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Transporte.

1- Finalidade

Estabelecer as orientacbes necessarias para a execucdo das
atividades no ambito da Geréncia de Apoio Logistico — GEAL.

2- Abrangéncia

Diretoria Técnico-Cientifica - DITEC, Diretoria Administrativo-
Financeira - DAF, Geréncia de Orcamento - GEOR, Geréncia de
Apoio Logistico - GEAL, Gabinete da Presidéncia — GAB PRES,
Assessoria Juridica - ASJUR e Centro de Servigos Compartilhados
— CSC (antiga CGL).

3- Base Legal e Regulamentar

Lei n°® 8.666/93 — Rege Licitacbées e Contratos

Lei n° 10.520/02 — Institui Pregao para Aquisicdo de Bens e
Servigcos Comuns.

Decreto n° 5.450/05 — Regulamenta o Pregéao Eletronico.

Lei n°® 9.503/97 — Institui o Codigo de Transito Brasileiro.

4- Conceitos

Modalidades utilizadas para as aquisi¢cdes de bens e servicos da
FAPEAM:
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Compra Eletrénica - CEL e Registro de Dispensa de Licitagéo -
RDL- Procedimentos para as aquisi¢cdes de bens e servigos com
valores abaixo de R$ 17.600,00 (Dezessete Mil e Seiscentos),
conforme a Lei n°® 8.666/93 e suas atualizag¢des.

Pregao Eletronico — PE, Convite — CV, Tomada de Precos — TP,
Concorréncia — CC, para as aquisi¢cdes de bens e servigcos acima
de R$ 17.600,00 (Dezessete Mil e Seiscentos), conforme a Lei n°
8.666/93 e suas atualizacoes.

5- Competéncias e Responsabilidades

Diretoria Técnico Cientifica — DITEC: Realiza as atividades
finalisticas da Fapeam.

Diretoria Administrativo-Financeira - DAF: Realiza a gestdo das
atividades meio da Fapeam.

Geréncia de Orcamento - GEOR: Realiza o controle, reserva,
bloqueio e desbloqueio orgcamentario.

Geréncia de Apoio Logistico - GEAL: Realiza as agdes logisticas
das demandas de aquisicdo de bens e servicos, atende as
demandas de transporte, manutencédo predial, faz a gestdo da
limpeza e conservagao e vigilancia patrimonial.

Gabinete da Presidéncia — GAB PRES: Autoriza e assina os
Projetos Basicos e Termos de Referéncias.

Assessoria Juridica - ASJUR: Realiza as anadlises juridicas e emite
parecer dos processos de aquisicao de bens e servigos.

6- Procedimentos
e Aquisicdo de bens e servigos:

a) Recebe o processo ja autorizado pela DAF e inicia a fase de
cotacao de precos, solicita propostas aos fornecedores por
meio de e-mail e/ou telefone para o fornecimento do bem
e/ou servigo pleiteado pelo setor demandante.

1. Faz contato com os fornecedores e pede a apresentacao
de proposta de precos caso se interessarem, no prazo
maximo de 03 dias.
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2. Recebe as propostas e elabora o Mapa Comparativo de
Precos.

3. Anexam as propostas e o Mapa Comparativo ao
Processo.

b) De posse do resultado da pesquisa de mercado inicia a
elaboragdo do Projeto Basico e/ou Termo de Referéncia.

1. Elabora o PB e/ou TR (passo a passo no ANEXO 1),
anexa ao Processo e coleta a assinatura do Gerente da
GEAL e encaminha para analise e assinatura da Diretora
Administrativo-Financeira e na sequéncia da Presidente
da FAPEAM.

c) De posse dos documentos mencionados nos itens a e b
elabora-se o despacho a DAF para os demais
procedimentos apds assinatura do Gerente da GEAL.

d) Quando retornam os processos, realiza-se o registro no
sistema E-compras (passo a passo no ANEXO II), bem
como se elabora o despacho para encaminhar ao GEOR
apos assinatura do Gerente da GEAL.

1. Quando for Compra Direta, encaminha ao GEOR para
emissao de Nota de Empenho.

2. Quando for Licitagdo, encaminha ao GEOR para Dotagao
Orgcamentaria.

e) No caso dos processos licitatérios, os mesmos retornam
para finalizagcdo do registro e homologacédo no sistema E-
compras (passo a passo no ANEXO II).

1. Apd6s homologacao envia a GEOR para desbloqueio de
Nota de Dotacao.

f) Quando ocorre de retornar processo com nota técnica da
antiga CGL, atual Centro de Servigos Compartilhados, a
responsabilidade de resposta é da GEAL.

O print da tela do Sistema E-compras é a imagem 01 do
ANEXO Ill e o print do Mapa Comparativo € a imagem 02 do
ANEXO Iil.

e Recepcao/Protocolo

a) Recebe os documentos e correspondéncias, na sequencia
registram a entrada no sistema SPROWEB e tramitam para
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o setor destinatario.

1. Ao verificar os documentos, caso seja identificado algum
erro, devolve ao entregador.

2. Se estiver em conformidade, faz a tramitagcdo via
SPROWEB e entrega os documentos fisicamente no
setor destinado (passo a passo no ANEXO IV).

b) Quanto ao atendimento dos visitantes, recepciona e verifica
a quem devera atendé-lo no correspondente setor,
alimentam com as informacdes exigidas no sistema
(conforme o print das telas abaixo), solicitam entdo a
presenca do técnico responsavel na recepg¢ao para atender
o visitante, na sequencia registram no sistema SISCV a
entrada e saida do visitante (passo a passo no ANEXO IV).

c) As ligacbes telefonicas sdo atendidas e transferidas aos
setores dos servidores/colaboradores procurados para o
devido atendimento.

Os prints da tela do Sistema de Visitantes - SISCV sao as
imagens 03, 04 e 05 do ANEXO I, o print do Mapa Sistema
de Protocolo - SPROWEB ¢ a imagem 06 do ANEXO |il.

e Controle e atendimento de Transporte

a) Monitora diariamente o sistema SISTRANS, apéds
identificacdo das solicitagbes de transporte, ocorre o
mapeamento das rotas e de pronto atendimento ¢é
determinado quem sera o motorista o qual transportara os
solicitantes até o destino, bem como os trara novamente a
FAPEAM respeitando os horarios programados de ida e
retorno.

1- A quilometragem € controlada através de Boletim de
Trafego.

2- A entrada e saida dos veiculos séo controladas através
de Planilha.

O abastecimento dos veiculos é realizado nos postos de
combustiveis credenciados, 0 responsavel devera
apresentar o cartdo magnético de abastecimento e digitar a
matricula e senha do motorista oficial da FAPEAM.
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O print da tela do Sistema de Transporte — SISTRANS ¢ a
imagem 07 do ANEXO Il e os prints das Planilhas (Boletim

de Trafego e Controle e Acompanhamento de Veiculos) s&o
as imagens 08 e 09 do ANEXO lIIL.

O passo a passo do manuseio do SISTRANS esta no
ANEXO V1.

e Terceirizados — Vigilancia

a) Os Agentes de Portaria atuam conforme treinamento
especifico e com as orientagdes da empresa contratada.

b) Os colaboradores recebem dos Agentes de Portaria o Livro
de Ocorréncia diariamente, depois repassam ao Gerente da
GEAL para verificagdo da existéncia de possiveis sinistros
e/ou ocorréncias.

1. Caso haja algum sinistro, o Gerente leva ao
conhecimento do(a) Diretor(a) da DAF.

2. Caso nao haja nenhum sinistro, o Gerente assina dando
ciéncia e devolve o livro para a guarita.

c) No caso de falta de algum AGP, o Gerente da GEAL liga
para a empresa contratada a fim de pedir a presenga do
substituto.

e Terceirizados — Limpeza e Conservagao

a) Os Agentes de Limpeza atuam conforme treinamento
especifico e com as orientagbes da empresa contratada.

b) Verificam-se diariamente as dependéncias da FAPEAM a
fim de identificar demandas de limpeza a serem executadas,
em paralelo a programacao rotineira do dia a dia executadas
pelos 04 funcionarios terceirizados na area interna e externa
da Fundacgao.

e Terceirizados — Artifice Servigos Gerais

a) O Artifice atua conforme treinamento especifico e com as
orientagdes da empresa contratada.

b) Verificam-se diariamente possiveis pequenos reparos a
serem sanados no ambito estruturante de rede elétrica,
hidraulica, mobiliarios e prediais da FAPEAM, sob a
supervisao direta do Gerente da GEAL.
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e Terceirizados — Servigos de Motoboy

a) O Motoboy atua conforme treinamento especifico e com as
orientacdes da empresa contratada.

b) Receber dos setores os documentos e correspondéncias a
ser entregue diariamente, alimentam-se as planilhas de
controle, organizam por ordem de prioridade e determinam a
entrega nos respectivos destinos (demanda externa) em
tempo habil pelo funcionario terceirizado.

O print da tela da Planilha de Controle de Correspondéncia é a
imagem 10 do ANEXO IIL.

e Controle do Estoque de Materiais

a) Todos os materiais adquiridos s&o registrados as
entradas via Sistema AJURI, bem como as
movimentacgdes (passo a passo no ANEXO V).

b) As solicitagbes de materiais devem ocorrer de forma
planejada conforme consumo semanal e solicitadas via
Sistema AJURI.

c) O controle e distribuicdo dos materiais devem ser feitos
por colaborador lotado na GEAL, o setor demandante
provoca o pedido via Sistema AJURI e a Geréncia de
Apoio Logistico atende entregando os materiais nos dias
de Sexta-Feira.

d) Como parte das atividades de controle, a GEAL emite
relatério mensal do Sistema AJURI e encaminha ao
Nucleo de Contabilidade.

¢ Inventario de Estoque de Materiais

a) O inventario ocorre anualmente e seguindo o roteiro
abaixo:

- Definem-se os membros da equipe de recebimento;
- Publica-se a portaria de inventario;

- Emite relatério do Sistema AJURI;

- Realiza-se a conferéncia fisica dos materiais;

- Executam-se os ajustes necessarios;

- Emite o relatério final de inventario;

- (passo a passo no ANEXO V).

O print da tela do Sistema AJURI é a imagem 11 do
ANEXO Iil.
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7- Consideracoes Finais

As atividades da GEAL sido de grande importancia para o
desenvolvimento das acdes finalisticas da FAPEAM, os trabalhos
sdo executados de forma harmoniosa para nao sofrer interrupgao
nas rotinas administrativa da Fundacéo.

Os esclarecimentos da aplicacdo deste Manual de Procedimentos
€ de responsabilidade do Gerente de Apoio Logistico.

KATHYA Assinado de forma
AUGUSTA digital por KATHYA
s.mos Costa AUGUSTA THOME
Gerenc:a de Apoio L d,:t,co THOME LOPES:21425256287
GEAL/DAF/FAPEOAQM LOPES:214252 Dados: 2021.02.16
56287 11:10:21 -04'00'
Data: 15/02/2021 Data:
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FLUXOGRAMAS:

1- FLUXOGRAMA DE RECEBIMENTO E DESTINAGAO DE
DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS - PROTOCOLO

2- FLUXOGRAMA DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS -
LICITACAO

3- FLUXOGRAMA DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS - ADESAO
DE ATA DE REGISTRO DE PREGOS (SRP)

4- FLUXOGRAMA DE FLUXO DE TRANSPORTE - DEMANDA DE
TRANSLADOS DE COLABORADORES EM GERAL

5- FLUXOGRAMA DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS - COMPRA
DIRETA (ATE R$ 17.600,00)
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FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO
AMAZONAS - FAPEAM

Procedimento:
Versao:1

FAPEAM

Fundag e do Ampars o Pesquiss

GERENCIA DE APOIO LOGISTICO - GEAL

Assinado de forma digal por
KATHYA AUGUSTA. | Gt Alcsta ot
THOME LoPEs21425256287

Dado 20210216 110413
LOPES:21425256287 Jicex

FLUXOGRAMA DE RECEBIMENTO E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS
E CORRESPONDENCIAS - PROTOCOLO

Carimbo e Assinatura
do Gestor Imediato

Carimbo e Assinatura
do(a) Diretor(a)

ORGAO/INSTITUICAO PROTOCOLO SETOR DESTINATARIO
INiCIO
Enviadocumentosa Recebe o documento
FAPEAM no sistema SPROWEB
. — 1
Recebe o(s)

documento(s) e
verificase omesmo é
de fato paraa
FAPEAM, caso seja,
gera um protocolo,

caso ndo, faza
devolugdo.

Analisao(s)
documento(s) e
identificao
destinatario

l

Registranosistema
SPROWEB e tramitaao
setordestinado

I

Entregao(s)
documento(s) ao setor
destinado

I

Recebe o(s)
documento(s)
fisicamente

—
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FUNDA(}AO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - Procedimento:
FAPEAM Versao:1
9 FAPEAM GERENCIA DE APOIO LOGISTICO - GEAL e S
emtgiod Ampar P o
~ - Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS - LICITACAO do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
GABINETE DA
SETOR SOLICITANTE DAF GEOR GEAL PRESIDENCIA ASJUR CcsC
Sol |C|!aV|a memorando]
aaquisi¢do/servico
com especificagbes e
justificativada
contratagdo
v
AvaliaoProceso
SolicitaaGEOR a Informaa
Disponibilidade | Disponibilidade
Orgcamentdria Orgamentdria
—————
Solicitaa GEAL a Cotagao de Precoe
elaboragdo do Projeto| elaborao Projeto
Encaminhao Bésico Basico/TR
Processo para N 1< J

arquivamento

S

Encaminhaao GAB _

PRES para despacho 3 Avaliae encaminhao Anallsa]oPropgsso

ASJUR issd Processoa ASIUR Ll 4130t 3 viabilidade

d pPara emdlssao para emissdo de legal dadespesa
realizgcéEgzgeJesapesa Parecer
Aprovao
cancelamentodo Encaminhao N
Processoe Processoa DAFe |4
encaminhaao GEAL . arquivamento
para arquivamento [ L Arsiveorroceso |
Aprova o Projeto .

Solid Tstrod Bésico/TRe Emite Parecer

olicitaoregistroda ncaminhao Processo<»—1’avorave| arealizagdo,
Adesdo no e-compras VBAr dadespesa

Realizaoregistroda
Ades&o no e-compras|
v
Emite a Nota de .
Dotagioc eniao (e] p, LTINS
Processoa DAF
Elaboraa minutado Elabora o oficio e :
oficioe enviaao GAB encaminhaa CGL E(leaatljioz;aaol i?t';agg
PRES para licitagdo ¢
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FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - Procedimento:

FAPEAM Verso:1
ﬁ FAPEAM GERENCIA DE APOIO LOGISTICO - GEAL R .
rArEAM
= = Carimbo eAssinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS - LICITAGAO do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
GABINETE DA
SETOR SOLICITANTE DAF GEOR GEAL PRESIDENCIA ASJUR CcsC

| ]

Encaminhaa GEAL paral Toma conhecimento
instrugdo e-compras e

e encaminhao Encaminhao
homologacao |
T

Processo a DAF Processoa FAPEAM

Finalizaoregistroe
homologanoe-

compras
Emite a Nota de Encaminhao
Legenda Er;\%igzgoeéegg /l\aLo 41 Processoao GEOR
ASJUR - Assessoria Juridica
CSC - Centro de Servicos Compartilhados
DAF - Diretoria Administrativo-
Financeira Encaminhaa Nota de
GAB PRES - Gabinete da Presidéncia Empenhoao
GEAL - Geréncia de Apoio Logistico Fornecedore
GEOR - Geréncia de Or¢camento acompanha
NE - Nota de Empenho entrega/execucéo do
TR - Termo de Referéncia produto/servico
PB - Projeto Basico

A Comissdode
Recebimento
acompanhae recebe
o produto/servigo
erificando se estade|
acordo com o
solicitado.

s

Recebe oproduto | <
solicitado

-
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FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO
AMAZONAS - FAPEAM

Procedimento:
Versao: 1

GERENCIA DE APOIO LOGISTICO - GEAL

KATHYA AUGUSTA
THOME e
LOPES:21425256287

FLUXOGRAMA DE AQUISIGAO DE BENS E SERVICOS - ADESAO DE
ATA DE REGISTRO DE PRECOS (SRP)

Carimbo e Assinatura
do Gestor Imediato

Carimbo e Assinatura
do(a) Diretor(a)

SETOR SOLICITANTE

DAF GEOR

GEAL

GABINETE DA
PRESIDENCIA

ASJUR

Solicitaviamemorando
a aquisi¢do/servico
com especificacdes e
justificativada
contratagao

Encaminhao
Processo para
arquivamento

A 4

Avaliao Proceso

v
Solicitaa GEOR a
Disponibilidade Disponibilidade
Orgcamentaria Orgamentaria

| T
<

Informaa
-

Solicitaa GEAL a
elaboragdo do Projeto
Basicoou TR

I
I

dentificaa Atade SRP

e elaboraoProjeto

Basico ou Termode

—

Referéncia

S

Encaminhaao GAB
PRES para despacho a
ASJUR para emissdo

Avaliae encaminhao
Processo a ASJUR

de Parecerda Ata de
Adesdo ao SRP

Aprovao
cancelamentodo
Processoencaminha

para emissdode
Parecer

Encaminhao

a GEAL para
arquivamento

| Solicitaoregistroda

Arquivao Processo
Fim

Analisa o Processo
quanto a viabilidade
legal dadespesa

Processoa DAF e
sugere arquivamento|

OK?

S

Aprovao Projeto

Adesdo noe-compras

Solicitaaemissaoda
Notade Empenho-N

Solicitao envio da NE]|

Realizaoregistroda

ao fornecedor

Adesdo no e-compras

-

Basico/TRe
lencaminha o Processo

A

H

Emite Parecer
favoravel arealizacdo
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Legenda

ASJUR - Assessoria Juridica

DAF - Diretoria Administrativo-Financeira
GAB PRES - Gabinete da Presidéncia
GEAL - Geréncia de Apoio Logistico
GEOR - Geréncia de Orgcamento

NE - Nota de Empenho

TR - Termo de Referéncia

PB - Projeto Basico
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ANEXO |

PASSO A PASSO PARA
ELABORACAO DE PROJETO
BASICO E TERMO DE
REFERENCIA
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Geréncia de Apoio Logistico - GEAL/FAPEAM

Passo a passo para elaboragdo de Projeto Basico seguindo o roteiro abaixo:

PROJETO
BASICO
N° xxx/2020 -
FAPEAM

Processo n° 01.01.016301.0000xxx.2020

| OBJETO:
Contratacao do servico de.....

Manaus/Amazonas
2020

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Niton Lins), Bloco K- e FAPEAM
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PROJETO BASICO

|01 DADOS CADASTRAIS

PROPONENTE: Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado do
Amazonas

CNPJ N°. 05.666.943/0001-71

ENDERECO: Av. Professor Nilton Lins, N° 3259, Bloco K — Flores.
TELEFONE: (092) 3878-4020 — 3878-4002

|02 OBJETO |

Contratacdo de empresa especializada na prestacéo de servicos de....

|03 DETALHAMENTO DO OBJETO |

Valor
Global

(R$)

Iltem | Qnt. | Unid. Descricao

(ID xxxx) SERVICO DE ....

TOTAL

04  JUSTIFICATIVA

*Este campo € reservado para a explanagdo da necessidade da
contratacao justificando o objeto do Projeto Basico.

05 RESPONSABILIDADES DA EMPRESA

*Este campo é reservado para expor todas as obrigagdes da empresa
durante a execucao do objeto a ser contratado.

06 DA RESPONSABILIDADE DO CONTRATANTE

*Este campo € reservado para expor as obrigagcoes da FAPEAM durante e
apods a execugao do objeto contratado.

07 PRAZO DE EXECUCAO

*Este campo € destinado a informacgao do prazo a ser estabelecido para a
execucao do objeto contratado.

Ay. Prof. Nilton Ling, N°® 3279-
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8 Luado 86 Amasiat

Flores
CEP: 69058-030 - Manaus-Ah ﬁ




—

&% AMAZONAS

w GOVERNO DO ESTADO

|08  PLANO DE APLICAGAO |

Programa/ Projeto Elemento ~
Atividade Fonte de Vigéncia | Valor Global (RS)
Despesa

As informagdes para alimentar o item acima serdo disponibilizadas no Processo
Administrativo correspondente a demanda a ser contratada.

09 CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO ‘

VALOR DA| VALOR
PARCELA | TOTAL
(R$)

NO

DISCRIMINACAO PARCELAS

As informagdes para alimentar o item acima serédo retiradas da proposta de
precos mais vantajosa para a administracao publica.

10 FORMA DE PAGAMENTO

A forma de pagamento dar-se-a, mediante apresentacdao de fatura/Nota
Fiscal devidamente atestada e documentagdo relativa a regularidade fiscal,
conforme preceitua o art.29, incisos lll e IV da Lei 8.666/93.

(11 REGIME DE EXECUGAOQ |

*Este campo é destinado a definigdo do regime de execucgao.

|12 DECLARACAO |

Declaramos que este Projeto Basico esta de acordo com a Lei n°. 8.666
de 21.06.93, e legislagdo em vigor.

13 MODALIDADE DE LICITACAO

*Este campo é destinado a definicdo da modalidade a ser utilizada para a
respectiva contratagao.

Ay. Prof. Nilton Ling, N°® 3279-
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|14.  ASSINATURAS

Solicitante: Elaborador: Revisao:

ASSINATURA DA DAF: ASSINATURA DA PRESIDENCIA:

Solicitamos Aprovagao: Despacho de Aprovacgéo:
Manaus — Am, / /2020 ( ) Aprovado () Nao aprovado
Manaus — Am, / /2020

Identificagdo: Processo n° 01.01.016301. 0000xxx.2020

Av. Prof. Nilton Ling, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K- 9 FAPEAM
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Geréncia de Apoio Logistico - GEAL/FAPEAM

Passo a passo para elaboragdo de Termo de Referéncia seguindo o roteiro
abaixo:

TERMQ DE
REFERENCIA
N° xxx/2020

AQUISICAO DE ...

PROPONENTE: Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas
CNPJ N°. 05.666.943 / 0001-71

ENDERECO: Av. Professor Nilton Lins, n® 3279 (Universidade Nilton Lins),
Bloco K — Flores.

TELEFONE: (092) 3878-4003 — 3878-4000

PROCESSO: 01.01.016301.0000xxx.2020

Manaus/Amazonas
2020

Av. Prof. Nilton Lins, N°® 3279-
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TERMO DE REFERENCIA

1.  OBJETO: |
Aquisicéo de ...

|2.  JUSTIFICATIVA DA AQUISICAO: |

*Este campo € reservado para a explanacdo da necessidade da aquisicéo
justificando o objeto do Termo de Referéncia.

3.  ESPECIFICACOES E QUANTIDADE: |

_ Valor
ltem | Qnt Und DESCRICAO Unitario
(R$)

Valor Total

(R$)

(ID xxx)

TOTAL

\ 4. CONDICOES DE ENTREGA

4.1. A entrega devera ser efetuada a Comissao de Recebimento e Aceitagcao
de Bens desta Fundacao FAPEAM, situado na Av. Professor Nilton Lins n°
3279, (Universidade Nilton Lins) Bloco K - Flores, telefone 92-3878-4003,
no horario de 08 as 12 e 14 as 17h (de 22 a 6?), apds agendamento prévio
feito por e-mail ou telefone.

4.2. O prazo de entrega devera ser programado de acordo com a solicitagéo
da FAPEAM através da Gerencia de Apoio Logistico.

\ 5. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
5.1. Tendo em vista a aquisicdo descrita no item 3, devera a empresa
fornecedora entregar conforme abaixo:

a) O horario de atendimento para entrega do material pela empresa
contratada devera coincidir com o expediente interno desta FAPEAM e
a entrega devera ocorrer na presenca da Comissdo de Recebimento e
Aceitacao de Bens desta Fundacgao, que deverao emitir um documento
de atesto informando se todos os requisitos exigidos deste Termo
foram atendidos.

8 Luado 86 Amasiat
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6. DA RESPONSABILIDADE DO CONTRATANTE

6.1  Formalizar Empenho.

6.2 Acompanhar e fiscalizar a entrega do material conforme o solicitado.

6.3 Prestar a CONTRATADA, quando necessario e/ou solicitado, quaisquer
esclarecimentos referentes ao fornecimento.

6.4 Realizar o pagamento das notas fiscais conforme demandas atendidas.

7. PLANO DE APLICACAO

7.1. PROGRAMA DE TRABALHO: XXXXXXXXXXXXX
7.2. FONTE: xxxx

7.3. ELEMENTO DE DESPESA: xxxxx

7.4. VALOR GLOBAL: R$ xxxx

As informagdes para alimentar o item acima serao disponibilizadas no Processo
Administrativo correspondente a demanda a ser atendida.

8. DO PAGAMENTO

A forma de pagamento dar-se-a, mediante apresentacdo de Nota Fiscal
devidamente atestada pela Comissdao de Recebimento e Aceitacdo de Bens
desta Fundacdo e de acordo com os quantitativos efetivamente entregues e
mediante apresentacao das certidoes, conforme preceitua o art.29, incisos Ill e
IV da Lei 8.666/93.

9. DECLARAGCAO DO SOLICITANTE

Declaramos que este termo de referéncia estd de acordo com a Lei n°
8.666/93 e legislacdo em vigor.

10. ASSINATURAS:

Solicitante: Elaborador: Revisao:
ASSINATURA DA DAF: ASSINATURA DA PRESIDENCIA:
Solicitamos Aprovagao: Despacho de Aprovacéo:
Manaus — Am, / /2020 () Aprovado () Nao aprovado
Manaus — Am, / /2020
Identificagdo: Processo n° 01.01.016301.0000xxx.2020

Av. Prof. Nilton Lins, N°® 3279-
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ANEXO I

PASSO A PASSO PARA REGISTRO
DAS COMPRAS NO SISTEMA E-
COMPRAS
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Geréncia de Apoio Logistico - GEAL/FAPEAM

Passo a passo para o registro no sistema E-compras, para verificar se o produto
ou servigo a ser comprado ou contratado existe em Ata de Registro de Pregos.

1. Se o produto ou servigo constar em Ata de Registro de Pregos, com saldo,
podera ser feito o Empenho imediato apds os procedimentos necessarios
no sistema E-compras. Caso contrario empenhar a despesa seguindo os
passos:

1.1. Verificar se o produto ou servigo esta catalogado no sistema E-compras.

1.2. Se estiver catalogado, providenciar a requisicdo para inicio da compra.

Para esse procedimento é necessario o prego de referéncia que pode ser

obtido em pesquisa prévia (no minimo trés propostas) ou através de

comparativo de preco oriundo do Banco de Precos.

1.3.Se nao estiver catalogado solicitar a catalogagdo em formulario proprio.

1.4. Se o valor estimado for até R$ 17.600,00 (art. 24, Il, Lei 8.666/93) o

orgao deve escolher o fornecedor por meio de disputa eletronica, publicando

o edital no sistema E-compras sob a denominagcdo de CEL (Compra

Eletrénica).

1.5.Em carater excepcional o o6rgao podera utilizar-se do procedimento

denominado RCD (Registro de Compra Direta) para compras até R$

17.600,00 (Art.24,11, Lei 8.666/93). Sem disputa eletronica.

2. Se o valor estimado ultrapassar R$ 17.600,00 o processo deve ser
encaminhado a Comissao Geral de Licitacdo para realizacdo do certame
licitatorio.

3. Os casos de Dispensa previstos no Art. 24, inciso lll e seguintes da Lei
8.666/93, devem ser registrados no sistema como RDL (Registro de
Dispensa de Licitagdo), antes de sua conclusdo no sistema E-compras o
processo deve ser submetido a CGL para aprovagcao da minuta de

Portaria de Dispensa (Lei Delegada n°® 93/2007). Assim como nos casos

Av. Prof. Nilton Lins, N°® 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K- 9 EA?EA,M
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de Inexigibilidade, na modalidade INEX, para aprovagdo da minuta de
Portaria de Inexigibilidade (Lei Delegada n° 93/2007).

4. As datas das publicagdes das homologacdes de Pregdo e das citadas
Portarias no Diario Oficial do Estado do Amazonas deverdo ser
informadas antes da homologacgao no sistema E-compras.

5. Todas as compras deverao ser recebidas no médulo de recebimento de
material. Conforme Resolugdo 0003/2010-GSEFAZ, disponibilizado no

Portal do Sistema E-compras, Menu Legislagdo>Resolugdes.

Denominacoes

AFI - Sistema de Administragdo Financeira Integrada.

Anexo de Edital — Procedimento no sistema E-compras necessario para criacao
do Edital.

Atas do SRP - Atas do Sistema de Registro de Precos.

CAE - Compra de Ata Externa - Registra as aquisicdes de materiais ou
contratagao de servigos disponiveis em Atas de outros 6rgaos.

Catalogo de Material/Servico — E o conjunto de todos os materiais e servigos
catalogados no sistema E-compras.

CEL - Compra Eletronica até R$ 17.600,00 - com disputa eletronica (Art. 24, inciso
I, Lei 8666/93).

CEL Deserta — Quando nenhuma proposta de preco foi inserida no sistema.

CEL Fracassada — Quando né&o foi obtido prego abaixo ou igual ao estimado.
CGA - Comissao de Gestao Administrativa.

CSC - Centro de Servigos Compartilhados. Responsavel pelas licitagbes do
Estado.

Comparativo de Preco — Demonstra os pregos pesquisados e ofertados nas
licitagdes. Podem ser utilizados como estimativa de pre¢co para as compras de
material.

COS - Compra por Outros Sistemas - Registra aquisicdes e contratacbes de

qualquer valor feitas através de Sistemas como Comprasnet, Banco do Brasil.

Av. Prof. Nilton Lins, N°® 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K- 9 EA?EA,M
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INEX - Edital para registrar as Inexigibilidades. Art. 25 da Lei 8666/93.

Item — Todo material ou servigo constante do catalogo de material e servigos.

NAD - Nota de Autorizacdo de Despesa.

ND - Nota de Dotacgéo gerada pelo sistema AFI, compde o processo a ser licitado
pela CGL.

NE - Nota de Empenho gerada pelo sistema AFI.

PAM - Pedido de Aquisi¢cao de Material — Denominacao da requisi¢cao de material.
PE - Pregéo Eletronico, realizado pelo CSC.

PES - Pedido de Execucao de Servigcos — Denominagao da requisicao de servigos.
PLS — Plano de Suprimento — Deve ser respondido pelo érgao, € necessario para
levantamento da quantidade a ser licitada para Ata do Registro de Pregos.

PP - Pregéo Presencial, realizado pela CSC.

Projeto Basico — Especificagdo detalhada dos servigos a serem contratados,

necessario para anexar ao PES.

Requisicao — Necessaria para criagdo do processo eletronico, pode ser SC, PAM
ou PES.

RCD - Registro de Compra Direta até R$ 17.600,00 - Registra as contratagdes
diretas (Art. 24, inciso Il, Lei 8666/93). Sem disputa eletrébnica por falta de
concorrentes no mercado.

RDL - Registro de Dispensa de Licitagao - Registra as contratages diretas acima
de R$ 17.600,00 (Art. 24, inciso lll e seguintes da Lei n° 8.666/93).

SC - Solicitagdo de Compras — Denominagéo da requisicdo gerada pelo sistema
quando os itens estdo disponiveis em Ata de Registro de Precos.

SRP - Sistema de Registro de Precos.

TCR - Termo Circunstanciado de Recebimento — Emitido pelo Almoxarife do 6rgéo
juntamente com a Comissao de Recebimento de Materiais, documento necessario
para liquidagao de despesa.

Termo de Referéncia — Assemelha-se ao projeto basico.
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Criar requisicdo de compras (SC, PAM E PES)

- Menu Requisi¢ao (Barra principal)

Observacao: Identifique o ID do item na opg¢ao “Consultar Iltem”(Ver
item 12, pagina 25) para obter o Elemento de Despesa, Grupo e
Subgrupo.

e Clicar em Requisicdo de Compra

e Clicar em Criar

e Preencher a tela Abertura de Requisicdo de Compra seguindo os

passos abaixo:

1 — Elemento de Despesa = Tipo de despesa originalmente
catalogado, contudo (o elemento) pode ser alterado no momento de
editar a requisicdo conforme necessidade do Orgdo. Por exemplo, o
elemento catalogado em 3.3.90.30, posteriormente podera ser
informado o 3.3.90.32. , conforme a necessidade e natureza de sua
aquisicao.

2 — Grupo = Grupo que o material/servigo pertence

3 — Subgrupo = Subdivisdo a que o material/servigo pertence
e Clicar em Continuar
e Selecionar os itens e informar a quantidade; Clicar em Comprar
e Pesquisa Rapida = Caso a descrigao do item desejado nao esteja

aparecendo, existe uma lista na parte inferior da tela contendo
todos os itens relativos aos parametros estabelecidos. Outra forma
é informando o cédigo do ID. Selecione os que desejar e clique

em Consultar, informe quantidade e clique em Comprar

e A requisicdo sera gerada e ira para Lista de Requisicdo de
Compra. (Status em Aberto)
e Clicar em cima da Requisicao desejada

e Clicar em Marcar (Para selecionar todos os itens)

Av. Prof. Nilton Lins, N°® 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K- 9 EAPEA,M

8 Luado 86 Amasiat

Flores
CEP: 69058-030 - Manaus-Ah ﬂ




—

% AMAZONAS

w GOVERNO DO ESTADO

Clicar em Editar = Atencdo: se a Requisi¢do for SC informar
somente o Local de Entrega, pois o valor e o fornecedor
constantes da Ata aparecem automaticamente. Clicar em Gravar
Quando se tratar de PAM ou PES informar o valor unitario
estimado previamente pesquisado e local de entrega. Clicar em

Gravar

Atencdo: No campo observacdo de qualquer requisicao

acrescentar caracteristicas adicionais quando necessario. EXx.

Cor, dimensao, etc., pois esta sera uma -caracteristica

complementar ao item e acompanhara o mesmo em todas as

fases do processo, inclusive Empenho.

Flores

CEP: 69058-030 - Manaus-Ah
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Clicar em Elementos = Selecionar a natureza da despesa na qual
o item sera empenhado.

Clicar em Atualizar e confirmar Ok

Quando for “PES” tem que anexar o Projeto Basico, no clipe

de Arquivos Anexados.

Clicar em Enviar e confirmar Ok (Status Aguard. Processo)
Clicar em Imprimir e anexar ao processo fisico.

Ir para o passo seguinte —> Definicdo de Processo

Criar requisicao de Aditivo

Menu Requisig¢ao (Barra principal)

Clicar em Aditivo de Contrato

Clicar em Criar

Selecionar o processo de referéncia e o N° do Termo
Clicar em Continuar

Informar a quantidade e clicar em Comprar

A requisi¢ao sera gerada e ira para Lista de Requisicdo de Aditivo.
(Status em Aberto)

Clicar em cima da Requisicao desejada
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e Clicar em Marcar (Para selecionar todos os itens)

e Clicar em Editar = informar a quantidade e o valor unitario
estimado previamente pesquisado e clicar em Gravar

e Clicar em Elementos = Selecionar a natureza da despesa na qual
o item sera empenhado.

e Clicar em Atualizar e confirmar Ok

e Clicar em Enviar e confirmar Ok (Status Aguard. Processo)

Atencao: Se o processo de referéncia nao estiver registrado no e-

Compras, favor nos encaminhar via email para o endereco

gcel@sefaz.am.gov.br com as seguintes informacées: N° do

processo de origem, N° do processo atual, CNPJ do fornecedor,
valor e objeto do contrato; para que possamos efetivar o registro.

Definicao de processo

- Requisicao
- Menu Requisi¢ao (Barra principal)

e Clicar em Definicdo de Processo

e Clicar em Criar
e Preencher a tela “Criagdo de Processos” seguindo os passos
abaixo:
1 — Numero do processo = Informar o numero do processo de
acordo com o protocolo do 6rgao.
2 — Unidade Solicitante = Unidade do Orgéo
3 — Tipo de Processo = SC, PAM, PES ou ADITIVO(vem descrito
na requisi¢ao)
4 — Unidade Interessada = Unidade do Orgao
5 — Objeto do Processo = Aquisi¢ao ou Contratacao de ......
6 — Razdo do Pedido = Especificar o motivo pelo qual a

compra/servigo esta sendo adquirida(o). Exemplo: Para

Ay. Prof. Nilton Ling, N® 3279-
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atender.............. , conforme documento tal.
7 — Fontes do Recurso = Selecionar o recurso orcamentario.
8 — Requisicdes da Unidade Interessada = Selecionar as
requisicoes de compras que serao vinculadas ao processo.
e Clicar em Gravar e confirmar Ok (Status Em Criagao)

e Clicar em Enviar para aprovacao (Status Aguard. Autorizacdo)

e Clicar em Despacho = A NAD é gerada

e Clicar em Imprimir; Retornar

Atencao: O botao Reabrir serve para editar o processo, cancelar
0 processo e excluir requisicdo. O processo uma vez cancelado,

o sistema nao o recupera.

O préximo passo sera a Aprovacao de Processo pelo
ordenador de despesa (pagina seguinte).

Aprovar processo (Ordenador)

- Requisicao
- Menu Requisi¢ao (Barra principal)

e Clicar em Aprovacao de Processos

e Selecionar pelo numero do processo
e Clicar em Consultar
e Clicar em cima do Numero do Processo

e Clicar em Aprovacao ; (Aprovar, confirmar OK): (Status Liberado)

e |mprimir e anexar ao processo fisico.

e Para os processos tipo SC e ADITIVO os procedimentos do setor
de compra finalizam aqui. Leia a observagao abaixo.

e Para os processos tipo PAM ou PES ir para o passo seguinte

(Criagao de Anexo de Edital).
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Observacao:

Processo oriundo de Ata de Registro de Precgo:

e Vai aparecer na caixa de entrada da Geréncia de Registro de
Precos do CGA o processo no status liberado. A Geréncia de
Registro de Pregos emitira a Autorizagdo de Compras-AC
destinada ao 6rgao solicitante, que podera ser consultada em
“Definicao de processos” na tela “Resultado da consulta” clicando
na coluna “Aut. Compra”.

e O odrgao providencia a Nota de Empenho (sistema AFI) e entrega
ao fornecedor.

e O almoxarife do érgao deve providenciar o recebimento de material
no modulo de Recebimento de Material, cujo passo a passo
encontra-se no Portal, Menu>Manuais, conforme Resolucéo
003/2010-GSEFAZ, também disponivel no
Portal>Legislacao>Resolugdes.

e Os demais procedimentos (Liquidacdo e Pagamento) serdo no
sistema AFI, como de costume, observando a orientacdo da

Inspetoria.

Passo a passo para Criacao do Anexo de Edital

De posse do processo no status Liberado, seguir conforme abaixo:
- Menu Licitacao (Barra principal)

e Clicar em Anexo de Edital

e Clicar em Criar
e Titulo do Anexo = digitar o objeto do processo + sigla do 6rgao.

Exemplo: Aquisicao ou Contratagao de ......... ISEFAZ

e Autorizagao de lances ou propostas selecionar = Lote ou Iltem (a
critério do 6rgao interessado)

e Clicar em Criar
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e Clicar em Processo

e Selecionar o Processo

e Clicar em Continuar

e Informar o valor do decremento = 0 (Zero)

e Informar o Prazo/execugdo= Prazo de entrega do material ou do
servico

e Informar tipo = selecionar Dia, Més ou Ano; /Observagido, se

houver
e Clicar em Incluir

e Clicar em Liberar confirmar Ok (Status Liberado)

e Imprimir tela de Dados Gerais do Anexo de Edital e anexar ao

processo fisico.

e Valor acima de R$ 17.600,00 deve ser encaminhado a CGL para
licitar.
Ir para o passo seguinte para Criacao de Edital (CEL, RCD,
RDL,INEX,CAE e COS)

Passo a Passo da CEL - Compra Eletrénica — ( Valor estimado até R$ 17.600,00
Art. 24, ll, da Lei 8.666/93).

(De posse dos Dados Gerais do Anexo de Edital, no status Liberado, siga

conforme abaixo)

1° Passo - Criar Edital Eletronico
- Menu Licitagcéo (Barra Principal)

e Clicar em Edital de Licitacdo

e Clicar em Criar

e Confirmar Ok

Preencher campos:
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¢ Modalidade de licitacéo: selecionar Compra Eletronica.

¢ Anexo de Edital = selecionar N° do anexo com a descrigao + sigla
do o6rgéo.

e Identificador do edital = N° da CEL (Ex.: CEL 001/11)

e Resumo do objeto = Objeto+ sigla do o6rgdo. (Aquisicdo de
..... ISEFAZ)

e Regime de execugao = indireta por preg¢o unitario (na maioria das
vezes).

e Local = Digitar Sistema E-compras.

e Tipo do objeto = Selecionar Material ou Servico.

e Prazo para resposta de esclarecimento 0(zero).

e Definigdo do Resp. da Dispensa = Selecionar o comprador do
orgao.

e Definicdo dos Auxiliares = Selecionar os nomes dos auxiliares do
orgao(Incluir Sr. Artur da Silva Ramos e Moysés Marcio N.
Martins).

e Clicar em Criar

e Clicar em Requisitos

No campo Requisitos de habilitagdo: Selecionar CNPJ

No campo Requisitos da proposta:

Selecionar: 1. Identificagdo do proponente; 2. Validade da
proposta;

3. Prazo de entrega

e Clicar em Gravar; Depois em Retornar

e Clicar em Aviso;Clicar em Criar

e No campo TiTULO = (CEL 001/11- Aquisicdo de ........... ISEFAZ)

e No campo TEXTO DO AVISO = Data de Inscricao de Proposta:
(Prazo minimo de 24h) De.../..../...a..l....[....as ...h: Abertura das
propostas: .../...[... as ....h. Inicio da disputa: Apdés a fase de

classificagao.
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e Clicar em Criar

e Clicar em Retornar;

e Clicar sobre o clipe em “Documento do Edital”, em seguida em
“procurar’ e localize o arquivo ou pasta zipada (para mais de um
arquivo a ser anexado)

e Clique sobre o botao Enviar, feche a janela

e Clicar sobre o botao Edital

e Marcar arquivo “Documento do Edital” inserido (No campo
Definicdo do Documento do Edital); Clicar em Atualizar

e Clicar em Datas Public = Informar data e hora da

divulgacao/publicacéo (data do dia); data limite da apresentagéo
das propostas (depois de 24h da divulgacdo) e abertura de
propostas (a mesma data e limite com cinco minutos a mais.)

e Clicar em Atualizar

e Clicar em Liberar confirmar Ok

e Imprimir e anexar ao processo fisico.

Observacdo: Aguardar o Status CLASSIFICACAO para ir aos passos
seguintes. (Atualize a tela)

2 ° PASSO - Acompanhamento de Classificacao
- Menu Licitagao (Barra principal)

e Clicar em Acompanhamento de Classificacdo

e Selecionar a CEL no campo Lista de Licitacdo

e Clicar em Consultar

e Clicar em cima do n° da CEL

e Clicar em Mapa para analise das propostas e imprimir o relatério
(O sistema exibira os proponentes e seus respectivos valores e
marcas. Verifique se as propostas inseridas estdo de acordo com o

solicitado no edital (ex: se indicaram marca, e se o valor informado
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esta de acordo com o estimado, para entdo Classificar ou
Desclassificar).

e Clicar em Retornar

e Marcar o item

e Clicar em Analise das Propostas

e Selecionar o proponente

e Clicar em Classificar ou Desclassificar(Informar na justificativa o

descumprimento do item N° ... do Edital)

Fazer item por item e proponente por proponente (*)

Se abrir Justificativa para Classificar, escrever “Para disputa de
precos” e clicar em Atualizar
e Clicar em Retornar

e Clicar em Finalizar Etapa

(*) EXCECAO
1 — Quando nao houver proponentes, a CEL sera considerada Deserta,
proceder da seguinte forma:
e Cligue sobre o botao “Deserto”
e Apos repetir o procedimento para os demais itens, clique em
“Finalizar Etapa”.
e O status ainda ficara em lances.

e Em seguida no menu Licitacdo, Edital de Licitagdo selecione a
CEL, consultar e clicar em cima da CEL.

e Clique sobre o botado Licit. Deserta e confirmar Ok

e O status ficara “Deserta” e o anexo liberado para nova publicagao.
e Elabore a Ata no Word e clique em Criar Ata-> Titulo - Criar >

Anexar o arquivo no clipe Inclusdo de Arquivos -> Gravar.

(sugestao de modelo no sistema em Requisicdo de Compra botao

“orientagdes”)
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Observacao: Caso queira nova publicacdo, criar novo Edital conforme 1°

Passo.
3 °PASSO - Disputa

- Menu Licitagao (Barra principal)

e Clicar em Lances/Fase Final

e Selecionar a CEL no campo Edital de Licitacdo

e Clicar em Consultar
e Clicar em cima do n° da CEL
e Clicar em Abrir Chat (Saudagao aos proponentes. Ex. Bom-dia Srs.
Proponentes, vamos dar inicio a etapa de lances, com duracéo de
5 minutos para cada item)
e Selecionar item
e Clicar em Abrir Lances
e Se for necessario corrigir lances siga os passos seguintes:
1. Marque o item
2. Clique Suspender item (confirme OK)
3. Marque o proponente que deseja corrigir o lance
4. Clique Cancelar Lances (confirme o cancelamento do lance
OK)
5. Marque novamente o item suspenso
6. Clique Retomar item (O item fica disponivel para novos
lances)
e Apods recebimento dos lances Selecionar o Item

e Clicar em Fechar Lances

e Clicar em Abrir Classificacdo confirmar Ok

e Clicar em Resgatar Propostas (o sistema resgatara propostas de

proponentes que nao inseriram lances)

e Confirmar Ok
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e Clicar em Fechar Classificacdo confirmar Ok

e Solicitar a proposta fisica do proponente do menor preco
e Selecionar os itens

e Clicar em Abrir Negociacéo confirmar Ok

e Se o0s lances n&o atingirem o preco estimado, deve-se proceder a
negociagdo pelo Chat. Havendo a negociagdo, seguir os trés
préximos topicos. Em caso negativo passar direto para Fechar
Negociacéo.

e Marcar o item e clicar em Negociar

e Informar o valor

e Clicar em Enviar e confirmar Ok

e Clicar em Fechar Negociacao confirmar Ok (*)

e Clicar em Fechar Chat e confirmar Ok (Aguardar a proposta para
analise)

e SO dar continuidade a CEL depois que o proponente da melhor
proposta mandar a proposta solicitada via fax, no prazo estipulado
pelo érgéao.

e Apos verificar e aceitar a proposta fisica

e Selecionar todos os itens

e Clicar em Abrir Habilitacdo e confirmar Ok

e Selecionar proponente da melhor proposta de cada item
e Clicar em Habilitar

e Clicar em Gravar e confirmar Ok

e Selecionar o item

e Clicar em Aprovar e confirmar Ok

e Apos fazer habilitacdo do vencedor para todos os itens
e Selecionar os itens

e Clicar em Fechar Habilitacdo e confirmar Ok

e Selecionar o Item e proponente vencedor
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e Clicar em Vencedor (conferir se os valores e proponente estao
corretos)

e Clicar em Vencedor

e Clicar em Adjudicar

e Imprimir o Mapa

e Marcar os itens

e Clicar em Adjudicar

e (*) Se todos os precos ofertados forem superior ao estimado, a
CEL sera considerada Fracassada. Proceder conforme abaixo:

1. Selecionar os itens e clique em Fracassar ltem

2. Informar a justificativa e clicar em Atualizar

3. Elaborar Ata no Word para constar apenas no processo fisico.

4. O Status ficara "fracassada”.
Observacao: Caso queira nova disputa o anexo de edital do processo
fracassado sera liberado para nova publicacdo. Sendo assim, é s6 Criar

novo Edital a partir do Edital de Licitagao (1° passo).

4 ° PASSO - Criar Ata
e Clicar em Criar Ata
e Digitar o Titulo: Ata da CEL 001/11-SEFAZ
e Clicar em Criar
e Anexar o arquivo (ata elaborada no Word)
e Marcar o documento da ata
e Clicar em Gravar
e Clicar em Finalizar e confirmar Ok
e Imprimir a Ata do Word e anexar ao processo fisico
e Clicar em Retornar

e Clicar em Enviar para homologacao e confirmar Ok

5° PASSO - Homologar (Ordenador de Despesas)
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- Menu Licitagao (Barra principal)

e Clicar em Lances/Fase Final

e Selecionar a CEL no campo Edital de Licitacdo

e Clicar em Consultar

e Clicar em cima do n®da CEL

e Marcar todos os itens

e Clicar em Homologar

e Clicar em Mapa

e Imprimir Mapa Comparativo de Lances e anexar ao processo fisico
e Marcar o item e clicar em Homologar

e Imprimir a tela de Homologacgao Total e anexar ao processo fisico

Observacao: O processo eletronico finaliza-se neste passo. A partir dai
providencia-se a NE (Nota de Empenho) e entrega ao forncedor.

e Atencao: O almoxarife do 6rgao deve providenciar o recebimento

de material no médulo de Recebimento de Material, cujo passo a

passo encontra-se no Portal, Menu>Manuais, conforme Resolucéo

003/2010-GSEFAZ, também disponivel no

Portal>Legislacao>Resolugdes.

Procedimento para antes da homologacao de Pregao Eletronico-PE
Data da homologacao no Diario Oficial do Estado
- Menu Licitagao (Barra principal)

e Clicar em Edital de licitacdo

e Selecionar a Licitagdo no campo Edital de Licitacédo

e Clicar em Consultar

e Clicar em cima da Licitagao

e Clicar no Botédo Data Homologacao
e Preencher os dados conforme abaixo:

1.Data/hora da publicagao no D.O.E (hora preencher 00:00:00)
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2. Numero da edi¢ao do D.O.E

3.Caderno no qual houve a publicagao e

4. Pagina do caderno

5. Clicar em Atualizar. (Status Aguard. Homologacéo)

Passo a Passo do RCD, RDL, CAE, COS.
(sem disputa eletronica)

De posse do Anexo do Edital no status Liberado, seguir conforme abaixo.
1° Passo - Criar Edital
- Menu Licitagao (Barra principal)

e Clicar em Edital de Licitacdo

e Clicar em Criar
e Confirmar Ok
Preencher campos:
e Modalidade de licitagdo = Registro Compra Direta- RCD ou quando
for o caso, RDL, CAE, COS.

¢ Anexo do edital = selecionar N° do anexo com a descrigao + sigla

do 6rgao

¢ |dentificador do edital = Ex.: RCD 001/11 (RDL,CAE,COS).

e Resumo do objeto = Aquisi¢éo de ......... ISEFAZ (exemplo)

e Regime de execugao = indireta por prego unitario.

e Tipo do objeto = selecionar Material ou Servicgo.

e Definicdo do Resp. da Dispensa= Selecionar o comprador do
orgao.

e Definicdo dos Auxiliares = Selecionar os nomes dos colegas do
setor. (Incluir Sr. Artur da Silva Ramos e Moysés Marcio N.
Martins).

e Clicar em Criar

o Somente para RDL
o Clicar no Botao Data Homologacao
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o Preencher os dados conforme abaixo:
1.Data da publicacdo no D.O.E

2. Numero da edicao do D.O.E
3.Caderno no qual houve a publicacao e
4. Pagina do caderno
o Clicar em Atualizar.

e Clicar em Datas Public.
e Clicar em Atualizar
e Clicar em Liberar e confirmar Ok

e Imprimir

Observacdo: Aguardar o Status CLASSIFICACAO para ir ao passo

seguinte. Atualizar a tela.

2° Passo - Inserir proposta
- Menu Licit. Presencial (Barra principal)
e Clicar em Proposta de Preco
e Selecionar a RCD (RDL, CAE, COS) no campo “LISTA DE
LICITACAO”
e Clicar em Consultar
e Clicar sobre o n° da RCD (CAE, COS, RDL)

e Selecionar o participante

e Clicar em Proposta Preco

e Informar “marca“ e “valor unitario”, clicar sobre o sinal =
e Clicar em Atualizar e confirmar Ok

e Clicar em Finalizar Proposta e confirmar Ok

e \oltar para selecionar outro participante até que todos tenham sido

selecionados.

3° Passo — Acompanhamento de Classificacao

- Menu Licitagao (Barra principal)
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e Clicar em Acompanhamento de Classificacéo

e Selecionar a RCD (RDL, CAE, COS) campo Lista de Licitacdo
e Clicar em Consultar

e Clicar em cima do n° da RCD (RDL, CAE, COS)

e Marcar o item e clicar em Analise das Propostas

e Selecionar o proponente vencedor e clicar em Classificar

Clicar em Retornar

Clicar em Finalizar Etapa e confirmar Ok

4° Passo — Fase Final
- Menu Licitagao (Barra principal)
e Clicar em Lances/Fase Final
e Selecionar a RCD (RDL, CAE, COS)no campo Edital de Licitacédo

e Clicar em Consultar

e Clicar em cima do n°® da RCD (RDL,CAE,CQOS).

e Selecionar o item/ lote

e Clicar em Vencedor (confira se a quantidade e o vencedor estao
corretos)

e Clicar em Vencedor e confirmar Ok

e Clicar em Fechar Classificacdo e confirmar Ok

e Status “AGUARDANDO HOMOLOGACAQO”

5° Passo — Criar Ata
e Clicar em Criar Ata
e Digitar o Titulo (RCD n°...../11) (RDL,CAE,CQOS)
e Copiar com CTRL C o arquivo digitado no Word e colar com CTRL
V no campo de descrigao.
e Clicar em Criar
e Clicar em Gravar

Ay. Prof. Nilton Ling, N® 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K- 9 E.,A.PEA,M
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e Clicar em Finalizar e confirmar Ok

e Imprimir a Ata e anexar ao processo fisico.

6° Passo — Homologar (Ordenador de Despesas)
- Menu Licitagao (Barra principal)
e Clicar em Lances/Fase Final
e Selecionar a RCD (RDL, CAE, COS) no campo Edital de licitacdo
e Clicar em Consultar
e Clicar em cima do n°® da RCD ou RDL
e Clicar em Homologar

e Clicar em Mapa
e Clicar em imprimir e anexar ao processo fisico.
e Marcar todos os itens

e Clicar em Homologar e Clicar em OK

e Imprimir tela de Homologagao Total.

Passo a Passo da Inexigibilidade

1° Passo - Criar Edital
- Menu Licitagao (Barra principal)

e Clicar em Edital de Licitacdo

e Clicar em Criar
e Confirmar Ok
Preencher campos:

¢ Modalidade de licitagdo = Inexigibilidade

e Anexo do edital = selecionar N° do anexo com a descricéo + sigla
do 6rgao
e Identificador do edital = Ex.: INEX 001/11

8 Luado 86 Amasiat
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e Resumo do objeto = Aquisigéo de ............... ISEFAZ (exemplo)
e Regime de execugéao = indireta por prego unitario.
e Tipo do objeto = selecionar Material ou Servico.
e Definigho do Responsavel = Selecionar o Responsavel pelo
registro da inexigibilidade
e Definigdo dos Auxiliares = Selecionar os nomes dos colegas do
setor. (Incluir Sr. Artur da Silva Ramos e Moysés Marcio N.
Martins).
e Clicar em Criar
e Clicar no Botdao Data Homologacao
e Preencher os dados conforme abaixo:
o 1.Data da publicacdo no D.O.E
o 2. Numero da edicdo do D.O.E
o 3.Caderno no qual houve a publicagao
o 4. Pagina do caderno
o Clicar em Atualizar

e Clicar em Datas Public. > Atualizar

e Clicar em Liberar e confirmar Ok

e Imprimir

Observacdo: Aguardar o Status CLASSIFICACAO para ir ao passo

seguinte. Atualizar a tela.

2° Passo - Inserir proposta
- Menu Licit. Presencial (Barra principal)

e Clicar em Proposta de Preco

e Selecionar a INEX no campo Lista de Licitacdo

e Clicar em Consultar

e Clicar em cima do n° da INEX

8 Luado 86 Amasiat
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Selecionar o participante

Clicar em Proposta de Preco

Informar “marca“ e “valor unitario”, clicar sobre o sinal =
Clicar em Atualizar e confirmar Ok

Clicar em Finalizar Proposta e confirmar Ok

3° Passo — Acompanhamento de Classificacao

- Menu Licitagao (Barra principal)

Clicar em Acompanhamento de Classificacao

Selecionar a INEX no campo Lista de Licitacdo

Clicar em Consultar
Clicar em cima do n° da INEX

Marcar o item e clicar em Analise das Propostas

Selecionar a Empresa e clicar em Classificar (Fazer item por item)
Clicar em Retornar

Clicar em Finalizar Etapa e confirmar Ok

4° Passo — Fase Final

- Menu Licitagao (Barra principal)

Flores
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Clicar em Lances/Fase Final

Selecionar a INEX no campo Edital de Licitacdo

Clicar em Consultar

Clicar em cima do n°® da INEX
Clicar em Vencedor

Informar a quantidade

Clicar em Vencedor e confirmar Ok

Clicar em Fechar Classificacdo e confirmar Ok

Imprimir a tela e anexar ao processo fisico
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e Pronto, esta finalizado.

Observacao: Para INEX o sistema n&o exige Ata nem homologacao,
portanto a INEX é finalizada simplesmente em adjudicagdo por ser

apenas um registro.

Preenchimento do formulario para catalogacao de itens

- Portal do sistema e-compras.Am (Pagina Principal)
- Menu Orgaos
Selecionar Catalogagéao
e Clicar na caixa do documento e selecionar (material, servigo,

medicamento)

- Preenchimento do formulario
- Campos a serem preenchidos:
e Retificadora = Ndo/Sim
e Numero da solicitacdo
e Identificacdo do interessado
e Nome do 6rgao
e Numero da Unidade Gestora

e Nome do usuario

o Telefone
e Cargo

e CPF

e E-mail

e Classificacado do item — natureza da despesa

e Detalhamento — observacgao (convénio — sim/n&o)

Ay. Prof. Nilton Ling, N® 3279-
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Especificagdo técnica do item (caracteristicas e especificagéo)

A solicitacao de catalogacdo deve ser feita através do e-mail:

appp @sefaz.am.qov.br.

Como consultar itens

- Existem duas opgdes para CONSULTAR ITENS

A) Consulta Rapida

- Menu Catalogo (Barra principal)

Clicar em Consulta de itens

No campo Catalogo selecionar Material ou Servico.

No campo Tipo de Pesquisa selecionar o tipo de selecdo de

pesquisa: Inicia com, Contém a palavra, Cdodigo do ID.

No campo Parametro a Pesquisar:

- Quando a pesquisa for por Inicia_com ou Contém a palavra,

informar uma palavra chave. Obs.: Os campos Complemento de

Pesquisa podem ser utilizados em conjunto com este tipo de
pesquisa.
- Quando for pelo Cédigo do ID informar o n° do ID.

Clicar em Consultar

B) Consulta Por Elemento de Despesa

- Menu Catalogo (Barra Principal)

Flores

Ay. Prof. Nilton Ling, N® 3279-
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Clicar em Consulta de ltens

Selecionar o Elemento de Despesa

Selecionar o Grupo do tipo de Material ou Servigo.
Selecionar o Sub grupo.

Selecionar o Grupo/ltem.
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e Clicar em Consultar

e Ira par Tela Caracteristicas do ltem.

e Clicar em Continuar

e Ira para Tela ltens Selecionados na Pesquisa

e Se quiser saber quais empresas ja participaram de Licitagdes
referentes ao item, selecionar o item.

e Clicar em Consultar

Consultar Atas existentes no Portal

(permitido acesso sem login e senha)

- Menu Registro de Pregos (Barra Principal)
e Clicar em Todas as Atas
e Selecionar a Ata desejada em Ata de Registro de Preco.

e Clicar em Buscar.

Observacao: Para saber o saldo dos itens existentes em Ata proceder

conforme abaixo:

Consultar Saldo da Ata no Portal

(sem_login e senha)

e Acesse o Portal e-Compras.am na pdagina inicial e localize Registro de
Precos

e Clique sobre Relatorios.

¢ Clicar na pasta de documentos referente a Produtos e Servicos com
Precos Registrados e Saldos Disponiveis.

e Clique em Abrir

e Cligue na seta ATA e localize o n° da Ata desejada,

e O saldo atual consta na ultima coluna a direita.

Ay. Prof. Nilton Ling, N® 3279-
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Consultar Saldo da Ata

(somente com login e senha)

- Menu SRP & BP (Barra Principal)
e  Clicar em Ata de Registro de Preco
o Selecionar a Ata e clicar em Consultar
e  Clicar em cima do Numero da Ata
o Selecionar a empresa

° Clicar em Iltens Cotados

Observacao: Se desejar consultar outra empresa da mesma Ata Clicar em
Retornar e selecionar a empresa.

Processos Especiais (Oriundos de aditivos)

- Menu Gestéao (Barra principal)

e Clicar em Processos Especiais

e Preencher os campos:
- Numero do processo = N° do processo Atual

- Data do processo = Data do processo atual (protocolo do 6rgao)
- CNPJ do Fornecedor.

- Aditivo — Selecionar SIM ou NAO

- Quando for Sim:

- O Numero do Processo de Referéncia sera o n° do
Processo Inicial

- Quando for Nao:

- O Numero do Processo de Referéncia sera o n° do
Processo Atual

- Valor do empenho de referéncia= Sera sempre o valor do
empenho atual.

Av. Praf. Nilton Ling, N°® 3279-
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- Razao do Pedido.

e Clicar em Gravar

Como obter o Mapa Comparativo de Precos

- Mapa Comparativo
- Menu SRP&BP (Barra principal)
e Clicar em Comparativo

e Selecionar o Elemento de Despesa

e Selecionar o Grupo
e Selecionar o Subgrupo

e Selecionar o Grupo de Item

e Clicar em Consultar
e Selecionar o item

e Informar o periodo de pesquisa e clicar em Continuar

e Imprimir

Solicitacao ou Exclusao de perfil de usuario

- Portal do sistema (Pagina Principal)
- Menu Orgéos

e Clicar em FICHA DE ABERTURA DE PERFIL USUARIO

e Selecione a caixa do documento.

e Abra o arquivo em seu computador e preencha todos os campos
solicitados.

e Ao final do preenchimento encaminhe a solicitacdo ao CGA
devidamente assinado para que o cadastramento de usuario seja

efetuado, ou cancelado.

Ay. Prof. Nilton Ling, N® 3279-
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ANEXO Il

PRINTS DAS TELAS DOS
SISTEMAS UTILIZADOS PELA
GEAL
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Sistema E-compras:

Imagem 01

&

Institucional ~ Fomecedores  Legislagio  Catilogo Virtual

Manaus, segunda-feira, 11 de novembro de 2019 Login / Area restrita

A Aviso: O sistema e-Compras é compativel com o navegador Internet Explorer nas versées 6 a 11 Usuario
(versBes 9, 10 e 11 apenas com modo de compatibilidade ativo). Falhas no funcionamento do sistema

poderdo ocorrer em condicdes diversas das supracitadas.

‘ Senha: ‘
Inscrigdes abertas

@ cEL@Y) Esqueci Senha

12 | PREGAOELETRONICO
Nov PE 952119 -AOUIS\C/‘&O DE MATERIAIS FARMACOLOGICOS
2019 Inscrigdes de 29/10/19 as 10h15min a 12/11/19 &s 08h15min - Abertura: 12/11/19 as 08n30min

Servigos
12 PREGAOELETRONICO
NOV | PE 949/19 -: AQUISICAO DE INSUMOS E MATERIAIS PERMA X G
2019 InscrigBes de 23/10/19 4s 13n24min a 12/11/19 as 03h15min - Abertura: 12/11/19 35 03h30min

12 | PREGAOELETRONICO
NOV | PE 947/19 - AQUISIGAO DE GENEROS ALIMENTICIOS
2019 | Inscricdes de 23/10/19 4s 11h30min a 12/11/19 4s 08h15min - Abertura: 12/11/19 4s 08h30min

Manuais e Orientagdes

Pré-cadastro
12 | PREGAOELETRONICO
NOV | PE 951/19 - SERVICOS DE RASTREAMENTO VEICULAR Atualizagio do Pré-cadastro
2019 | Inscrigdes de 2/10/1 &s 12n30min a 12/11/19 &s 08h15min - Abertura: 12/11/18 4s 08h30min
P S — Situagéo cadastral ¢
-
% AMAZONAS
W GOVERNO DO ESTADO
MAPA COMPARATIVO DE PROPOSTAS
PROCESSO N2 01.01.016301.000001058.2019
SOLICITANTE: GERENCIA DE APOIO LOGISTICO - GEAL
VR COMERCIO E SERVICOS LP AMORIM EIRELI MARCIA DIAS TRIBUZY
Item| Qnt. |Unid. Descrigdo Valor Valor Total Valor Valor Total Valor Valor Total
Unitério (R$) (RS) Unitério (RS) (RS) Unitério (RS) (RS)
1
2 |

o -

“C
Q-

P N
(LD

s
QD
l-;h

Thiago Barosa dos Santos Costa
Gerencia de Apoio Logistico
Manaus, 14 de Novembro de 2019 GEAL/DAF/FAPEAM
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Sistema de Visitantes:

Imagem 03

Cadastro de Visitante
Nome *
Oigite o nome completo do visitante
oo
Somente o3 mumeros do CPF
i
Entre com o RG
Empresa *
{nforme A empresa do visitante

O Registar foto @ Cadastiar Vista

Imagem 04

Imagem 05

Q siscv - sistema de Controle de Visitas

# Principal - "
Relacao de Visitante [2n

& Visitas

B Relatorios Mostrar| 25 ¥ | registros por pagina

© Sobre Nome ~ cer RG Instituigso/Empresa Agdes
Adalberto Moreira AADES z +
Ademar Vasconselos UFAM Zz +
Airfran Souza UFAM Z +
Alberto Chavier MOVEIS z +
Alberto Xavier Iméveis z +
Alberto Xavier CADEROTES Z +
Amelia Nunes Sicsu UEA Z +

PSR

(Universidade Nilton Lins), Bloco K- Pl s Anvr ) Pt
Flores i
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Av. Prof. Nilton Ling, N°®3279- ﬁ FAPEAM




&5+ AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Sistema de Protocolo:

Imagem 06
=
)
Sistema de Transporte:
Imagem 07
@ SISTRANS
Boletim de Trafego:
Imagem 08
& AMAZONAS
BOLETIM DE TRAFEGO - FAPEAM
VEICULO: ONIX JOY | PLACA: PHU-6D27
| | PP P |
Fadiiita 1
~7
.ﬁl PHU-6D27 . PHU-5G77 . PHH-3B86  ¥a_ (DN

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
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Planilha de Controle e Acompanhamento de Veiculos:

Imagem 09

| Veiculo oNIX JoY

P SEMANA DE 01/11 A 06/11 Placa PHU-6D27

i em 30 LITROS
1 Km Inicial / Final 1.607 1.717

Km percorrido semanal [110

1 |01/11/2019| 1.607 1.641 09:30 11:30 INPA SIM ADONIS NUPA ANDRESON
i| 2 104/11/2019| 1.641 1.674 09:00 10:30 UFAM SIM ADONIS NUPA ANDRESON
|| 3 |04/11/2019| 1.674 1.687 10:50 11:50 ENTREGA DE OFICIO (IMPRENSA) NAO - GEAL FERNANDO
i_4|04/11/2019| 1.687 | 1.701 12:58 14:27 SEFAZ NAO Joko GEFI FERNANDO
i 5 [04/11/2019] 1701 | 1717 14:45 15:48 INPA siM JAMES NUPA FERNANDO
' 6 |05/11/2019] 1717 | 1737 09:10 10:00 SEBRAE siM THAIS CENTELHA __|ANDRESON
17 |os/11/2019] 1737 | 1.759 11:40 13:30 ENTREGA DE OFICIO (IMPRENSA) NAO - GEAL ANDRESON
18 |0s/11/2019] 1759 | 1.773 14:00 15:00 ENTREGA DE OFICIO (CORREIOS) NAO - GEAL ANDRESON
|9
10
1
T}
< | PHU-6D27 /PHU-5G77  PHS-3886 . ¥J_ [l M
anto | |EEEE 100% (=)

Planilha Controle de Correspondéncia:

Imagem 10
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IDENTIFICAGAO DA CORRESPONDENCIA

TEM B:l'::?)k DOCUMENTO N* o ASSUNTO ENDERECO DE ENTREGA TipoDEENTREGA | DATAENYO STATUSDE
- | DESTINATAFR ENTREGA - AF

- GEAL | ¥ - - -
1.872
1873
1874
1875
1876
1877
1878
1879
1880
1381
1.882
1.883
1384
1885
1.886
1.887
1888
1.889
1.890
1891
1892
1893

€ | CORRESPONDENCIA / Planl . Pkn2 ./ %J [i]« [ ] »
into_ | |[Eo@m 02 O—0
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Controle de Estoque de Materiais:
Imagem 11

)
<" YAJURI

Fandagie de Ampars § Pesguing
0 [eado do Amassaas
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ANEXO IV

PASSO A PASSO DA UTILIZACAO
DOS SISTEMAS SPROWEB E
SISCV
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Geréncia de Apoio Logistico - GEAL/FAPEAM

Passo a passo para o manuseio do Sistema de Protocolo — SPROWEB, através
do referido sistema recebe-se e tramitam-se documentos e processos, conforme
a segquir:

1 ° PASSO - Recebimento

Menu Protocolo
e Clica em receber tramites
e Selecionar o documento e/ou processo
e Clica emreceber

2 ° PASSO - Gerar Protocolo

Menu Protocolo
e Alimentar o campo “Interessado”
Definir o tipo e/ou espécie de documento
Definir o assunto
Definir a classe
Definir a subclasse
Informar o documento de origem
Alimentar o campo “Detalhamento”
e Clicar em cadastrar

3 ° PASSO - Tramitar

Menu Protocolo

e Acessar o icone “Tramitar”

e Alimentar o campo de referéncia do numero de protocolo e/ou
processo
Marcar o documento e/ou processo
Clicar em “Adicionar a lista de tramites”
Alimentar o campo “Orgao”
Definir o destino
Selecionar o responsavel
Alimentar o campo “Texto do Despacho”
Clicar no icone “Tramitar Documentos”

Ay. Prof. Nilton Ling, N® 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K- 9 E,A.PEAM
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Geréncia de Apoio Logistico - GEAL/FAPEAM

Passo a passo para o manuseio do Sistema de Controle de Visitas - SISCV,
através do referido sistema registra-se a entrada e saida dos visitantes, conforme
a segquir:

1 ° PASSO - Recepcao/Entrada

Recepcionando e registrando
e Solicita documento identificador do visitante (RG, CRACHA...)
Acessa o sistema (ndo tem login e senha)
Clica no icone principal
Clica em “Novo visitante”

Preenche os campos de identificagao do visitante e da instituicao
de vinculo

Identifica e convoca o técnico que fara o atendimento
e Alimenta o campo “Hora da entrada”
e Entrega o Cracha de Visitante e encaminha ao atendimento

2 ° PASSO - Recepcao/Saida

Registrando a saida
e Acessa o sistema (ndo tem login e senha)
e Alimenta o campo “Hora de saida”
e Recolhe o Cracha de Visitante

Ay. Prof. Nilton Ling, N® 3279-
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ANEXO V

PASSO A PASSO DA UTILIZACAO
DO SISTEMA AJURI
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Geréncia de Apoio Logistico - GEAL/FAPEAM

Passo a passo para o manuseio do Sistema de Controle de Materiais - AJURI,
através do referido sistema cadastra-se, recebe-se e controlam-se os materiais
de expediente, conforme a seguir:

1. AJURI

O AJURI é um sistema desenvolvido para dar suporte a administracdo de
material em estoque e bens patrimoniais. Orientando o trabalho operacional
de entrada e saida de materiais do estoque e ao tombamento e baixa de bens
do patrimbnio. Sua operagao é muito simples e apresenta diversas fungdes e
relatérios que permitem aos usuarios um completo controle sobre materiais
em estoque e bens patrimoniais tombados.

Versatil na configuragdo de seu ambiente operacional facilita a adaptacao de
sua utilizacdo em ambiente corporativo ou ndo. Desenvolvido para ambiente
WEB, sua operacdo € possivel de qualquer local onde esteja o
usuario autorizado.

2. SISTEMA AJURI - MODULO MATERIAIS

2.1 PERFIS DE USUARIOS

Administrador do Sistema
Gestor do 6rgao
Almoxarife

Servidor Autorizador
Servidor Usuario

<K < << <

2.2 ATRIBUICOES DO PERFIL DOS USUARIOS

Administrador do Sistema

Conforme o significado do nome, o administrador do Sistema & quem
administrara todo o sistema AJURI. Sera responsabilidade da SEFAZ a
administracao do Sistema AJURI — Médulo Materiais.

O administrador podera atribuir senhas, acessar todos os tipos de relatorios,
dentre outros.

E o Unico responsavel por migrar os dados do catalogo do e-Compras para o
AJURI, além de ter a competéncia de atribuir as unidades de medida dos

Av. Prof. Nilton Lins, N°® 3279-
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materiais e cadastrar os dados dos 6rgaos que irdo acessar ao referido
sistema.
Sera o elo entre o 6rgao usuario e a PRODAM.

Gestor do 6rgao
Tera uma funcéo importante dentro do 6rgdo. E este perfil quem atribuira as
senhas dos usuarios do 6rgado, cadastrara os estoques maximo e minimo
visando o planejamento das compras do 6rgéo, cadastrara as Unidades
Administrativas, os almoxarifados, os programas, os convénios, os kits, os
enderecamentos e niveis do organograma.
Também podera realizar as movimentagcdes de materiais no sistema como: o
registro da entrada e saida de materiais, requisi¢des, pedidos on line, kit de
materiais, atendimento de pedidos, elaboracdo do inventario, devolugao e
transferéncia de materiais, alteracido na data de movimento, virado do ano,
acerto de movimento, emissao de aviso de remessa.
Com este perfil podera ter acesso a todos os tipos de consultas e relatérios
do 6rgéo.

Almoxarife
Responsavel por todas as movimentagdes de materiais no sistema como: o
registro da entrada e saida de materiais, requisi¢des, pedidos on line, kit de
materiais, atendimento de pedidos, elaboracdo do inventario, devolucédo e
transferéncia de materiais, alteracido na data de movimento, virado do ano,
acerto de movimento, emissao de aviso de remessa.
Também podera ter acesso a todos os tipos de consultas e relatérios.

Servidor Autorizador
Este perfil da o direito ao servidor de autorizar o pedido feito por um servidor
subordinado. Podera também fazer os pedidos on line, kit de materiais e
devolucdo de materiais.

Servidor Usuario
Podera fazer os pedidos on line, kit de materiais e devolugéo de materiais.

2.3 VANTAGENS DO SISTEMA
i Facil utilizacao;
i Unificagdo do catalogo de materiais;

i Integracdo com os Sistemas e-Compras e AFI;
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i Desenvolvido para ambiente WEB. O usuario autorizado podera utiliza-lo
de qualquer lugar;

i Permitira aos o6rgédos fazerem gestdo sobre os seus materiais em
estoque e bens patrimoniais tombados;

i Auxiliara na reducao de custos com o controle de estoque de material;

i Ferramenta importante no assessoramento ao planejamento das
compras;

i Permitira a gestédo central do Governo controle sobre todos os materiais
e bens patrimoniais existentes no Estado

2.4 [CONES DO AJURI

O Ajuri utiliza diversos icones para representar fungbes que o sistema pode
executar por comando do usuario. Estes icones simplificam a forma de executar
uma atividade, levando o usuario, intuitvamente e com o minimo de
treinamento, a utilizar o sistema eficientemente. A linguagem visual facilita a
identificacado e a correlagao de acdes a serem tomadas pelo usuario.

Os icones e suas funcgoes:

« & Adicionar — Presente em todos os formularios que
permite ao usuario incluir um novo registro

7 no banco de dados;

& & Remover/Excluir — Presente em todos os formularios que
permite ao usuario excluir um novo registro
no banco de dados;

< eAtivo — Presente nos formularios que listam os
registros do banco de dados e serve para o
usuario ativar um registro no banco de dados
que tenha sido desativado;

= & Desativado/Inativo — Presente nos formularios que listam os
registros do banco de dados e serve para o
usuario desativar um registro no banco de
dados que tenha sido ativado;

# € Ativar — Presente nos formularios que listam os
registros do banco de dados e serve para o
usuario ativar um registro no banco de dados
que tenha sido desativado;

# é Desativar — Presente nos formularios que listam os
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registros do banco de dados e serve para o
usuario desativar um registro no banco de
dados que tenha sido ativado;

— Presente nos formularios que incluem
registros no banco de dados e serve para o
usuario Listar os registros do banco de
dados;

— Presente nos formularios que listam os
registros do banco de dados e serve para o
usuario editar um registro do banco de dados
para efetuar alteracoes;

— Presente nos formularios que listam os
registros do banco de dados que tém imagem
(fotografia) relacionada a ele e serve para o
usuario visualizar as imagens do item.
Normalmente aplicada a imdveis registrados
no banco de dados do patriménio;

— Presente quando o sistema envia uma
mensagem de erro informando ao usuario
algum problema acontecido com os dados
informados;

— Presente quando o sistema passa uma
informacao ao usuario;

— Presente nos formularios que listam os
registros do banco de dados em diversas
paginas e serve para O usuario retornar a
primeira pagina apresentada;

— Presente nos formularios que listam os
registros do banco de dados em diversas
paginas e serve para o usuario avancar para
a préoxima pagina;

— Presente nos formularios que listam os
registros do banco de dados em diversas
paginas e serve para o usuario retornar a
pagina anterior;

— Presente nos formularios que listam os
registros do banco de dados em diversas
paginas e serve para o usuario avancar para
a ultima pagina;

— Presente nos formularios que listam os
registros que estao pendentes de atualizacao
no banco de dados e serve para o
usuario Consistir os dados antes de serem
registrados no banco de dados;

— Presente nos formularios que listam os
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registros que estdo pendentes de atualizagéo
no banco de dados e serve para o
usuario Cancelar os dados antes de serem
registrados no banco de dados;

* & Ordenagdo Decrescente — Presente nos formularios que listam os
registros do banco de dados e serve para o
usuario Classifica-los em ordem
Decrescente para serem apresentados;

* & Ordenacao Crescente — Presente nos formularios que listam os
registros do banco de dados e serve para o
usuario Classifica-los em ordem
Crescente para serem apresentados;

. € Visualizar Registro — Presente nos formularios que geram
relatorios sobre os registros do banco de
dados e serve para o usuario visualizar o
resultado da solicitacao

3. MODULO DE TABELAS BASICAS
Sera utilizado na maioria de suas fungdes pelo Gestor do AJURI e, em alguns
itens, pelo Gestor do AJURI no 6rgao e Almoxarife.

3.1CADASTRO
3.1.1 Materiais

3.1.1.1 Catalogo de materiais:

O catalogo de materiais no Estoque definido neste procedimento corresponde a
manutencao de itens que compdem o catalogo de materiais que dao entrada e
saida no estoque.

Antes de incluir um material no catalogo é fundamental que o0 mesmo tenha sido
classificado para a identificagdo do Grupo, Subgrupo e a Classe (opcional) a que
o item ira pertencer. Esta classificagdo deve ser realizada pelo responsavel pela
manutencao do catalogo.

Este catalogo € de fundamental importancia para a administracdo de material em
almoxarifado. Cada item que entra no estoque deve ser identificado,
individualizado e quantificado. A descricdo de um item do catalogo deve
obedecer a regras bem definidas para que n&o ocorra inclusdo duplicada de um
mesmo item, 0 que compromete a qualidade da informagao sobre quantidade em
estoque.

A descricdo de um item s6é pode ser modificada se ainda ndo ocorreu uma
entrada deste material no estoque. Caso ja tenha ocorrido uma entrada e o saldo
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atual seja zero, ainda assim ndo pode ser modificada sua descrigao.

Ao selecionar a opgao de Catalogo de Materiais o sistema apresenta o formulario
com os itens ja catalogados.

O material apresentado faz parte dos itens ja catalogados. Pode ser selecionado
para alteracdes.

Ao pressionar o icone de inclusdo, o sistema apresenta o formulario para
inclusdo de material no catalogo.

Os campos do formulario s&o os seguintes:

] Grupo: Deve ser selecionado da relacdo de Grupos cadastrados.
Campo obrigatério;

Subgrupo: Deve ser selecionado da relagdo de Subgrupos
cadastrados. Campo obrigatorio;

Classe: Deve ser selecionada da relacado de Classes cadastradas.
Campo NAO obrigatorio;

Material: E a descricédo resumida do material a ser catalogado. Campo
obrigatério;

Descricdo: E a descricdo detalhada do material a ser catalogado.
Campo NAO obrigatorio;

Unidade de Medida: E a Unidade de Medida do material a ser
catalogado. Deve ser selecionada da relagéo de Unidades de Medidas ja
cadastradas. Campo obrigatorio;

Tipo de controle: E o Tipo de Controle que o material tera na sua
entrada ou saida do estoque. Campo obrigatério;

] Quantidade Controlada: E a quantidade que o Tipo de Controle “Taldo
utiliza para efetuar o controle de numeragao dos itens que entram e saem

do estoque. Campo obrigatdrio para o Tipo de Controle “Talao”.

Q Q8 Q8 Q¥ W

Q

”

Apos informar todos os dados da catalogacao deve ser pressionado o botédo
Cadastrar para que o item seja inserido na lista de materiais catalogados.

Por enquanto, o catalogo de materiais do AJURI sera formado apenas por itens
migrados do catalogo do sistema E-compras.

3.1.1.2 Estoque maximo ou minimo:

Tela de uso somente do almoxarife do 6rgao. Importantissima para planejamento
das compras.

O controle de material em estoque necessita de referéncias quanto ao seu
estoque maximo para evitar desperdicios e compras indevidas. Necessita
também de referéncias quanto ao seu estoque minimo para evitar que material
essencial falte na instituicdo. Deve ser definido a quantidade e o prazo maximo
para reabastecer o estoque antes que este chegue a zero. Estes valores sao
resultado da utilizacdo de material por parte da instituicdo como um todo. Quanto
mais afinados com as reais necessidades das Unidades Administrativas, melhor
sera o controle de material em estoque evitando excessos e faltas.

Deve ser informado o almoxarifado a ser atualizado quanto ao seu Estoque
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Maximo e Minimo para que o sistema apresente apenas os materiais deste
almoxarifado:

O sistema apresenta o Formulario de Estoque Maximo e Minimo para sele¢cédo do
almoxarifado.

A quantidade de estoque Maximo e Minimo € caracterizada por valores
atribuidos a materiais que ja existam no estoque do almoxarifado. Ao clicar no
icone Editar, temos:

(] Almoxarifado: Vem preenchido com o almoxarifado definido na
pesquisa;

] Programa: Apresenta uma lista de Programas para que seja
selecionado aquele ao qual deve ser atribuida a quantidade de estoque
maximo e minimo. Nao € campo obrigatorio;

] Convénio: Apresenta uma lista de Convénios para que seja selecionado
aquele ao qual deve ser atribuida a quantidade de estoque maximo e
minimo. Nao é campo obrigatorio;

@  Material : Vem preenchido com o Material selecionado da lista
apresentada;

@  Ano: Vem preenchido com o Ano do movimento atual do almoxarifado
selecionado. N&o é alteravel;

@  Estoque Maximo: Deve ser preenchido com a quantidade maxima que
deve ser estocada naquele almoxarifado para aquele Programa e/ou
Convénio;

@  Estoque Minimo: Deve ser preenchido com a quantidade minima que
deve ser estocada naquele almoxarifado para aquele Programa e/ou
Convénio;

@  Ponto de Re-suprimento: Deve ser preenchido com a quantidade que
indicara ao sistema que este material deve ser comprado novamente para
aquele almoxarifado, aquele Programa e/ou Convénio;

@  Prazo para Re-suprimento. Deve ser preenchido com a quantidade de
dias que decorre entre o pedido de compra e a reposi¢cao do material
naquele almoxarifado, para aquele Programa e/ou Convénio;

Apos informar todos os dados deve ser pressionado o botdo Alterar para que os
dados sejam gravados.

3.1.2 Fornecedores

Demonstra todos os fornecedores que estdo catalogados no AJURI. Nesta tela é
possivel a alteracdo dos dados do fornecedor, porém somente pelo gestor do
AJURI.

Os fornecedores migram automaticamente do sistema E-compras.

3.1.3 Unidades Administrativas

Demonstra todas as unidades administrativas que estdo catalogadas no AJURI.
Nesta tela € possivel a alteracdo dos dados da unidade administrativa.

Cabe ao gestor do 6rgao cadastrar e alterar as Unidades administrativas.
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3.1.4 Aimoxarifados

Demonstra os almoxarifados do 6rgdo que estdo catalogados no AJURI. Nesta
tela é possivel a alteracdo dos dados dos almoxarifados.

Cabe ao gestor do 6érgéao cadastrar e alterar os Almoxarifados do érgao.

3.1.5 Classificar material

A classificagdo de material € fundamental para a inclus&o de itens no catalogo de
materiais. Define os Grupos, Subgrupos e Classes aos quais os conjuntos de
materiais deverdo ser agrupados, para facilitar o manuseio de informacgdes, a
analise de consumo, de custo, etc.

3.1.5.1 Grupo:

O Grupo definido neste procedimento corresponde a manuteng¢ao de dados que
identificam um grande grupo de materiais.

Ex: Material de Expediente

Ao selecionar a opgao de Classificacdo de material e dentro dela a opcédo Grupo,
o sistema apresenta o formulario com a lista dos grupos ja cadastrados.

O Grupo apresentado faz parte dos grupos ja cadastrados. Pode ser selecionado
para alteracdes ou pressionar o icone de inclusdo, para o sistema apresentar o
formulario para inclusao de grupo.

Os campos do formulario sdo os seguintes:

@  Caddigo do Grupo: Deve ser informado um cédigo para identificagcao do
Grupo. Nao ha obrigatoriedade de sequéncia e o formato € livre. Campo
obrigatério;

@  Grupo: Deve ser informada a descrigao do Grupo. Campo obrigatério;

@  Bens Patrimoniais: Deve assinalar se o Grupo € de bens patrimoniais ou
ndo. O padrdo € NAO. Campo obrigatdrio.

Apods informar todos os dados do grupo, devera ser pressionado o botéo
Cadastrar para que o Grupo seja inserido no cadastro.

3.1.5.2 Subgrupo

O Subgrupo definido neste procedimento corresponde a manutengao de dados

que identificam um grande subgrupo de materiais.

Ex: Material de Escritorio

Ao selecionar a opgao de Classificagdo de material e dentro dela a opgéao

Subgrupo, o sistema apresenta o formulario com a lista dos subgrupos ja

cadastrados.

O Subgrupo apresentado faz parte dos subgrupos ja cadastrados. Pode ser

selecionado para alteracdes ou pressionar o icone de inclusdo, para o sistema

apresentar o formulario para inclusdo de subgrupo.

@  Codigo Subgrupo: Deve ser informado um codigo para identificagéo do

Subgrupo. Nao ha obrigatoriedade de sequéncia e o formato € livre.
Campo obrigatério;
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@  Subgrupo: Deve ser informada a descrigdo do Subgrupo. Campo

obrigatério;

@  Grupo: Deve ser selecionado da lista de Grupos ja cadastrados. Campo

obrigatério;

@  Patrimonial: Deve assinalar se o Subgrupo é de bens patrimoniais ou

ndo. O padrdo € NAO. Campo obrigatdrio.

@  Vida Util: Deve informar a Vida Util em anos do Subgrupo. Campo NAO

obrigatério.

@  Codigo Contabil: Deve informar o Cédigo Contabil do Subgrupo. Campo
NAO obrigatorio.

@  Conta para IRPJ: Deve assinalar se o Subgrupo deduz para Imposto de

Renda. O padrdo é NAO. Campo NAO obrigatério.

Apos informar todos os dados do subgrupo, devera ser pressionado o botao

Cadastrar para que o Subgrupo seja inserido no cadastro.

3.1.5.3 Classe

A Classe definida neste procedimento corresponde a manutencdo de dados que
identificam uma grande Classe de materiais.

Ex: Pastas e Papéis

Ao selecionar a opcao de Classificagdo de material e dentro dela a opcéao
Classe, o sistema apresenta o formulario com a lista das Classes ja cadastradas.
A Classe apresentada faz parte das Classes ja cadastradas. Pode ser

selecionada para alteracbes ou pressionar o icone de inclusao, para o sistema
apresentar o formulario para inclusao de Classe.

@  Subgrupo: Deve ser selecionado da lista de Subgrupos ja cadastrados.
Campo obrigatério;
@  Classe: Deve ser informada a descricéo da Classe. Campo obrigatorio;
Apods informar todos os dados da Classe, devera ser pressionado o botao
Cadastrar para que a Classe seja inserida no cadastro.

3.1.6 Programas

Demonstra todos os Programas que estdo catalogados no AJURI. Nesta tela é
possivel a alteracdo dos dados dos Programas.

Cabe ao gestor do 6rgao cadastrar e alterar os Programas.

3.1.7 Convénios

Demonstra todos os Convénios que estdo catalogados no AJURI. Nesta tela é
possivel a alteragcao dos dados dos Convénios.

Cabe ao gestor do 6rgao cadastrar e alterar os Convénios.
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3.1.8 Kits

Demonstra todos os Kits que estdo catalogados no AJURI. Nesta tela é possivel
a alteracao dos dados dos Kits.

Cabe ao gestor do 6rgéao cadastrar e alterar os Kits.

3.2TABELAS

O Sistema AJURI possui 14 tipos de tabelas que deverao ser criadas e alteradas,
algumas pelo Gestor do AJURI e, outras, pelo Gestor do AJURI no 6rgao, séo
elas:

1)Enderecamentos (UFs, Municipios, Zonas e Bairros)

2) Unidades de Medida

3) Fabricantes

4) Marcas

5) Modelos

6) Caracteristicas do Imével

7) Patriménio

8) Financeiro

9) Localizagéo no almoxarifado

10) Bancos

11) Atividades

12) Natureza Juridica

13)Niveis Organograma

14) Nome Documentos

3.3 CONFIGURAGOES
Cabera somente ao Gestor do AJURI elaborar as configuragdes do Sistema.

3.3.1 Parametros:

Nesta tela € permitido o cadastramento de alguns parametros dos 6rgaos que
irdo ser utilizados no Sistema.

Ex.: valor da moeda, unidade gestora, numero de casas decimais, forma de
apresentacao do elemento de despesas, enderec¢o do 6rgao, dentre outros

3.3.2 Orgdo:

Tela em que se cadastra o Orgao e suas peculiaridades.

Ex: Secretaria de Estado da Fazenda, pertence ao Poder Executivo estadual,
possui uma administragcao direta, dentre outros.

3.3.3 Poder Publico:
Lista os tipos de poderes existentes.
Ex: Executivo Estadual, Executivo Federal, Judiciario Estadual, Legislativo
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Municipal, dentre outros.

3.3.4 Esfera Administrativa:

Lista os tipos de esferas administrativas.

Ex: administracdo estadual, administracdo municipal, economia mista, fundacéo,
dentre outros.

3.3.5 Usuarios e Acessos:

3.3.5.1 Usuarios:

Tela que permite cadastrar o usuario do sistema, definir seu perfil de uso do
sistema, informar qual a sua unidade administrativa e atribuir senha para o
mesmo.

3.3.5.2 Perfis de usuarios:
Tabela de tipos de perfis que o usuario do sistema AJURI pode ter:
Ex: administrador, gestor, almoxarife, responsavel pelo patriménio e servidor.

3.3.6 Associacao E-compras:

Nesta tela sdo permitidas as associagbes com os Grupos, Subgrupos, Classes e
Materiais do E-compras (Sistema de Compras do Estado). E possivel migrar os
Grupos, Subgrupos, Classes e Materiais do E-compras para o AJURI
estabelecendo uma linguagem unica de materiais no Estado.

4. MODULO ESTOQUE

E o médulo voltado para a execucdo do Sistema, utilizado pelo Almoxarife,
Gestor do AJURI no érgéo e servidor.

Manutencao Estoque

A manutencéao definida neste procedimento corresponde a atualizacado de dados
que dao suporte a movimentagdo de entrada e saida de material do estoque.
Esta manutencgao € diaria em alguns casos e anual em outros.

Uma vez selecionada a opgao de Movimentos, o sistema apresenta a tela para
selecionar uma das funcionalidades que compdem esta opgao.

4.1 MOVIMENTOS

4.1.1 Recepcao e Entrada de Materiais

A Recepgao € o procedimento que relaciona todos os itens que constam do
documento que acompanha o material. Nao efetua a atualizacdo do estoque.
Apos o parecer favoravel da comissdo de recepcao esta executa ou determina
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que seja executada e efetivada a Entrada de material no estoque através da
atualizagcdo do estoque com os itens digitados.

A entrada de material modifica a quantidade em estoque e o valor médio do bem
€ recalculado, o que podera modificar ou ndo o seu valor atual.

O sistema apresenta a lista das recepc¢des ja digitadas e ainda n&do atualizadas
no estoque.

A selecao de uma recepgéo ja digitada pode ser para incluir novos itens ou para
registrar o parecer da comissdao de recepgao e em seguida proceder a
atualizacdo do estoque com os itens digitados.

A Recepcao selecionada é apresentada na tela em formato de edigao permitindo
modificar seus dados. A entrada de dados é um processo sujeito a erros de
digitagdo que devem ser corrigidos, com a possibilidade de editar e alterar os
dados para que fique facil corrigir eventuais erros de digitagdo. Apos o registro
do parecer da Comissdo de Recepcao ndo ha mais possibilidade de editar a
Recepcéao, ficando os acertos para serem efetuados pelo procedimento de
Acertos do Movimento.

A medida em que o item de um documento de entrada é digitado e ao efetuar
sua inclusdo no sistema, ele aparece em uma lista de itens digitados logo baixo
do formuldrio de entrada de dados. Esta lista tem a finalidade de auxiliar o
usuario a verificar o que ja foi digitado e se ha ou n&o erros de digitacdo. Durante
este processo o estoque nao esta sendo modificado.

Os campos do formulario sdo os seguintes:

@  Almoxarifado: O material que esta entrando no estoque sera
armazenado no almoxarifado determinado pelo responsavel pelo setor de
almoxarifado. Campo obrigatorio;

@  N° Documento: E o nimero do documento que acompanha o material.
Campo obrigatério. Os documentos séo tipificados e o usuario deve
escolher entre aqueles que constam da tabela apresentada logo apds o
campo de Numero do Documento;

@ Data: E a data do documento que acompanha o material. Campo
obrigatorio;

@  Fornecedor: E o fornecedor do material e deve estar cadastrado no
sistema. A recuperacgao de fornecedor do cadastro € simplificada pelo
sistema através de uma pesquisa incremental, o que agiliza a digitacao,
uma vez que o sistema apresenta uma lista de itens que iniciam com os
caracteres digitados para que o usuario faga a sua escolha. Campo
obrigatorio;

@  N°ltens: Deve conter a quantidade de itens que estao relacionados no

documento. Campo obrigatério;
Valor Total: Deve conter o valor total do documento. Campo obrigatoério;
Programa: Campo para ser informado o Programa ao qual pertence o
material. O Programa deve ser selecionado de uma lista de Programas
cadastrados. Campo NAO obrigatorio;
@  N° Empenho: Pode ser informado o numero do Empenho referente a
aquisicdo do material. Campo NAO obrigatorio;

QR
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@  Convénio: Campo para ser informado o Convénio ao qual pertence o
material. O Convénio deve ser selecionado de uma lista de Convénios
cadastrados. Campo NAO obrigatorio;

@ N°: E o numero do documento do Convénio que autorizou a aquisicéo
do material. S deve ser informado se o Convénio foi informado. Campo
NAO obrigatorio;

@  Data: E a data do documento do Convénio que autorizou a aquisi¢éo do
material. S6 deve ser informada se Convénio e numero do documento do
convénio foram informados. Campo NAO obrigatorio;

@  Material: E o material que consta do documento e deve estar catalogado
no sistema. A recuperagao de material do catalogo é simplificada pelo
sistema através de uma pesquisa incremental, o que agiliza a digitagao,
uma vez que o sistema apresenta uma lista de itens que iniciam com os
caracteres digitados para que o usuario faga a sua escolha. A lista que o
sistema apresenta contém a descricao do material, a unidade de medida,
o cddigo do catalogo e o tipo de controle sobre o material:

@  Os tipos de controle sédo indicados pelas letras (Campo obrigatoério):

L — Material controlado por Lote

N — Sem controle

P — Material Perecivel

S — Material controlado por sequéncia de numeragao;
T — Material controlado por numeracao de taloes;

@  Quantidade Entrada: E a quantidade do material que consta do
documento. Observar a unidade de medida no documento e a unidade de
medida no catalogo, pode ser necessaria a conversao de unidade de
medida. Campo obrigatério;

@  Valor Unitario: E o valor unitario do material que consta do documento.
Observar a unidade de medida no documento e a unidade de medida no
catalogo pode ser necessario a conversao de valor unitario. O sistema
calcula um valor médio do material através de média ponderada. Campo
obrigatorio;

@  Localizagao: Pode ser informada ou ndo uma Localizagdo na qual o
material devera ser armazenado. A localizagao deve ser selecionada de
uma lista de Localizacdes cadastradas. Campo NAO obrigatério;

@  Elemento Despesa: Pode ser informado um Elemento de Despesa pelo
qual o material foi adquirido. Campo NAO obrigatério;

O sistema no processo de Recepc¢ao de material permite fazer controle de
entrada de material para os diversos tipos de material. Cada tipo tem um
tratamento especifico:

4.1.1.1 O Material com o Tipo N (sem controle)
Tem sua entrada no estoque sem necessidade de tratamento especial.

4.1.1.2 O Material com o Tipo L (Lote)
E controlado através da digitacdo dos dados basicos do formulario e mais o
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controle de numero de lote, data de validade, quantidade por lote, fabricante e
marca que sao digitados em um formulario proprio, apresentado pelo sistema
guando o mesmo identifica que o material € do Tipo Lote. Este tipo de controle é
utilizado em medicamentos, por exemplo.

A Recepcdao de Material controlado por lote tem uma entrada de dados
referentes ao lote os quais sao preenchidos em formulario préprio que o sistema
apresenta quando é pressionado o botdo adicionar item:

@  Localizacao: Pode ser informada ou ndo uma Localizagédo na qual o
material devera ser armazenado. A Localizagdo deve ser selecionada de
uma lista de Localizagdes cadastradas. Campo NAO obrigatério;

@  Lote: E o niumero do Lote. Pode conter qualquer valor maior ou igual a
zero. Campo obrigatério.

@  Validade: E a data de validade do Lote. Ndo pode ser menor que a data
atual. Para alguns materiais o sistema nao aceitara data inferior a um
tempo pré-determinado.

@  Quantidade: E a quantidade de material naquele Lote. Pode conter
qualquer valor maior ou igual a zero. Campo obrigatério.

@  Fabricante: Pode ser informado ou ndo um Fabricante do material. O
Fabricante deve ser selecionado de uma lista de Fabricantes cadastradas.
Campo NAO obrigatorio;

@  Marca: Pode ser informado ou ndo um Marca do material. A Marca deve
ser selecionada de uma lista de Marcas cadastradas. Campo NAO
obrigatério;

4.1.1.3 O Material com o Tipo P (Perecivel)

E controlado através da digitagdo dos dados basicos do formulario e mais o
controle de data de fabricacdo, dias, validade, fabricante e marca que sao
digitados em um acréscimo do formulario de entrada de dados de itens normais
apresentado pelo sistema quando o mesmo identifica que o material € do Tipo
Perecivel. Este tipo de controle é utilizado em hortifrutigranjeiro, por exemplo.

@  Data de Fabricacéo: E a data de fabricacdo ou selecdo do material. Nao
pode ser maior que a data atual. Para alguns materiais o sistema nao
aceitara data inferior a um tempo pré-determinado.

@ Dias: E a quantidade de dias de validade do material. Esta quantidade
de dias sera somada a data de fabricagao ou sele¢cao do material para
determinar sua validade.

@  Validade: E a data de validade do material Perecivel. Ndo pode ser
menor que a data atual. Para alguns materiais o sistema nao aceitara data
inferior a um tempo pré-determinado.

@  Fabricante: Pode ser informado ou nao um Fabricante do material. O
Fabricante deve ser selecionado de uma lista de Fabricantes cadastradas.
Campo NAO obrigatorio;

@  Marca: Pode ser informado ou ndo um Marca do material. A Marca deve
ser selecionada de uma lista de Marcas cadastradas. Campo NAO
obrigatorio;
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4.1.1.4 O Material com o Tipo T (Talao)

E controlado através da digitagdo dos dados basicos do formulario e mais o
controle de n° inicial, quantidade controlada e n° final que s&o digitados em um
acréscimo do formulario de entrada de dados de itens normais apresentado pelo
sistema quando o mesmo identifica que o material € do Tipo Controlado por
Numeracao. Este tipo de controle é utilizado em taldes de cheques, notas fiscais,
por exemplo.

@  Ne°lnicial: E o nimero que inicia a sequéncia dos taldes que estdo
dando entrada no estoque. Deve ser igual ao numero final anterior mais
um;

@  Quantidade Controlada: E a quantidade de dias de validade do material.
Esta quantidade de dias sera somada a data de fabricacido ou sele¢ao do
material para determinar sua validade.

@  NeFinal: E o nimero que encerra a sequéncia dos taldes que estio
dando entrada no estoque. Deve ser igual ao numero inicial mais a
quantidade Controlada multiplicada pela quantidade de entrada.

4.1.1.5 O Material com o Tipo S (Sequéncia)
E controlado através da digitagdo dos dados basicos do formulario e mais o
controle de n° inicial, quantidade controlada e n° final que s&o digitados em um
acréscimo do formulario de entrada de dados de itens normais apresentado pelo
sistema quando o mesmo identifica que o material € do Tipo Controlado por
sequéncia. Este tipo de controle é utilizado documentos numerados mas que nao
tém uma continuagdo sequencial obrigatdria, ficando o controle apenas pelo
intervalo informado, por exemplo.
@  Sequéncia inicial: E o numero que inicia a sequéncia dos documentos
que estdo dando entrada no estoque;
@  Sequéncia Final: E o niUmero que encerra a sequéncia dos documentos
que estdo dando entrada no estoque. Deve ser maior que o numero inicial.

4.1.2 Requisicao

Esta funcédo é destinada ao almoxarife para atender as solicitagdes de material
em formulario plano, isto €, a maneira tradicional de solicitagdo quando nao ha
possibilidade de utilizar uma solicitagdao On Line.

O colaborador preenche o formulario com os itens que deseja receber do
estoque e entrega este formulario no almoxarifado, apds ter sido autorizado pelo
responsavel pelo setor.

O Almoxarife seleciona esta op¢do do menu e inicia a digitacdo dos dados do
formulario:

@  Unidade Administrativa: O Almoxarife digita a Unidade Administrativa
informada no documento ou seleciona de uma lista apresentada pelo
sistema;

@  Programa: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um
Programa de estocagem, se assim for, o mesmo deve ser selecionado da
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lista de programas cadastrados;

@  Convénio: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um
Convénio para aquisi¢ao e estocagem, se assim for, o mesmo deve ser
selecionado da lista de Convénios cadastrados;

@  Material: O material € o item a ser solicitado. Deve ser selecionado de
uma lista de materiais catalogados no sistema;

@  Quantidade: E a Quantidade solicitada do material. Ndo pode ser zero;
Apods informar todos os dados da Requisicdo deve pressionar o botdo Adicionar
Item para que o0 mesmo seja inserido na lista de materiais solicitados.

Este procedimento ndo é atendimento do pedido, apenas estd gerando um
pedido nos padrdes do sistema, o qual sera atendido pelo almoxarife na opgao
de Atender Pedido.

4.1.3 Pedido on-line

E a forma de solicitar material em que qualquer colaborador pode fazer a sua
solicitacao de material ao estoque, utilizando um terminal de computador
conectado ao sistema Ajuri.

O sistema apresenta o Formulario de Pedido On Line para digitacdo das
solicitagbes e mostra as solicitagbes ja digitadas por este colaborador e que
ainda nao autorizadas pela sua chefia. Uma vez digitada a sua solicitagéo, esta
passa a fazer parte da lista de solicitacbes daquele setor pendentes de
autorizacao por parte do responsavel pelo mesmo.

Os campos do formulario s&o os seguintes:

@  Unidade Administrativa: O Solicitante de material do estoque pertence a
uma Unidade Administrativa e é esta que o sistema apresenta. Caso o
colaborador trabalhe em mais de um setor administrativo, ele podera
selecionar para qual Unidade Administrativa ira solicitar o material;

@  Programa: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um
Programa de estocagem, se assim for, o mesmo deve ser selecionado da
lista de programas cadastrados;

@  Convénio: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um
Convénio para aquisi¢ao e estocagem, se assim for, o mesmo deve ser
selecionado da lista de Convénios cadastrados;

@  Material: O material € o item a ser solicitado. Deve ser selecionado de
uma lista de materiais catalogados no sistema;

@ Quantidade: E a Quantidade solicitada do material. Ndo pode ser zero.
Apos informar todos os dados da sua solicitagado deve ser pressionado o botao
Adicionar Item para que o mesmo seja inserido na lista de materiais solicitados.
Esta solicitacédo so6 tera validade junto ao estoque quando o chefe do setor
autorizar seu atendimento.

4.1.4 Autorizacao de Pedido on-line
E a forma de liberar solicitacbes de material feitas pelos colaboradores ao
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estoque, utilizando um terminal de computador conectado ao sistema Ajuri.
O sistema apresenta o Formulario Autorizacao de Pedido On Line para que o
responsavel pelo setor avalie as solicitagdes, faga as modificagdes que
considerar necessarias e entdo autorize o pedido.

@  Cadigo: E o codigo do material, ja vem preenchido pelo sistema, pois foi

definido na geracéo do Kit. N&o pode ser alterado.

Material: O material é o item a ser solicitado. Deve ser selecionado de
uma lista de materiais catalogados no sistema;

Qtde Solicitada: E a quantidade solicitada do material. Ndo pode ser
igual a zero;

Solicitante: E a identificacdo do colaborador que solicitou o material;

Qtde Autorizada: E a quantidade autorizada pelo responsavel pelo
setor. Pode ser modificada para qualquer valor maior ou igual a zero;

Programa: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um
Programa de estocagem, se assim for, o mesmo deve ser selecionado da
lista de programas cadastrados;

@  Convénio: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um
Convénio para aquisi¢ao e estocagem, se assim for, o mesmo deve ser
selecionado da lista de Convénios cadastrados;

Apods informar todos os dados da Requisicdo deve pressionar o botdo Autorizar

Q Q¥ Q¥

Pedido para que seja gerado um pedido on line, o qual sera atendido pelo

almoxarifado.

4.1.5 Pedido por Kit
E a forma de solicitar material em que é utilizado um modelo padrdo de
solicitagao para a Unidade Administrativa solicitante.
O sistema apresenta o Formulario de Kit para digitagdo das quantidades
solicitadas, uma vez que os itens ja foram previamente relacionados, cabendo ao
colaborador apenas informar a alteragdo da quantidade padréao, se for o caso.
Uma vez digitadas as quantidades basta pressionar o botdo Gerar Pedido para
gerar o kit de solicitagdo. O sistema gera registros de pedido de material que
serao apresentados ao almoxarifado para atendimento.
@  Cadigo: E o codigo do material, ja vem preenchido pelo sistema, pois foi
definido na geragao do Kit. Nao pode ser alterado.
@  Material: O material é o item a ser solicitado. Deve ser selecionado de
uma lista de materiais catalogados no sistema;
@  Qtde Padrdo: E a quantidade definida na geragdo do Kit. Ndo pode ser
modificada;
@ Qtde Solicitada: E a quantidade solicitada do material. Pode ser zero.
Nao pode ser maior que a Qtde Padrao;
@  Programa: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um
Programa de estocagem, se assim for, o mesmo deve ser selecionado da
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lista de programas cadastrados;

@  Convénio: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um
Convénio para aquisi¢ao e estocagem, se assim for, o mesmo deve ser
selecionado da lista de Convénios cadastrados;

Apods informar todos os dados da Requisi¢ao deve pressionar o botdo Gerar
Pedido para que seja gerado um pedido por kit, 0 qual sera atendido pelo
almoxarifado.

4.1.6 Atender pedidos

O Atendimento de Pedido definido neste procedimento corresponde a
atualizacao de dados da movimentacao de saida de material do estoque.

A saida de material modifica a quantidade em estoque.

O sistema apresenta a lista das solicitagdes ja digitadas e ainda n&o atendidas.

A selegdo de uma solicitagao ja digitada é o procedimento inicial do Atendimento
de Pedido.

A Solicitagdo selecionada ¢é apresentada na tela em formato de edicéo
permitindo modificar apenas o campo de quantidade a ser fornecida pelo
almoxarifado.

Apds o registro do Atendimento do Pedido ndo ha mais possibilidade de editar a
Solicitacao, ficando os acertos, quando necessarios, para serem efetuados pelo
procedimento de Acerto do Movimento.

Os campos do formulario sdo os seguintes:

@  Almoxarifado Solicitante: O Almoxarifado que esta atendendo a
solicitagdo do material. Campo obrigatério;

@  Mensagem: O Almoxarifado ou qualquer departamento pode enviar
mensagem no documento de Remessa de Material para os solicitantes
através deste espaco destinado a inser¢cao de um texto qualquer;

@  Cadigo: E o codigo do material no catalogo de materiais. Nao pode ser
modificado;

@  Material: E o material que consta da Solicitagéo e ja vem com a
descrigao do catalogo. Nao pode ser modificado. O material pode ser de
um dos seguintes tipos:

L — Material controlado por Lote

N — Sem controle

P — Material Perecivel

S — Material controlado por sequéncia de numeragao;
T — Material controlado por numeragao de taldes;

@ QTDE Pedida: E a quantidade do material que consta da Solicitacao.
Campo nao pode ser modificado;

@ QTDE Estoque: E a quantidade do material que existe em estoque.
Campo nao pode ser modificado;

@ QTDE Fornecida: E a quantidade do material que sera fornecida pelo
Almoxarifado. Campo deve ser preenchido pelo responsavel pelo setor de
Almoxarifado;
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@  Programa: E o Programa do qual o material deve ser retirado do
estoque. Campo nao pode ser modificado;

@  Conveénio: E o Convénio do qual o material deve ser retirado do
estoque. Campo nao pode ser modificado;

@  Pendente: E a quantidade de material ndo atendida e que o responsavel
pelo setor de Almoxarifado deseja deixar como pendente para compor o
quadro de demanda reprimida do material. Campo n&o obrigatorio.

Apods informar todos os dados deve ser pressionado o botdo Atender Pedido para
que seja executado o atendimento do pedido.

4.1.7 Inventario

4.1.7.1 Inventario de Material em estoque.

O Inventario de material do estoque deve ser realizado pelo menos uma vez por
ano conforme determina a legislagdo em vigor.

O Inventéario de material do estoque é a contagem fisica dos bens em estoque. O
sistema permite a emissdo de um relatorio de todos os bens em estoque ou
todos os bens catalogados quando se tratar de inventario de implantagéo, o que
€ determinado pelo usuario.

Apds o inventario de implantacéo o sistema permite apenas inventario comum.

@  Almoxarifado: Deve ser selecionado da lista de almoxarifados

cadastrados;

@  Ano: Deve ser preenchido com o Ano do inventario;

] Inventario: E preenchido pelo sistema com um nimero sequencial que
indica quantas vezes o estoque foi inventariado no ano. Este campo nao
pode ser modificado;

Grupo: Pode ser executado inventario apenas para um grupo de
materiais e seus subgrupos;

Subgrupo: Pode ser executado inventario apenas para um subgrupo de
um grupo;

Classe: Pode ser executado inventario apenas para uma classe de um
subgrupo;

Implantagao: Deve ser determinado um dos dois tipos de inventario:
Implantagao ou Nao (inventario comum). No tipo Implantagéo o sistema
lista todos os materiais que constam do catalogo de materiais. No tipo
comum o sistema lista apenas os materiais que tiveram movimentacao de
entrada e saida de material no estoque;

Apos informar todos os dados deve pressionar o botao Visualizar para que os
materiais sejam impressos.

Q Q Q8 8

4.1.7.2 Entrada de dados do Inventario

A Entrada de dados Inventario de material do estoque deve ser realizada logo
apos o levantamento de quantidades fisicas anotadas no relatério emitido para
esta finalidade.

Os dados podem ser digitados pela descricdo do material ou pelo cédigo do
mesmo.
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Almoxarifado - Deve ser selecionado da lista de almoxarifados cadastrados;
Apobs selecionar o Almoxarifado deve pressionar o botdo OK para que o sistema
apresente o Formulario de Entrada de Dados do Inventario de Material;

@  Almoxarifado: Vem preenchido com o almoxarifado selecionado;

@  Ano: Vem preenchido com o Ano do inventario selecionado;

@  Inventario: Vem preenchido pelo sistema com um nimero do ultimo
inventariado no ano. Este campo ndo pode ser modificado;

@  Programa: Pode ser informado um Programa ao qual pertence o
material. O Programa deve ser selecionado de uma lista de Programas
cadastrados. Campo NAO obrigatério;

@  Convénio: Pode ser informado um Programa ao qual pertence o
material.O Convénio deve ser selecionado de uma lista de Convénios
cadastrados. Campo NAO obrigatério;

@  Material: E o material que consta do relatério de inventario e deve estar
catalogado no sistema. Campo obrigatdrio;

@  Quantidade Inventario: E a quantidade do material que consta do
levantamento fisico. Observar a unidade de medida no inventario e a
unidade de medida no catalogo deve ser a mesma. Campo obrigatério;

@  Valor Médio: E o valor médio do material que consta do arquivo do
sistema atualmente em uso. Campo obrigatdrio;

@  Localizagao: Pode ser informada ou ndo uma Localizagdo na qual o
material esta armazenado. A Localizagao deve ser selecionada de uma
lista de Localizagbes cadastradas. Campo NAO obrigatério;

@  Parecer: Pode ser informado ou n&o. Refere-se ao parecer conclusivo
de um procedimento administrativo em caso de contagem divergente da
quantidade no sistema. Campo NAO obrigatorio;

Apods informar todos os dados deve pressionar o botdo Adicionar Item para que
os dados sejam gravados.

4.1.7.3 Consistir Inventario

Apos a entrada de todos os dados do inventario deve ser executada a
conferéncia entre o que foi contado fisicamente contra o que esta registrado no
banco de dados. O sistema executa esta consisténcia e gera um relatério com os
itens que apresentam divergéncias para maior ou para menor.

Cabe ao responsavel pelo almoxarifado fazer o procedimento administrativo para
corrigir a diferenca e registrar na entrada de dados.

4.1.7.4 Atualizacao do Estoque por Inventario
A Atualizagdo do Estoque por Inventario deve ser realizada logo apos a
consisténcia do inventario. Na implantagdo ndo ha consisténcia, entdo deve ser
executada logo que o administrador considerar conforme o inventario e a entrada
de dados.
@  Almoxarifado: Deve ser selecionado da lista de almoxarifados
cadastrados e tem que ser um almoxarifado que esteja em inventario.
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4.1.8 Devolucao
E uma entrada de material que deu saida do estoque e que deve ser recebido de
volta ao estoque sem alterar o valor médio do bem.
@  N°da Requisicdo: E o nimero que identifica a requisicdo que retirou
material do estoque. Campo obrigatério.
@  Material: E o item que esta sendo devolvido ao estoque. Campo
obrigatério.
@  Qtde Devolvida: E a quantidade de material transferido. Pode conter
qualquer valor maior que zero. Nao pode ser maior que a quantidade
solicitada na requisicdo. Campo obrigatorio.

4.1.9 Transferéncia de Materiais

4.1.9.1 Solicitar Transferéncia

E a forma de solicitagdo de material feita entre almoxarifados.

O sistema apresenta o Formulario Transferéncia de Materiais para que o
responsavel pelo almoxarifado faga solicitacdo de material a outro almoxarifado
quando houver necessidade de reabastecimento do estoque enquanto um
processo de compra seja concretizado.

@  Solicitante: E o Almoxarifado que esta solicitando material;

@  Atendente: E o Aimoxarifado que atendera a solicitagdo material;

@  Programa: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um
Programa de estocagem, se assim for, 0 mesmo deve ser selecionado da
lista de programas cadastrados;

@  Convénio: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um
Convénio para aquisigao e estocagem, se assim for, o0 mesmo deve ser
selecionado da lista de Convénios cadastrados;

@  Material: O material € o item a ser solicitado. Deve ser selecionado de
uma lista de materiais catalogados no sistema;

@ Quantidade: E a quantidade solicitada do material. Nao pode ser igual a
Zero;

Apods informar todos os dados da Requisicdo deve pressionar o botdo Adicionar

ltem para que seja gerado um pedido de transferéncia de material entre

almoxarifados.

4.1.9.2 Receber Transferéncia

E o procedimento que relaciona todos os itens que constam de uma
transferéncia de material entre almoxarifados.

Efetua a atualizacdo do estoque, mas nao modifica o valor médio do material que
esta sendo recebido.

O sistema apresenta a lista das transferéncias ja digitadas e ainda néo
atualizadas no estoque.

A selecao de uma transferéncia ja digitada deve ser para proceder a atualizacao
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do estoque com os itens transferidos.
O sistema apresenta o formulario com caracteristica de planilha para que o
responsavel pelo almoxarifado que recebe a Transferéncia faga digitacdo dos
valores nas colunas que permitem alteragao:
@  Quantidade Recebida: E a quantidade de material transferido. Pode
conter qualquer valor maior ou igual a zero. Campo obrigatorio.
@  Localizacao: Pode ser informada ou ndo uma Localizagdo na qual o
material devera ser armazenado. A Localizacdo deve ser selecionada de
uma lista de Localizagdes cadastradas. Campo NAO obrigatério;

4.1.10 Data de Movimento

A entrada e/ou saida de material do estoque deve ter uma data de referéncia
daquela movimentagao, o que no sistema é denominada de Data do Movimento.
Esta data ndo é obrigatoriamente a data corrente, pode ser uma data bastante
anterior, pois ela representa a data em que uma entrada e/ou saida de material
deveria ter ocorrido no estoque. Esta data fica bem evidenciada quando inicia um
novo ano e ainda existem entradas e/ou saidas do anterior a serem langadas as
quais ndao podem ser langadas no novo ano pois pertencem ao exercicio do ano
anterior. O sistema nao permite alterar esta data para uma data menor que a do
movimento atual, isto €, uma vez modificada a Data do Movimento, esta s6 pode
ser modificada por outra maior que ela.

O sistema apresenta a tela para receber a nova data:

@  Almoxarifado: E o Aimoxarifado que tera a data de movimento
atualizada;

@ Data de Movimento: E apresentada a data atual de movimento e deve
ser modificada para a data de movimento. O sistema nao permite a
entrada de data menor que a data atual de movimento. Os documentos de
entrada ou saida de material com data inferior a data de movimento séo
aceitos pelo sistema, apenas a data de seu registro sera a nova data de
movimento.

Deve ser observada a data em que ocorre o inicio de um novo exercicio
para que os movimentos de entrada ou saida de um exercicio anterior nao
entrem no exercicio atual; por isso todo o cuidado da modificagao desta
data.;

Apos informar todos os dados deve ser pressionado o botdo OK para que
seja atualizada a nova Data de Movimento.

Cada almoxarifado tem a sua Data de Movimento, o que permite uma
independéncia de operacao entre almoxarifados de um mesmo cliente.

A Data do Movimento tém a fungao de garantir maior seguranca aos dados
registrados no sistema, uma vez que acompanha e cronologia de entradas e
saidas de material no estoque.
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4.1.11 Virada de ano
A virada de ano é a geragéo de saldo inicial para o novo ano ou exercicio. Deve
ser executada apods o inventario de fim de exercicio.
O sistema apresenta Formulario de Virada de Ano para sele¢ao do almoxarifado:
@  Almoxarifado: E o Almoxarifado que tera a virada de ano;
@  Ano Atual: E o Ano do exercicio que esta se encerrando. Nao pode ser
maior que o ano atual;
@  Novo Ano: E o Ano do exercicio que esta se iniciando. Tem que ser
igual ao ano se inicia;
Apds informar todos os dados deve ser pressionado o botdo OK para que seja
executada a Virada de Ano.

4.1.12 Acerto de Movimento
O Acerto do Movimento definido neste procedimento corresponde a alteragao de
dados da movimentacao de Entrada ou Saida de material do estoque.
Este procedimento pode ser feito a qualquer momento, mas ele implica em
alteracao de quantidade em estoque e de valor médio do item.
Diariamente deve ser gerado o relatério analitico de movimentacdo de material
para que os erros sejam corrigidos visando minimizar o impacto de uma
alteracdo nos valores e saldo em estoque.
O sistema apresenta os dados do registro pesquisado pelo numero informado
com 0S campos:
@  Material: E o material que consta do Registro de Movimento e ja vem

com a descri¢do do catalogo. Pode ser modificado;

Movimento Atual: E o tipo de movimento do Registro de Movimento.
Nao pode ser modificado;

Data do Movimento: E a data em que foi registrado o movimento no
sistema;

N° do Documento: E o nimero do documento que deu origem ao
registro de movimento;

Data Documento: E a data do documento que deu origem ao Registro
de Movimento. Pode ser modificada;

Quantidade: E a quantidade do material que consta da Registro de
Movimento. Pode ser modificada;

@  Valor Unitario: E o valor unitario do material que consta da Registro de
Movimento. Pode ser modificada;

Apos informar todos os dados deve ser pressionado o botao Acertar para que
seja executado o atendimento do pedido.

Q Q¥ Q8 Q8 8

4.1.13 Emitir Aviso de Remessa
O Aviso de Remessa é o comprovante da entrega do material ao usuario
solicitante.
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4.2 CONSULTAS

As consultas poderdo ser efetuadas através dos movimentos analiticos ou
consolidado, podendo ainda se especificar periodos, grupos, almoxarifados,
dentre outros.

4.2.1 Movimento analitico
Material
Grupo/subgrupo/classe

4.2.2 Movimento consolidado
Material
Grupo

4.3 RELATORIOS

Para a impresséao dos relatorios devera ser clicado o icone “impressora” da barra
de ferramentas do Relatorio. Os Relatoérios sdo gerados em formato PDF.

Consumo médio mensal

Pedido de compras para repor estoque
Aquisicdo e utilizagao

Aquisigdo e consumo

Apropriagao no periodo

Apropriacao por Unidade Solicitante
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ANEXO VI

PASSO A PASSO DA UTILIZACAO
DO SISTEMA SISTRANS
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Geréncia de Apoio Logistico - GEAL/FAPEAM

Passo a passo para o manuseio do Sistema de Transportes - SISTRANS,
através do referido sistema controla-se e autoriza-se o agendamento das saidas
dos veiculos da FAPEAM, conforme a seguir:

Passo |

e Acessar o sistema utilizando login e senha.
e Consultar as solicitagdes no painel de pedidos.
e Seleciona o pedido a ser atendido e confirma atendimento.

Passo Il

e No retorno do veiculo acessa novamente o sistema.
e Seleciona o pedido e marca como atendido.
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