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1. INTRODUCAOQ AOQ FPE

1.1. ACESSO

Para ter acesso ao FPE, é necessario ter um ID e senha cadastrada no SOE-WEB. Além disto, é necessario estar autorizado a
um “Perfil” especifico, que define o conjunto de a¢Ges que um usuario pode realizar dentro do sistema FPE. Por exemplo, o
“Perfil” de Almoxarife, dd acesso a langamento de notas fiscais, movimentag¢do de itens, atendimento de solicitagdes de

consumo, dentre outras agdes.

O Administrador do sistema SOE-WEB em cada érgdo é o responsavel por cadastrar ID e senha no SOE-WEB e autorizar um

determinado Perfil aos usudrios daquele érgdo. Este Administrador geralmente esta alocado na area de TI/Suporte do érgdo.

Portanto, para quem nunca acessou o sistema FPE e ndo possui ID de acesso, o primeiro passo é solicitar ao administrador
de sistema do seu 6rgdo um ID e senha do SOE-WEB e indicar qual o Perfil desejado para que sejam entdo feitas as
autorizagdes.

Tendo a matricula e senha de acesso, para logar no FPE, deve-se:

1. Acessar o enderego https://fpe.sefaz.rede.rs;

2. Preencher asinformagdes:

Organizagdo (exemplo, secretaria da educagdo=SE);

Matricula (fornecida pelo administrador SOE do érgdo); Senha
(fornecida pelo administrador SOE do 6rgdo).

fp/a Identifique-se para acessar o site

J Organizacional I E-mail IDocumento Identificagdo ]

identificacédo
Organizagao: Isf
Matricula:  [395007701
Senha: |
OK ] ‘ Limpar ]

ﬁ PROCERGS SOE - Controle de Acesso e Seguranca
1y

3. Apertar no botao [OK].

1.2. CONHECENDO AS TELAS DO FPE

Ap0s realizar login no sistema FPE (ver tépico 1.1), é mostrada a TELA INICIAL, onde existe o QUADRO DE AVISOS do sistema.
Neste quadro, sdo divulgadas informacdes RELEVANTES para os diversos usuarios do FPE, portanto é sempre necessario e
imprescindivel ler as informagdes constantes no quadro de avisos. Além dos avisos, a tela inicial também possui algumas
ferramentas e atalhos localizados na barra inferior, como visto na imagem abaixo.
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https://fpe.sefaz.rede.rs/
https://fpe.sefaz.rede.rs/

19 |

Ammoxarifado
Plano Centro Custos
tem Material

= Finangas Publicas
Movimentacdo /| do Estado do Rio Grande do Sul
Consuttas W

Quadro de Avisos

» Médulo Convénios e Contratos de Repasse

A partir de 01/06/2015 as alteragdes de fiscais ou de dados orcamentérios deverdo ser realizadas através da acéo Gerar Apostila QU A D R O D E AVI S O S

Responsveis por Solictar Acessos ao FPE

4 Caros Administradores de classe & permissoes do FPE
Foi dada permissio para que possam visualizar quais orgaos, Uos, almoxarifado, SGO, cada usuario & tem acesso. Para essa consuta, ir no médulo Administracio Sistema, menu Autorizago Usudrio, submenu
Autorizagdo Usuario, e consultar cada usuario.

Atenciosamente,
DTPICAGE

Responséveis por Solicitar Acessos a0 FPE
Caros Administradores de classe e permissoes do FPE.
Foi dada permisséo para que possam visualizar quais centros de custos cada usuério ja tem acesso. Para essa consulta, ir o modulo Administracéo de Materiais, menu Plano Centro Custos, submenu Autorizacéo

Hierarquica ,  consultar cada usuério.

Atenciosamente,
DTPICAGE

|
mocenos | e g — 222! FERRAMENTAS

Na parte esquerda da tela, existe um menu suspenso (“drop-down”), onde sdo mostrados os MODULOS do sistema aos quais

fpe

Finangas Publicas
do Estado do Rio Grande do Sul

0 usuario possui acesso. Conforme imagem abaixo:

Almoxarifado

Plano Centro Custos.

\/
N
tem Material W

Movimentacio

Consultas

Quadro de Avisos

« Mddulo Convénios e Contratos de Repasse

MODULOS DO FPE.

acdo Sistema
Contabiidade
Contabiidade Custos
Contratos

Convénios e Contratos Repasse

Execucdo Despesa Finangas Publicas
Infraestrutura do Estado do Rio Grande do Sul
Integracéio Estado Fornecedor
Movimentacdo Financeira
Oramento Quadro de Avisos
Planejamento Financeiro
;’09’:"‘3‘}50 Exec Financera * Modulo Convénios e Contratos de Repasse
eceita

SIC A partir de 01/0672015 as akteracdes de fiscais ou de dados orcamentérios deverdo ser realizadas através da acéo Gerar Apostia.

.
Responsaveis por Solictar Acessos a0 FPE
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Ao selecionar um modulo do FPE da lista mostrada acima, o sistema ira trazer, de acordo com o perfil do usuario, o MENU
DE OPCOES do médulo selecionado. Por exemplo, ao escolher o médulo Administracio de Materiais, o sistema traz 0 menu
mostrado abaixo:

£p®

Administracdo Materiais

Plano Centro Custos g
ttem Material v

= Financas Publicas
Movimentacéo c do Estado do Rio Grande do Sul
Consultas C 3 uadro de Avisosl

e Modulo Convénios e Contratos de Repasse

Ao clicar em um dos menus da lista, o sistema abre as opg¢des existentes para aquele menu. Por exemplo, ao clicar no menu
[Movimentagdo], o sistema traz a lista de opg¢des abaixo:

fpS

Administracdo Materiais

Almoxarifado v
Plano Centro Custos v
ttem Material 'V
Financas Publicas
Movimentacdo do Estado do Rio Grande do Sul

Solicitacdo Almoxarifado i =
CQESBE Ry Ispsl

e Modulo Convénios e Contratos de Repasse

e
(@)

Documento Almoxarifado

Cancela Atendimento
Materiais

A partir de 01/06/2015 as alteracdes de fiscais ou de dados orcamer

Tipo Movimento 2 5 5 = ;
deverdo ser realizadas atraveés da acao Gerar Apostila.

Meio Transporte

Dot Etrverso Responsaveis por Solicitar Acessos ao FPE
Mensagem Pendéncia

Atendimento Caros Administradores de classe e permissoes do FPE.
Mensagem Cancela Foi dada permissdo para que possam visualizar quais orgaos, Uos, a
Atendimento SGO, cada usuario ja tem acesso. Para essa consulta, ir no modulo £
Conaultas v Sistema, menu Autorizacao Usuario, submenu Autorizacdo Usuario, 1
cada usuario.

r.¥S i 4

2. INTRODUCAO A0 MODULO DE ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

O moddulo “Administracdo de Materiais”, conhecido também como SAM (Sistema de Administracdo de Materiais), € um
mddulo do sistema FPE (Finangas Publicas do Estado do Rio Grande do Sul), que tem como objetivo o controle de estoque
de materiais de consumo, ou almoxarifados, dos diversos drgdos e entidades da administragdo publica estadual. A sua fungao
é basicamente registrar entradas e saidas de materiais consumiveis no estoque. O consumo destes materiais se da em centros
de custos, de acordo com a estrutura hieradrquica de custos cadastrada no FPE para cada érgdo/entidade (esta estrutura é
cadastrada no médulo Contabilidade de Custos do FPE). Portanto, o SAM nao é um sistema voltado para o controle de bens
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patrimoniais / permanentes. Bens patrimoniais ndo devem ter sua entrada registrada no SAM, uma vez que 0 seu consumo
nao se da da mesma maneira que bens consumiveis. Os bens patrimoniais podem ser utilizados e reaproveitados em diversos
locais durante sua vida util, e o SAM ndo tem capacidade de controlar este tipo de movimentagdo. Itens patrimoniais devem
ser controlados em um sistema préprio para isto, o Sistema de Administra¢do de Patrimonio - APE.

O SAM utiliza-se do catalogo de itens codificados pela CELIC (central de licitagdes do estado do RS). Portanto, para se
movimentar um item dentro do SAM (entrada e consumo) é imprescindivel que este item esteja cadastrado no catdlogo de
itens da CELIC. Sem este cadastro ndo sera possivel movimentar o item.

As agBes dentro do SAM sdo realizadas por dois diferentes tipos de usudrios (perfis), quais sejam, o almoxarife e o solicitante
de materiais. O solicitante de materiais apenas tem acesso a requisitar itens ao almoxarifado. O almoxarife é o responsavel
pelo estoque, tendo acesso para dar entrada de itens no estoque através de notas fiscais, e autorizar os pedidos de materiais
de consumo feitos pelos solicitantes de materiais. Portanto, resumidamente o fluxo é este: o almoxarife da entrada de itens
através de notas fiscais de compra; estes itens ficam estocados no sistema; os solicitantes de materiais pedem materiais
através do sistema para o almoxarifado; o almoxarife atende estas solicitagdes e o estoque é consumido, registrando uma
despesa. Através da correta utilizagdo do sistema é possivel extrair informagdes gerenciais Uteis, como histérico de consumos
e planejamento de compras.

2.1 PERFIS EXISTENTES NO MODULO DE ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

Os perfis de acesso existentes dentro do médulo Administracdo de Materiais sdo os seguintes:

Editar Solicitagao Acesso: Novo

Enviarl Enviar/Repetir | Limparl Imprimir[ Fecharl

l Solicitacdo Acesso ” Perfil Acesso H Nivel Autorizacdo
Médulo
*Médulo: IAdministragéo Materiais

ESTE PERFIL E EXCLUSIVO PARA O RESPONSAVEL PELA INCLUSAQ E ATESTE DE
(O ALMOXARIFE DE MATERIAIS |DOCUMENTO CREDOR DE MATERIAIS, ATENDIMENTO DE REQUISICOES E REALIZACAO
DE OUTRAS ATIVIDADES RELACIONADAS.

ESTE PERFIL PERMITE AO USUARIO REQUISITAR MATERIAIS PARA UM OU MAIS
(O SOLICITANTE DE MATERIAIS CENTROS DE CUSTO A QUE ESTEJA VINCULADO, ALEM DE REALIZAR CONSULTAS E
VERIFICAR O HISTORICO DE REQUISICOES REALIZADAS POR ELE OU POR SEU SETOR.

Perfil:

Portanto, conforme foi explicado no tépico 1.1, se desejado ter o acesso ao mddulo, é necessario solicitar ao administrador
de sistema do 6rgdo para que faca o cadastro de uma ID no SOE-WEB e solicite o perfil de acesso desejado (almoxarife ou

solicitante).
Pesquisar Solicitagao Acesso:
fp _Pesquisar | @ Limpar | _Crtérios €
gmynx;vacsus.agma 5 Gerais || Avangados | PerfilAcesso | Nivel Autorizagdo | Autorizagdo Afestador
auorizagioUsuano (A f Oorganizagéo: | q
Informagges Sistema [\ /| | Metricul: g
CPF
Confrole Acesso A
Solictagéo a
Periogo Solictagdo: 010412018 [&] & [17042018
Operagio v
Tigo Solictago v
Respansdvet v

Para requerer os perfis, deve-se acessar o Modulo “Administracdo Sistema” -> “Controle Acesso” -> “Solicitagdo
Acesso” -> “Novo”, e preencher com os dados necessarios.
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Ademais, é necessario requerer para os usuarios do médulo SAM autorizagdo no(s) Orgdo/UO(s),
Almoxarifado(s) e Centros de Custo a serem atendidos pelo almoxarife/solicitante.

2.2. FLUXO DOS MATERIAIS DE CONSUMO DENTRO DO FPE

Este é um resumo de todo o fluxo que ocorre dentro do sistema FPE para a compra, recebimento e baixa dos bens de
consumo.

1. COMPRA E ENTRADA DE MATERIAIS

SETOR PASSO OBSERVACOES

1.1 | Compras / Financeiro Licitagdo / Compra do Material

Se for material de consumo, o empenho
deve ser efetuado com a “finalidade de

1.2 | Compras/ Financeiro Emissdo do Empenho despesa = ALMOXARIFADO”.
Isto exigira que a NF seja cadastrada no
SAM.
Confere os materiais e atesta a nota
1.3 | Almoxarifado Recebimento fisico dos materiais ..
fisicamente.

Inclui a NF no SAM, atesta no sistema, e
atualiza estoque.

Neste momento é dada a entrada dos itens
no estoque (SAM).

*Aconselhavel consultar a movimentagdo
dos itens para certificar se a entrada foi
langada corretamente. Em Consultas ->
Movimento Item Material

1.4 | Almoxarifado Cadastra a Nota no FPE (SAM)

Encaminha Nota Fiscal para setor

15 | Almoxarifado Financeiro para pagamento

O Documento Credor (NF) ja se encontra no
sistema (cadastrado pelo almoxarife no
Encaminha para liquidagdo e passo 4).

pagamento. No momento da liquidagdo da NF,
automaticamente o valor entra em
almoxarifado na contabilidade.

1.6 | Compras / Financeiro

2. CONSUMO DE MATERIAIS

SETOR PASSO OBSERVACOES

Solicitante de Materiais envia uma
2.1 | Qualquer Setor solicitagdo de consumo de itens para o
Almoxarifado.

Almoxarife atende a solicitagdo de Neste momento o item é
2.2 | Almoxarifado consumo. consumido/baixado do estoque no SAM.

3. BAIXA CONTABIL DE MATERIAIS CONSUMIDOS

SETOR PASSO OBSERVAGOES

Apés a virada do més.

Opcdo Consultas -> Balancete Conciliagao
Contdbil. O relatério demonstra as entradas
e saidas em estoque. As entradas

Emite BALANCETE CONCILIACAO decorrentes de NF sdo langadas

CONTABIL. automaticamente pelo sistema na
contabilidade (passo 1.6), ndo sendo
necessario contabilizar manualmente. Ja as
baixas e os ajustes devem ser langados
manualmente.

3.1 | Almoxarifado
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Langa manualmente na contabilidade:
3.2 | Contabilidade - CONSUMOS (saidas)
- AJUSTES (saidas e entradas)

3. SOLICITANTE DE MATERIAIS - UTILIZACAO DO SISTEMA

3.2. SOLICITACAO DE MATERIAIS

Para acessar a tela de solicitagdes de materiais, acessar a opcio MOVIMENTACAO >> SOLICITACAO ALMOXARIFADO.

=10l|

/& FPE - Finangas Piblicas do Estado do RS - Windows Internet Explorer provided by Secretaria da Fazenda - RS
E 5. fpeDW sSoe SME 2.

IntraSEEA 20312015 - Usuario 6 [l 'HOMO 0

fp/a I’ Pesquisar | Novo Limparl Critérios Selecdo ]

Administracdo Materiais | V]

| Gerais |[ Avancados |[ ttem Material |

*Exercicio: 2015 . @ Somente minhas solictagies O Setor O Todas
Orgéo: Q

vo: Q

UE: Q

Almoxarifado: Q

ftem Material

FE

Movimentacio

Solicitacdo Almoxarifado

Solicitagio FPE: | até |

Exercicio Origem: 2015. Solicitacdo Origem:

Data: I até I

Situacéo: Em cadastramento
Enviada
Em atendimento

Pendente
Cancelada
Em transito
Atendida

Data Atendida: até

Tipo Processo:

Tioo Momento SOLICITACAO CONSUMO.
SOLICITACAO DEVOLUCAO

Solicitante: QU

Solictacéo Orgdo: | até |

Tipo Visualizago: Por Solicitagdo .

H100%

Nesta tela, é possivel criar uma nova solicitagdo de consumo ou de devolugdo, consultar as solicitagdes ja criadas, ver a sua
situagcdo, bem como editar e excluir solicitagdes, quando possivel.
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3.2.1. FLUXO DAS SOLICITACOES

Existem dois tipos de solicitagdes que podem ser criadas pelo solicitante: SOLICITACAO DE CONSUMO / SOLICITACAO DE
DEVOLUCAO.

TIPOS DE SOLICITAGAO

SOLICITAGAO CONSUMO E a solicitagdo utilizada para pedir materiais ao almoxarifado.

Utilizada para DEVOLVER um material de volta ao almoxarifado. E necessario indicar
SOLICITACAO DEVOLUCAO a solicitagdo de consumo que foi utilizada para requisitar este material ao
almoxarifado.

O fluxo que a solicitagdo DE CONSUMO segue é o seguinte:

Em cadastramento = Enviada =» Em atendimento =» Pendente / Cancelado / Atendido

Em cadastramento | O Solicitante criou a solicitagdo de consumo, salvou, mas ainda ndo clicou no botdo ENVIAR.

Enviada Solicitagdo de consumo ja enviada, aguardando almoxarife atender ou cancelar.

Em atendimento O almoxarife comegou a atender a solicitagdo, salvou, mas ainda ndo atendeu.

Pendente O almoxarife deixou algum(s) item(s) da solicitacdo como “pendente”, faltando atender ou
cancelar.

Cancelado O almoxarife cancelou toda a solicitagdo de consumo.

Atendido O almoxarife atendeu a solicitagdo de consumo.

O fluxo que a solicitacdo DE DEVOLUCAO segue é o seguinte:

Em cadastramento = Enviada = Atendida

Em cadastramento O solicitante criou a solicitagdo de devolugdo, mas ainda nao clicou no bot3do ENVIAR.

Enviada Solicitagdo de devolugdo ja enviada, aguardando o almoxarife atender.

Atendida Solicitagdo de devolugdo ja atendida pelo almoxarife.
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3.2.2.

SOLICITAR MATERIAIS PARA CONSUMO

Para solicitar materiais ao almoxarifado:

1. Acessar o FPE, modulo Administragdo de Materiais.
2. Acessaraopc¢io MOVIMENTACAO >> SOLICITACAO ALMOXARIFADO.

- s
=

. 2313i2015 - Usuario 6 |

_ fpeDW._soe SME 2?2 |2

N

Solictagdo Almoxarifado ] i

g~ Solicitagao Almoxarifado: __——

fp Pesquisar I Novo| Limpar | Critérios Selecdo |
| Gerais |[ Avancados || tem Material |
*Exercicio: |2015. ® somente minhas solictagdes O setor O/ Todas

1>

Q
Q
Q
Almoxarifade: Q
Solicitacéo FPE: I até I
Exercicio Origem: |2015. Solictacdo Origem: I
Data: I até I
Situaggo: Em cadastramento
2

Serd aberta a tela de pesquisa de solicitagdes. Para criar uma nova solicitagdo, clicar no botdao [NOVOQ], localizado no canto

superior direito da tela.

rpe

Administraglio hMateriais

x|

= fpeDW,_ soe SME 2 |
Pesquisar ‘ Novo ’Limpar l Critérios Selecdo
Administragio Materiais | Gerais || Avang || tem Material | ‘
ttem Material *Exercicio: |2015. @ Somente minhassolicitac;&ﬂ O Setor O Todas A
Movimentacdo Orgéo: Q [T
Solicitacéo Almoxarifado vo: Q
UE: Q
Almoxarifado: Q
Solicitagéo FPE: | até I
Exercicio Origem: |2015 : Solicitagéo Origem:I
Data: | até
Sttuagdo: Em cadastramento
Salvar Salvar e Movo Limpar Imprimir

Gerais

Almoxarifado

Autorizagdes

Flana Centra Custas

Itern Material

Movirnentac o

Cancela Atendimento
Materiais

Tipo Movimenta

ADRIKIKIED

Cansultas

Tahelas

*Data

17/04/2019
=

*Tipo Movimento: oy

*Solicitante:

SAIDA POR FURTO
SAIDA POR SUCATA

Destino

*Tipo Destino.
ENTRADA PARA AIUSTE

SAIDS PARA L

oL T ACAC DEVOLIC AT
DEVOLUCAG PIALMOXARIFADC
EMNTRADA TRANSFEREMNCIA

~Centro Custo |:

Endereco Entrega) ® Andar - CENTRO - FORTO ALEGRE - B

Origem

“Tipo Origem: Almosarifado ¥

*Almoxarifado:

14.1.1.1 - SEMAT/DIMAS ~

*Finalidade/Obseragdo

ry
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4. Preencher os campos:

Detalhamento dos campos a serem preenchidos

Tipo Movimento Selecionar SOLICITACAO CONSUMO.

Selecionar o centro de custo que esta solicitando o material.

Centro Custo (Normalmente o solicitante sé tem acesso para solicitar materiais para um

Unico centro de custo, neste caso o sistema ird preencher automaticamente).

Almoxarifado Selecionar qual o almoxarifado que ird enviar o material. O almoxarifado sé

aparecera no menu da tela abaixo, no fluxo de criagdo de uma nova solicitagao,
€aso o usuario possua autorizagdo nos Centros de Custos a serem atendidos.

Finalidade/Observagédo Escrever um texto sobre a finalidade da solicitagdo e mais alguma observagao

se necessario.

fpe

Administracio Materiais ~1

Satvar Saivar e Novoe Limpar Imprimir Fechar

| | Gerais

ttem Material 87 "Data, l 3032015 > @l

Movimentac&o [ “Tipo Movimento: [ SOLICITACAO CONSUMO -
Destino
*Tipo C

entro Custo ™
Destino

~Centro Custo: [90001 - CHEFIA DE GABINETE[Y] g3

Endereco Entrega: [AV MAUA 1155 5°AND SL 501A - CENTRO - PORTO ALEGRE - RS - CEP: 90030-08(

Origem

carifad

*Tipo Origem: |~ O almoxarifado a ser selecionado so aparecera neste

Imoxarifado ~
§ SEATOTASED menu caso o solicitante possua autorizacio no centro de
“Almoxarifado: |14.1.1.1 - TN =2 c custo atendido pelo referido almox.

*Finalidade/Observacéo: l S 1 para co o.

Clicar no botdo [SALVAR], localizado no canto superior direito da tela.

D)

Serd aberta a aba de ITENS, onde deve ser inserido cada item que estd sendo solicitado.

Para inserir um item, inserir o seu cddigo no campo. Se ndo souber o cddigo do item, clicar na “LUPA” para pesquisar os

itens existentes no almoxarifado. O item s6 aparecerd caso o Critério Administracdo Item ja tenha sido cadastrado pelo
Almoxarife naquele almoxarifado.

f /E Editar Solicitagao Almoxarifado: 2015 - 6014

Administracdo Materiais E Gerais [ ftens

Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar Enviar

ttem Material S/ Editar Item Solicitagao Materiais: Novo
Limpa
Movimentacéo A
Nome *tem Material Un  *Quantidade *Categoria
| QEI||002 [508 [ 0001 | [~

R

Campo para inserir o codigo do item

g- Py isar itens di iveis no ifado.

g- Pesquisar itens mais pedidos.

(exemplo: 002.508.0001)

Remover
Linhas: 0

4| Ordem ftem Material Nome

Un Q
Linhas: 0

Categoria Lote/Validade

Ap0s preencher o item, informar a quantidade e clicar no botdo [ADICIONAR]. (Ficar atento com a UNIDADE do material
que esta sendo solicitado, para ndo pedir erroneamente, por exemplo, 10 caixas ao invés de 10 unidades).
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CASO SEJA REALIZADA ENTRADA EM UNIDADE EQUIVOCADA, NAO SE DEVE DAR SAIDAS AOS ITENS. NESTE CASO, ENTRAR

EM CONTATO COM A DTP PELO E-MAIL dti.cage@sefaz.rs.gov.br.

Editar Solicitagdo Almoxarifado: 2015 - 6014
fp Exclir | Saivar | Limpar | Imprimr | Fechar | Enviar |

Administracéo Materiais IEl | Gerais || tens |

ttem Material v Editar Iltem Solicitagéo Materiais: Novo Esta € a unidade que esta sendo solicitada.

7 Exemplos: unidade, cgjxa, pacote, efc. »’W Limpar
Movimentacéo A t _]
Solicitagéo Almoxarifado Nome *ttem Material *Quantidade *Categoria

[BOBINA PAPEL CALCULADORA DE ME Q| ®| [0z~ [so0 | [ooss [ 1 |DESPESA CORRENTE|V|

Remover |

Linhas: 0
Ordem  tem Material  Nome Un Quanti Categoria Lote/Validade
., Linhas:0
NAO HA REGISTROS A EXIBIR
2310312015 11:20:06 Usuario 6
Topo

8. Repetir o procedimento do passo 7 para cada um dos itens que serdo solicitados.

*Obs: a qualquer momento, é possivel clicar no botdo [SALVAR] para ndo perder o que ja foi feito. Desta forma é possivel

salvar uma solicitagdo para continuar a langar em outro momento.

9. Apos adicionar todos os itens do pedido, clicar no botdo [ENVIAR], localizado no canto superior direito da tela.

Editar Solicitagéo Al ifado: 2015 - 6014
fp Excluir | Savar | Limpar | Imprimir | Fechar | Enviar |

Administracéo Materiais [VINl [Gerais || tens |

ftem Material K/ Editar Item Solicitagio Materiais: Novo "
Movimentacéo A Adicionar Limpar —
Nome *tem Material Un  *Quantidade *Categoria

| & | | I ¥

Remover

Linhas: 2
Ordem ftem Material Nome Un Q i Categoria Lote/Validade |
d 1 ou2s00.000s BOBNAPAPEL CALCULADORADE  yp 0,001 DESPESA CORRENTE
0 2 0025000217 PRANCHETAEUCATEX24X36CM  un 1,000 DESPESA CORRENTE

Linhas : 2

10. Apds clicar em ENVIAR, a solicitagao fica na situagdo “enviada” e aguardando o atendimento ou o cancelamento por parte

do almoxarife.
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3.2.3. PESQUISAR / VISUALIZAR SOLICITACOES JA CRIADAS

Através da pesquisa de solicitagdes, é possivel visualizar uma solicitagdo de consumo/devolucdo ja criada, visualizar a situagéo
em que a mesma se encontra, e quando possivel editar/excluir uma solicitagao.

Para pesquisar as solicitagdes:

1. Acessar op¢do MOVIMENTACAO >> SOLICITACAO ALMOXARIFADO

2. A tela que aparece é a tela de filtros de pesquisa. Nesta tela é possivel selecionar informagdes para a pesquisa. Por
exemplo, é possivel botar um intervalo de data, desta forma o sistema buscard apenas solicitagdes que estejam no
periodo informado. Também é possivel selecionar uma situagdo, por exemplo: “Enviada”, e ao fazer isto o sistema ird
pesquisar apenas as solicitagdes que estdo na situacdo “enviada”. E possivel também informar o nimero da solicitagdo
desejada no campo “Solicitagdo FPE”.

Pesquisar Solicitagao Almoxarifado:
fp Limpar Critérios Selecdo

[ Gerais H Avancados |[ ltem Material \

Administracéo Materiais

Rem Material \ *Exercicio: |2015. @® Somente minhas solictagdes O Setor | O Todas
Movimentacéo N Orgéo: Q
5
UE: Q
Almoxarifado: Q
Solicitacdo FPE: I até I
Exercicio Origem: |201 5 . Solicitagéo Origem: I
Data: I @ até I
Situagdo: Em cadastramento
Enviada
Em atendimento
Pendente
Cancelada
Em transito
Atendida
Data Atendida: até
Tipo Processo: I .
Tio Movimento. SOLICITACAO CONSUMO

SOLICITACAO DEVOLUCAO

Solicitante: Q

Solicitagio Orgdo: I até I

Tipo Visualizagio: [Por Solicitaczo[™

Esta € a tela de filtros de pesquisa, onde & possivel refinar a busca que sera feita.
Reparar que existem trés "abas" (GERAIS, AVANCADOS E ITEM MATERIAL). Acessando as diversas abas € possivel informar diferentes dados.

Se deixar todas informagoes em branco, o si: localizara todas as solicitagbes criadas pelo solici que esta a pesqui

QROCERGS J‘
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3. Apos preencher os filtros desejados, clicar no botdo [PESQUISAR].
* Se nada for preenchido, o sistema ira localizar todas as solicitagGes criadas pelo solicitante que estd pesquisando.

/6 FPE - Financas Piiblicas do Estado do RS - Windows Internet Explorer provided by Secretaria da
IntraSEEA 230312015 - Usuario 6

i S [=]B]
& fpeDW soe sSME 2 7

fp/a Pesquisar ‘ Novo Limpar | Critérios Selecdo |
Administracéo Materiais rﬂ Gerais || Avancados || Ktem Material 1
e Ml v *Exercicio: 2015 . @ somente minhas solictagdes O setor | O Todas
Movimentagdo VA Orgéo: Q
a
UE: Q
Almoxarifado: Q

Solicitagdo FPE:

Exercicio Origem:

Solicitacdo Origem:

[o70172015 ot [317122015

Em cadastramento

Em atendimento
Pendente
Cancelada

Em transito
Atendida

Data Atendida:

Tipo Processo:

o Movimento: SOLICITACAO CONSUMO
SOLICITACAO DEVOLUCAO

Solicitante: Q

Solictagio Orgdo: II até I

Tipo izacd Por Solicitagdo .

H100% ~ »

4. O sistema ird apresentar uma lista com as solicitagdes encontradas com os dados informados nos filtros. Repare que o
sistema mostra o nimero da solicitagdo, a data, situagdo, o solicitante que criou a mesma, dentre outras informagdes.

g (312015 - Usuano b

u O xivSelecionados. Piginatde Linhas:
JAdministracéo Materiais  |V|Jll v ! | Soictacio  Data  Siuacho Data Atendida  Tipo Movimento  Origem Destino Solictante Quantidadellensl

- Depw. S08. SM

Pesquisar... | Novo| Exc!uir‘ Edtar Copiar Lista | Imprimir | Copiar\

5 SOLCTACAO X 5

; 00006014 23/032015  Enviada : SETOR MATERIASS CHEFIA DE GABINETE Usuario & 2

tem Material A\ O CONSUNO
A g 00006013 230032015~ Atendida 203015 SOLCTACAD  gerop MATERIS CHEFIA DE GABINETE Usuario 6 2

Wovimentacdo A pevoLuGo
Solictagéo Almoxarifado O oooos0r2 23032015 Atendida 2032015 igh’g&:g“ SETOR MATERASS CHEFIA DE GABINETE Usuario § 2
O  ooooeott 23032015 EM SOLCTACAO  qroR ATERIS CHEFIA DE GABIETE Usuario 6 0

cadastramento CONSUMO

Exercicio = *2015", Exercicio Origem = "2014"; Situagéo = "Em cadastramento, Enviada, Em atendimento, Pendente, Cancelada, Em trénsito & Atendida®; Tipo Movimento = 'SOLICHAQAO CONSUMO, SOLICITACAQ RESERVA, SOLICITACAO
TRANSFERENCIA, SADA POR FURTO, SAIDA POR SUCATA, ENTRADA PARA AJUSTE, SADA PARA AJUSTE, SOLICTACAO DEVOLUGAO, DEVOLUGAO PIALMOXARIFADO & ENTRADA TRANSFERENCIA®; Tipo Visualizagdo = “Por Soictacdo’;
Diverso Origem = 'DEVOLU(J\O [TEMW PELO CENTRO DE CUSTO"; Diverso Destino = ’DEVOLU(;&O ITEM PELO CENTRO DE CUSTO"; Situacéio = "Em cadastramento, Enviado, Em atendimento, Pendente, Cancelado, Emtrénsito ¢ Atendido’”.
Pagina1de1 Linhasdeda4 Linhas:4
2310312015 13:57:05 Usuario 6
Topo

5. Para abrir uma solicitagdo, clicar no NUMERO da mesma, que esta com a cor azul.

3.2.4. EDITAR / EXCLUIR SOLICITACOES

Em primeiro lugar, é importante saber que uma solicitacdo s6 pode ser EDITADA ou EXCLUIDA se estiver na situa¢io “Em
Cadastramento”. Ou seja, a partir do momento que uma solicitagdo é ENVIADA, ndo é mais possivel cancelar ou excluir a
mesma. Se for enviada uma solicitacdo equivocadamente, a solugao é pedir ao almoxarife que CANCELE a mesma.
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Para editar/excluir uma solicitagdo, deve-se:

1. Localizar esta solicitagdo através da tela de pesquisa (mostrado no item 3.1.3).
2. Aposlocalizar a solicitagdo e abrir a mesma, é possivel alterar os dados.
3. Apos alterar clicar no botdo [SALVAR].

*Para excluir a solicitagdo, clicar no botao [EXCLUIR] localizado no canto superior direito da tela.

/£ FPE - Finangas Piblicas do Estado do RS - Windows Internet Explorer provided by Secretaria da Fazenda - RS

P D Estado ¢ rovided b -10| x|
IntraSEEA 23(32015 - Usuario § (== E e e B.A
’ g Editar itaca i 2015 - 6011

. fpeDW, soe SME 2 %’
| Admnstracio Materas (V|| | Gerais |[ Rens |

tem Material |/

Excuir | Sevar | Lmpar | mprmi | Fechar | Envier |

*Exercicio

Movimentagdo Tipo Entrada FPE Botéo EXCLUIR

SoictacdoFpe: 6011
Solictagio Orgao: 6011
“Data: 23103/2015 B

Situagio: Em cadastramento @ Situagao deve ser "Em Cadastramento”™

Tipo Movimento: | SOLICITACAO CONSUMO! .

*Solictante: 106 - Usuano 6

Destno

“TpoDestno: | Centro Custo v

Centro Custo 90001 Q| [CHEFIA DE GABINETE

Endereco Entrega IAV MAUA 1155 5°AND SL 501A - CENTRO - PORTO ALEGRE - RS - CEP: 90030-08(

Origem

*Tipo Origem: l Almoxanfado Vv

‘Amoxarifado: |14 01 001 001 Q| [SEMAT/DIMAS

*Finalidade/Observacio: lestes

I Dados Auditoria 1

3.1.5. DEVOLVER MATERIAL PARA O ALMOXARIFADO

0 tipo de solicitacdo “SOLICITACAO DEVOLUCAO” serve para o solicitante devolver um material de volta para o almoxarifado.

Para devolver um material, o solicitante ira indicar qual a solicitacdo de consumo que usou para pedir aquele material ao
almoxarifado. A solicitagdo de consumo pode ser totalmente ou parcialmente devolvida.

Primeiramente, deve-se saber que so é possivel fazer a devolugdo de um material dentro do més em que o mesmo foi
solicitado para consumo.

*Se for necessario devolver um material apods a virada do més de consumo, entrar em contato com a DTI-CAGE no email
dti.cage@sefaz.rs.gov.br.

Para fazer a devolugdo, apds acessar o FPE, seguir o seguinte procedimento:

1. Acessar a opcio MOVIMENTAGAO >> SOLICITACAO ALMOXARIFADO.

2. Sera aberta a tela de pesquisa de solicitagGes. Para criar uma nova solicita¢do, clicar no botao [NOVO], localizado no canto
superior direito da tela.
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B INTTASETA i I = LufPeDW uS0e WSMEL 2 7.
Pesq G rifado:
f Pesquisar‘ Novo ’Lirnpar | Critérios Selecéo |
V
Administracéo Materiais VIl [ Gerais || Avancados || tem Material | ‘
ttem Material V *Exercicio: |2015. @® Somente minhas solicitacées O setor O/ Todas A
Movimentacio & Orgéio: Q I
Solicitacéo Almoxarifado vo: Q
UE: Q
Almoxarifado: Q
Solicitagdo FPE: I até I
Exercicio Origem: |201 5 . Solicitacdo Origem: |

3. Selecionar o Tipo Movimento SOLICITACAO DEVOLUCAO.
4. Preencher os seguintes dados:

Detalhamento dos campos a serem preenchidos:

Exercicio

Preencher o exercicio da solicitagdo de consumo gue esta sendo devolvida.
Origem

Solicitagdo

Indicar o numero da solicitagdo de consumo que esta sendo devolvida. Se ndo souber o
Origem

numero da solicitagdo, é possivel localizar a mesma clicando na “LUPA” ao lado.

Finalidade Preencher um texto explicando a finalidade/motivo da devoluggo.

Editar Solicitacé i Hovo
fp Salvar Salvar e Novo Limpar imprimir Fechar
Administracéo Materiais ~ | Gerais |
Almoxarifado b “Data: 27/03/2015
e —— ————

Plano Centro Custos S “Tipo Movimen Ml SOLICITACAO DEVOLUCAO
ttem Material 52 *Solicitante: Sa— o o
WMovimentacéo A e Yoiicitacio Origer00012345 __H QY

Solicitagio Almoxarifado *Finalidade:

Documento Almoxarifado G

Cancela Atendimento v

Materiais

Tioo Movimento

5. Clicar no botdo [SALVAR] no canto superior direito da tela.

.- 30/3/2015 - Gabriel Coch Silveira

g — Editar Solicitagao Almoxarifado: Novo —
fp/a Salvar Salvar e Novo

Administracio Materiais [ Gerais |

| Limpar | Imprimir ‘ Fechar |

Almoxarifado S\ *Data: 30/03/2015
Centro Custo 57| | *Tico Movimento: [SOLICITACAO DEVOLUCAO
Item Material v *Solicitan
Movimentacdo & *Exercicio Origem: |2015 : *Solicitagdo Origem: 00012345 ﬂ
Solicitagdo Aimoxarifado “Finalidade: teste
~
Documento Almoxarifado
Cancela Atendimento 24
Materiais

Tipo Movimento

6. Naaba Itens que serd aberta, preencher a quantidade de cada item que sera devolvida (ou marcar opgdo “estornar total”
para estornar toda a solicitagdo). Apds, clicar no botdo [ENVIAR].
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/5 FPE - Financas Publcas do Estado do RS - Windows Internet Explorer provided by Secretaria da Fazenda - RS

b dntraSEFA e T R i fpeDW 8O0 L SME LR P
Editar 2015 - 6025
fp Exclr | Lmpar | impnmr | Fechar | Envar |
Aaministracio Matenas V‘F"i Gerais | Rens ——
Almoxarifado v *Deta Langamento: 12 2015 # [Jestornar total
Centro Custo W
Linhas : 2
T —— ¥ tem Material  Nome Un Soicitada Atendida
Movimentacdo A va2s00.0008  DOSHAPAPEL CALCULADORA. 4 1,000 1,000
0025000217 PRANCHETA EUCATEX24 X 36CM  un 10,000 10,000
Documento Almoxarifado POHAR
Cancela Atendmento &
Watenais 270372015 15:48:45 IE—————————
Tipo Movimento Topo
Weio Transporte
OriaemDestino Diverso

7. Apos o solicitante clicar no botdo [ENVIAR], o préximo passo é o almoxarife atender total ou parcialmente a solicitagdo.
A solicitacdo devolugdo ficara na situagdo “enviada”, até que o almoxarife atenda a mesma.

3.2. CONSULTARITENS (MATERIAIS)

Primeiramente, é importante conhecer como funciona o cadastro dos itens no fpe.

Existe um cadastro geral de itens, que contém todos os itens ja comprados pelo estado via CELIC. Este cadastro geral é
mantido pela CELIC (Central de Licitagdes do Estado), visto que é o drgdo que centraliza as compras do Estado. Os itens
cadastrados pela CELIC possuem uma codificagdo, da seguinte forma:

Q0Q0. Q006.Q09000

Familia SubFamilia Item Material

Vamos pegar um exemplo: CANETA ESFEROGRAFICA AZUL 1.0mm

Cédigo: 0002.0508.0000148

Pelo cddigo do item, vemos que o mesmo pertence a:

- Familia: 0002 (EQUIPAMENTOS/MATERIAIS P/ESCRITORIO/ESCOLA/ARTES PLASTICAS)
- SubFamilia: 0508 (MATERIAIS DE CONSUMO P/ESCRITORIO)

- Item Material: 000148 (CANETA ESFEROGRAFICA 1.0 MM ESCRITA AZUL)

Este cddigo completo “Familia + SubFamilia + Item Material” é o que identifica um determinado item.

Além do cadastro geral de itens da CELIC, para movimentar um item em um almoxarifado, é necessario cadastrar este item
também no almoxarifado especifico. Este cadastro no almoxarifado chamado de CRITERIO DE ADMINISTRACAO DE ITEM, e
faz uma vinculagdo entre Celic e almoxarifado, ou seja, informa que um determinado item Celic serd controlado em um
determinado almoxarifado. Quando é criado um critério de administracdo de item, o almoxarife pode definir alguns critérios
e escolher a unidade na qual deseja distribuir aquele item no seu estoque. Por exemplo, um item pode ter como unidade
padrdo na CELIC o “milheiro” e ser distribuido em um almoxarifado em “unidade”. Um padrdo de unidade diferente do CELIC
deve ser solicitado a DTP, ndo podendo haver alteragdo deste padrdo ao longo do mesmo ano. Alteragdes devem ser feitas
na virada de exercicio.
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Os itens que aparecerao para o almoxarife dar entrada e também para os solicitantes pedirem, serdo apenas os que estdo

cadastrados NO  ALMOXARIFADO, ou seja, os que possuem CRITERIO  ADMINISTRACAO  ITEM.
f /a Editar Critério Administragao Item: 2758319 - 0002.0508.000148
p Excluir Salvar

Administragdo Materiais X

Subfamilia Material
Item Material

Unidade Material

Natureza Despesa -
itern Material

ério Administragéo

Carga Critério ltem
Material

Converséo Unidade
Medida

Movimentago

Consultas

Tabelas

<RI

*ltem Material:
Nome Especifico;
*Data Inicial:

*Unidade Medida Estoque:

| Critério doltem || Avancados || Localizagdo || Converso Unidade Medida |
Almoxarifado WV *Exercicio: 724]19 A
Autorizagtes A (R [fa Q|secreTARiA DA FAZENDA
Plano Centro custos (W] ff| "U° 14 |1 Q|ABINETE E ORGAOS CENTRAIS
item Material N E 14 |p1 |0 Q| lcABINETE E ORGAOS CENTRAIS
Familia Material "Aimoxatifado: [001— ﬂ SETOR MATERIAIS

0002 |0508 000148 SJ CANETA ESFEROGRAFICA 1.0 MM ESCRITA AZUL

Nivel Aprovagéo Solicitagéo: | v |

!CANETA ESFEROGRAFICA AZUL (em falta, solicitar o 002.508.04

010172018 [ DataFinal:

3.2.1. CONSULTA DE CADASTRO DE ITENS NA CELIC

Para consultar o cadastro geral de itens da CELIC, o procedimento é o seguinte:

1. Acessar o FPE, mddulo Administragcdo de Materiais.
2. Acessar opgdo ITEM MATERIAL.

fpo

Administracdo Materiais

item Material

Movimentacédo

Financas Pablicas
do Estado do Rio Grande do Sul

3. Aqui, repare que existem as op¢des FAMILIA MATERIAL, SUBFAMILIA MATERIAL, e por fim ITEM MATERIAL. Para consultar

um ITEM, acesse a opgao ITEM MATERIAL.

=

Administracdo Materiais

tem Material

Familia Material
Subfamilia Material
tem Material

nidade item Maternal

Critério Administracéo ltem

Movimentacédo

M

\_—

Financas Publicas

do Estado do Rio Grande do Sul

* Através das opgOes Familia e Subfamilia material é possivel pesquisar as familias e subfamilias existentes no cadastro da

Celic.
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4. Atela que abrira é a tela de pesquisa de itens. Existem diversos filtros de pesquisa. E possivel pesquisar itens pelo nome
ou pelo cédigo de familia, subfamilia e item.

£0®

Pesquisar Item Material:

Administracéo Materiais | V|

| Gerais || Avancados |

Pesqguisar

Limpar

Critérios Selecdo

ttem Material |A Familia: I S]
Familia Material e I g
Subfamilia Material _l
Unidade ttem Material - até: l S’
Critério Administracéo tem ftem Material: I até I il s
Movimentacéio N/ |Nome4 | ':> pesuiss de
8 itens
POR NOME
Unidade: I SI
E Administrado FPE? | .

Periodo Validade: I arél

|

Deixar os campos Periodo Validade em branco

5. Para pesquisar um determinado item pelo NOME, preencher o campo “Nome”, destacado na figura acima, com o nome

total ou parcial do item entre asteriscos (*). O asterisco é um termo coringa, serve para substituir termos ou indicar que pode
haver outros simbolos no nome.

6. Exemplo: Na figura abaixo, sera feita uma pesquisa para o item CAFE. Sera digitado *café* no campo nome, e apds isto

pressionado o botdo pesquisar. O sistema traz como resultado todos os itens cadastrados na CELIC que tém a palavra “café”
no nome.

Pesquisar Item Material:

'p/a Pesquisar Limpar Critérios Selecdo
Administracio Materiais v | Gerais || ¢ ]
ftem Material A Familia: l QI
Familia Material cand I QI
Subfamilia Material l—-
ia: Q
tem Material Sunfamils; —I
Unidade ftem Material - até: [ =]
Critério Administracéo ftem tem Material: até I . —
woumenoste 57 fiome [ I e e I
i
Unidade: l QI
E Administrado FPE? l .
Periodo Validade: I até I
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Pesquisar Item Material: Resultado Pesquisa

[J exibir Selecionados [Exibir Tudo] P PP Paginat1de4 Linhas:98

@ Editar | Copiar Lista Imprimir

¥ Famiia Subfamiia _ ltem Material Nome Unidade  Periodo Validade |

O o3 736 0111 LICENCA DO PROGRAMA ANTIVIRUS DA MCAFEE - FPE un 01/01/1986 a 31/12/2078

O o3s 736 0230 SOFTWARE MCAFEE SITE-METER 5.1 (GER. ACES.) ¢ 01/01/1986 a 27/11/2007

O o3s 736 0869 SOFTWARE MCAFEE VIRUS SCAN 95 (ANTLVIRUS) G 01/01/1986 a 27/11/2007

O 10s 462 5899 LIVRO: O BULE DE CAFE v 01/01/1986 a 18/08/2009

O 105 469 4742 LIVRO: CAFE COM LEITE & FEWAO-COM-ARROZE ... v 01/01/1986 a 17/05/2010

O 10s 471 1507 LIVRO: O ENTERRO DA CAFETINA v 01/01/1986 a 12/05/2010

O 215 800 0001 XICARA C/ PIRES CAFEZINHO EM PORCELANA C/BRASAO un 01/01/1986 a 23/09/2011

O 28 030 0001 CAFETEIRA ELETRICA INOX 36 CAFEZINHOS 900 W un 01/01/1986

[0 28 090 0002 CAFETEIRA ELETRICA C/ JARRA INOX 110 V un 01/01/1986

O 28 030 0003 CAFETEIRA ELETRICA 04 LTROS BIVOLT un 01/01/1986 . i

O 28 090 0004  CAFETERA ELETRICA 110V 800W 1,8 L un 01/01/1986 gg::ﬂgg r"“; l;?szcr’na

O 28 030 0005 CAFETEIRA ELETRICA un 01/01/1986 foz uin tatal de 98

[ 090 0014 CAFETEIRA 22 CAFEZINHOS 110 V# un 01/01/1986 a 17/04/2000 resultados.

O 28 030 0022 CAFETEIRA 24 CAFEZINHOS 110 V/ un 01/01/1986 £ .

O 285 090 0030 CAFETEIRA 24 CAFEZINHOS 220 V un 01/01/1986 E:::;foogf':fgz nw

O as0 089 0001 CAFETEIRA ELETRICA UNIVERSAL 10L S/ESTERILIZADOR un 01/01/1986 CELIC que possuem

O 350 089 0003 MAQUINA AUTOMATICA DE CAFE eq 01/01/1986 a palavra cafe no
40 3s0 089 0004 MAQUINA DE CAFE 5 LITROS un 01/01/1986 seu nome.

O as0 089 0005 MAQUINA CAFE AUTOMATICA 20 LITROS 230 V eq 01/01/1986

O as0 089 0007 CAFETEIRA ELETRICA 06 LTROS un 01/01/1986

[ 089 0008 CAFETEIRA ELETRICA 1500W 110/220V 10 LTROS un 01/01/1986

O as0 089 0009 CAFETEIRA ELETRICA 110V 24 XICARAS - FPE un 01/01/1986 a 31/12/2078

[0 as0 089 0010 CAFETEIRA ELETRICA 220V 20 XICARAS - FPE un 01/01/1986 a 31/12/2078

O as0 089 0011 MAQUINA DE CAFE SLITROS* un 01/01/1986

[0 3s0 089 0012 MAQUINA DE CAFE S LITROS - SSP un 01/01/1986

O as0 089 0013 CAFETEIRA ELETRICA UNIVERSAL 220V 1500W 8,00 L un 01/01/1986

O as0 089 0034 CAFETEIRA ELETRICA 03 LT C/ ESTERILIZADOR 110 V pc 01/01/1986 a 18/03/2008

O as0 089 0069 AFETEIRA ELETRICA 22 CAFEZINHOS 110 V PC 01/01/1986 a 26/12/1997

[ 089 0093 CAFETEIRA ELETRICA 10 LT C/ ESTERILIZADOR un 01/01/1986

[0 as0 089 0115 CAFETEIRA ELETRICA 03 LT C/ ESTERILIZADOR 220 V un 01/01/1986

[Exibir Tudo] P PP

Nome contém “cafe”; £ A FPE=""

Pagina1de 4 Linhas de 1a30 Linhas:98
30/03/2015 14:24:54 Usuario 6
Topo

7. Paraabrir o cadastro Celic de um determinado item, clicar no cédigo do item (antes do nome do item) que estda em AZUL.

3.2.2. CONSULTA DE CADASTRO DE ITENS NO ALMOXARIFADO

Para consultar o cadastro de itens em um almoxarifado especifico, o caminho é o seguinte:

1. Acessar o FPE, mddulo Administracdo de Materiais.

2. Acessar opg¢do ITEM MATERIAL >> CRITERIO ADMINISTRACAO ITEM.

Critério ini cdo Item:

=

Administracdo Materiais

| Gerais Avancados |

Pesquisar Limpar Critérios Selecdo

=

tem Material

*Exercicio:

Familia Material *Nivel Organizacional

Subfamilia Material Orgée:

ftem Material
Unidade ltem Material

uo:

= = 4 UE:
Critério Administracdo ftem

222

Movimentagiio Almoxarifado:
Nome:
Famila: |
_até: [ 4
Subfamilia: [ Q
- até: 19|
ttem Material: |— _(H
-t M Tal
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3. Sera aberta a tela de pesquisa, onde existem varios filtros que podem ser utilizados.

4. No exemplo abaixo, serd pesquisado no almoxarifado 14.01.001.001, o item “a4”.

| Pesauisar Critério Administragéo Item:
Pesquisar ‘ Limpar | Critérios Selecéo
| Administracdo Materiais E | Gerais || ¢ ]
ttem Material A *Exercicio: l2015.
Famiia Material *Nivel Organizacional
Subfamilia Material Orgéo: &
Item Material vo: &
Unidade ttem Material
5 5 UE: Q
Critério Administracéo tem Sera pesquisado o
Movimentago v Almoxarifeido; |1401001001 §] item "a4" no
; ol X almoxarifado
fome: 1401001001
Familia: 3}
(| -até Sl
Subfamila: S}
- até: S‘
ttem Material: ] ﬂ
- até: ] SJ
Unidade Medida Estoque:
Periodo Validade: I até
Situacdo: Ativo .
Nivel Aprovacio Solicitagdo: | Todos .

5. Apos clicar no botdo [Pesquisar], o sistema mostra o seguinte resultado:

)| Pesaquisar critério Administragéo Item: qui
fp Pesquisar.. |  Copiar Lista Imprimir
v [ exibir Selecionados Pagina1de1 Linhas:1
Administracéo Materiais hd| | ttem Material Nome Orgdo U0 UE i Un Periodo Validade |
ftem Material I A O 120.633.0560 PAPEL APERG (TIPO A4)210X297MM 75G/M2 14 o1 001 001 pa 010172015
- Exercicio = “20157; i ="1401001001"; Nome contém “a4"; Situacéo = “Ativo”. |
Familia Material Paginatide1 Linhasdefa1 Linhas:1
Subfamilia Material 30/03/2015 16:32:43 Usuario 6
Topo
Item Material
Unidade ftem Material
Critério Administracéo tem
Movimentagdo v/
4|
b
6. Esta tela mostra os itens localizados para os filtros informados. Aparece seu cédigo, nome, e unidade padrdo (neste

exemplo, pacote (pa)).

4. ALMOXARIFE - UTILIZACAO DO SISTEMA

4.1. DOCUMENTOS DE ALMOXARIFADO (NOTAS FISCAIS)

A entrada de itens no almoxarifado se da através do lancamento de um DOCUMENTO ALMOXARIFADO, que pode ser uma
nota fiscal, uma Danfe, etc..

* Para dar entrada em um item, é necessario que o item tenha cadastro no almoxarifado (critério de administracdo). Se o
item nunca foi movimentado e ndo possui cadastro, ler tépicos 4.3 e 4.3.2.

4.1.1. INCLUIR UM NOVO DOCUMENTO DE ALMOXARIFADO

Para incluir um novo documento:

1. Acessar o FPE, modulo Administracdo de Materiais.
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2. Acessar opgdo MOVIMENTAGAO >> DOCUMENTO ALMOXARIFADO.

3. Sera aberta a tela de PESQUISA de documentos. Para inserir um novo documento, clicar no botdo [NOVO] no canto
superior direito da tela.

isar D ifado:
fp Pesquisar I Novo Limpar Critérios Selecéo
Administracéo Materiais [N [ cerais || c [ ificacd
i *Nivel Organizacional:
Almoxarifado v i 0 . A
Centro Custo V. Orgéo: I .@I
ttem Material W, ue; I §j
Movimentacdo A Almoxarifado: I §J
4 v

Solicitacéo Almoxarifado Tpo Tacumenio; I

Documento Almoxarifado Periodo Emisséo: I sté I

Cancela Atendimento | ” I 2 I

Materiais Valor Documento: até L]

Tipo Movimento I Requisigio: [ BJ

Meio Transporte I .

s Tem Atestado?

Origem/Destino Diverso li 3]

Atendimento = =

Mensagem Cancela Periodo Atestado: I até I 2

Atendimento 2

v Codigo Barras: I
Consultas
Situagéo Documento: I .
Modo Visualizagio: |Documentos
4. Selecionar qual o Tipo de Documento que esta sendo langado.
Novo
Salvar Salvar e Novo Limpar Imprimir Fechar

® |

Tipo Movimento
Meio Transporte

Origem/Destino Diverso
Mensagem Pendéncia
Atendimento
Mensagem Cancela
Atendimento

Solicitacéio Almoxarifado

Documento Almoxarifado

Cancela Atendimento
Materiais

Administracdo Materiais [V]}l o 1

Signaaniede Vi *Tipo Documento: .

Centro Custo AW/ g:‘:\ﬁ% Eiscal 2DV

ftem Material v Ré\"gi*loﬂ%os ESTADOS
odelo ut Estados

Movimentacdo | A Ez:: giCs)?a/]\G - Material

Nota Fiscal de Semico
Nota Fiscal Fat Outros Es
Nota Fiscal Fatura(mat)
Nota Fiscal Modelo 1
Nota Material

Termo de doacdo PJ

Consultas

(¥

5. Selecionar o Almoxarifado no qual os itens estdo sendo recebidos e preencher as informacdes gerais do documento:

CNPJ CNPJ DO FORNECEDOR
INSCRICAO INSCRICAO ESTADUAL DO FORNECEDOR. (caso isento de IE escrever
ESTADUAL “isento”)
NUMERO NUMERO DA NOTA FISCAL/DANFE
DATA EMISSAO EMISSAO DO DOCUMENTO
REQUISICAO DEIXAR EM BRANCO
VALORES PREENCHER VALORES CONFORME CONSTAM NO DOCUMENTO
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Editar D Al Novo
Salvar Salvar e Novo Limpar Imprimir Fechar
Documento Almoxarifado
Almoxarifado: I 14.1.1.1 - SEMAT/DIMAS |4 .‘ Selecionar Almoxarifado
*Tipo Documento: IDA”FE V.
CNPJ: | J
*Inscricdo Estadual: I
*Numero: I
*Data Emissédo: | J
Requisicio: | J « Informagées gerais do documento
*Valor Documento: I Valor IPL: I
Valor Desconto: I Valor ICMS: I
Valor Frete: I Valor Outras Despesas Acessorias: I
Valor Seguro: I
Total Desconto:
6. Clicar no botdo [SALVAR] no canto superior direito.
Salvar | Salvar € Novo Limpar Imprimir Fechar

*

I DANFE v

*CNPJ: [

—

*Tipo Documento:

19

Editar Documento Almoxarifado: Novo
| Documento Almoxarifado |
Almoxarifado: [14.1.1.1 - SEMAT/DIMAS

*Inscricdo Estadual:

7. Osistema ird abrir a tela de INCLUSAO DE ITENS, onde o almoxarife deve informar cada item que consta no documento

que estd sendo langado.

{ I =

Imprimir Documento

Excluir Salvar

Fechar

Documento Almoxarifado Empenh
Editar Item i -
Adicionar Limpar —

*tem Material I|| | | 3”5 Preencher codigo ou clicar na "LUPA" para procurar
Descricdo Material: A

v
*Quantidade: *Unidade Documento: l E Padréo CELIC:
*Valor Bruto Unitario: Valor IPL:
*Valor Bruto: Valor Desconto: l Desconto: [ %
Valor ttem: Valor Total: Valor Liquidado:

a
Carregar Itens Empenho Remover
Pagina0de 0 Linhas:0
ttem Material Descricio Qtd. Entrada Un Entrada Valor Bruto Unitario Valor Total kem  Valor Bruto Valor Ipi Valor Desc.  Perc. Desc. Valor Lig. Qtd. Padréo  Un Padréo

Pagina0de0 Linhasde0a0 Linhas:0
NAO HA REGISTROS A EXIBIR
01/04/2015 08:38:43 Usuario 6
Topo

8. Preencher o cédigo do item que deseja adicionar (caso ndo saiba o cddigo, é possivel pesquisar clicando na “LUPA” ao

lado do cédigo).
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IntraSEFA._ tu2015-Usuarios E o B = fpeDW, 808, SME 2. 17

- 1 - ettt |

Editar Documento Almoxarifado: 123456789 I /6 FPE - Finangas Piblicas do Estado do RS - Windows Internet Explorer provide -ID]&'I
Pesquisar Critério Administrago Item: Resultado Pesquisa () [{Documento | _Excuir | sabar | _Fechar |
Pesquisar... | Copiar Lista ‘ Imprimir | Fechar |
D A i Empenhos || ftens || Atestados
| ? I ' | | ‘ [Exibir Tudo] P PP Pégina 1/dé Linhas : 200
Editar tem Documento Almoxarifado: tem Material_Nome Orgio U0 UE  Amoari
0025000058 BOBINA PAPEL CALCULADORA DE MESA 76 X60 oMo 0  Adcionar | Linpar |
i A
*tem Materiat I | 002.500.0217 PRANCHETA EUCATEX 24 X 36 CM oo q |
Descrigio Materil " | 002.500.0276 FITA MAQUINA CALCULADORA 13 il X 5 M YR 01
4 NYLON PTAVM
0025040024 GRAMPEADOR METALICO PARA ATE 200 FOLHAS 001 o‘
“Quantidade: «unb| 0025040081 EXTRATOR GRAWPOS TIPO ESPATULA 14 001 bl
li 0025040111 GRAMPEADOR PAPESS 26/6 14 001 oL
Al Ve 0025040120 GRANPEADOR PAPEIS 265 (PEQUENO) 1 w0
“Valor Bruto: Valf | 0025040146 PERFURADOR MANUAL DE PAPEL 03 MM CREGUA 14 0 %
GUIA
Valor tem: Valf | 0025040278 TESOURA ACO PONTA FINA PONTA FINA 20 C 14
0025040537 TESOURA ACO INOX PONTA RETA FINA 11 CIY 14
002.508.0032 ALFINETE ACO INOXIDAVEL CABECA 14 egar [tens Empenho Remover
COLORDA/S0
Pagina0de 0 Linhas:0 002508.0040 ALMOFADA CARIBO NRO. 03 STINTA 14
Jeim et Descieho Qud.Enrads {1 06,0075 BLOCO SIPAUTA 038 X 051 M 098 FL AUTO- 14 4 Ve lalieh Uil
ADESNO
Ann ranonnn  RLOCO CMALTA ATV AN UMANO BI ANITA 4 a4 ana "
< | >

Ri% ~

Tela de pesquisa de itens, que ¢ aberta ao clicar na "LUPA". Para pesquisar pelo nome, clicar no botéao "Pesquisar”

9. Ao preencher o cédigo do item, o sistema ird preencher o nome do item automaticamente, e o almoxarife devera

informar:
QUANTIDADE Quantidade que estd entrando no estoque (por exemplo, 100)
Medida da quantidade que esta sendo digitada (por exemplo, UNIDADE,
UNIDADE PACOTE com 500).
DOCUMENTO *QObserve que o sistema informa ao lado qual é o PADRAO
CELIC.
VALOR BRUTO Valor UNITARIO do item.
UNITARIO
VALOR BRUTO Valor total do item que estd sendo langado.
- = = igatérios (Ex: S8
DEMAIS CAMPOS Os demais c?mpos nao sao'o'brlgatorlos (Ex: desconto, IPI, etc). S6 devem
ser preenchidos se necessario.

Editar Documento Almoxarifado: 123456789

imprinir Documento | Exclur | Salvar | Fechar |

[ D ifado || Empenhos || ens || Atestados |
Editar tem Documento Almoxarifado: "
Adicionar Limpar !
“temlaterit ooz [so0[ooss”  QJ[BOBINAPAPEL CALCULADORA DE MESA 76 X 60 MW
Descricéo Material: B A 1P ETINADO, MONOLU-CIDQ, 53 A
R v

*Quantidade: 1,000 *Unidade Documento: adréo CELIC: un
Padréo CELIC

*Valor Bruto Unitério: 1000,0000000 Valor Pt |
*Valor Bruto: 1000,00 Valor Desconto: Desconto: %

Valor tem: 1000,00 Valor Total 1000,00 Valor Liquidado:

Carregar ltens Empenho Remover
PaginaOde0 Linhas:0

Item Material Descri(;éo Qtd. Entrada Un Entrada Valor Bruto Unitario Valor Totaltem  ValorBruto ~ Valorlpi Valor Desc.  Perc. Desc. Valor Liq. Qtd. Padrdo  Un Padrdo
Pagina 0 de0 Linhasde0a0 Linhas:0
NAO HA REGISTROS A EXIBIR
01/04/2015 08:38:43 Usuario 6
Topo
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10. Apds preencher os dados do item, clicar no botao [Adicionar] e o item serd adicionado na lista abaixo.

Editar 123456789

Imprimir Documento | Excluir ‘ Salvar‘ Fechar |
[ ifado || Empenhos || tens || Atestados |
Editar Item i

Adicionar Limpar

“Hem Materiat fooz  [[500  [ooss

Descricéo Material:

*Quantidade: ,—1000
*Valor Bruto Unitério: m
*Valor Bruto: [—16-@)'
Valor tem: 1000,00

M

*Unidade Documento:

Valor PI:

Valor Desconto:

Valor Total:

Q[BOBINA PAPEL CALCULADORA DE MESA 76 X 60 M

NVADO, MONOLU-CIDO, 53 A
v
Padrdio CELIC: un
Desconto: %
1000,00 Valor Liquidado:

11. Repetir o procedimento dos passos 8, 9 e 10 para todos os itens constantes no documento.

12. Apds langar todos os itens, clicar no botdo [SALVAR] localizado no canto superior direito da tela.

Editar Documento Almoxarifado: 123456789

[ ifado || [ tens ][

Imprimir Documento

] Excluir| Salvar | Fechar ‘

Editar Item D Al

Adicionar Limpar

*tem Material: I I l

Descricdo Material:

*Quantidade:

*Valor Bruto Unitario:

q

o)

v
*Unidade Documento: | Padréo CELIC:
Valor IPk: I

[ s«

*Valor Bruto: Valor Desconto: Desconto:
Valor ftem: Valor Total: Valor Liquidado:
a

Carregar ltens Empenho Remover I
|:| Exibir Selecionados Pagina1de1 Linhas:1
V' tem Material Descricio Qtd. Entrada Un Entrada Valor Bruto Unitario ~ Valor Total tem  Valor Bruto ~ ValorIpi Valor Desc. Perc. Desc.  Valor Lig. Qtd. Padrdo  Un Padréo
[ 002.500.0098 ggm‘ PR CALCULADORADEMESR TG 1,000 un 1000,0000000 100000 100000 1000 un

Total: 1.000,00

Paginaide1 Linhasde1a1 Linhas:1

01/04/2015 08:38:43 Usuario 6
Topo

|

13. Apds salvar o documento, com todos os itens lancados, o préximo passo é ATESTAR o mesmo. Para atestar, clicar no

botdo [ATESTAR].

| Documento Almoxarifado || Empenhos || ens || Atestados |

Imprimir Documento Atestar

ExcluirJ Salvar J Fechar ‘

Editar Item Documento Almoxarifado:

Adicionar Limpar

*fem Material: I I I

Descricéo Material:

A

v
*Quantidade: *Unidade Documento: l Padréo CELIC:
*Valor Bruto Unitério: Valor Pi:
*Valor Bruto: Valor Desconto: Desconto: %
Valor tem: Valor Total: Valor Liquidado:

a
Carregar Itens Empenho Remover I
DExibirSelecionados Pagina1de1 Linhas:1
v ftem Material  Descricdo Qtd. Entrada UnEntrada  Valor Bruto Unitario ~ Valor Total kem  Valor Bruto  ValorIpi  Valor Desc. Perc.Desc.  Valor Lig. Qtd. Padrdo  Un Padrdo
[ o02500.0038 2;’;'3“”&CALC”'-“WRADE”‘EWSX 1,000 un 1,000,0000000 100000 1.000,00 1000 un
Total: 1.000,00

Paginaide1 Linhasde1at Linhas:1
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14. Preencher a DATA do ateste (é a data que o material foi conferido e recebido), e identificar o ATESTADOR (neste campo
informar o CODIGO DE PESSOA do atestador, se ndo souber, é possivel pesquisar clicando na “LUPA”).

/2 FPE - Financas Publicas do Estado do RS - Windows Internet Explo
Atestar Documento Almoxarifado: 123456789

_(olx]
=

Atestar

Limpar | Fechar |

Atestado

*Data =
Data .. 010472015
*Atestador: I ﬂ

15. Ap6s atestar o documento, o Ultimo passo é a ATUALIZACAO DE ESTOQUE, que vai dar a entrada de fato do material no
estoque. Entrar na aba “Atualizacdo Estoque”.

Editar Documento Almoxarifado: 123456789

Imprimir Documento | Cancelar d

Estoque Fechar

| D A ifado ||

|[ tens |] Atestam

Editar item Documento Almoxarifado: Novo

*item Material

g —
L=

*Quantidade Un

o

*Localizacdo

Valor Unitario

Empenho *Natureza Despesa

Adicionar

I I

Lote Validade

I |

Limpar Adicionar Todos

a
Remover I
Pagina0Ode 0 Linhas:0
item Material Nome Q { Un Natureza Despesa Localizacdo Lote Validade | |
Pagina0de 0 Linhasde0Oa0 Linhas:0
NAO HA REGISTROS A EXIBIR
06/04/2015 14:31:56 Usuario 6
16. Selecionar um dos itens no campo *Item Material.
Editar D ifado: 123456789
imprimir Documento | Cancelar Atestado Atualizar Estoque | Fechar
[D rifado || |[rens [ 1T 3o 1
Editar Item D ifado: Novo o
Adicionar Limpar Adicionar Todos -
*ttem Material
002.500.0098 - BOBINA PAPEL CALCULADORA DE MESA 76 X 60 MM @Despesa
I S [ =
*Localizacdo Lote Validade
I >l [
a
Remover
Pagina 0 de 0 Linhas:0
ftem Material Nome Q un D Ly ca Lote Vvalidade ||
Pagina0de 0 Linhasde0a0 Linhas:0
NAO HA REGISTROS A EXIBIR
06/04/2015 14:31:56 Usuario 6

17. Preencher a Natureza da Despesa e a Localizagdo na qual o material esta entrando. (Se o item é controlado por
Lote/Vencimento estes campos serdo de preenchimento obrigatério).
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Editar Documento Almoxarifado: 123456789
Imprimir Documento l Cancelar Atestado Atualizar Estoque Fechar
[D A ifado || |[ tens || ] izacao l
Editar Item Documento Almoxarifado: Novo x
Adicionar Limpar —
*tem Material
|002.500,0098 - BOBINA PAPEL CALCULADORA DE MESA 76 X 60 MM
*Quantidade Un Valor Unitario Empenho *Natureza Despesa
[ 1,000 [un 1000,0000000/ [nenhum |3:3.90.30.3009[\/]
*Localizacao Lote Validade
|| [SEMAT [ [
o
Remover |
Pagina0de 0 Linhas:0
tem Material Nome Q i Un Natureza Desp Localizacdo Lote Validade | |
Pagina 0 ge 0 _Linhas de0a0 Linhas:0
NAO HA REGISTROS A EXIBIR
06/04/2015 14:31:56 Usuario 6
18. Clicar no botdo [Adicionar]. O item serd enviado para a lista localizada abaixo.
Imprimir Documento | Cancelar Atestado | Atualizar tstoque | Fechar |
[D Almoxarifado || E [ tens [ || Atuaiizacdo Estoque |
Editar item Documento Almoxarifado: Novo L
Adicionar Limpar —
*tem Material
[
*Quantidade Un Valor Unitario Empenho *Natureza Despesa
I M | %
*Localizacdo Lote Validade
I | l
P
Remover |
Exibir Selecionados Paginaide1 Linhas:1
v ltem Material Nome Q idade Un Natureza Despesa Localizacdo Lote Validade | |
] ‘vozs6oi00gs  DOBNAPAPEL CALCULADORADEMESA 1,000 un 33.90.30.3009 001
76 X 60 MM
Pagina1de1 Linhasdet1a1 Linhas:1
06/04/2015 14:31:56 Usuario 6
Jopo

19. Repetir os passos 16, 17 e 18 para todos os itens que estdo sendo recebidos.

20. Apds a inclusdo de todos os itens (verificar se todos se encontram listados), clicar no botdo [ATUALIZAR ESTOQUE].

Editar Documento Almoxarifado: 123456789
Imprimir Documento ] Cancelar Atestado Atualizar Estogue ] char I
[ D A ifado || |[ tens [ 1] izacdo ]
Editar item Documento Almoxarifado: Novo o
Adicionar Limpar =l
*ttem Material
I
*Quantidade Un Valor Unitério Empenho *Natureza Despesa
I B, | &
*Localizacdo Lote Validade
I 7 | [
&
Remover |
D Exibir Selecionados Pagina1de1 Linhas:1
v tem Material Nome Q i Un Natureza Despesa Localizaca Lote Validade
[0 oo02:500.0098 BOBINA PAPEL CALCULADORA DE MESA 1,000 un 3.3.90.30.3009 001
76 X80 MM
Pagina1de1 Linhasde1a1 Linhas:1
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21.Pronto. Apds atualizar estoque os itens ja se encontram em estoque e a Nota Fiscal pode seguir para
liguidagdo/pagamento.

4.1.2. EXCLUIR UM DOCUMENTO DE ALMOXARIFADO

*Em primeiro lugar, é necessario saber quais documentos podem ser EXCLUIDOS: apenas os documentos em fase de
cadastramento, ou seja, que ndo foram atestados e nem atualizados no estoque. Se ja foram feitos estes procedimentos, ndo
ha mais como excluir o documento, nem mesmo cancelando os mesmos.

Para excluir um documento que esta em cadastramento, fazer o seguinte procedimento:

1. Localizar o documento através da opcio MOVIMENTACAO>>DOCUMENTO ALMOXARIFADO, preenchendo as
informacdes e clicando no botdo [Pesquisar];

2. Abrir o documento clicando no nimero do mesmo;

3. Clicar no botao [Excluir] localizado no canto superior direito da tela.

Editar Documento Almoxarifado: 123
fp Imprimir Documento Atestar Excluir Salvar Fechar
Administracdo Materiais [El [ Documento Almoxarifado H E h ][ ftens ]I |
Almoxarifado V. *Almioxatifado: 14 01 001 001 SI A
Centro Custo W SEMAT/DIMAS &
ttem Material v *Tipo Movimento: IDOC AUX.NF.ELETRONICA v
Movimentaco ZN *Tipo Documento: I DANFE 24
Solicitagdo Almoxarifado *CNPJ: 03.711.156/0001-79 3] 18 COM DE COMB LTDA
Documento Almoxarifado *Inscrigio Estadual isento
Cancela Atendimento
IMateriais *NGmero: I 123
Tipo Movimente =
> “Data Emissiio: 01/01/2015
Meio Transporte
Origem/Destino Diverso Data Atestado:
Mensagem Pendéncia Requisicéo: Q 1
Atendimento g
Mensagem Cancela *Valor Documento: I 1.000.00  valor Pt l
Atendimento
Consultas v Valor Desconto: I Valor ICHS: I
Valor Frete: I Valor Outras Despesas Acessorias: I
Valor Seguro: I v
! ]
< | >

4.1.3. ALTERAR UM DOCUMENTO ALMOXARIFADO

*Em primeiro lugar, é necessario saber quais documentos podem ser ALTERADOS: Apenas documentos que ainda nao foram
liquidados. Além disso, para alterar um documento n3o liquidado, o mesmo deve estar SEM ATUALIZACAO DE ESTOQUE e
SEM ATESTE. Se ja foram feitos estes procedimentos, é possivel cancelar os mesmos conforme serd explicado.

Quais dados do documento podem ser alterados:

Almoxarifado de entrada;
Dados gerais — Numero da nota fiscal e data de emissdo da
Aba Documento Almoxarifado mesma; CNPJ e inscrigdo estadual do fornecedor;
Valores.
Itens do documento — Aba Itens Itens constantes da nota fiscal, bem como sua quantidade e valores.

28

Contadoria e Auditoria Geral do Estado do Rio Grande do Sul — Secretaria da Fazenda



PROCEDIMENTO PARA CANCELAR A ATUALIZACAO DE ESTOQUE / ATESTADO

Se ja foi dada a ATUALIZACAO DE ESTOQUE / ATESTADO do documento, é preciso cancelar estas a¢des para poder alterar o
documento. Para cancelar a atualizagdo de estoque e o atestado fazer o seguinte procedimento:

* E NECESSARIO TER EM SALDO NO ESTOQUE A QUANTIDADE CONSTANTE NA NOTA QUE SERA ALTERADA. SE JA HOUVE
SAIDA DOS ITENS, E PRECISO ESTORNAR OU FAZER AJUSTE PARA REASSEGURAR ESTE SALDO. RESSALTANDO QUE OS ITENS
EM ESTOQUE DEVEM ESTAR NA MESMA NATUREZA DE DESPESA, E POSSUIR VALOR FINANCEIRO PELO MENOS IGUAL A
QUANTIDADE A SER ESTORNADA. ADEMAIS, ESTA OPERACAO ESTA OPERACAO DE ESTORNO DE SAIDA DE ITENS SO E
POSSIVEL SE FEITA DENTRO DO MES. CASO ESSE PRAZO SEJA SUPERADO, DEVE-SE ENCAMINHAR DEMANDA A DTP
(dti.cage@sefaz.rs.gov.br).

1. Localizar o documento almoxarifado, fazendo uma pesquisa através da opgdo MOVIMENTACAO>>DOCUMENTO
ALMOXARIFADO.

—— z
fp@ ﬂsquismNovo I Limpar Critérios Selecdo
V

Administragdo Materiais [VIN| [Gerais |[ Avancados || identificacdo |

= _— desejadas.
até Na aba "Avangados” existem mais

Nocumento Almoxarifado 4 Periodo Emisséo:

Cantelawiiendimante™
Materiais

Almoxarifado *Nivel Organizacional: 2
Centro Custo Orgdo: I Q
ftem Material uo: | §I
‘ = ~ Aloxaitads: I g Parﬁ pesquisar um docu'me“mo, preencher
vimentacio o nivel organizacional (6rgéo, UO ou
= : v almoxarifado) e as demais informagoes
Solicitagio Almoxarifado Tipo Documento: I ) ¢

A I informagoes que podem ser preenchidas.
Vaior Documents: % Na aba "Identificagao” é possivel informar

Regiaias I ﬂ o niimero do documento que esta sendo

Tipo Movimento

3 pesquisado.
Meio Tral rt
1anspons Tem Atestado? I .
OrigemDestino Diverso l— 3] Apos preencher os dados para pesquisa,
Mensagem Pendéncia Atestador: clicar no botao [PESQUISAR].

Atendimento Bl =
Mensagem Cancela Periodo Atestado: | até I

Atendimento e
— Cddigo Barras: I

Consultas Iv
= Situagdo Documento: I .

Modo Visualizagio: |Documentos

2. Clicar no numero do documento, em azul, para abrir o mesmo.

1 < - i
fp/a I Pesquisar.. | Novo | Excuir | Edtar |  Copiar Lista imprimir_|
v [ exinic. [Exibir Tudo] » PP Ppaginadde7 Linhas : 200
| Administracdo Materiais El v Nimero Tipo D Data Emisséo Valor Data Atestado Q ftens. Valor Liquidado |
Almoxarifado 57 O 1234567 DANFE 12/01/2015 2.000,00 1 000
- O 19207 DANFE 06/01/2015 2149000  31/01/2015 1 000
Sonocinty ¥ O | 123 DANFE 01/01/2015 1.000,00  13/0412015 1 0,00
ftem Material 7 O 123455555 DANFE 01/01/2015 1.107,00 0 0,00
R [—\ O 123456789 DANFE 01/01/2015 1.000,00  01/04/2015 1 0,00
O 12955 DANFE 1811212014 334000 221212014 1 0,00
Solicitacéo Almoxarifado O 35550 DANFE 1711272014 257680 181272014 1 2.576,80
O | e723s48 DANFE 1511212014 256900 18122014 1 2.569,00
MC';;‘::E‘:A'E"G‘"*"‘U O 12903 DANFE 1011272014 200000  22/12/2014 1 2.000,00
S O 10035 DANFE 0511212014 112000 05122014 1 1.120,00
PP 40O | 2021 DANFE 2711112014 70481 2771172014 1 704,81
O | sse2 DANFE 2611112014 950,00  27/11/72014 1 950,00
OfigemiDe stiia Diversa O 9890 DANFE 2611172014 41400 2771172014 1 414,00
ek O | ssen DANFE 2611112014 150,00 27/11/2014 1 150,00
Mensagem Cancela O | 25112014 Nota Material 2511112014 568  25/11/2014 2 000
= O 10014 DANFE 1811172014 40380 2011172014 1 403,80
Eoral |v O 18661 DANFE 1811172014 S62,50  19/11/2014 1 562,50
O 13112014 Nota Material 1311172014 110062 131112014 4 0,00
O | 288 Nota Material 121172014 102370 2771172014 1 0,00
O 1981 DANFE 0511172014 203611 05112014 1 203611
O | 03112014 Nota Material 031172014 1626882 031112014 17 0,00
[EROCERGS O 1989 DANFE 3011012014 231020 031172014 1 231020 o
_4 | zes Nota Material 2311012014 68247 071172014 1 0.00

3. Clicar no botdo [CANCELAR ESTOQUE].
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|| Editar ifado: 123
fp Imprimir Documento Cancelar Atestado Fechar Cancelar Estoque
Administragdo Materiais [El Documento Almoxarifado || Empenhos || tens |[ Atestados || Ho Estoque |
Almoxarifado N/ I Editar Item Novo %
2 Adi Li
Centro Custo A Sl i
ttemn Material v *item Material
——— |
S i A *Q i Un Valor Unitario Empenho *Natureza Despesa
Solicitacdo Almoxarifado I I
Documento Almoxarifado ocaiagih Lote Vaidade
Cancela
Materiais | | [
Tipo Movimento ~
Meio Transporte Remover
Ongemvlcsto terso Paginatded Linhas:1
)’:;"ns;;:’““:e"de"“ ftem Material  Nome Quanti Un Natureza Despesa L 3 Lote Validade Empe
Mensagem Cancela " 002.500.0098  BOBINA PAPEL CALCULADORA DE MESA 1,000 un 3.3.90.30.3009 002
Atendinento 76 X 60 MM
k4 Paginatde1 Linhasdedat Linhas:1
4. Apos CONFIRMAR o cancelamento do estoque, clicar no botdao [CANCELAR ATESTADO].
Editar D i 123
Imprimir Documento | Cancelar Atestado | Atualizar Estoque Fechar
[ D Almoxarifade || |[ tens |[ ] izagdo Estoque |
Editar Item D ifado: Novo
Adicionar Limpar Adicionar Todos
*ftem Material
l
*Quantidade Un Valor Unitario Empenho *Natureza Despesa
[ I
*Localizacdo Lote Validade
[ [ I
a
Remover I
Paginatde1 Linhas:2
tem Material Nome Q { Un Natureza Despesa  Localizaca Lote Validade Emp
002.500.00898  BOBINA PAPEL CALCULADORA DE MESA 1,000 un 3.3.90.30.3008 002
76 X 60 MM
002.500.0098  BOBINA PAPEL CALCULADORA DE MESA -1,000 un 3.3.90.30.3009 002
76 X 60 MM

Paginaide1 Linhasde1a2 Linhas:2

5. Uma vez que o documento se encontra sem atualizagdo de estoque e sem atestado, é possivel fazer alteragées no mesmo.

PROCEDIMENTO PARA ALTERAR UM DOCUMENTO ALMOXARIFADO

Lembrando, para executar este passo, o documento ndo pode estar atestado. Se o documento ja foi atestado, ANTES realizar

o procedimento mencionado acima. Para alterar o documento, fazer o seguinte procedimento:

1. Localizar o documento através da op¢io MOVIMENTACAO>>DOCUMENTO ALMOXARIFADO, preenchendo as
informacdes e clicando no botdo [Pesquisar];

Abrir o documento clicando no nimero do mesmo em azul;

Com o documento aberto, é possivel alterar dados nas abas [Documento Almoxarifado] e [Itens];
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Editar i 123

Imprimir Documento Atestar Excluir Salvar Fechar

ocumento Almoxarifa [ [ ens [ |
~Aimoxarifado: 4 001 |oo1 QllsEmaTDIMAS
“Tipo Movimento: [DOC AUXNF ELETROMECA ~|
“Tipo Documento: [DAanFE <

*CNPJ: I 03.711.156/0001-79' Q| |1 8 COM DE COMB LT
“Inscricdo Estadual: | isento
“Namero: [ 123
“Data Emissdo: [ 01/01/2015
Data Atestado:

o= a Alterar os dados desejados na
Requisicio: aba “"Documento Almoxarifado™

1.000.00 vaior Pt e clicar no botao [Salvar]

“\alor Documento:

\alor Desconto:

I
Valor ICHS: [
I

\valor Seguro:

\Valor Frete: [ Valor Outras Despesas Acessérias:
Total Desconto: [

\alor Liquidado: 0.00
[ Tipo Inclusdo [For tem[~]
| Atualizacdo Estoque:

[ Dados Auditoria ]

Editar Documento Almoxarifado: 123

Imprimir Documento Atestar | Excuir  sawar [ Fechar |

o —g

[ Documento |[ Empenhos || tens || Atestados |
Editar Item i

“tem Material:

‘Q||BOBINA PAPEL CALCULADORA DE MESA 76 X 60 MM
Descricéo Materiat Do

*Quantidade: 1.00083 *Unidade Documento: | Padrio CELIC: |Un
*Valor Bruto Unitario: 1000,0000000 Valor Pt
*Valor Bruto: 1000,00 Valor Desconto: Desconto: %

Valor tem: 1000.00 Valor Total 1000.00 Valor Liquidado:

Carregar ltens Empenho Remover
] Exibir Selecionados Paginatide1 Linhas:1

/ [ gal  Descricdo Qtd. Entrada Un Entrada Valor Bruto Unitario Valor Total tem  Valor Bruto Valor Ipi  Valor Desc.  Perc. Desc. Valor Lig. Qtd. Padrdo  Un Padréo ‘
 PAPEL CALCULADORA DE MESA76 X 1,000 un 1.000,0000000 100000  1.000,00 1,000 un
Totat 1.000,00

/2015 10:15:48 Usuarid
Topo

Para alterar um item, clicar no nimero do item (em azul) e as i bes serdo Alterar o desejado e clicar no botéo [Alterar].

Para remover um item da lista, marcar o quadrado branco ao lado do nimero do item e clicar no botao [Remover]

Apés fazer as alteragées desejadas, CLICAR NO BOTAO [SALVAR] no canto superior direito.

4. ApOs alterar o desejado, é necessario clicar no botdo [Salvar] localizado no canto superior direito da tela.

5. ApOs executados estes passos, ja é possivel dar andamento no documento (atestar, atualizar estoque, e encaminhar para

SOLICITACOES DE ALMOXARIFADO

SOLICITACOES DE CONSUMO

As solicitacdes de consumo sao utilizadas pelos solicitantes de materiais para requisitar itens ao almoxarifado. Ao atender
uma solicitagcdo, o almoxarife tem a opg¢do de atender a solicitagdo totalmente, cancelar a solicitagdo totalmente (indicando
0 motivo), e atender alguns itens e cancelar outros indicando o motivo.

ATENDER SOLICITACOES DE CONSUMO

Para atender uma solicitagdo de consumo, o procedimento é o seguinte:

1. Acessar o FPE, médulo Administragdo de Materiais, op¢do MOVIMENTACAO>>SOLICITACAO ALMOXARIFADO.
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2. Preencher os filtros desejados e clicar no botdo [PESQUISAR].
*Se todos os campos forem deixados em branco, o sistema ird trazer todas as solicitagées do seu almoxarifado.

fp/a Pesquisar ‘ N&yo lepar\ Critérios Selecdo |

Administracdo Materiais [z] | Gerais |[ Avancados || tem Material |
Almoxarifado \V/ *Exercicio: . @ Ssomente minhas soiictagies O Setor O Todas
Centro Custo N/ Orgéo: Q
ltem Material v uo: Q
‘m;ema(;éo b A UE Q
Solictagéo Almoxarifad Akciiirifado: Q
——
2 Solicitacdo FPE: [ a5 |
Cancela Atendimento =
Materiais Exercicio Origem: 2015. Solicitagéo Origem:
Tipo Movimento =
: & 2]
Meio Transporte Data | ! o I ﬁ
Situagéo: <
Origem/Destino Diverso & Em cidastramemo
Mensagem Pendéncia Enwal, a d
AlenGnants m atendimento
Mensagem Cancela Pendente
Atendimento Cancelada
Em transito
Consuttas 'V Atendida

Data Atendida: até @

Tipo Processo:

T Mcviments: SAIDA POR FURTO
SAIDA POR SUCATA
ENTRADA PARA AJUSTE

SAIDA PARA AJUSTE
SOLICITAGAO DEVOLUGAO
DEVOLUCAQ P/ALMOXARIFADO W
ENTRADA TRANSFERENCIA

Solicitante: Q

Solictagdo Orgéo: I até I

Tipo Visualizago: Por Solicitagao|[V/]

3. Assolicitagdes pendentes aparecem com um simbolo de exclamagao (“!”) vermelho ao lado do seu niumero.

Pesquisar Solicitagdo Almoxarifado: Resultado Pesquisa

Documento Almoxarifado

Cancela Atendimento
Materiais

00006038 14/04/2015 Em transito

Pesquisar... ] Novo I Excluir | Editar I C
v [] exibir Selecionados [ Exibir Tudo] » PP  pagir
Administracédo Materiais | | Solicitacéo Data Situacéo Data Atendida
R Exarcei Hesc i S 7 1 00006042  16/04/2015 Atendida 16/04/2015
Centro Custo S 2 O 00006042 16/04/2015 Atendida 16/04/2015
tem Material b 4 (| 00008041 16/04/2015 Em
—_— cadastramento
SELIET AR p ! 0000S040 14/04/2015 Enviada
e -
SIRCRACHG ORBOAEN e 00006038 14/04/2015 Enviada
(I
| g |

4. Clicar em cima do niumero da solicitagao (em azul) que deseja atender.

5. Osistema ird abrir a solicitagdo. Acessar a aba [ITENS].
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2015 - 6040
fp Imprimir Solicitacdo Salvar Limpar Imprimir Fechar Atualizar Estoque
J Administracéo Materiais v
Almoxarifado WV sExercicio: A
Centro Custo S/ Tipo Entrada: FPE
ttem Material V. Solicitagéio FPE: 6040
Movimentacéio A Solicitacéo Orgéo: 6040
Solictagéo Almoxarifado “Data: 14/04/2015 Q
Documento Almoxarifado Shiiagao: Ehaats
Cancela Atendimento =
Materiais “Tipo Movimento: | SAIDA PARA AJUSTE v
Tipo Movimento =
£ “Solictante: 110 - Usuario 10
Meio Transporte
Origem/Destino Diverso Deatho
Mensagem Pendéncia *Tipo Destino: Diverso v
Atendimento = — -
Mensagem Cancela sDiverso: | DEVOLUCAO ITEM AO FORNECEDOR v
Atendimento Origem
Consultas |v
*Tipo Origem: IA!mcxanfado v
*Almoxarifado: 01 01 001 001 QAL Central
*Finalidade/Observacdo: 155114042015 L
~
M v

6. Naaba ltens, paracadaitem listado, o sistema mostra a quantidade solicitada e o saldo disponivel. Mais ao lado, o sistema
possui as opgoes Atender, Cancelar, e Aguardar.

Editar Solicitaga i 2015 - 6040
knpnmirsulicna;ﬁn | Salvar ‘ Limparl Imprimir ‘ Fechar ] Atualizar Estoque
Gerais || tens
*Data Lancamento: | 20/04/2015 [ Atender total [cancelar total: [ Aguardar total: A
Linhas : 1
ttem Material  Nome Un Quantidade “Watureza Despesa Saldo Atender Cancelar Motivo Aguardar Motivo Lote/Validade
h 1
CALCULADORA ELETRONICA 12
WATONE un 10000000 o000000 |1 0.0000000 | M | M
20/0412015 09:13:37 Usuario 6
Topo
g

7. O almoxarife deve preencher a quantidade desejada nos campos Atender / Cancelar / Aguardar, ou selecionar as opc¢des
Atender total / Cancelar total / Aguardar total.

Editar Solicitagao Almoxarifado: 2015 - 6040
Imprimir Solicitagéo | Sarvar| Lxmpar| Imprimir| Fecnar‘ Atualizar Estoque
Gerais || ftens
*Data Langamento: 20/04/2015 [ Atender total [ cancelar totat: [ Aguardar totat: A
1
Linhas : 1
ftem Material  Nome Un Quantidade Natureza Despesa Saldo Atender ’ Cancelar \ Motivo Aguardar Motivo Lote/Validade
[ 4
CALCULADORA ELETRONICA 12
w2t [ un G oooooo0o | 0,0000000 1,0000000 J[3751] | 0000 |
Linhas : 1
2010412015 09:43:37 Usuario 6
Topo

8. Ao selecionar a opgdo Cancelar ou Aguardar, o almoxarife deve indicar um Motivo. Os motivos disponiveis sdo listados
por numeragdo. Ao manter o mouse em cima de um ndmero o sistema mostra o texto com o motivo.

9. Apods preencher as quantidades a serem Atendidas, Canceladas e Aguardadas de todos os itens, clicar no botdo [Atualizar
Estoque].
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Editar Solicitagao Almoxarifado: 2015 - 6040

Imprimir Solictacéo l Sarvar] Limpar| Imprimir| Fechar‘ Atualizar Estogue ,
e —

] >

Gerais || fens
*Data Lancamento; | 20/04/2015 [J atender total [ cancear totat [JAguardar total:
Linhas : 1
ltem Material  Nome Un Q Natureza Despesa Saldo Atender Cancelar Motivo Aguardar Motivo Lote/Validade
CALCULADORA ELETRONICA 12
DTN o A 00000000 | 0.0000000 1,0000000 [3751[w] | 0,000
Linhas : 1

2010412015 09:43:37 Usuario &

Topo

I Nunca esquecer que para atender a solicitacdo, é necessario clicar no botdao [ATUALIZAR ESTOQUE]. Se, ao invés de clicar
no botdao ATUALIZAR ESTOQUE, o almoxarife apenas clicar no botdo [SALVAR], o sistema ndo ird atender a solicitagdo. Ela
permanecera na situagdo “Em Atendimento”. Além disso, esta solicitagdo “Em Atendimento” irda BLOQUEAR o saldo de

itens que estao com quantidade a ATENDER preenchidas.

Por exemplo, estao sendo solicitadas 200 unidades de um determinado item. Se o almoxarife preencher o campo ATENDER
com a quantidade 200,00 (total), e clicar no botdo SALVAR, o sistema ira bloquear estas 200 unidades do estoque até o
momento que o almoxarife clique no botdo ATUALIZAR ESTOQUE na solicitagdo. Estas unidades bloqueadas NAO
PODERAO SER MOVIMENTADAS NO ESTOQUE, ENQUANTO HOUVER VINCULO COM A SOLICITAGAO SALVA.

Itermn Material

Administragio Materiais ¥ e
""""""" 100 UNIDADES)

SIS M 0045.0360.000280 ENVELOPE PARDO PE-165 24x34cm

P — v/ 1360.0265.000164 GARRAFATERWICA T LITRO GIALCA - PRESSAO
08980.0735.000341 SABAC COMUM, BARRA DE 400g

Plana Centra Custos | /) 1401001001 SETOR MATERIAIS s

) 0990.0735.000414 SABAC GLICERINA, BARRA DE 4009

IEDOEEED M 0990.0736.000005 SAPONACEQ CREMOSD 300ML

Movimentagdo v 14.01.001.001 SETOR MATERIAIS 4-D
0002.0526.000145 PASTA SUSPENSA KRAFT 1306/M2 COM FECHO

Cansultas é 0002.0526.000171 PASTA SUSPEMNSA KRAFT 180G/M2 COM FECHO
0002.0526.000188 PASTAAZ, TAMANHO A4, LOMBADA LARGA

0990.0736.000010

SAPONACEC EM PO 300G

Un

un
un
br

br
em

un
un
un
em

Natureza
3.3.80.30.3009
3.3.90.20.3009
3390303025

3390303028
3.3.90.30.3028

3.3.90.30.3009
3380303010
3.3.90.30.3009
3390303028

Saldo Antetior  Entrada

9155 1}
108 100
7R3 o
261 o

0 200

2588 1}

1970 o
220 1}
102 o

Saida

4820
61
33

13
4

50
255
G4
48

Resenado

0
0
1}

=)

oo oo

Blogueada

0

1}

oo oo

Transito

oo oo

Conforme a orientagao na pagina do Saldo, para descobrir as solicitagdes que originam o bloqueio dos itens, deve-se, em
Consultas-> Saldo Item Material, realizar a busca no “Tipo de Visualizagdao”-> “Lista”, e clicar sobre o valor do saldo

bloqueado.

Consultas A

Saldo item Material

Mavimento Item Material

Balancete Mensal

Extrato Movimento
Extrato Cansumo por
Centro Custa

MNovo Planejamento
Compras

Balancete Consiliagdo
Caontahil

Tabelas

Nome [

Familia 9y

- et 9

Supfamilia s

-ate g

Hem Material, 9
(- —a

Tipo Consulta: Acumulado

Tipo Visualizagéo: | Lista v %

Ap0s clicar no saldo bloqueado, este pop-up aparecera:

78! solicitages com itens bloqueados - Google Chrome

[=[E_ ||

B Seguro

almoxarifado 14.01.001.001

Exercicio| Solicitagdo

[z018

EEET

Fechar

https: //fpe.sefaz.rede. rs /APL/FPE/Programas/FPE-SLD] @,

Solicitagdes gue estdo blogueandao saldo do itern 0045.0360.000280 no
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4.2.1.2. CANCELARATENDIMENTO DE UMA SOLICITACAO DE CONSUMO
Existem duas formas de cancelar uma solicitagdo de consumo atendida. Uma é o almoxarife acessar a opgdo que serd

explicada neste tépico. Outra forma é o solicitante fazer a devolugdo e o almoxarife apenas atender, esta forma sera explicada
no préximo tépico.

Uma solicitagdo de consumo atendida somente pode ser devolvida DENTRO DO MES NO QUAL A MESMA FOI ATENDIDA.

*Se for necessario devolver um material apos a virada do més de consumo, entrar em contato com a DTI-CAGE no email
dti.cage@sefaz.rs.gov.br.

Para cancelar o atendimento de uma solicitagdo de consumo, realizar o seguinte procedimento:

1. Acessar o FPE, médulo Administracio de Materiais, opgdo MOVIMENTAGCAO>>CANCELA ATENDIMENTO MATERIAIS.

P i Cancela i Materiais: Resul i
fp Pesquisar... Estornar Copiar Lista Imprimir
\_/ [J exibir selecionados Pagina1de1 Linhas:8
Administracdo Materiais ’E‘ V! Solicitacéo Data Situacéo Tipe Movimento Origem Destino
Almoxarifado S/ O 00008042 16/04/2015 Atendida SOLICITACAO SETOR MATERIAIS GAB SECAO DE MATERIAIS E
) CONSUMO SERVICOS
Centro Custo v O 00006035  13/04/2015  Atendida SOLICTAGAO SETOR MATERIAIS GAB DIVISAO DETECNOLOGIA E
— CONSUMO PROJETOS
ftem Material N O 00006027 06/04/2015 Atendida SOLICTACAO SETOR MATERIAIS GAB DIVISAO DE TECNOLOGIA E
CONSUMO PROJETOS
Movimentacéo A O 0000E02E  06/04/2015 Atendida SOLICTACAO SETOR MATERIAIS GAB DIVISAO DE TECNOLOGIA E
Solictagdo Almoxarifado CONSUMO ESOIEIOS
. O 00006023 27/03/2015 Atendida SOLICTACAO SETOR MATERIAIS GAB DIVISAO DE TECNOLOGIA E
Documaaiasbimaxagizdo CONSUMO PROJETOS
g o nomenio Y |[U 00006021 27/03/2015 Atendida SOLICTAGAO SETOR MATERIAIS SEONIEA0 DEIECHOR DB E
Materiais CONSUMO PROJETOS
Tipo YO O 00006019 27/03/2015 Atendida SOLICTACAO SETOR MATERIAIS GAB DIVISAO DE TECNOLOGIA E
IMeio Transporte ggrél#io 26 FHOJEIOS
) R O 00006012 23/03/2015 Atendida CA SETOR MATERIAIS CHEFIA DE GABINETE
Origem/Destino Diverso CONSUMO
Mensagem Pendéncia Paginat1de1 Linhasde1a8 Linhas:8
Atendimento 20/04/2015 09:44:52 Usuario 6
Mensagem Cancela Topo
Consultas N/

2. Osistema ira apresentar uma lista com as solicitagdes de consumo atendidas, pela ordem de data de atendimento. Se
necessario, é possivel filtrar a pesquisa clicando no botdo [Pesquisar].

3. Localizar a solicitagdo que ird ser estornada, e clicar no nimero da mesma que se encontra em azul.

P isar Cancela i Materiais: F i
fp Pesquisar... l Estornar | Copiar Lista | Imprimir
V [ Exibir Selecionados Paginat1de1 Linhas:38
Administragdo Materiais E vt Solicitacio Data cé Tipo i Origem Destino
Almoxarifado v O 00006042 0472015 Atendida SOLICTAGAO SETOR MATERIAIS GAB SECAO DE MATERIAIS E
CONSUMO SERVICOS
Centro Custo 8z O 00008035 13/04/2015 Atendida SOLICTACAO SETOR MATERIAIS CAB DISA0 DETECNOL 0GR E
- CONSUMO PROJETOS
tem Material AV ({m] 00008027 06/04/2015 Atendida SOLICTAGAO SETOR MATERIAIS GAB DIVISAO DE TECNOLOGIA E
CONSUMO PROJETOS
Movimentacdo Al 0O 00005026  06/04/2015  Atendida SOLICTAGAO SETOR MATERIAIS GAB DVISAQ DE TECNOLOGIA E
S : CONSUMO PROJETOS
Solicitagdo Almoxarifado = -
O 00008023 27/03/2015 Atendida SOLICTACAO SETOR MATERIAIS GAB DIVISAO DE TECNOLOGIA E
Documento Almoxarifado CONSUNMO PROJETOS
Cancela Atendimonto O 00006021 27/03/2015 Atendida SOLICTAGAO SETOR MATERIAIS GAB DIVISAO DE TECNOLOGIA E
Materiais CONSUMO PROJETOS
Tipo Movimento O 00006019 27/03/2015 Atendida SOLICTAGAO SETOR MATERIAIS SAB DIVEAD DETECHALOGIAE
Meio Transporte ggﬁéﬁ,’;‘f i ERGIETO.
) —— O 00006012 23/03/2015 Atendida CA SETOR MATERIAIS CHEFIA DE GABINETE
Origem/Destino Diverso CONSUMO
4. Acessar a aba ltens da solicitagdo de consumo.
Editar Cancela is: 2015 - 6046
fp Limpar Imprimir Fechar Estornar
| Administracdo Materiais v
Almoxarifado W4 Sofctacio: 6046 A
Centro Custo Al *Data: 17/04/2015
ttem Material v Situagéo: Atendida
Movimentagéo N B “mivo Movimento: | SOLICITACAO TRANSFERENCIA v
cé “Tipo Movimento Estorno: | SOLICITACAO DEVOLUCAO[V]
Documento Almoxarifado *Solictante: 56739 - Elisandro Souza Filippetto
Cancela Atendimento
Materiais Destino
Tinn Mvimantn re——oweal
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5. Preencher a quantidade de cada item que sera cancelada no campo Estornar.

Editar Cancela i iais: 2015 - 6046

Limpar Imprimir Fechar Estornar

Histérico
A
Linhas : 1 !
ftem Material Nome Un Natureza Despesa L izacd Lote Validade Quanti Atendida Estornar
034.133.0175  DISCO CD-RW C/ BOX ACRILICO un 3.2.90.30.3014 002 3,000 3,000 0,000] 0,000

Linhas : 1

20/04/2015 09:51:52 Usuario 6
Topo

6. Apos preencher a quantidade a estornar DE TODOS OS ITENS desejados, clicar no botdo [Estornar] localizado no canto
superior direito.

4.2.2. SOLICITACOES DE DEVOLUCAQ

Solicitagdes de devolugdo sdo solicitagdes que podem ser criadas pelos SOLICITANTES de um almoxarifado, para devolver
itens consumidos de volta ao almoxarifado. Na pratica, a solicitacdao de devolugdo faz a mesma coisa que a opgao “Cancelar
Atendimento de Materiais”, explicada no tépico anterior. A diferenca é a forma como o procedimento é feito. A solicitacdo
de devolugdo deve ser criada pelo solicitante e apenas atendida pelo almoxarife.

4.2.2.1. ATENDER UMA SOLICITACAO DE DEVOLUCAQ

Para atender uma solicitacdo de devolugdo criada por um solicitante, o almoxarife deve realizar o seguinte procedimento:

1. Acessar o FPE, médulo Administracio de Materiais, opgio MOVIMENTACAO>>SOLICITACAO ALMOXARIFADO. 2.
Preencher as informacdes desejadas para pesquisar as solicitacdes. E possivel pesquisar apenas solicitacdes de
devolugdo marcando na lista “Tipo Movimento” apenas a opgdo SOLICITACAO DEVOLUCAO.

'p/a Pesquisar ‘ Novo Limpar | Critérios Selecdo

| Administracio Materiais E | Gerais |[ Avancados |[ tem Material |

Almoxarifado v *Exercicio: 2015. @ somente minhas solictagses O setor O Todas
Centro Custo W Orgéo: Q

ftem Material 'V, uo: Q

Movimentacio (A UE: Q
e

{ Solicitagdo Almoxarifado Almoxarifado: Q

Documento Almoxarifado y 7, :
Solicitacdo FPE: ] até [

Exercicio Origem: 2015. Solicitacéo Origem:

Cancela Atendimento
Materiais

Tipo Movimento

¢
Meio Transporte Data: g ] até I
Shiacha: Em cadastramento

Origem/Destino Diverso

Mensagem Pendéncia
Atendimento

Enviada
Em atendimento

Mensagem Cancela F:%dente
Atendimento ! Cancelada
Em transito
Consultas W/ e
Data Atendida: @ até
Tipo Processo: .

Tipo Movimento: SAIDA POR FURTO

SAIDA POR SUCATA A
ENTRADA PARA AJUSTE

& A AA A =
] SOLICITACAO DEVOLUCAQ
DSl Sriipiaiid ""--
ENTRADA TRANSFERENCIA

Solicitante: Q

Solicitagio Orgéo: l até [

Tipo Visualizagio: Por Sohcltagéo.
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3. Clicar no botdo [Pesquisar]

4. Osistemaird listar as solicitagGes encontradas.

Pesquisar Solicitagao Almoxarifado: Resultado Pesquisa

Pesquisar... | Novo I Excluir I Editar | Copiar Lista Imprimir Atender Cancelar Imprimir Solicitacdo | Copiar |
D Exibir Selecionados Pagina1de1 Linhas:4
v! Solicitacdo Data Situacéo Data Atendida _ Tipo Movimento Origem Destino
O 00006043 16/04/2015  Atendida 16/04/2015 SOLICTACAO SETOR MATERIAIS GAB SECAD DE MATERIAIS E
DEVOLUCAO SERVICOS A
[ 00008020 27/03/2015 Enviada SOLICTACAO SETOR MATERIAIS GAB DIVISAO DE TECNOLOGIA E
DEVOLUGCAO PROJETOS
O 00006013 23/03/2015 Atendida 2310312015 SOLICTACAQ SETOR MATERIAIS CHEFIA DE GABINETE
DEVOLUCAO
O 00005824 23/01/2015 Atendida 2310112015 SOLICTACAO ALMOXARIFADO FEPAM GABINETE DIVISAO DE QUIMICA
DEVOLUCAO
Exercicio = "20157; Exercicio Origem = “2015; Situacéo = *Em cadastramento, Enviada, Em i f c Em trénsito e Atendida’; Tipo Movimento = “SOLICITA
“Em Enviado, Em i F C lado, Em transito e Atendido”.
Paginaide1 Linhasde1a4 Linhas:4 v

20/04i17045 14:17:21 lisunarin

5. Clicar no nimero da solicitagdo (em azul) para abrir a mesma.
6. Acessar a aba Itens da solicitagao.

Editar Solicitagdo Almoxarifado: 2015 - 6020

Imprimir Solicitagéo Limpar Imprimir Fechar Atualizar Estoque
Gerais tens
*Exercicio: I 2015 v A
Tipo Entrada: FPE D
Solicitagdo FPE: 6020
Solicitagio Orgéo: 6020
*Data: 27/03/2015 Q
Situacéo: Enviada
*Tipo Movimento: ISOLlClTACAO DEVOLUCAO V| Solicitago Origem: 6019 112015 v

7. PARA CADA ITEM DA SOLICITAGCAO, preencher a quantidade a ser cancelada no campo “Estornar”.

l,ﬁ FPE - Financas Publicas do Estado do RS - Windows Internet Explorer provided by Secretaria da Fazenda - RS _Oin _]Elﬁ

IntraSEEA 201412015 - Usuario § = fpeDW. soe SME 2 7]
2015 - 6020

Imprimir Solicitacéo Limpar Imprimir | Fechar | Atualizar Estoque |
Gerais ttens
*Data Lancamento: |20/04/2015 [CJestornar total o
Linhas:1 |:|
ltem Material  Nome Un Natureza Despesa L izacd Lote Validade Quanti Atendid; Estornar
BOBINA PAPEL CALCULADORA
002.500.0098 DE MESA 76 X 60 Ml un 3.3.90.30.3009 002 1,000 1,008 1,000
Linhas : 1
20/04/2015 11:22:02 Usuario 6
Topo
v
SOE Login H100% -

8. Apos preencher todas as quantidades a ser estornado, clicar no botao [Atualizar Estoque].
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4.2.3. TRANSFERENCIA ENTRE ALMOXARIFADOS

4.2.3.1. FLUXO DA TRANSFERENCIA ENTRE ALMOXARIFADOS

E possivel realizar transferéncia de itens entre almoxarifados de um mesmo érgio. O procedimento comega com o
almoxarifado que ird receber o(s) item(s). Resumidamente, o fluxo é o seguinte:

1) o almoxarife que deseja receber os itens cria uma SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA indicando para qual almoxarifado esta
pedindo o material; 2) o almoxarife que enviara os itens verifica a solicitacdo e atende ou cancela a mesma; 3) quando o
almoxarife que solicitou receber os itens fisicamente, ele deve criar uma ENTRADA DE TRANSFERENCIA, a qual dard baixa da
solicitagdo de transferéncia criada anteriormente.

Durante o fluxo, a solicitagdo de transferéncia pode ficar nas seguintes situagoes:

Em cadastramento O almoxarife solicitante criou a solicitagdo transferéncia, salvou, mas ainda nao clicou no botdo ENVIAR.

Enviada Solicitagdo de transferéncia ja enviada, aguardando almoxarife solicitado atender ou cancelar.

Em Transito O almoxarife solicitado atendeu a solicitagdo e enviou o material. Falta o almoxarife solicitante receber o

material e dar entrada no sistema.

Cancelada 0 almoxarife solicitado cancelou a solicitagdo de transferéncia. O fluxo encontra-se completo.

Atendida 0 almoxarife solicitante ja deu entrada do material. O fluxo encontra-se completo.

Resumo do fluxo da transferéncia entre dois almoxarifados:

Almoxarife 1, ao
_ receber o matenal,
Aktocute 4 Almoxarife 2 CRIA uma
; enll. Sk ATENDE ENTRADA
Procedimentos Sassa SOLICITAGAO g TRANSFERENCIA
SOERTR GO TRANSFERENCIA indi
TRANSFERENCIA : ‘ mdandoa
e envia o material respectlva
solicitacdo
transferéncia

Situacédo da
SOLICITACAO

TRANSFERENCIA

Enviada ———® EmTransiio —— ® Atendida
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4.2.3.2. CRIAR UMA SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA

*Antes de entrar na parte pratica da solicitacdo de transferéncia, é recomendado ler o tépico 3.2.3.1 (Fluxo da

transferéncia entre almoxarifados).

Quem deve criar a solicitagdo de transferéncia é o almoxarife que estd PEDINDO o material. Ou seja, o almoxarife que ira

receber o material.

Para criar uma solicitacdo de transferéncia entre almoxarifados, o procedimento é o seguinte:

1. Acessar o FPE, médulo Administragio de Materiais, opcdo MOVIMENTACAO>>SOLICITACAO ALMOXARIFADO.

2. Clicar no botdo [Novo].

Administracio Materiais VIl | Gerais || c [ tem Material |

fp’a Pesquisar Novo Limpar Critérios Selecdo

Almoxarifado V *Exercicio: 2015. @® Somente minhas solicitacdes O setor O Todas A
Centro Custo S/ Orgdo: Q il
ttem Material v uo: Q
Movimentacio ZN UE: Q
4 Solicitagdo Almoxarifado ’ Almoxarifado: Q
o —
= Solicitagéo FPE: | até |
Materiais Exercicio Origem: 20‘15. Solicitagdo Origem:
Tipo Movimento ) I h I
Meio Transporte D»ata‘ . ats
Origemestino Diverso Situaggo: Em cadastramento
Mensagem Pendéncia Emviada
Alendimenin Em atendimento
Mensagem Cancela Pendente
Atendimento Cancelada
Consuttas Iv /E\{l;r:;i;laslto il
Data Atendida: até
3. Preencher as seguintes informacdes:
Tipo Movimento Selecionar SOLICITACAO TRANSFERENCIA.
Destino Almoxarifado Indicar o almoxarifado que esta pedindo o material.
Origem Almoxarifado Indicar o almoxarifado que ira enviar o material.
Finalidade/Observagdo | Escrever um texto sobre a finalidade da solicitagdo e mais alguma observacio se
necessario.
Editar Solicitagdo Almoxarifado: Novo
Salvar_ | Salvan & Novu Litpan Tttt Fechar
| | Gerais
*Data: [zz70472075 2
*Tipn Mavimentn: [ SOLICITACAC TRANSFERENCIA =
*Solicitante: 106 - Usuariv 6
*Tipo Deetino: Almaxantadn ~
*Almoxarifado; |14 1 [* 2
*| Cndereco Cntrega: [AV MAUA 1155 6°AND SL 501A - CENTRO - PORTO ALEGRE - RS - CEP: 90030-08C
Tipo Origem: [ Alrnoxarifadu ~
“mimoxaritago: |14 [ i 1 *
*Finalidade/Obeervagio: [ToT
~
b d
e ")

4. Clicar no botdo [Salvar]

Editar Solicitagdo Almoxarifado: Novo

Salvar Salvar e Nove Limpar Imprimir Fechar
| | Gerais
“Data: [2270472015 W
“Tipo Movimento: | SOLICITACAO TRANSFERENCIA[V| [
*Solicitante: 106 - Usuario 6
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5. Osistema ird abrir a aba “Itens”, onde serdo inseridos os itens que estdo sendo solicitados.

6. Na aba itens, preencher o cédigo do item (é possivel pesquisar clicando na “LUPA” ao lado do campo nome), quantidade

que serad solicitada, e selecionar a categoria econémica do item.

Editar Solicitag@o A ifado: 2015 - 6050
Excluir Salvar | Limpar Imprimir Fechar Enviar
[' Gerais || hens

Editar Item Solicitacao Materiais: Novo

~
| __Adicionar Limpar
Nome *tem Material Un Q i *C ia
[CALCULADORA BOLSO 8 DIGITOS PILF Q] [oo2 [177 [oo018 L | 10,000 |[DESPESA CORRENTE|™]
8
a
Remover I
Linhas : 0
Ordem Item Material Nome Un Quantidade Categoria Lote/Validade
¥ _ Linhas:0
NAO HA REGISTROS A EXIBIR
22/04i2015 10:37:45 Usuario 6
Topo ~
7. Clicar no botdo [Adicionar] e o item sera adicionado na lista.
Eaitar Solicitagao Almoxaritadao: 2015 - 6050
Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar Enviar
Gerais tens
Editar Item Solicitag@o Materiais: Novo

Nome *ltem Material Un *Quantidade *Categoria
I Q] | | | | =
Remover | '7
Linhas : 1
Ordem  ftem Material  Nome Un Q i Categoria Lote/Validade |
1 1 0o2177.0012 CALCULADORA BOLSO 8 DIGTOS —  10.000 DESPESA CORRENTE Lista dos itens adicionados
PILHA/SOLAR 4
Linhas : 1
22/04/2015 10:37:45 Usuario 6 v
Topo
8. Realizar os passos 6 e 7 para todos os itens solicitados.
9. Apos adicionar todos os itens desejados, clicar no botdo [Enviar].
Editar Solicitacdo Almoxarifado: 2015 - 6050
Excluir Sahear Limpar Imprimir Fechar | Enyiar
Geraie || ftene |
baitar item solrcnag‘io Materniais: Novo A
Nome *tem Material Un *Quantidade *Categoria
[ et | [ =

4.2.3.3. ATENDER UMA SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA

*Antes de entrar na parte pratica da solicitagdo de transferéncia, é altamente recomendado ler o tépico 3.2.3.1 (Fluxo da

transferéncia entre almoxarifados).

Este passo é executado pelo almoxarife que irda ENVIAR o material. Para tanto, é necessdrio que o almoxarife que solicita o

material ja tenha realizado todo o passo 4.2.3.2 (criar uma solicitagdo de transferéncia).

Para atender uma solicitagdo de transferéncia ja enviada, o procedimento é o seguinte:

1. Acessar o FPE, médulo Administragdo de Materiais, opgdo MOVIMENTACAO>>SOLICITACAO ALMOXARIFADO.

2. Fazer uma pesquisa para localizar a solicitagdo de transferéncia ja criada e enviada pelo almoxarife que solicita o0 material.
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*E possivel filtrar apenas solicitagdes do tipo SOLICITACAO TRANSFERENCIA marcando apenas este tipo na caixa de selecdo

“Tipo Movimento”, conforme figura abaixo.

Pesquisar Solicitagdo Almoxarifado:

=

Administracdo Materiais

Almoxarifado

Centro Custo

item Material

Movimentacdo

Cancela Atendimento
Materiais

Tipo Movimento
Meio Transporte

Origem/Destino Diverso

Mensagem Pendéncia
Atendimento
Mensagem Cancela

PIKIKIET

e ——
4 Solicitacdo Almoxarifado
e ————
Documento Almoxarifado

Consultas

&

PROCERGS

Pesquisar ] Novo | Limpar Critérios Sele;:ﬁo
Gerais || Avancados |[ tem Material |
“Exercicio: l2015. O minhas solicitacde: O setor @ TWSS@SZZ:‘Ztg.:;?;roisr:::;:f:pgao "Todas"
Orgéo: |19 ~Q
ql
UE: 19 | SJ
Almoxarifado: I ﬂ

Solicitacdo FPE:
Exercicio Origem:

Data:
Situacéo:

Data Atendida:

Tipo Processo:

Tipo Movimento:

| até |
|2015. Solicitagéo Origem:l
I até I

Em cadastramento
ISVEGE]
Em atendimento

Pendente
Cancelada
Em transito
Atendida

SOLICITACAO CONSUMO
SOLICITACAO TRANSFERENCIA [a]
SAIDA POR FURTO ’ l

SAIDA POR SUCATA
ENTRADA PARA AJUSTE
SAIDA PARA AJUSTE
SOLICITACAO DEVOLUCAO

Solicitante:

Solicitagdo Orgéo:

Tipo Visualizacéo:

=]
| ate |

lPor Solicitagéo.

Neste campo, &
possivel filtrar
apenas um ou
mais tipos de
solicitagao. Por
exemplo,
transferéncia.

3. Apds realizar a pesquisa, clicando no botdo [Pesquisar], o sistema ird listar as solicitagdes encontradas com as informagdées

selecionadas.

4. Para abrir uma solicitagdo, clicar no nimero da mesma, que se encontra em azul.

Pesquisar Solicitagdao Almoxarifado: Resultado Pesquisa
Pesquisar... l Novo [ Excluir I Editar I Copiar Lista | Imprimir | Atender l Cancelar | Imprimir Solicitacéo Copiar

D Exibir Selecionados Pagina1de1 Linhas:19

v! Solicitacéo Data Situacdo Data Atendida | Tipo Movimento Origem Destino

O 00006050 | 22/04r2015 EM SOLICTACAQ SEDUC NUCLEO DE APOIO ADM-DG  ALMOXARIFADO SEDUC

cadastramento TRANSFERENCIA A

(m 00006045 | 20/04/2015 Enviada SOLICTACAO ALMOXARIFADO SEDUC SEDUC NUCLEO DE APOIO ADM - DG|
TRANSFERENCIA \

O 00006015 | 24/03/2015  Atendida 241032015 | SOLICTACAD ALMOXARIFADO SEDUC 24* COORDENADORIA REGIONAL DE—
TRANSFERENCIA EDUCACAO

O 00006010 | 19/03/2015 Em trénsito SOLICITACAO ALMOXARIFADO SEDUC 32° COORDENADORIA REGIONAL DE
TRANSFERENCIA EDUCAGAQ

O 00005714 | 23/01/2015 Emtrénsito SOLICTACAO ALMOXARIFADO SEDUC SEDUC NUCLEO DE APOIO
TRANSFERENCIA ADMINISTRATIVO - DAD

O 00005540 | 22/01/2015 Cancelada SOLICITACAO ALMOXARIFADO SEDUC SEDUC NUCLEO DE APOIO v
TRANSFERENCIA ADMINISTRATIVO - DAD

*Repare que as solicitacbes na situacdo Enviada, que aguardam uma ac¢do do almoxarife, aparecem com um simbolo
vermelho de exclamacgdo ao lado do nimero (“!”).

5. Naaba “Gerais”, selecionar o Meio de Transporte dos itens que serdo enviados para o outro almoxarifado.
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2015- 6048

Imprimir Solicitagdo Salvar Limpar Imprimir Fechar Atualizar Estoque

*Exercicio: 2015 v
Tipo Entrada: FPE
Solictagdo FPE: 6048
Solictagéo Orgdo: 6048
“Data: 20/04/2015 Q
Stuagéo: Enviada
*Tipo Movimento: ISOLICITACAO TRANSFERENCIA v
*Solicitante: 395007701 - Gabriel Coch Silveira
Destino
*Tipo Destino: l/—\lmoxarlfado v
*Almoxarifado: |19 01 001 002 Q| INUCLEO DE APOIO ADM - DG
Meio Transporte:

ENTREGA NO LOCAL o
Endereco Entrega: | ENTREGA POR MALOTE E - RS - CEP: 90040-001
Origem VEICULO PROPRIO

TRANSPORTADORA
*Tipo Origem: | AIN{ SEDEX

BUSCAR NO ALMOXARIFADO
*Almoxarifado: || Correios Q||ALMOXARIFADO CENTRAL
*Finalidade/Observacio: |io i

A

6. Apds selecionar o meio de transporte, acessar a aba “ltens”.

Editar ici a ifado: 2015 - 6048

Imprimir Solicitacio | sSalar | Limpar |  imprimir Fechar Atualizar Estogue

Gera’a ltens ’

*Exercicio: 2015 v '

4
Tipo Entrada: FPE L
Solicitacio FPE: 6048

Solicitagio Orgdo: 6048

*Data: 20/04/2015 QU

7. Paracadaitem solicitado, preencher a quantidade que sera atendida, cancelada ou colocada em aguardo.

*E possivel também utilizar as caixas “atender total”, “cancelar total” e “aguardar total”.

Editar Solicitagdo Almoxarifado: 2015 - 6048

Imprimi Sofictagdo | Salvar | Limpar ‘ Imprimir ] Fechar ‘ Atualizar Estoque
Gerais || fens
“Data Langamento: |22/04/2015 [ cancelar tota [ Aguardar totat: X
Linhas : 1
ftem Material  Nome Un Quantidade Natureza Despesa Saldo Atender Cancelar Motivo Aguardar Motivo Lote/Validade

CALCULADORA BOLSO 8 DIGITOS
002.177.0018 BLHAISOLAR un 1000 | 33.90.20.3009

2204018 13:21:23

To
Quantidade

solicitada

=3
=3

e || I |

Linhas : 1 @

Quantidade a| Motivo
aguardar aguardar

uantidade a

atender Quantidade a|  Motivo

cancelar _[cancelamento

8. Apos preencher as quantidades de TODOS OS ITENS, clicar no botdo [Atualizar Estoque].
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Editar Solicitaga i 2015 - 6048

Imprimir Solicitacéo ‘ Salvar | Limpar l Imprimir | Fechar ‘ Atualizar Estoque |
Gerais || tens |
*Data Lancamento: 22/04/2015 & [ Atender total [ cancelar total: [ Aguardar totat o
Linhas : 1
ttem Material  Nome Un Quantidade Natureza Despesa Saldo} Atender Cancelar Motivo Aguardar Motivo Lote/Validade

002.177.0018 PLHA/SOLAR

CALCULADORA BOLSO 8 DIGITOS

0 [ M | 0

1000 3390303009 60,000 1,000

Linhas : 1

2210412015 13:27:23 Usuario §

9. Pronto, agora os itens devem ser enviados fisicamente para o almoxarifado destino. Neste momento, a solicitacdo

transferéncia fica na situagdo “Em Transito”, aguardando que seja criada uma Entrada Transferéncia no almoxarifado de
destino (ver topico 3.2.3.1).

4.2.3.4.

CRIAR UMA ENTRADA TRANSFERENCIA (RECEBIMENTO DA TRANSFERENCIA)

*Antes de entrar na parte pratica da solicitagdo de transferéncia, é altamente recomendado ler o tépico 3.2.3.1 (Fluxo da
transferéncia entre almoxarifados).

Este é o Ultimo passo da transferéncia entre almoxarifados. O almoxarife que recebe o material fisicamente deve dar entrada

do mesmo. Ele ird indicar a solicitagdo de transferéncia que utilizou para solicitar o material (que se encontra na situagdo
“Em Transito”) e entdo a mesma ficard na situacdo “Atendida”.

Para dar a entrada do material recebido em transferéncia, o procedimento é o seguinte:

1. Acessar o FPE, médulo Administragdo de Materiais, opgdo MOVIMENTACAO>>SOLICITACAO ALMOXARIFADO.

2. Clicar no botdo [Novo].

ifado:

(9@

Pesquisar Novo Limpar Critérios Selecdo

Administracdo Materiais VIl | Gerais || Avancados || tem Material |

Almoxarifado N *Exercicio: IZO 15 . @® Somente minhas sofictagtes O Setor O Todas A
Centro Custo WV Orgéo: Q
ftem Material 'V uo: Q
Movimentacéo ZN UE: Q
4 Solicitagdo Almoxarifado . Almoxarifado: Q
- Solicitagdo FPE: I até |
Cancela Atendimento o
Materiais Exercicio Origem: |20 15 . Solicitagdo Origem:

3. Preencher as seguintes informac0des:

Tipo Movimento Selecionar ENTRADA TRANSFERENCIA.
Destino Indicar o nimero do almoxarifado que esta recebendo o material.

Selecionar o exercicio da solicitagdo de transferéncia utilizada para pedir o material.
Origem Indicar o nimero da solicitacdo de transferéncia — se ndo souber o nimero, clicar na

“Lupa” para pesquisar as solicitagdes existentes.

Finalidade/Observagio

Escrever alguma observagao em texto.
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Salvar Salvar e Novo Limpar Imprimir

Fechar

[ Gerais |
*Data: 05/05/2015
*Tipo Movimento: IENTRADA TRANSFERENCIA W
*Solicitante: 106 - Usuario 6
Destino

*Tipo Destino: lAImoxarifado v
*Almoxarifado: |19 |1 |1 |2 %

Endereco Entrega: IAV MAUA 1155 5°AND SL 501A - CENTRO - PORTO ALEGRE - RS - CEP: 90030-08(

Origem

*Exercicioc Origem: |2015- *Solicitacdo Origem: I 00006048 *

*Finalidade: Teste.
~
v

4. Clicar no botao [Salvar]

Editar Solicitagdo Almoxarifado: Novo

Saiar Salvar € Novo Limpar Imprimir Fechar

Gerais
*Data: 05/05/2015

“Tipo Movimento: |ENTRADA TRANSFERENCIA
*Solicitante: 106 - Usuario 6

Destino

#Tina Nactina: l Almnycarifadn v

5. Sera aberta a aba “Itens”. Nesta aba, selecionar item que esta sendo recebido.

Editar Solicitagdo Almoxarifado: 2015 - 6051

Excluir | Limpar | Imprimir | Fechar l Atualizar Estoque

| Gerais || tens || Histérico |

Editar Item Solicitagao Materiais: Novo

>

Adicionar Limpar =1

*tem Material Un *Q i *Natureza Despesa
| 002.177.0018 - CALCULADORA BOLSO 8 DIGITOS PILHA/SOLAR : 1,000 Lln bin I 1.000 |3.3.90.30.3009
*Localizacdo Lote Validade Valor Unitdrio  Valor Total
|004 g ALMOX NUCLEO DE APOIO ADM - DG I 4.4800000 4.48
P
Remover |
Linhas : 0
Ordem  ttem Material  Nome Un Quanti Natureza Desp Localizacdo Lote Validade
Linhas : 0

6. Preencher a [Quantidade] que esta sendo recebida, a [Natureza da despesa], e a [Localizagdo] na qual o item esta

entrando. (Se o item exige Lote/Validade também devera ser informado)
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Editar Solicitagao Almoxarifado: 2015 - 6051

Excluir Limpar Imprimir Fechar Atualizar Estoque

| Gerais || tens || Histérico |
Editar Item Solicitagdo Materiais: Novo

| >

Adicionar Limpar

*tem Material Un *Quantidade *Natureza Despesa
002.177.0018 - CALCULADORA BOLSO 8 DIGITOS PILHA/SOLAR : 1,000 un | e | I 1,000 |3.3.90.30.300 |

*Localizacdo Lote Validade Valor Unitario  Valor Total
|004 Q| |ALMOX NUCLEO DE APOIO ADM - DG I 4,4800000 448

a
Remover |
Linhas: 0
Ordem ltem Material Nome Un Quanti Natureza Despesa Localizacdo Lote Validade
., Linhas:0

NAO HA REGISTROS A EXIBIR

05/05/2015 10:06:37 Usuario 6
Toann

7. Clicar no botdo [Adicionar] e o item sera adicionado na listagem inferior.

Editar itagao A rifado: 2015 - 6051

Excluir I Limpar[ Imprimir I Fechar Atualizar Estoque

| Gerais || tens || Histérico |
Editar Item Solicitagao Materiais: Novo

~
Adicionar Limpar =

*ttem Material Un *Quantidade *Natureza Desp
002.177.0018 - CALCULADORA BOLSO 8 DIGITOS PILHA/SOLAR - 1,000 1.000 [3:3.90.30.3009[V]
*Localizacdo Lote Validade Valor Unitdric  Valor Total
|004 5] ALMOX NUCLEO DE APOIO ADM - DG I 4.4800000 4.48

o

Remover I
Linhas: 0

Ordem  item Material Nome Un Ql i Natureza Despesa Localizaca Lote Validade

Linhas: 0

NAO HA REGISTROS A EXIBIR
05/05/2015 10:06:37 Usuario 6

Tonn
| Gerais || tens || Histérico |
Editar item Solicitag@o Materiais: Novo X
Adicionar Limpar —
“ltem Material Un *Quantidade *Natureza Despesa
ITotaI tens: 1| Total Adicionado: 1 | o
*Localizacdo Lote Validade Valor Unitéric  Valor Total
I 9 [
A
Linhas:1 =
Ordem ltem Material Nome Un Quantidade Natureza Localizacdo Lote Validade
Daspesa
O + Gzirrame SALCULADORABOLSOBDIGNOS: 4y 1,000 3.3.90.30.3009 004
PILHA/SOLAR
Linhas ;1
0510512015 10:06:37 Usuario 6
Topo v

8. Repetir os passos 5, 6 e 7 para todos os itens recebidos na transferéncia. 9. Clicar no botdo [Atualizar Estoque]
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Editar Solicitagdo Almoxarifado: 2015 - 6051

Excluir Limpar Imprimir Fechar | Atualizar Estoque ‘

| Gerais || tens |[ Historice |

Editar Item Si)lt{!lla-gﬁﬂ Materiais: Novo

“tem Waterial un *Quantidade *Natureza Despesa
|Tnta\ ltens- 1| Total Adicionado: 1 I hd

4.3. CADASTRO DE ITENS

Primeiramente, é importante conhecer como funciona o cadastro dos itens no fpe.

Existe um cadastro geral de itens, que contém todos os itens ja comprados pelo estado via CELIC. Este cadastro geral é
mantido pela CELIC (Central de LicitagGes do Estado), visto que é o drgdo que centraliza as compras do Estado. Os itens
cadastrados pela CELIC possuem uma codifica¢do, da seguinte forma:

QQQ0. 2000.Q0Q000

Familia SubFamilia Item Material

Vamos pegar um exemplo: CANETA ESFEROGRAFICA AZUL 1.0mm

Cédigo: 002.508.0148

Pelo cddigo do item, vemos que o mesmo pertence a:

- Familia: 0002 (EQUIPAMENTOS/MATERIAIS P/ESCRITORIO/ESCOLA/ARTES PLASTICAS)
- SubFamilia: 0508 (MATERIAIS DE CONSUMO P/ESCRITORIO)

- Iltem Material: 000148 (CANETA ESFEROGRAFICA 1.0 MM ESCRITA AZUL)

Este cddigo completo “Familia + SubFamilia + Item Material” é o que identifica um determinado item.

Além do cadastro geral de itens da CELIC, para movimentar um item em um almoxarifado, é necessario cadastrar este item
também no almoxarifado especifico. Este cadastro no almoxarifado é o chamado CRITERIO DE ADMINISTRACAO DE ITEM.
Quando é criado um critério de administragdo de item, o almoxarife pode definir alguns critérios e escolher a unidade na
qual deseja distribuir aquele item no seu estoque. Por exemplo, um item pode ter como unidade padrdo na CELIC o “milheiro”
e ser distribuido em um almoxarifado em “unidade”.

Os itens que aparecerdo para o almoxarife dar entrada e também para os solicitantes pedirem, serdo apenas os que estdo
cadastrados NO ALMOXARIFADO, ou seja, os que possuem CRITERIO ADMINISTRACAO ITEM.
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4.3.1. CONSULTAR ITENS CADASTRADOS NA CELIC

Para consultar o cadastro geral de itens da CELIC, o procedimento é o seguinte:

1. Acessar o FPE, médulo Administragdo de Materiais.
2. Acessar opgdo ITEM MATERIAL.

fpe

Administracdo Materiais

tem Material

Movimentacédo

tp®

Financas Publicas
do Estado do Rio Grande do Sul

3. Aqui, repare que existem as op¢des FAMILIA MATERIAL, SUBFAMILIA MATERIAL, e por fim ITEM MATERIAL. Para consultar

um ITEM, acesse a opgao ITEM MATERIAL.

Financas Publicas

Administracdo Materiais v|
do Estado do Rio Grande do Sul

ttem Material |Q

Familia Material
Subfamilia Material
ltem Material

nidace fiem Katenal

Critério Administracdo ltem

Movimentacdo |v

* Através das opgdes Familia e Subfamilia material é possivel pesquisar as familias e subfamilias existentes no cadastro da
Celic.

4. Atela que abrira é a tela de pesquisa de itens. Existem diversos filtros de pesquisa. E possivel pesquisar itens pelo nome
ou pelo cédigo de familia, subfamilia e item.

Pesquisar Item Material:
fp Pesquisar Limpar J Critérios Selecdo

Administracio Materiais [v] Gerais || Avancados |
ftem Material I& Familia: | 3!
Familia Material Sk I Sl

Subfamilia Material

i | o
Unidade tem Material - até: I—“ SJ

Critério Administracdo ftem ttem Material: I até I

it Campo para
Movimentacéo IV |Nome: b ;;ten; g e
s Sl POR NOME
E Administrado FPE? I .
Periodo Validade: I até l
J

Y

Deixar os campos Periodo Validade em branco
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5.

Para pesquisar um determinado item pelo NOME, preencher o campo “Nome”, destacado na figura acima, com o nome

total ou parcial do item entre asteriscos (*). O asterisco faz com que o sistema busque todos os itens que contém a palavra

que foi digitada.

6. Exemplo: Na figura abaixo, sera feita uma pesquisa para o item CAFE. Sera digitado *café* no campo nome, e apds isto
pressionado o botdo pesquisar. O sistema traz como resultado todos os itens cadastrados na CELIC que tém a palavra “café”

no nome.

7

Pesquisar Item Material:

Pesguisar

Limpar

Critérios Selecdo

Pesquisar item Material: Resultado Pesquisa

E Administrado FPE? l .
| até |

Periodo Validade:

Administracdo Materiais [l [ Gerais || Avancados |
ftem Material |A ok ] g

Familia Material s I— SJ

Subfamilia Material ,—

tem Material Bl ﬂ

Unidade ltem Material - até: l SI

Critério Administracéo tem tem Material: I até I Digitacda a palavra
Movimentacéo |v Nome: |*cafe* 3 '::> ﬁizﬁ;’;fs "

Unidade: I SJ

( Pesquisar... >Editar | Copiar Lista Imprimir

[ exibir Selecionados [Exibir Tudo] » PP Ppiginaided Linhas:98
¥ Familia Subfamilia ltem Material Nome Unidade  Periodo Validade
O o3s 736 0111 LICENCA DO PROGRAMA ANTIVIRUS DA MCAFEE - FPE un 01/01/1986 a 31/12/2078
[ o3 736 0230 SOFTWARE MCAFEE SITE-METER 5.1 (GER. ACES.) cj 01/01/1986 a 27/11/2007
[ o3 736 0859 SOFTWARE MCAFEE VIRUS SCAN 95 (ANTIVIRUS) cj 01/01/1986 a 27/11/2007
O 108 462 5899 LIVRO: O BULE DE CAFE v 01/01/1986 a 18/08/2009
O 10s 469 4742 LIVRO: CAFE COM LEITE & FEWAO-COM-ARROZE ... v 01/01/1986 a 17/05/2010
O 108 471 1507 LIVRO: O ENTERRO DA CAFETINA v 01/01/1986 a 12/05/2010
O 215 800 0001 XICARA C/ PIRES CAFEZINHO EM PORCELANA C/BRASAO un 01/01/1986 a 23/09/2011
O 28 030 0001 CAFETEIRA ELETRICA INOX 36 CAFEZINHOS 900 W un 01/01/1986
[0 28 030 0002 CAFETEIRA ELETRICA C/ JARRA INOX 110 V un 01/01/1986
[0 28 030 0003 CAFETEIRA ELETRICA 04 LITROS BIVOLT un 01/01/1986
[0 28 030 0004 CAFETEIRA ELETRICA 110V 800W 1,8 L un 01/01/1986
[ 28 030 0005 CAFETEIRA ELETRICA un 01/01/1986
[0 28 030 0014 CAFETEIRA 22 CAFEZINHOS 110 V# un 01/01/1986 a 17/04/2000
O 28 030 0022 CAFETEIRA 24 CAFEZINHOS 110 V un 01/01/1986
[0 28 030 0030 CAFETEIRA 24 CAFEZINHOS 220 V un 01/01/1986
[ 3s0 089 0001 CAFETEIRA ELETRICA UNIVERSAL 10L S/ESTERILIZADOR un 01/01/1986
O 3s0 089 0003 MAQUINA AUTOMATICA DE CAFE eq 01/01/1986

40 3s0 089 0004 MAQUINA DE CAFE 5 LMROS un 01/01/1986
O 3s0 089 0005 MAQUINA CAFE AUTOMATICA 20 LITROS 230 V eq 01/01/1986
O 3s0 089 0007 CAFETEIRA ELETRICA 06 LITROS un 01/01/1986
O 3s0 089 coo8 CAFETEIRA ELETRICA 1500W 110/220V 10 LITROS un 01/01/1986
[ 3s0 089 0009 CAFETEIRA ELETRICA 110V 24 XICARAS - FPE un 01/01/1986 a 31/12/2078
O 3s0 089 0010 CAFETEIRA ELETRICA 220V 20 XICARAS - FPE un 01/01/1986 a 31/12/2078
[ 3s0 089 0011 MAQUINA DE CAFE SLITROS* un 01/01/1986
O as0 089 0012 MAQUINA DE CAFE 5 LITROS - SSP un 01/01/1986
O 3s0 089 0013 CAFETEIRA ELETRICA UNIVERSAL 220V 1500W 8,00 L un 01/01/1986
O as0 089 0034 CAFETEIRA ELETRICA 03 LT C/ ESTERILIZADOR 110 V pc 01/01/1986 a 18/03/2008
[ 3s0 089 0069 AFETEIRA ELETRICA 22 CAFEZINHOS 110 V PC 01/01/1986 a 26/12/1997
O aso 089 0093 CAFETEIRA ELETRICA 10 LT C/ ESTERILIZADOR un 01/01/1986
[J 3s0 089 0115 CAFETEIRA ELETRICA 03 LT C/ ESTERILIZADOR 220 V un 01/01/1986

[ Exibir Tudo] » PP

Nome contém “cafe”; E A ado FPE =~

Pagina1de 4 Linhasde 1a30 Linhas:98
30/03/2015 14:24:54 Usuario 6
Topo
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Clicando no botao
Pesquisar, o sistema
traz um total de 98
resultados.

Estes sao os itens no
cadastro geral da
CELIC que possuem
a palavra cafe no
seu nome.

48




7. Paraabrir o cadastro Celic de um determinado item, clicar no cddigo do item (antes do nome do item) que esta em AZUL.

4.3.2.

CADASTRAR NOVO ITEM NO ALMOXARIFADO

*E recomendado ler o tépico 3.3 (CADASTRO DE ITENS).

Para cadastrar um item CELIC no seu almoxarifado, é necessario criar um CRITERIO DE ADMINISTRACAO DE ITEM. O
procedimento é o seguinte:

1. Acessar o FPE, médulo Administragdo de Materiais.
2. Acessar op¢do ITEM MATERIAL >> CRITERIO ADMINISTRACAO ITEM.

3.

Clicar no botdo [NOVO] no canto superior da tela.

fpeDW, _soe SME 2 %]

Administracéo Materiais [E‘

[Gerais H‘ cad |

Pesquisar | Novo Limpsrl Critérios Selecéo I

Almoxarifado

|2015.

*Exercicio:

*Nivel Organizacional

Item Material Orgdo: ||

Vi
Centro Custo N/
A

Famiia Material uo: I

Subfamilia Material UE: |

ttem Material Almoxarifado: I

2 |22 &

Unidade ltem Material
Nome: I
Rubrica ttem Material

| Critério Administracdo tem | Famiia:

Carga Critério ftem Material

Conversdo Unidade
Medida

Critério Restricdo

- até:

Subfamilia:

- até:

ltem Material:

Movimentacéo AZ
Vi

Consultas

- até:

4. Preencher as informagGes necessarias nas abas “Gerais” e “Avancados”, conforme tabela abaixo:

ABA CAMPO

DESCRICAO

Orgdo/UO/EU/Almoxarifado

Codigo do almoxarifado no qual o item esta sendo
cadastrado.

Item Material

Codigo do ITEM que serd cadastrado.

Nome Especifico

E possivel dar um nome especifico para um item no seu
almoxarifado.

Este nome que aparecera para os solicitantes de
material e na entrada de documentos. Se for deixado
em branco, aparecera o nome conforme CELIC.

Critério
Administragao

Data Inicial

Data inicial do cadastro do item no almoxarifado. *Nao
é possivel ter mais de um critério ativo para um
mesmo item em um mesmo periodo.

Item

Unidade Medida Estoque

E a unidade na qual o item serd controlado e
DISTRIBUIDO pelo almoxarifado.

Se a unidade desejada ndo estiver aparecendo na lista,
entrar em contato com a DTI-CAGE
(dti.cage@sefaz.rs.gov.br) para que seja cadastrada a
conversao no sistema.

*A entrada de documentos pode ser em uma unidade
diferente da que esta selecionada neste campo, pois o
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sistema faz a conversao automaticamente (se a
conversao entre unidades estiver cadastrada).

Nivel Aprovacgao Solicitagdo

Esta opgdo serve para bloquear as solicitagdes do item,
exigindo que cada solicitagdo seja autorizada por um
superior antes de o almoxarife atender. Por padrdo
deixar EM BRANCO.

Tipo Origem ltem

Campo apenas informativo.

Tipo Item

Campo apenas informativo.

Controla Lote Vencimento?

Se for marcado “Sim”, o sistema ira EXIGIR que seja
informado o nimero de lote e a data de vencimento a
cada entrada do item.

Ao mesmo tempo, para entender as solicitagdes de
consumo deste item, o almoxarife devera indicar de
qual lote esta retirando o material.

Avangados Localizacdo

N&do é obrigatdrio.

E possivel informar uma localizacio padrio para este
item. Se for informada, quando for dada entrada do
item, o sistema ira “sugerir” (preencher)
automaticamente a localizagdo informada.

Natureza da
Despesa

N3o é obrigatdrio.

E possivel informar uma NaD padrio para este item. Se
for informada, quando for dada entrada do item, o
sistema ira “sugerir” (preencher) automaticamente a
natureza informada.

EXEMPLO de preenchimento:

| Editar Critério Administrag&o Item: Novo
Repetir | Salvar Salvar e Novo Limpar Imprimir Fechar
[ Critério Administracéo ftem || Avancados || Conversdo Unidade Medida |
*Exercicio: A
*Orgéo: |14— SJ []
*Uo: 14 |01— ﬂ
“UE: 14 01 foor Q]
*Almoxarifado: |-001— 3]
*tem Material: [120 633 [os60 Q| [PAPEL APERG (TIPO A4)210X297MM 75G/M2 —
Nome Especifico: [PAPEL A4 - PACOTE
“Data Inicial: [01/012015
*Unidade Medida Estoque: Ipa - PACOTE COM 500 FOLHA
e I
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Editar Critério Admini cao Item: Novo

Repetir | Salvar Salvar € Novo Limpar Imprimir Fechar

| Critério Administracdo tem || Avanc | Conversdo Unidade Medida |

Dados complementares
*Tipo Origem ftem: lCompra CECOM

*Tipo ftem: CompraDireta

*Controla Lote Vencimento?
Dados Administracdo

Incluir no planejamento de compras? m
Classificacdo ABC:
Lote Econdmico:

Lote Minimo:

Estogue Seguranca:
Ponto Reposicédo

Prazo Dias:

Quantidade:

Data Validade: |

Localizacédo

1
——

E Lote Mittipio? (|
]
l_
[—

vo: 14 01 QU
UE: 14 01 001 QU
Almoxarifado: 001 QU

Localizacéo: I 1 QI
Orcamentarios

Natureza Despesa: [3:3790.30.3009 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

[>

“uxn

5. Apds preencher os campos necessarios (0s campos que possuem um asterisco

Editar Critério Admini cao Item: Novo

[SALVAR].
Repetir Saiar Salvar e Novo Limpar Imprimir Fechar

| critéric Administracdo tem || Avancados || Conversdo Unidade Medida |

Dados complementares
*Tipo Origem ltem: ICompra CECOM
*Tipo fttem: CompraDireta

*Controla Lote Vencimento? I Néo .

Dados Administracdo

Incluir no planejamento de compras? ISim .
Classificacdo ABC:

—

6. Apds salvar o critério, ja é possivel dar entradas do item e movimenta-lo.

4.3.3. CONSULTAR / ALTERAR ITENS CADASTRADOS NO ALMOXARIFADO

Para consultar o cadastro de itens em um almoxarifado especifico, o caminho é o seguinte:

1. Acessar o FPE, mddulo Administracdo de Materiais.
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2. Acessar opgdo ITEM MATERIAL >> CRITERIO ADMINISTRACAO ITEM.

Pesquisar Critério Administragao ltem:

Pesquisar | Limpar] Critérios Selecédo

Administragio Materiais | Gerais || ¢ ]
ftem Material *Exercicio:
Famiia Material *Nivel Organizacional
Subfamilia Material Orgéo:
ftem Material
em Materia 4o

Unidade ftem Material

2 12 |2 |2

Critério Administragéo ftem Ues
Movimentacéo Almoxarifado:
Nome:

Fami: ' q

—até  q

Subfamiia: 1 3]

—até 9q

tem Material: [ ] 3]
ot '«

3. Serad aberta a tela de pesquisa, onde existem varios filtros que podem ser utilizados.

4. No exemplo abaixo, serd pesquisado no almoxarifado 14.01.001.001, o item “a4”.

|| Pesquisar Critério Administragzo Item:
fp |’ Pesquisar | Limpar ‘ Critérios Selecdo
Administracéo Materiais E | Gerais | % ]
Rem Material A *Exercicio; |2015 .
Familia Material *Nivel Organizacional
Subfamilia Material Orgéo: &
ttem Material uo: Q
Unidade tem Material
: 5 UE: a
Critério Administragéo tem Sera pesquisado o
Movimentagdo V. Amoxarifado: |1401001001 g item "ad" no
) ot X almoxarifado
ome; 1401001001
Familia: SJ
- até: 3]
Subfamilia: 3]
- até: ﬂ
ttem Material: _QJ
- até: g
Unidade Medida Estoque:
Periodo Validade: I até
Situagdo: IA!iVU .
Nivel Aprovagdo Solicitagéo: ITUdUS .
5. Apos clicar no botdo [Pesquisar], o sistema mostra o seguinte resultado:
Critério A ¢ao Item: q
Pesquisar... | Novo | Excluir ' Editar | Copiar Lista Imprimir Gerar Planilha |
D Exibir Selecionados Paginat1de1 Linhas:1
v ! ftem Material Nome l')rgﬁu uo UE Saldo Estoque Segura Un Periodo Validade \
O 120.633.0560 PAPEL APERG (TIPO A4)210X297MM 75G/M2 14 01 001 001 3.963,00 0,000 pa 01/01/2015
Exercicio = "20157; i ="14010010017; Nome contém “a4; Situacéo = "Ativo™. |

Paginatde1 Linhasdefa1 Linhas:1
11/05/2015 15:21:05 Usuario 6

Esta tela mostra os itens localizados para os filtros informados. Aparecem seu cddigo, nome, unidade padrao (neste exemplo,
pacote (pa)), saldo e periodo de validade.

6. Para detalhar o cadastro do item, bem como para alterar o mesmo, clicar em cima do cédigo (em azul) do item.
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7. Sera aberta a tela completa do critério de administracdo do item (repare que ela possui diversas “abas”):

Editar Critério Administragéao Item: 1082081 - 120.633.0560

Excluir ‘ Salvar I Limpar ‘ Imprirnir ‘ Fechar ‘

[ cdo |[ Ci Unidade Medida |

| [ Critério Administragéo tem ||

|2015.

*Exercicio:
*Orgéo:

*o:

*UE

|120 |633

*Almoxarifade:

*ttem Material:

Nome Especifico: |

*Data Inicial: |01/01:‘2015 Eﬂ Data Final: ]
*Unidade Medida Estoque: | pa - PACOTE COM 500 FOLHA v
Nivel Aprovacio I_E

Solicitacdo:

[ Dados Auditoria |

8. Se desejar, é possivel alterar algumas opgdes do item. Ao fazer alguma alteracao, clicar no botdo [Salvar] para que a

alteragao seja efetuada.

Detalhamento dos campos alteraveis no CRITERIO ADMINISTRACAO DO ITEM:

Aba Campo Descrigdo E Alteravel?

Orggo/UO/EU/AImox Cddigo do almoxarifado no qual o item esta cadastrado. Nido

arifado

Item Material Cddigo do ITEM cadastrado. Nao

Nome Especifico E possivel dar um nome especifico para um item no seu Sim.
almoxarifado.
Este nome que aparecera para os solicitantes de materiale | A qualquer momento.
na entrada de documentos.

Data Inicial / Final Data inicial/final do cadastro do item no almoxarifado. Ndo.
Quando um critério de administragdo de item é excluido, a
data fim é preenchida e o item n3do aparece mais no
almoxarifado.

Critério Unidade Medida E a unidade na qual o item serd controlado e DISTRIBUIDO | Apenas se néo houver saldo em
Administracdo | Estoque pelo almoxarifado. estoque e nem movimentacéo do
Item item.
Se a unidade desejada ndo estiver aparecendo na lista,
entrar em contato com a DTI-CAGE Se o item ja possui
(dti.cage@sefaz.rs.gov.br) para que seja cadastrada. saldo/movimento, entrar em
contato com a DTI-CAGE

A entrada de documentos pode ser em uma unidade (dti.cage@sefaz.rs.gov.br). E
diferente da que esta selecionada neste campo, pois o possivel fazer a alteracdo na
sistema faz a convers3o automaticamente (se a conversio | Virada de exercicio.
entre unidades estiver cadastrada).

Nivel Aprovagdo Esta opgdo serve para bloquear as solicitagdes do item, Sim.

Solicitagdo exigindo que cada solicitagdo seja autorizada por um
superior antes de o almoxarife atender. A qualguer momento.

Tipo Origem ltem Campo apenas informativo. Sim.

Tipo Item Campo apenas informativo. Sim.

Controla Lote Se for marcado “Sim”, o sistema ird EXIGIR que seja Sim.

Vencimento? informado o nimero de lote e a data de vencimento a

Avangados cada entrada do item. Apenas se ndo houver saldo em
estoque.

Ao mesmo tempo, para entender as solicitagGes de
consumo deste item, o almoxarife devera indicar de qual
lote estd retirando o material.
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Lote Econbmico, Lote
Minimo, Lote
Multiplo, Estoque
Seguranga, Prazo Dias

Eles s6 tém utilidade se no Planejamento de Compras for
indicado “Sim”.

Sdo campos que vao auxiliar no planejamento de compras

Incluir no Se marcado “Sim”, sera possivel utilizar o menu Sim.

planejamento de CONSULTAS>>PLANEJAMENTO COMPRA, onde é possivel

compra? calcular os itens com estoque comprometido, que devem A qualquer momento.
ser repostos.

Classificagdo ABC, Estes campos ndo sdo obrigatdrios. Sim.

A qualquer momento.

E possivel informar uma localizagdo padrdo para este item.
Se for informada, quando for dada entrada do item, o
sistema ird “sugerir” (preencher) automaticamente a
localizagdo informada.

reposicao, (menu CONSULTAS>>PLANEJAMENTO COMPRAS), porém,
Quantidade, Data como foi informado, ndo sdo obrigatérios, é possivel
Validade. utilizar o planejamento de compras sem o preenchimento
destes campos.
Localizagdo N3o é obrigatdrio. Sim.

A qualquer momento.

Natureza da Despesa

N3&o é obrigatdrio.

E possivel informar uma NaD padréo para este item. Se for
informada, quando for dada entrada do item, o sistema ira
“sugerir” (preencher) automaticamente a natureza
informada.

Sim.

A qualguer momento.

I Editar Critério Administragéo Item: 1082081 - 120.633.0560

Limpar Imprirmir Fechar
| | Critério Admigistracdo tem H Avancados ” Localizacéo H Conversdo Unidade Medida
*Exercicio; I. ~
~Grgio: [14 QJ[SECRETARIA DA FAZENDA
i 14 o1 Q|[GABINETE E ORGAOS CENTRAIS
i 14 01 [oor | Q| [GABINETE E ORGADS CENTRAIS
“Amoxarifado: [oor  Q)sETOR MATERIAIS
*ftem Material: |120 |633 |0580 El PAPEL APERG (TIPO A4)210

Nome Especifico: |

*Data Inicial:

[o110172015 | [ oata Finat [11/

*nidade Medida Estoque: Ipa - PACOTE COM 500 FOLHA

Nivel Aprovagio

Solictacéo:

[ Dados Auditoria ]
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Editar Critério Administragao ltem: 1082081 - 120.633.0560

Limpar Imprirmir Fechar

| Critéric Administracgio kem || Avangados || Lecalzagde || Conversdp Unidade Medida |

Dados complementares * =
*Tipo Origem kem: IEUEHPFE CECOM =
*Tipo ftem. IF'ru:udutoAcabadn .

*Controla Lote Vencimento? |N§0.

Cados Administragio

Incluir no planejamento de compras? |Sim.

Classificacio ABC:

Lote Econdmico: I 10

Lote Minimo: | 5

E Lote Mltiplo? L]

Estoque Seguranca’ I 4.000,000

Ponto Reposicdo

Prazo Dias: I

Quantidade: I

Data Validade: I

Localizagdo

uo: 14 01 Q GABINETE E ORGAOS CENTRAIS

\UE: 14 0 oot Q| [ GABINETE E ORGADS CENTRAIS
Almoxarifado: 001 Q| SETOR MATERIAIS

Localizagio: I ﬂ

Orgamentarios

Natureza Despesa I W

4.3.4. EXCLUIR CADASTRO DE ITENS DO ALMOXARIFADO

*S0 é possivel excluir cadastros (critérios) de itens que estdao com o SALDO EM ESTOQUE ZERADO.

Se um item ndo vai mais ser movimentado no almoxarifado, é recomendado que se exclua o critério do mesmo, para que o

sistema ndo fique “poluido” com itens demais.

Para excluir um critério de administragdo de item, o procedimento é o seguinte:

1. Acessar o FPE, mddulo Administracdo de Materiais, op¢do ITEM MATERIAL >> CRITERIO ADMINISTRACAO ITEM.
2. Fazer uma pesquisa para localizar o critério a ser excluido (preenchendo o cddigo do almoxarifado e o cddigo do item ja

é suficiente).
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isar Critério ini: ¢ao Item:
fp Pesguisar | Novo | Limpar Critérios Selecdo
Administracao Materiais I~ Gerais || Avancados |
Almoxarifado v sExercicio: |2015 ~
e [V, *Nivel Organizacional
tem Material N Orabe: &
Familia Material vo: Q
Subfamiia Material UE: Q
em Material Almoxarifado: [1401001001 &
Unidade ftem Material
- ; Nome: |
Famiia: 120 =
et 120 Ql
Converséo Unidade
Medida Subfamiia: 120 633 EI
Critério Restricio o 120 |633 S.‘
Hovineniacto M e materi: 20 |33 |[ose0 | Q]
Consukas N St 120 633 os60 | Qf
Unidade Medida Estoque:
Periodo Validade: [ até |
Situagéio: Ativo
Nivel Aprovacdo Solicitacdo: |T0d05 .
3. Osistema ird mostrar o resultado da pesquisa.
. T . . .
4. Clicar no cédigo do item (em azul) que deseja excluir.
Critério A Gao Item:
Pesquisar... | Nove | Excluir I Editar ] Copiar Lista Imprimir Gerar Planilha ‘
D Exibir Selecionados Pagina1de1 Linhas:1
v ! ftem Material Nome Orgﬁo uo UE Almoxarifado Saldo Estoque Un Periodo Validade [
D I 120.633.0560 I PAPEL APERG (TIPO A4)210X297MM 75G/M2 14 01 001 001 0,00 3.800,000 pa 12/05/2015
Exercicio = "2015; i ="1401001001%; Familia = *120"; Familia Final = *120%; ia = 6337, ia Final = 633", tem Material = "0560; tem Material Final = *0560°; Situacéo = “Ativo™. |

Paninadde4 linhacde4ad linhac+1

O critério do item serd aberto.

Clicar no bot3o [Excluir].

Editar Critério Item: 1096140 - 120.633.0560

Excluir | Sawar | Limpar | imprimic | Fechar
tem || | 3o |[ Conversao Unidade Medida

“vE: 14 01 001 Q| [GABINETE E ORGAOS CENTRAIS ~
=Almoxarifado: 001 Q| [SETOR MATERIAIS
“tem Material: [120 [633 [os60 Q| [PAPEL APERG (TIPO A4)210X297MM 75G/M2 D

Nome Especifico: I
“Data Inicial: 12/05/2015 DAl &)
*Unidade Medida Estoque: |I2 COTE

Nivel Aprovacéo

Solicitacao:

7. Apos excluir o critério, o sistema ira colocar uma “DATA FIM” na sua validade, e no dia seguinte o item estara inativo.

4.4. PESQUISAS DIVERSAS NO SISTEMA

4.4.1. PESQUISAR ALMOXARIFADOS DO ORGAOQ

Para consultar o cadastro dos almoxarifados existentes em um érgéo, realizar o seguinte procedimento:

1. Acessar o FPE, mddulo Administracdo de Materiais, opcdo ALMOXARIFADO>>ALMOXARIFADO.

2. Preencher o cédigo do almoxarifado e clicar no botdo [Pesquisar].
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Pesquisar Almoxarifado:
fp Peiuisar | Limpar Critérios Selecédo

Administracdo Materiais | | Gerais || Avancados |
*Exercicio: |20 15 -
*Orgdo: |1 4 QI

Almoxarifado

N
|

Centro Custo vo- 14 |01 3]

ttem Material S/ UE- 14 01 |001 3]
Movimentacdo v Almoxarifado: IOO 1 _C_z’l

Consultas N 4| Nome: "

Nome Reduzido: I

Responsavel: l Ql

E-mail: l
Almoxarifado AFE: l
Situacéo: I -

3. Osistema irda mostrar o resultado da pesquisa. Para abrir o cadastro de um almoxarifado, clicar em cima do nimero do
mesmo (em azul).

Pesquisar Almoxarifado: Resultado Pesquisa

Pesquisar... | Editar | Copiar Lista | Imprimir |
D Exibir Selecionados Paginaide1 Linhas:1
R4 UE _Almgxarifado  Nome Reduzido Responsével Situacdo Auditoria |
[ 14.01.001 “ SEMAT/DIMAS A
N Exercicio = *2015%; f)rgﬁo =147 UO = "017; UE = “0017; Almoxarifado = *001". \

Paginatide1 Linhasde1a1 Linhas:1
i 15/05/2015 10:27:50 Usuario 6

4. E possivel consultar diversas informac&es daquele almoxarifado, nas abas “Almoxarifado”, “Endereco”, “Localizagdo” e
“Centro Custo”.

Consultar Almoxarifado: 14.01.001 - 001 - SEMAT/DIMAS
Imprimir I Fechar
-I Almoxarifado || Enderece || Localizacdo || Centro Custo | I
*Exercicio: I 2015 ~
*Orgdo: 14 Q| |SECRETARIA DA FAZENDA
o 14 01 Q| |GABINETE E ORGAOS CENTRAIS
*UE: 14 01 001 Q| IGABINETE E ORGAOS CENTRAIS
Almoxarifado: 001
*Nome: SETOR MATERIAIS
*Nome Reduzido: SEMAT/DIMAS
*Responsavel: Q =5
*E-mail: @sefaz. rs.gov.br
*Almoxarifado AFE: 014
wValida Saldo Solicitagdo? [
Nivel Custo Médio: |Almaxanfado et
[ Dados Auditoria ]

*Através da opcdo “Valida Saldo Solicitagcdo”, é possivel fazer com que o sistema ndo permita que os solicitantes pecam itens
gue ndo tem saldo em estoque.

Se esta opcgdo for ativada, os solicitantes sé conseguem pedir aquilo que ha saldo em estoque. Por exemplo, se existem 10
unidades de um determinado item em estoque, e um solicitante tentar solicitar 11 unidades, o sistema ird dar um erro no
momento de enviar a solicitagao, avisando que aquele item nao possui saldo.

Se, do contrario, esta opgdo estiver desativada, os solicitantes podem pedir qualquer quantidade de qualquer item, mesmo
gue o mesmo esteja com o saldo zerado. Se ndo houver saldo em estoque suficiente para atender a solicitagdo, o almoxarife
terd que cancelar ao menos uma parte da solicitagdo.

Para ativar / desativar a opgdo de validar saldo, entrar em contato com a DTI-CAGE (dti.cage@sefaz.rs.gov.br).
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4.3.2. PESQUISAR ESTRUTURA DE CENTROS DE CUSTO DO ORGAOQ

Para pesquisar a estrutura hierarquica

de centros de custos do drgdo, o procedimento é o seguinte:

1. Acessar o FPE, médulo Administracdo de Materiais, op¢do CENTRO DE CUSTO>>COMPONENTE.

2. Preencher o niumero do 6rgdo, deixar o “Modo Visualizagdo: Hierdrquico” e clicar no botdo [Pesquisar].

Pesquisar Componente:

7

Pe: isar Limpar Critérios Selecédo |

‘Administracdo Materiais [~ Gerais || Avancados |

Almoxarifado v *Orgéo: |14 g

Centro Custo & uo: 14 | SI
Estrutura UE 14 ﬂ
el Estrutura: Ecc___ Q|

| Componente

Autorizacao Hierarquica

|Modo Visualizacio: [Hierarquico ] I

ttem Material Nivet:

Q

Movimentacéo

. Componente:

KK

Nome:

Nome Reduzido:

Grupo:

Centro Custo?

Setor RH:

Periodo Validade:  [15/05/2015

st¢ [15/05/2015

3. Osistema ira mostrar o 6rgdo. Ao lado do nome do d6rgdo existe um simbolo de mais (“+”). Para ir abrindo a estrutura,

clicar neste simbolo (+).

Pesquisar Componente: Resultado Pesq
Gerar Planilha Pesquisar... I Novo | Copiar Lista Imprimir
+ Nome Nome Reduzido Nivel UO  Grupo |
|14 - SECRETARIA DA FAZENDA SEFAZ 0001 01 Direco
érgéo = "147; Modo Visualizacdo = “Hierarquico®; Data Validade Inicial = *15/05/20157; Data Validade Final = *15/05/2015". |
4. Ao clicar no “+”, o sistema ird abrindo a estrutura do 6rgao.
Pesquisar C: te: Resultado Pesq
Gerar Planilha I Pesquisar... I Novo | Copiar Lista Imprimir
+ Nome Nome Reduzido Nivel U0  Grupo |
(=) 14 - SECRETARIA DA FAZENDA SEFAZ 0001 01  Direcdo
[+ 1401 - GABINETE E ORGAOS CENTRAIS GAB/OC 0002 01 Diregéo
(¥ 1402 - CONTADORIA E AUDMORIA-GERAL DO ESTADO CAGE 0002 02 Direcdo
(# 1403 - SUBSECRETARIA DO TESOURO DO ESTADO STE 0002 03 Direcéo
(¥ 1404 - SUBSECRETARIA DA RECEITA ESTADUAL SRE 0002 04 Direcdo
(# 1405 - AUTORIDADE CERTIFICADORA DO RS AC-RS 0002 05 Execucdo
(¥ 1433 - ENCARGOS GERAIS DA SEFAZ EG-SEFAZ 0002 33  Inativos/Licencas
()rgio =*14%; Modo Vi cdo = “Hierarquico®; Data Validade Inicial = *15/05/20157; Data Validade Final = *15/05/2015". |
Linhas: 410

departamento. Para ir abrindo os niveis inferiores, clicar no simbolo “+”.

do érgdo.
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Pesquisar Componente: Resultado Pesquisa

Gerar Planilha Pesquisar... | Novo | Copiar Lista Imprimir
+ Nome Nome Reduzido Nivel U0  Grupo \
(=) 14 - SECRETARIA DA FAZENDA SEFAZ 0001 01  Direcéo
[ 1401 - GABINETE E ORGAOS CENTRAIS GAB/OC 0002 01  Direcdo 4
(=) 1402 - CONTADORIA E AUDTORIA-GERAL DO ESTADO CAGE 0002 02 Direcéo
(=) 204 - CONTADORIA E AUDITORIA-GERAL DO ESTADO CAGE 0020 02 Direcdo
{# 3036 - GABINETE DA CAGE GABICAGE 0030 02 Direcdo
[ 3010 - DVISAQ DE CONTROLE DA ADMINLSTRA(}AO DIRETA DCD/CAGE 0030 02 Diregdo
{3011 - DMISAQ DE CUSTOS E CONTROLES ESPECIAIS DCC/CAGE 0030 02 Direcdo
[# 3012 - DVISAO DE ESTUDOS E ORIENTA(}»’:O DEO/CAGE 0030 02 Direcéo
(13013 - DVISAO DE TECNOLOGIA E PROJETOS Centro de Custo DTP/CAGE 0030 02 Direcéio
I 90079 - GAB DIVISAO DE TECNOLOGIA E PROJETOS GAB/DTP 0099 02  Direcéo I
90080 - SE(}i\O DE PROJETOS E GERENCIAMENTO DE SISTEMAS SPGS/DTP 0099 02  Execucdo
90081 - SE@AO DE INTELIGENCIA DO CONTROLE SIC/DTP 0099 02  Execucéo
#3014 - DIVISAO DE INFORMA(_:AO EDE NORMATIZA(;E\O CONTABIL DNC/CAGE 0030 02 Dire(;ﬁo
[ 3015 - DVISAO DE CONTROLE DA AD!-‘INlSTRA(}AO INDIRETA DCVCAGE 0030 02 Direcdo
[# 1403 - SUBSECRETARIA DO TESOURO DO ESTADO STE 0002 03  Direcdo i
[#] 1404 - SUBSECRETARIA DA RECEMA ESTADUAL SRE 0002 04 Direcdo
{# 1405 - AUTORIDADE CERTIFICADORA DO RS AC-RS 0002 05  Execucdo
[# 1433 - ENCARGOS GERAIS DA SEFAZ EG-SEFAZ 0002 33 Inativos/Licencas \

4.3.3. PESQUISAR SOLICITACOES DO ALMOXARIFADO

E importante para o almoxarife dominar a pesquisa de solicitagdes no seu almoxarifado, pois através dela é possivel manter

uma rotina de limpeza do sistema, ndo deixando solicitagdes em aberto no sistema.

Para pesquisar solicitagGes, o procedimento é o seguinte:

1. Acessar o FPE, médulo Administracdo de Materiais, opcio MOVIMENTACAO>>SOLICITACAO ALMOXARIFADO.

2. Atela queserd mostrada é a

tela de filtros de pesquisa.

Pesquisar | cho| Limpar

Critérios Selecdo

@

Administragio Materiais

| Gerais || Avancados || tem Material |

Almoxarifado *Exercicio:

Centro Custo Orgdo:

ltem Material uo:

)QGQ@

Movimentacdo UE:

Solicitagdo Almoxarifado_l Almoxarifado:

Dx

céo FPE:

Cancela Atendimento

Materiais Exercicio Origem:

Tipo Movimento
Data:

Situacéo:

Meio Transporte

Origem/Destino Diverso
Mensagem Pendéncia
Atendimento
Mensagem Cancela
Atendimento

Consultas

Data Atendida:

Tipo Processo:
Tipo Movimento:

Solicitante:

Solicitagéo Orgéo:
Tio Visusizac

[ROCERGS

]2015. @® Somente minhas solicitacbes O setor
Q
QU
Q
Q
[ até |
2015. Solicitacéo 0r|gem:]
[ ate |
Em cadastramento
SVEGE!
Em atendimento
Pendente
Cancelada
Em trénsito
Atendida
@ até

SAIDA POR FURTO
SAIDA POR SUCATA
ENTRADA PARA AJUSTE

SAIDA PARA AJUSTE
SOLICITACAO DEVOLUCAO

DEVOLUCAO P/ALMOXARIFADO (V]
ENTRADA TRANSFERENCIA
Q
| e |

Por Solicitagéo.

O Todas

*Nesta tela, o essencial é conhecer como utilizar os diferentes filtros para pesquisa.

Por exemplo, para pesquisar solicitagdes que estejam na situagdo “Em cadastramento”, o almoxarife pode selecionar no

guadro “Situacdo” apenas a situagdo “Em cadastramento”. O mesmo vale para os outros tipos de solicitagdo.
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| Gerais |[ |[ tem Material |

|[ tem Material |

| Gerais [

*Exercicio: l2015. @® Somente minhas solic Easas
Orgio: Q Orodo
uo: Q Uo.
UE: Q UE:
Almoxarifado: Q Almoxarifado:
Solicitacéo FPE: l até | Solicitacéo FPE:
Exercicio Origem: [20151%]  soictagao origem: Exercicio Origem:
Data: a I Data:
Situagfio: Em cadastramento Stuagéo:

SVELES

Em atendimento

g

Em trénsito

Atendida
Data Atendida até Data Atendida:

*Para conhecer as diferentes situagdes das solicitagdes, ver o topico 2.1.1 (Fluxo das Solicitagdes).

2015[%] @ Somente minhas sol
QU

Q

Q
[ s |
[20151%]  solctacio origem:

| arél

Enviada
Em atendimento
Pendente

Cancelada
Em transito
Atendida

B s

3. Naaba “Item Material” é possivel filtrar apenas solicitagdes que contenham um determinado item, conforme tela abaixo.

Pesquisar Novo Limpar Critérios Selecdo
ftem Material: [oo2 77 [ooo1 Q’ DESUMIDIFICADOR DE PAPEL 220 V I 7
Nome: |
Situagdo: Em cadastramento

Enviado

Em atendimento

Pendente

Cancelado

Em transito

Atendido
Motivo Pendente: TN

~

Te X
ATENDIMENTO CANCELADO PELO CENTRO USUARIO
PENDENTE

Motivo Cancelamento:

O ERRA
UNID/

CODIG!
TE DA

TRIBUICAO PADRAO

~

4. Apos preencher todos os filtros desejados para a pesquisa, clicar no botdo [Pesquisar] e o sistema trara os resultados

encontrados para os filtros preenchidos.

5. EXTRAIR RELATORIOS DO SISTEMA

Para extrair relatérios de almoxarifado, realizar o seguinte procedimento:

1. Acessar o FPE, mddulo Administracdo de Materiais.

2. Acessar opcdo CONSULTAS. Serdo abertas as diversas op¢des (os diversos relatdrios).
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=

Administracdo Materiais

Almoxarifado

Centro Custo

ttem Material

EE

Financas Publicas

Movimentacéo do Estado do Rio Grande do Sul

CKIETKTIE]

Consultas

Saldo ftem Material
Movimento item Material
Balancete Mensal

Extrato Movimento

Extrato Consumo por
Centro Custo

Planejamento Compra

Os relatérios que podem ser extraidos do sistema de Administracdo de Materiais sdo os seguintes:

Relatdrio Descri¢do
Relatério que apresenta a listagem de saldos dos itens de um almoxarifado, em um
determinado més. E possivel filtrar apenas uma familia, subfamilia ou apenas um item.
Saldo
Item Existem trés tipos de visualizacdo: Hierarquico, Inventdrio e Lista.
Material | O tipo “Inventario” é possivel extrair para uma planilha Excel, onde apresenta uma coluna
“contagem fisica” para ser preenchida.
O tipo “Lista” é o mais recomendado para consultar os saldos, este tipo de pesquisa também
permite visualizar que solicitacdes em pendéncia estdo causando situagao de saldo
bloqueado.
Este relatdério apresenta o movimento de um item ou de varios itens (dependendo do filtro
preenchido) em um determinado exercicio.
Movimen | O movimento vem detalhado, mostrando a data, quantidade, valor, o nimero do documento
to Item gue gerou o movimento (que pode ser uma solicitacdo de consumo, um documento
Material almoxarifado, dentre outros).
E possivel filtrar apenas algum tipo de movimento (por exemplo, apenas DANFES, ou apenas
CONSUMOS). E também possivel filtrar datas de langamento.
Este é o relatdrio do movimento fechado MENSAL de um almoxarifado. Apresenta o saldo
inicial, as entradas (detalhadas ou ndo) e saidas, divididas em despesa corrente e de capital, e
Balancete | 0 saldo financeiro final em estoque. E um relatério no formato PDF.
Conciliaga
o Contabil | Este relatdrio deve ser passado mensalmente ao setor contabil para
que se faca a baixa do que foi consumido na contabilidade.
Extrato Este relatério mostra a movimentacao, em formato PDF, de um ou mais de um item
Movimen | (dependendo do filtro preenchido), em um periodo selecionado (deve ser dentro do mesmo
to ano).
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Extrato
Consumo
por
Centrode
Custo

Este relatdrio mostra o consumo detalhado de um determinado Centro de Custo de um
érgdo. Somente pode ser relatado para um determinado MES. Apresenta formato PDF.

Deve ser preenchido o 6rgao, ou almoxarifado. O centro de custo pode ser escolhido no
campo “Componente”.

Se o campo “Componente” for deixado em branco, o relatdrio ird trazer o consumo de todos
os centros de custo, de forma separada.

Planejament
ode
Compra

Este relatdrio serve para mostrar os itens que devem ser repostos em fungdo de estarem com saldo comprometido, se
baseando pelo consumo médio. Neste relatério sio mostrados todos os itens que estdo ativos para o almoxarifado, mesmo
que nao tenham saldo ou movimentos. Sao considerados itens ativos para o almoxarifado todos que possuem critério
administra¢do item material validos na execugdo do relatério. Caso nao trabalhe mais com determinado item e deseja que
ele ndo aparega mais no relatdrio, basta excluir o critério do item desejado do almoxarifado.

Basicamente o calculo é baseado em duas variaveis: ESTOQUE DE SEGURANGCA x CONSUMO MEDIO

O ESTOQUE DE SEGURANCA do item pode ser estabelecido de duas formas:

- se no critério do item (ver topico sobre cadastro de itens no almoxarifado), foi preenchido um estoque de
seguranca, o sistema ird considerar este valor que foi estabelecido; OU

- se no critério de administragdo do item a opgdo “Estoque Segurancga” foi deixada em branco, serd necessario
preencher a opgado “Coeficiente Estoque Seguranga” na consulta do Planejamento de Compras. Este coeficiente é em
“meses”, ou seja, deve-se indicar por quantos meses necessita-se de estoque. Se for preenchido 01 més, por exemplo, o
sistema ira calcular e indicar os itens que ndo possuem saldo suficiente para 01 més de consumo (baseado no consumo
médio).

O CONSUMO MEDIO é indicado no momento da pesquisa no Planejamento de Compras. No campo “Acumulado”, deve ser
selecionada uma das opgdes: “no exercicio”, “nos Ultimos 12 meses” ou ainda um periodo especifico. O sistema ira considerar

o consumo médio do item para o periodo selecionado.
Apos selecionar o periodo acumulado e o coeficiente estoque de seguranga, clicar no botdo “Pesquisar”. O sistema ira listar os
itens no estoque que possuem planejamento de compra selecionado. Os itens que devem ser repostos apresentam um sinal

de exclamagdo (“!”) vermelho e a ag¢do “Pedir” na ultima coluna.

Opgoes de filtro:

r /a Pesquisar Nowvo Plancjamento Compras:

sdministrag@o hateriais = | | oerais |

Almoxarifado v i osarifado =Y

wutarizacdes S A *Considerar Consumo = Mo Exercicia Mos ditirnos 12 meses anteriores

Slano Gentro Gustos 5 Ferioda 4 ate 4

oo nererE '~ =erificar Estogque Préximos: Meses

Aovimentagdo hd ftern Matarial ] - =
Consultas -~ e e

Exibir somente itens a pedir

Saldo Itern Material

Movimento lterm Material

Extrato Mowvimento

Extrato Consurmo par
Centro Custo

Balancete Conciliagdo
Cantabil

-Almoxarifado

- Considerar Consumo: Serve para indicar o periodo em que o sistema ira verificar a média de consumo de determinado item
(Consumo Més). O Periodo informado ndo leva em consideragdo o més corrente, pois poderia distorcer os valores fornecidos.
-Verificar Estoque Préximos Meses: Serve para indicar a quantidade de meses em estoque para ser verificado. E utilizado para
calcular a agdo (OK e PEDIR).

-ltem Material e Nome: S3o utilizados para filtrar os itens desejados.

-Exibir somente itens a pedir: Exibe somente os que possuem a agdo “PEDIR”.

Campos do Relatério:

- Agdo: Caso “Meses Estoque” seja MENOR que “Verificar Estoque Proximos Meses”, ird exibir PEDIR, caso seja MAIOR, estd
OK.

- Item: Cddigo CELIC.

- Valor Médio: Instantaneo, da data de execugdo do relatério.

-Ndo Atendidos Més: Média de itens cancelados do item no periodo informado na pesquisa. Considerando apenas os motivos
3749 — ndo ha item em estoque, e 3751 — nivel de estoque comprometido.
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- Meses estoque: Média de quanto ird durar.
- CC’s Atendidos: Quantidade de CC’s que receberam o item no periodo.

Pesquisar Novo Planejamento Compras: Resultado Pesquisa
fp Relatar | Pesuuisar,
Administragso Materiais ¥
Ao e Material Nome (UN Unidade Salto ValorMédlo  ConsumoMEs N0 Alendidos MEs  Weses Estoque  CC's Alendidos
Almmarifada W/
F— = PEDIR  0002.0504000024  GRAMPEADOR GRANDE ATE 200 FLS (EM FALTA) (UN UNIDADE 0,0000000 0,0000000 0,0000000 0,0000000 0 0
Ltorizagies °
0K 00020504000081  EXTRATOR DE GRAMPOS, TIPO ESPATULA (UN) UNIDADE 335,0000000 06100000 5,1666555 0,0000000 il 18
Flano Centro Custos (M PEDIR 0020504000088  GRAMPEADOR GRANDE ATE 100 FLS (UN) UNIDADE 7,0000000 29,6500000 1,0000000 0,0000000 7 7
e Material A PEDIR 0020504000085  PERFURADOR PAPEL MANUALATE 70 FLS (EM FALTA) (UN) UNIDADE 0,0000000 0,0000000 0,0000000 0,0000000 i 0
Mouimentagéo v oK 0002.0604.000088 FERFURADOR PAPEL MAMUAL ATE 36 FLS {UN) UNIDADE 36,0000000 20,5800000 0,8333333 0,0000000 43 5
R 0K DDOZOSD4000111  GRAMPEADOR MEDIO (20 C) (UN UNIDADE 126,0000000 175400000 5,1666556 0,0000000 24 7
Consutas
0K 0002.0504000120  GRAMPEADOR PEGUENO (UN) UNIDADE 344,0000000 58600000 58333333 0,0000000 5 15
Saldo llem Hateral PEDIR  0002.0504.000278  TESOURA 20cm (EM FALTA) (UN) UNIDADE 0,0000000 0,0000000 0,0000000 0,0000000 a 0
iegeptoheniiaile] PEDIR  0002.0504000294  TESOURAACO PONTAFINA 20 CM (UN) UNIDADE 90,0000000 45500000 90000000 0,0000000 10 0
Extrato Movimenta oK 0002.0604.000553 FORTA-FITA ADESIVA 18 MM XX 60 M {UN) UNIDADE 45,0000000 10,5200000 0,1666666 0,0000000 270 1
b A 7 0K 00020508000003  LIVROPONTO COLETNVO 200 FOLHAS (LN} UNIDADE 56,0000000 223000000 21666666 0,0000000 % 10
0K 00020508.000032  ALFINETE COLORIDO PARAMURAL (€% CAA 52,0000000 1,4500000 28333333 0,0000000 18 7
PEDIR  0002.0508.000083 S‘LE%‘CO‘; AUTO-ADESIVO, T6i1 02mm, AMARELO (POSTIT s imane 59,0000000 15204738 373339333 0,0000000 1 S
Tabelas N | PEDR 0002050000148 hNER DEfaF;ROGRA”C“ZUL(W (el SETBER® (UN) UNIDADE 0,0000000 0,0000000 00000000 0,0000000 0 0
6 Historico de Publicaca
Data Versdo Atualiza¢do/Inclusdo

22/04/2018 1.0 Inclusdo

02/07/2019 2.0 Alteracdo

28/12/2023 3.0 Alteragdo
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