# sic x x| 7= patimério x\ + =
T ¢ B oo slale ¢ & =
B s [

@ Menuiengdo de Movimenlagao Pigna il | FAVES ALVOARIFADO | aida [

© Operagreaizada com sucesso.

Votar | saar | imprmirfermo | mamtar

s campos marcados com (*) s30 de cardter obrigatbrio

Dados da movimentagio

cotigo 1880 Data de Criagio 12022015
Situagdo da Movimentagio Em Eaboragio Data de Finalzagio
Atvidade Cra Novinentagéo Situagio da Atvidade Recetta
Modalidade * [Distibuigao Bens Hoves Tipo nema
Vocéselecionou abric
Grgdo de Destino” [FEs Unidade organt TOR FAVES
& ! "M TermoMovimentacaoBensMovels
Autorizado Por FAMES AIOYARFADO [ v e Processo Tipo: Adobe Acrobat Document (114KB)
it itpsy/siga-einamento dehmes govbr

CIEoiily (12022015 0 que o Firefox deve fazer?
Novo Responsivel- [ FAES ALHOARFAD Y ©{fbr com ] |Adobe Rease,aplicato padizo) v

© Download
Portador B

[J Memorizar a decisio para este tipo de arquivo
Parauso =

ok Cancelar

Observagio

o solctagBo do sefor o

Motivo*

OR 1034
oy () PR 103

P2 12/02/2015
o)
245
Modelo do Termo para distribuicao
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
" Termo de Distribuicdo Bens Moveis
Ne° do Termo: 1889 Data: 12/02/15 10:29
Modalidade de Distribuigdo Bens Méveis Processo 0000
Origem: FAMES Destino: FAMES/SETOR FAMES
UG Origem N Patriménio Descrigio Unidade|  N° Série Descrigio Contabil W1, Aquisicio |1 Residual| V1. Liquido
ALMOXARIFADO | 3950000000583 MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDOIUNIDAD i kR Em R$000 RS 1.000.00] R$0.00 RS 1.000.00]
AUX_ FAMES [2:2 NA COR BEGE MODEL e . 000, X
MMOKARIADG) | qcarpng  MESATIO CHENG METMEGARITAD mﬁﬁ@ﬂm Em rs000| RS 1.000.00 R$0.00 RS 1.000.00
AUX_ FAMES l2x2 NA COR BEGE MODEL - e X I X
ALMOXARIFADO | 5on00000005881  [MESATIPO ESXRITORIO MEDINDOJUNIDAD ‘:;aosmlo Em RS0,00| RS 1.000.00] R$0.00 RS 1.000.00]
AUX. FAMES [2x2 NA COR BEGE MODEL - i 3.0 3 1,000, 3.0.00 Rs 1.000.
ALMOXARIFADO MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDGIUNIDAD EE“S MOVEIS EM
e Aaes | sa000000005880 PG Hia EoR BECE MOEL 3 [eEmaucsLAmoEm rs000| R$1.00000  RS0.00 RS 1.000.
5 [EENS MOVEIS EM
ALMOXARIFADO MESA TIPO ESXRITGRIO MEDINDO[UNIDAD ;
i | sso0oc0conse7e  HESE T ESXETORIO M I A ucsLAmIoEm Rs000| Rs100000  Rs0.00 RS 1.000.00|
ALMOXARIFADG | 30000000005878 ~ [MESA TIPO ESRITGRIO MEDINDOJUNIDAD E’Ai")‘ﬂ"o%ﬁ“mo Em Rs000| RS 1.000.00 R$0.00| RS 1.000.00
AUX. FAMES [2x2 NA COR BEGE MODEL E R . I X 000
5 NS MOVEIS EM
ALMOXARIFADO IMESA TIPO ESXRITGRIO MEDINDO|UNIDAD ;
ot raaas | 38000000005077 BT e MOOEE ERALMOBILARIOEM rso0of Rs10000f  Rs0.00 RS 1.000.00|
& [ENS MOVEIS EM
ALMOXARIFADO IMESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO|UNIDAD o
AUX. FAMES 3800000005676 . 5'Na COR BEGE MODEL E [eERALMOBILARIO EM rRs000| RS 1.000.00 R$0.00| RS 1.000,00
iEEE
246 Qamsp
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Apos impressao do Termo, clicar em tramitar, depois

7 patimenio x

em finalizar movimentacao.

€ ) & nitpsysiga-treinamenta.dchmes govabris

8 mais visagos (" Primeiros passos

2

§ Manutengdo e Movimentagio

© Operacto reaizada com sucesso

orio/protegido/principaljs

SIGA

Sistema Integrado de Gesto Administrativa

Sistema de Patrimonio

Pigna Inca) | FAMES ALUOYARIFADO | auda

Votar | sawvar | i ool | mamitar |
05 campos marcades co ) séodecarder obrgatr
Oados G movmentagia
csgo ) ost de riagio rava0ts
Situagdo da Movimentagio Em Elaboragio. Data de Finalizagio
Anvicade Curvoureniagio Stusgio ¢ Avidade Recati
Modalidade * [Distrbuicao Bens Movess Tipo Intema
Orgiio de Origem * FAMES
orgio de Destino* Faies Unidade Organizacions Destin SETORFAVES | Setor* | SETOR FAES
Autorzado por [FAVES ALWGIARIADO ] v Processo o
Data de Reteancia fizoamsts
Novo Responsvel RS ALORRFADO T
portador
Parauso. M=
onservacio

247 Reenp

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

€ @

siga-treinamentodcmesgovr

monioprote

¢ PleeE & &=
B Mais vitades [ yrimeics passos

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Patrimonio

& Manutengéo de Yimentacéo Pécing icial | FAVES ALVOYARIADO | 2

Voltar | Recener | Cancela
Tanits
W Processo 1269 Grgio origem FavEs
Modalidade Distibuigho Bens Moveis brgao Destino FANES - SETOR FANES
Informagaes
Atvidade Atual Fnalzar Hovmentagzo Stuagio Aual Auaranco Resepimento
Responsavel Prazo 12022015 103829
Data de Recabimento Atraso o
Historico
Recebido Em Atvidace Recebico Por Encaminhado Para Data ce Envio Enviado Por Tempo Gasto stuagio
12022015 103107 Grlarovmentacao fames amorantad Fiaizar Movmentacao 2022015102529 fames amorartaco 7minos, 22 segundos Concita
Voltar | Receber | Cancela

POR 1038
2 1200272015

248 Reenp
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Finalizando a movimentag¢ao tem-se que clicar em receber para
o setor ter realmente os bens no inventario do mesmo.

E importante que apds a conclusdo da distribui¢do 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 relatdrios serdao detalhadas no Menu
“ Relatérios de Bens Permanentes”

250
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Exercicios :
(A serem executados individualmente)

1. Realizar entrada de bens de 10 cadeiras e 05 mesas,
no valor total de RS 500,00 e RS400,00
respectivamente, o tombamento manual ou
automatico e proceder com a distribuicao.

251 Reenp

Resumo :

* Conceitos basicos

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

* Entrada de almoxarifado

E o registro de entrada de bens no érgdo (executado pelo setor
de almoxarifado).

* Tombamento de bens

E o momento da identificagio com o ndmero patrimonial dos
bens pelo setor de patrimonio.

* Distribuicdao de bens

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

252 Reenp
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Fazer fechamento mensal

Almoxarifado Acessamos o menu “Fechamento Mensal” e
Funges de Almoxarifaco apos clicamos em “Novo Fechamento”:

Registrar Entrada

Voltar Gerar Fechamento |
Distribuicdo [
Eechamento Mensal 0Os campos marcados com (* ) sdo de carater obrigatdrio.

Movimentacéo de Informacgtes do Fechamento.

Estoque
Data Criagédo 20/12/2013
Usuério Administrador
Orgéo "
Més/Ano Referéncia * Novembro - 2013

Gerando o fechamento do més escolhido:

Usuario Situacao  Visualizar Anular

Més Ano Orgao
ATIVO Q x |

| Novembro 2013 SECULT Administrador

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. 88
253 esesp

Movimentacao de Estoque

Almoxarifado Menu Movimentacao de Estoque, apds clique
ok - st oot em Nova Movimentagao de Estoque:

Registrar Entrada

I Nova Movimentacéo de Estoque ‘ I

Distribuicdio
a en

Movimentagdo de
stoque

Argumentos de pesquisa

Adicionar filtro ‘Selecione
Pesquisar Cancelar
Cédigo Situagdo Em Elaboracgo
Data de Criagéo 2611212013 Data de Movimentagio
N° Documentol/Processo Orgao * SEGER  [v]
Sotor - Sotor -
Unidade Organizacienal Origem * [ALMOXARIFADO Origem [ALMOXARIFADO[] | |unidade Organizacional Destino = SUPAM - INSERVIVEIS[ ] Destino [SUPAM - INSERVIVEIS 2]
MOV\MENTACAO DE ESTOQUE.
Observagéo

254
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Os campos marcados com (*) so de cardter obrigatdrio.
Dados Movimentagao de Estoque-

Cédigo Situacéo Em Elaborago

Data de Movimentagio

Data de Criagao 2611212013

N° Documento/Processo Orgéo * SEGER  |v]
N Setor ]
[SUPAM - INSERVIVEIS[V] Destino [SUPAN - INSERVIVEIS ™

Setor
Unidade Organizacional Origem * [AtmoXARIFADO Origem [ALMOXARIFADO [v/] I ILInidzde Organizacional Destino *

[MOVIMENTAGAO DE ESTOQUE.
Observagéo

Apés salvar a movimentacdo, pesquisar pelo Bem Permanente,
marque-o e adicione sua quantidade, clique em adicionar e apds

salvar.

Pesquisar Bens,

Buscar ltens:

Pesquisar Por Bens Permanentes| V]

Buscar Por Descrigio

Descrigio TELEVISOR

Pesquisar Cancelar

Itens Pesquisa

| Ccédigo Descrigio DocumentolProcesso Cod. Reg. Entrada N° Patriménio Anterior Saldo Valor Quantidade

21733 TELEVISOR DE LCD 52" DOC_02 21 & RS 2.000,00 5

255 Reenp
. . . ~ ~ .
Finaliza a movimentag¢ao com o botdo Movimentar.
ltens da Movimentagdo de Estoque
Descrigdo Valor Unitério Quantidade

Codigo Nimero Patriménio Anterior Nimero Patriménio
TELEVISOR DE LCD 52" RS 2.000,00 5

Voltar ‘ Salvar I Movimentar ‘I

Com esta movimentagdo, logo consultamos o relatério de saidas,

pois, é criada uma saida do bem movimentado:

Relatério Analitico de Saidas

Periodo:  26/12/201 a  26/12/201

Orgao: SEGER
Unidade Organizacional: ALMOXARIFADO

Setor: ALMOXARIFADO
Classe: 344905233 - EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDEQ E FOTO
Dt Ide‘ Mov. | Modalidade | Documento/Processo UO/Setor N° Patriménio |Céd. Beml Descrigao I Qtde I Valor
Movimentagao SUPAM - INSERVIVEIS / TELEVISOR DE LCD 52" 5
261212013 1 4o Estoque SUPAM- INSERVIVEIS 21733 10.000,00
L]
L34
seee
esesp
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RELATORIOS
ALMOXARIFADO DE
BENS PERMANENTES

seee
£5e8P 257

RELATORIOS

Relatorios de Almoxarifado

Entrada de Bens no
Almoxarifado
Demonstrativo Mensal de
Operacgies

Inventario do
Almoxarifado

Saida de Bens do
Almoxarifado

258
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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

259

Terga-feira 31 Margo 2015 Usuario: ALESSANDRQ DOS SANTOS Page 10f2

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Relatorio Analitico de Entradas

Periodo:  01/032015 &  31/03/2015
Orgado HSL

Unidade Organ
Setor: ALMOXARIFADO
Situagéo: REGISTRADO

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

Dt Referencial Documento/Processo | Est Consew,|cbd Bem|Deﬁv:n(:Fm Resumida Fomecedor r’"ma"ﬁ Qtde | Valor Unit | Valor Total |
ancaa 1aoan0ts  Jocesey 51120758 Bom, 862052 SAMAlETACOMRODIOS wepormEm MuTEmL, (MU 3 495,00 1.485,00
a0004  ogoavzors PSS 51120740 Gl 78970:4° GATEO MACKHOSPITALAR, wEpl: ssureppoouros - URIDA. 57 264554 9789978
avext Avoanets  Foceses 51120765 Bom  BBBIB L B R oA e 9 1750000 15750000
40835 110372015 A?jﬁf:;j_ 61120758 Bom 862951 gé’,ﬂ:ﬂ;‘;’;ﬁ' ROCZHIS; MEDGENTER MATERIAL U'é'g“ 3 495,00 1.485,00
won ows SSE ws me o wwr QOOEOSNS mevewms U o guw o
40828 110312015 :::‘;‘f:;;_ 61114863 fiah, A pETOCARIOORED: | Esmen couenciotmmas IRDAY g 549833 32.989.98
40827 110312015 AZ’;‘;?:;S, 51114863 Bom BT e e AR IR 6.899.63 41.398,98
40832 11032015 :;;‘;f:;ﬂ“, 61120740 Bom d5i0ici; CoMALOSEIALALTIPO. fopTReumonsucoEo., Y 5 735000 257.25000
40830 1110312015 AF;\:?:SES; 51114863 Bom 591311 l?g‘%iﬁﬂgg;gﬁ”_ R 2:100.00 21.000,00
Tolal da classei | 61014474
asse: 344905234 - MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS

cod ID" R“'e’é‘"“ial Tipo {Ducumemofpmcessn |Est Consel\l,lcbd BemlDeﬁtn(;ﬁn Resumida Fomecedor r’"madj Qtde I Valor Unit I Valor Total
40045 12032015 FHO0OSSY 85230857 Bom 346271 APARELHODEAR @ ep LPGOELKO-ME A 5 150,00 3.160,00
40454 10032015 FHO0RSS0. 55230857 Bom 614961 SARMAARMNMERD e comio.ue UNDE 2 590,00 413000
aveas tzoanets  SOces 55230857 Bom 630624 AARCLHODEAR o LPGOELKO-ME UNDA: 4000,00 5.000,00
260 B8P
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Demonstrativo Mensal de Operagoes

Serve para fazer as conferéncias de todas as
movimentac¢des realizados no periodo mensal e para
encaminhar a contabilidade sobre as entradas e saidas de
valores das contas contdbeis

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

°
o0
ese
sesp
261 SRP
Analitico
Terca-feira 31 Margo 2015
.&?‘Ga GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
By 4
R
—— DMO Analitico
Usudrio: ALESSANDRO DOS SANTOS Periodo 01/03/2015 a 31/03/2015
Orgao:  DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO
344905206 - APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAQ
Saldo Anterior RS 0.0
Entradas RS 0,0
Saidas RS 0,0
106933-1 APARELHO DE FAC-SIMILE BROTHER MOD 575
Estomos Entrada RS 0.0
Estomos Saida RS 0.0
Saldo Atual RS 0.0
Saldo Anterior RS 0.0
Entradas RS 0,0
Saidas RS 0,0
106933-10 APARELHO DE FAGC-SIMILE BROTHER MOD 575
Estormnos Entrada R% 0,0
Estomos Saida RS 0.0
Saldo Atual RS 0.0
Saldo Anterior RS 0.0
Entradas RS 0.0
Saidas R$ 0.0
106933-11 APARELHO DE FAC-SIMILE BROTHER MOD 575
Estomos Entrada R% 0,0
Estomos Saida RS 0,0
Saldo Atual RS 0,0 ™
o0
Saldo Anterior RS 0.0 ese
$98p
262 e
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Sintético

.’J'; '\& GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
) 4
b, o
o DMO Sintético
Usudrio: ALESSANDRO DOS SANTOS Periodo 01/03/2015 a 31/03/2015

Orgéo DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

344905226 - INSTRUMENTOS MUSICAIS E ARTISTICOS

Saldo Anterior | RS ucj

Saldo Atual | R$ 0,0

344905235 - EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS
Saldo Anterior R$ 1.397.618,67]

Saldo Atual | R% 1.397.618,67]

344905208 - APAR EQUIP UTENS MED ODONT LABOR HOSPIT.
Saldo Anterior | RE U‘Cq

Saldo Atual | R% 0,0

344905240 - MAQUINAS E EQUIP AGRICOLAS E RODOVIARIOS

Saldo Anterior | R 0.0
Saldo Atual | R$ U‘CII1
344905204 - APARELHOS DE MEDICAC E ORIENTACAO

Saldo Anterior | R$ 0,0

Saldo Atual | R$ 0,0

344905206 - APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO
Saldo Anterior | RE U‘Cq

Saldo Atual | R% 0,0

263
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Inventario do almoxarifado

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

distribuidos

O relatério devera ser emitido mensalmente e quando
houver necessidade de conferéncia dos bens que ainda

constam no almoxarifado

264
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eira 31 Marco 2015

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTQ

Inventario de Bens Almoxarifado em 31/03/2015

Gestor ALESSANDRO DOS SANTOS Fagnaliot2
Orgio-  HOSPITAL SAO LUCAS

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

Codigo Descricio Resumida do Bem UQ/Setor N°Reg. Entrada  Di. Entrada  Unidade Qide  ValorUnitario  Valor Total
BANQUETA COM RODIZIOS; SEM ENCOSTO; 1110372015

86295-1 ST OO UTSGIALMOXARIFADO 40835 UNIDADE 3 495,00 148500

291461 BOMBA SERINGA INJECTOMAT TIVA AGILIA UTSGIALMOXARIFADO 40827 TOI2015 yipape & 5.899,83 4130898

457001 CAMA NG ARTRO FRMLER BLEARICA S UTSGIALMOXARIFADO 40832 OIS pape 35 735000 257 250,00
CARDIQVERSORIDESFIBRILADOR APARELHO 1110372015

66508-1 SESFBRIADOR, UTSGIALMOXARIFADO 40831 UNIDADE  © 17 500,00 15750000

4277 B ETRCICARDIOGRAFO DEVE FOSSUIR-LAUDO.1756/A MOXARIFADO 40829 1032015 yipape & 549833 3290098

591311 O o DE PULS0 PORTATIL (DEMAOLNAD ;15681 MOXARIFADO 40830 TUOI015 pape 10 210000 2100000
BANQUETA COM RODIZIOS: SEM ENCOSTO: 1310372015

862052 AL UTSGIALMOXARIFADO 40944 UNIDADE 3 495,00 148500

862041 ga'jf&'is CURATIVOS MATERIAL DE CONFECCAO 17552 MOXARIFADO 40925 13032015 yypape 9 904,00 8.136,00

Total da Classs de Bens 521244 96

Classe: 344905234 - MAQUINAS UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS

Patriménio Desericio Resumida do Bem UO/Setor N°Reg Entrada Dt Enrada |OMPEMENO o4 DL TOMBAMEND oy gty

riovouaoosoogs  COTTINA AR NUMERO FASES: BIFASICO: POTENCIA s a moxariFaDO 40464 10032015 74254 1 10/0312015 590,00

1100000062095 g\?}f\‘"" AR NUMERO FASES: BIFASICO; POTENCIA j156,a) 1oXARIFADO 40464 10032015 74564 1 10032015 590,00

1100000062004 (CA‘[R”‘"‘ AR NUMERO FASES: BIFASICO; POTENCIA \1rg/a) 1OXARIFADO 40454 100312015 74564 1 10/032015 500,00

265 oz

Saidas de bens do almoxarifado

Serve para fazer as
almoxarifado de bens permanentes

conferéncias

de

saidas

do

O relatério devera ser emitido mensalmente e quando
houver necessidade de conferéncia das saidas dos bens

no almoxarifado

266
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Terga-feira 31 Margo 2015 Usudrio: ALESSANDRO DOS SANTOS Page 1 of 3

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Relatério Analitico de Saidas

brgdio: HSL

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

Unidade Organizacional: UTSG
Setor: ALMOXARIFADO

k}lasse: BENS MOVEIS EM GERAL>APARELHOS, EQUIPAMENTOS, UTENS. MEDICO-ODONTOLOGICOS, LABORATORIAIS E HOSPITALARES |

[ bt Tced Mov. o rocesso UO/Setor | N Patriménio  [Cod. Bem | Descricao Qtde | valor |
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
00/032015 36011  Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 11000000062040 769701 |NOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
09/032015 38011  Distibuigio 61120740 ALMOXARIFADO 1100000062076 769701 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
09/03/2015 36011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 11000000062042 76970-1 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
09/03/2015 36011  Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 1100000062043 769701 INOX, ROD 6", COM 264594
FERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR: 1
00/032015 36011  Distribuicio 51120740 ALMOXARIFADO 1100000006204 769701 INOX, ROD 6", COM 264594
PECMANENTE, AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
09/032015 38011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 1100000062045 76970-1 INOX, ROD 6", COM 2.645,94
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
09/032015 36011  Distribuigio 61120740 ALMOXARIFADO 11000000062046 769701 |NOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
09/03/2015 36011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 1100000062047 769701 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
00/032015 36011  Distribuicio 51120740 ALMOXARIFADO 1000000062048 76970-1 INOX, ROD 67, COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
09/03/2015 36011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 11000000062049 769701 |NOX, ROD 6", COM 264594
PERMABENTE AMORTECED
267 et

RELATORIOS TCEES

INSTRUCAO NORMATIVA N2 28, DE 26 DE
NOVEMBRO DE 2013 - TCEES

Dispbe sobre a composicdo e a forma de envio das tomadas e
prestacdes de contas anuais dos Chefes dos Poderes e demais
ordenadores de despesas

22 | INVALM | Inventario anual dos bens em almoxarifade. PDF
Resumo do inventario do almoxarifado — material de consumo, na ferma FLF
23 | RESAMC | 4g Anexo 19 desta instrugo normativa. nsr?cc;
Demonstrativo analitico das entradas e saidas do almoxarifado — material PDE
24 | DEMAMC | 4o consumo, na forma do Anexo 20 desta instruc&o normativa. nsr?oo.:
Resumo do inventario do almoxarifado — material permanente, na forma FOF
25 | RESAMP | 4o Anexo 21 desta instrugdo normativa. ASOE CO nt rOIe
Demonstrativo analiico das enfradas e saidas do almoxarifado — material BIX: ré r| (0]
26 |:DEMAME permanente, na forma do Anexo 22 desta instrugdo normativa xj_s,eoa.; e p p
Ato de designacdo da comissdo responsavel pela elaboracdo dos A 3
27 | comiNy |8 8 < POF do orgao.

Relatdrios solicitados referentes ao ambito do Almoxarifado.
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.
* Para ter acesso ao sistema, é necessdrio entrar em contato
com o Prodest no e-mail: atendimento@prodest.es.gov.br
T = o https://relatorios seger.es.gov.br/l ogin aspx?Returnlirl=962F -
SISTEMA DE RELATORIOS DO SIGA
Aulenlicacao
Sr(a) Usuario(a),
© acesso ndo autorizado ou a disponibilizacdo voluntaria/acidental da senha de acesso que quebre o
sigilo do sistema constitui-se em [isoey. sujeitando os infratores aos processos Administrativo,
Penal e Civil. Portanto, proteja sua senha. Ao encerrar as operacoes, tenha o cuidado de sair do
sistema. Lembre-se que, ao clicar 'entrar', declara-se ciente dessas responsabilidades._
oo
Senha
BN e
D Procest S e e, ST R .
.Q::
25280269
Sistema de Relatérios do SIGA
* Serve para auxiliar na prestacdo de contas junto ao TCEES.
7(— - C' | & https://relatorios.seger.es.gov.br/Main.aspx
SISTEMA DE RELATORIOS DO SIGA
i Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos
CONTRATOS~ CONVENIOS ~ CONSULTAS ~
PRINCIPAL
: CONTRATOS
- CONVENIOS
* CONSULTAS
e ,
Obs.: Os dados dos relatdrios sdo extraidos do SIGA.
oo
Ll
£5esP 270
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Sistema de Relatdrios do SIGA

O relatérios do ambito do almoxarifado sdao os destacados abaixo:

ALMOXARIFADO

« ANALITICO DO ALMOXAR

PRINCIPAL

=LALL] Inventério anual dos bens em almoxarifado.

TCE-ES Resumo do inventrio do almoxarifado ~ material de consumo, na forma
RESAMC [ 4o Anexo 19 desta instrugdo normativa

Demonstrativo analitco das entradas e saidas do amoxarifado ~ material

de consumo, na foma do Anexo 20 desta instrugéo normativa

Resumo do inventrio do almoxarifado - material permanente, na forma
RESRNTT do Anexo 21 desta instrugdo normativa

+ COMPRAS
+ CONTRATOS *
+ CONVENIOS

+ CONSULTAS

DEMAMC

Demonstrativo analitico das entradas e saidas do aimoxarifado - material
permanente, na forma do Anexo 22 desta instrugao nomativa.

Ao de designagdo da comisso responsavel pela elaboragdo dos
inventarios.

DEMAMP

COMINY

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

[ ]

L]

L]
SP271

ALMOXARIFADO O Relatério Analitico do Almoxarifado —
INVALM serve para prestacao de contas do

» ANALITICO DO ALMOXARIFADO inventdrio  anual dos bens em
almoxarifado.

RELATORIO ANALITICO DO ALMOXARIFADO

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

Unidade Organizacional: SUBGERENTIA DE ABASTECIMENTO

Sefor: ALMOXARIFADO COBERTO

Classe: 333503045 - BENS MICVES NAO ATIVAVES

Salde Inicial Enfradas Saidas Saldo Final
Cédigo Descrigio Resumida do Material Unidade | Gtd | Valor Unitério | ValorTotal | Gtd | ValorTotal | Gtd | ValorTotal | Gtd | Valor Unitério | Valor Total
T7182-| CADEIRA PLASTICA BRANCA ENCOSTO FECHADO UNIDADE 23] RS20,00  RS4640,00 o R50,00 o Rs0,00| 232 Rs20,00  RS4.640,00)
7193 | \AQUINA DE CORTAR GABELO 100 VOLTS UNIDADE 17] RS29.00  RS43300 o R50,00 o RS0.00 17 Rs29.00[  Rs4s3 00|
7194 | 1yEsA PLASTICA GUADRADA BRANCA UNIDADE 58 RS40.00)  RS2.320,00 o RS0,00) 0 RSD,00 58 RS40,00  RS2.320,00
Total da Classe (RS): RS7.453,00) RS0.00 Rs0.00] RS7.453.00
Classe: 333503058 - COMBUSTIVES E LUBRIF AUTOMOTIVOS - GASOLINA

Salde Inicial Entradas Saidas Saldo Final
Cdmgu‘ Descrigio Resumida do Material | Unidade | atd ‘ Valor Unitario | ValorTotal | Gtd | ValorTotal | Qud | ValorTotal | Qtd | Valor Unitario | Valor Total
87332 | CONSUMO DE GOMBUSTIVEL - GASOLINA |unioaoe o] RS0,00 RS0.00 1| Rsanazsg 1| Rss0.839.0 q R30.00] Rs0.00]
Total da Classe (RS): Rs0,00 Rs40.239,0¢| R540.839,0%| Rs0,00
Classe: 33370305% - COMEUSTIVES E LUBRIF AUTOMOTIVOS-GNV/DIESEL

Saldo Iricicl Enfradas Saidas Salde Final
Csdiga | Descrigio Resumida do Material [ unigade [ ata | valorunitario | valorTotal | Gta | ValorTotal | Gtd | ValorTotal | Gsd | Valor Unitério | Valor Total
10184-2 | CONSUNMO DE COMBUSTIVEL - DIESEL |umipace i RS0,00 R30,00] 1| Rst241,50 1| Rsi241,5) q R30,00| Rs0,00]
Total da Classe (RS): RS0.00 RS1241,50) Rs1.241,50] wsond] /2
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IDENTIFICACAO; 460201 - INSTITUTO DE

Exemplo do RESAMC: Resumo do

Consumo

; 46021 ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
ANG DE REFERENCIA: D1/01/2014 2 31/12/2014

Inventario do Almoxarifado — Material de

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

RESUMO DO INVENTARIO DO ALMOXARIFADO - MATERIAL DE CONSUMO

Valores do Inventério FisiCO

Valores Registrados na Confobiidads

e Descrigéo p/ Subitem Contabil saldo Anterior|  Entradas saidas Saldo Atual - A| Saldo Anterior|  Entradas Saidas saldo Atual - D“’:’?;"”’
33390304 | BENS MOVEIS NAG ATVAVERS o] 7o oo 7w
333003053 | COUEUSTIVEIS E LUBRIF AUTOWGTIVGS - oo msersd | sasersd 009
s33003050 | COUENSTIVEIS E LUBRIF AUTONOTIVES- 009 o2 o 009
333903061 | FORNECIMENTO DE ALIMENTAGAO 0.00 1.538,00) 1.538.00) 0.00
533903052 | FORNECIENTO DE ALIMENTAGAD PRISIONAL o0 sweoensy  swuens 509
333903003 | GAS ENGARRATADD oo 2ssad R
333903007 | GENERGS ALMENTACAD 000 rasstod]  tomoos]  evsiasy
533903020 [MATERIAL DE CAMA, MESA E BANHG oo imserae|  sassesd] %00
333903021 | MATERIAL DE COPA COZINMA oo wsasie] vsses]  ezrsss)
533903015 |MATERIAL DE EXPEDIENTE 009 Ts7e0T]  sessaen
333903017 |MATERIAL DE PROGESSAVENTO DE DADGS R BT
533903028 |WATERIAL DE PROTECA® & SEGURANCA ooo]  zasaa|  vesess 22w
533903013 | MATERIAL EDUGATIVO & ESFORTIV 009 sze saoed
333903028 |MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO 509 zos] s7eog
333903008 | MATERIAL FARMACOLOGIC oo tessao] oo resac]
333003022 | {ATERIAL LIMPEZA € PRODUCAO DE oo siesss|  terestd  eerany
533903025 |MATERIAL PARA NANUTENGAO DE BENS MOVEIS o0 oo sor EXE|
533903023 |UNIFORMES, TECIDOS E AVAVENTGS oo sreraa|  avesd  ssesen
ToraL 000 _tivostsre sssassss  arreran

Observagses:

Todos os valores si

em Reais (1

s)

R
© codigo desse 6rgao no sistema SIGA & 46201

Assinalura do Gestor

[k

Assinatura 4o Contabiista Responsavel
> do CRC

IDENTIFICACAC, 450201 - INSTITUTO DE ATENDIMENTO SGCIO-EDUCATIVG DO ESPIRITO SANTO

ANO DE REFERENCIA: 01/01/2014 a 31/12/2014

Exemplo do DEMAMC: Demonstrativo das
Entradas e Saidas do Almoxarifado — Material de
Consumo

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
DEMONSTRATIVO ANALITICO DE ENTRADAS E SAIDAS DO ALMOXARIFADO DOS MATERIAIS DE CONSUMO
ENTRADAS SATDAS

S Descgo por Conta Contabil compras | 7,225 T Gutras Total consumo | 1,203550 1 T poruas Outras Total
333903048 | BENS MOVEIS NAG ATIVAVES 4500 o0 000 75309 o.00] 000 RS 000 o0 000
333903058 | QOVBUSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS 00754 000 ool sssorsd  avesrsd 000 Rs 0,00 oo sssorsd
333903050 | SOVBUSTIVEIS E LUBRIF AUTONGTIVOS- o1 o] 000 p—_— w713 o.00] RS 0,00 o0 71
333203061 | FORNEGIMENTO DE ALIMENTACA 1.538,00) 0,00 0.0 1:538,00 1.538,00] .00 Rs 0,00 0.0 1.538,00)
332903062 | FORNECIMENTO DE ALMENTACAQ PRISIONAL sa0.000,22 w0 oo sweowaz swmonag 0.0 s 0,00 o sweonag
333903004 | GAS ENGARRAFADO 253450 0.0 000 253409 = o.00] RS 0,00 000 5720
333903007 | GENERGS ALMENTAGAG Teannod 0.0 ool Teassed  tess00d 000 RS 0,00 w0l 1003009
333903020 |MATERIAL DE CAMA, MESA E BANFO iieanis 000 ool tniowmis  3sesed 000 RS 0,00 ool seosey
333903021 |MATERIAL DE COPA COZINHA, 152167 o] ool isasned] os5,59] 000 RS 0,00 000 B
333903016 |MATERIAL DE EXPEDIENTE so700,50) 0.0 sma|  twormes  isreor] 000 RS 0,00 oo ts7e01]
333903017 | MATERIAL DE PROGESSAMENTO DE DADOS o210 000 500 52019 21125] 000 "5 0,00 000 21121
533903028 |MATERIAL DE PROTEGAG £ SEGURANGA 2ea02.00 000 ool zesezod o853 000 RS 0,00 000 5659
333903014 |VATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO ssaeaT 000 000 ssena] 130257 000 RS 000 000 130247
333903025 |MATERIAL ELETRICO £ ELETRONICO se5074 o] 000 ss50.74 i20.57] o.00] RS 000 000 12057
333903005 |MATERIAL FARMAGOLOGICO = o] ool tesw0s 500 000 RS 000 000 oo0]
e BN IR E GO . o1 400,47 w0 oo erasmar  rareard 000 s 000 w00
Taousnas.| HATEEIAL PR RIENGH D B s9q 0,00 000 68,94 sat 000 RS 0,00 000 so1
333903023 | UNIFORIIES, TECIDOS £ AVIAVENTOS sTetea o] ool stera 12559 o.00] RS 000 oo w1239

TotAL 0995334 o] s2242 _tavosrss  sesisesy 0.00] o) voo| __swsrassy

Observagbes:

Todos os valores sio em Reais (RS)

0 cédigo desse org

o sistema SIGA & 46201

© valor de Outras & composto por: Errata, Estorno

Assmatura do Gestor

Assinatura do Contabiista Responsavel
K do CRC
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Exemplo do RESAMP: Resumo do Inventario do
Almoxarifado — Material Permanente

IDENTIFICAGAQ; 460201 - INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIQ-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
ANO DE REFERENCIA; 01/01/2014 a 3111212014

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
RESUMO DO INVENTARIO DO ALMOXARIFADO - MATERIAL PERMANENTE
Valores do Inventd: valores Registrados na Contabi
C[é:nlé(:\\ Deserigio pi Subitem Contébil saldo Anterior|  Entradas Saidas saldo Atual - A| Saldo Anterior|  Entradas saidas saldo Atual - B D“’e'€é”‘:‘“

BENS MOVEIS EM GERAL-ACUISICAC DE
344903093 | oHTIENE 84.000,00 0,00 84.000,00 0,00

BENS MOVEIS EM GERAL-AFARELHOS E
adag05212 | oS O e e b 0,00 1.085,00) 1.085,00 0,00

4 | BENS MOVEIS EM GERAL-ECUIPAMENTOS DE e o

344905224 | BRI EEAC. SECURANGA £ S0CORRO 0,00 69.379,00) 69.379,00 0,00

BENS MOVEIS EM GERAL-MAQUINAS E
344905230 | 20O ERCETCOS 0,00 33.000,00) 33.000,00 0,00

33 | BENS MOVEIS EM GERAL-EQUIPAMENTOS PARA = Z

a4a905233 | g MOVES B EER 0,00 61857 44 61.867.44] 0,00

BENS MOVEIS EM GERAL-EQUIPAMENTCS DE S 5
344905235 | B O e S OE DADOS 0,00 25.902,68| 25.902,68| 0,00
34490524 | BENS MOVEIS EM GERAL>MOBILIARIO EM GERAL 000 41503942 4150342 0,00
ausoms| EENTMOVEIS EMGERALAVEICULOS DE TRACHD, 000 213783 213753 0,00

| BENS MOVEIS EM GERAL>ACESSORIOS PARA = el
3aa905257 | oo NS 0,00 547,02 547,02 0,00
TOTAL 8400000 82051587 90451587 0,00
Observagbes:
Todos os valores sio em Reais (RS)
O codigo desse orgac no sistema SIGA & 46201
Assinalura do Gestor Assinatura do Contabilsta Responsavel 275
NE do CRC

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

IDENTIFICAGAQ; 460201 - INSTITUTQ DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
ANO DE REFERENCIA; 01/01/2014 2 31/12/2014

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SGCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
DEMONSTRATIVO ANALITICO DAS ENTRADAS E SAIDAS DO ALMOXARIFADO DOS MATERIAIS PERMANENTES
ENTRADAS i
C‘éi;‘é‘gl‘ Descrigio por Conta Contabil Compras | 2690 e Outras Total Permanente | 98780 L Perdas Cutras Total
st TS MUVEISIEN CERAL-AQISCAG DE 0,00 0,00) 0.00) 0.00) 84,0000 0.0 000 0.00) 84.000,00
BENS MOVEIS EM GERAL-APARELHOS E
344905212 UTENSILIOS DOMESTICOS 1.055,00] 0,00] 0,00] 1.055,00| 1.055,00| 0,00] 0,00] 0,00] 1.055,00
BENS MOVEIS ElM GERAL-EQUIPAMENTOS DE = = o o
U224 | A URANGA E SOGORRO 59.37,00 0,00 00|  sato0  e9a7eag 000 000 000  69.579,00
BENS MOVEIS EM GERAL-MAQUINAS E
344905230 |2 S R 33.000,00 0,00 000| 3300000  33.00009 000 000 000 3300000
BENS MOVEIS EM GERAL-EQUIPAMENTOS PARA o . B E
344505233 [ FENS MOVEIS EV CER 51.867,44 0,00 00|  e1ssTad 6185744 000 000 000 6186744
BENS MOVEIS EV GERAL-EQUIPAMENTOS DE m : 0 7
3aap0szas [FESMOVESS EM GERAL-LCH 2473984 1.16284 000 250268 2473084 000 000 116284 2590268
344905242 | BENS MOVEIS EM GERAL=MOBILIARIO EM GERAL 415.039 42| 0,00] 0,00] 415039 42 41503942 0,00] 0,00] 0,00] 415.039 42|
3up0msy [BENTMOVEISEM SERAAVEIGULOSPETRAGAC | sz monay 0,00 000| 21372831 21372531 0,00 000 000 21372531
| BENS MOVEIS EM GERAL-ACESSORIOS PARA = = . =
344905257 [ SENSMEWELS 547,07 0,00 0,00 547,02 547,02 000 000 000 547,02
TOTAL 819.353,03| 1.162,84| 0,00] 820.515,87] 903.353,03] 0,00] 0,00] 1.162,84| 904.515,87|
Observagbes:
Todos os valores sio em Reais (RS)
0 uiiigo desse 61g3o no sisiema SIGA & 45201
O valor de Ouras & composto por Estorno de Enlrada
Assnalura do Gesior Assinalura do Confabiista Responsavel 76
° do CRC
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Exercicios :

1. Gerar relatorios de Almoxarifado SIGA.
2. Gerar relatodrios de Almoxarifado do TCEES

277 esesp

COORDENAGAO ALMOXARIFADO

COLABORADOR TELEFONE E-MAIL
KAIO DE OLIVEIRA ALVES 3636-5255 almoxarifado.siga@seger.es.gov.br
L
0ee
seee
278 Reenp
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Subsecretaria de Estado de Administracao Geral -
SUBAD/SEGER

Geréncia de Recursos Logisticos - GELOG

Telefones: (27) 3636-5255

almoxarifado.siga@seger.es.gov.br

279

SOLUCOES EDUCACIONAIS

| 3
2

[ e T T
Latoe Stricto 1
Sensu

[i FaceEsesp
esesp.es.gov.br
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