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1. DEFINICOES:

Manual Requisi¢do de Bens no Almoxarifado - SIGA

a) Requisicdao - Documento pelo qual sdo solicitados os bens ao almoxarifado.

b) Solicitante — pessoa responsavel no setor por fazer as requisicdes de bens ao almoxarifado.
C) Gestor da Unidade - também chamado de Chefe imediato, é o responsavel por autorizar ou

recusar a requisicdo feita pelo solicitante. No caso de aprovacdo ele a encaminhara ao
almoxarifado para analise e possivel fornecimento.

d) Gestor do Almoxarifado — pessoa responsavel pelo Almoxarifado com o objetivo de
analisar e atender as requisicoes.

2. REQUISITAR BENS - SOLICITACAO

Requisitar Bens ¢ a maneira que os setores utilizam o Sistema para requisitar o uso de Bens
ao Almoxarifado, como por exemplo: solicitar resma de papel A4, para o setor utilizar em um evento.

2.1 - Acessando requisicoes ja realizadas

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opgao “Requisitar Bens”, o Sistema permite ao usuario
visualizar uma lista contendo todas as requisigdes ja registradas no Sistema, sendo possivel pesquisar
esses registros através da opgdo de “Procurar Por”: Motivo, Situacdo, Data Finalizacdo, Setor
Solicitante, apresentando os resultados na listagem de Requisitar Bens.

Requisitar Bens

Nova Requisicdo

B Almoxarifado

Requisitar Bens

Patriménio

Opcoes de Pesqui
[Prncurar por: Palavra-chava:

Situagdo -
| |Data Finalizacdo LR

Setor Saolicitante

Data Finzlizacs Situacdo Setor Solicitante Motivo

01/02/2010 Finalizada ALMOXARIFADO teste visualizar

08/01/2010 A Finalizada 1 comissac Processante TESTE visualizar

07/01/2010 Finalizada ALMOXARIFADO teste visualizar

07/01/2010 Finalizada 1 comissac Processante vicualizar
Aguardande Compra 1co sac Processante editar visualizar excluir

06/01/2010 Finalizada NARA FALQUETO CALIMAM. sasa vicualizar
Aguardande Recebimento NARA FALQUETO CALIMAM. sasasasa visualizar
Aguardando Almoxarifado 1 comissac Processants visualizar
Aguardande Almexarifado 1 comissac Processante visualizar

25/11/2009 Finalizada NARA FALQUETO CALIMAM. visualizar

123

Nova Requisicdo

2.2 - Criando uma Nova Requisicao

Para criar uma nova requisicdo de bens, clique no botdo “Nova requisi¢cdo”. O Sistema ira
liberar a tela para informar os dados do novo registro.
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B Almoxarifado
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Requisitar Bens
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— Opcoes de P x
Patriménio p’::::?r pent i, 4 o
Situagio
Data Finalizagdio
Setor Solicitante
Data Finalizagdo Situagdo Setor Solicitante Motivo
01/02/2010 Finalizada ALMOXARIFADO teste visualizar
08/01/2010 Finzlizada 1 comissao Processante TESTE visualizar
07/01/2010 Finalizada ALMOXARIFADO teste visualizar
07/01/2010 Finzlizada 1 comissao Processante visualizar
Aguardande Compra 1 comissac Processante editar visualizar excluir
06/01/2010 Finzlizada NARA FALQUETO CALIMAM. =53 visualizar
Aguardande Recebimento NARA FALQUETO CALIMAM. sasasasa visualizar
Aguardande Almoxarifado 1 comissac Processants visualizar
Aguardande Almoxarifado 1 comissac Processante visualizar
25/11/2009 Finzlizada NARA FALQUETO CALIMAM. visualizar
123
Nova Requisicio
Alguns campos desse cadastro tém caracteristicas especiais:
Requisicdo de Bens:
. Orgéo Solicitante: Escolha para qual Orgdo que o usuério esté fazendo a requisicdo do bem.
Obs.: Aparecera somente os ()rgéos que o usuario tiver permissao de acessar
. UO solicitante: Apos escolher o 6rgdo, sdo habilitadas as Unidades Organizacionais (UO)
referentes aquele érgdo. O usuario deve escolher a UO para qual esta sendo criada a requisicdo.
. Setor Solicitante: Os setores sao os desmembramentos das Unidades Organizacionais. Sao os
setores que possuem as informagdes dos bens permanentes. O usuario deve escolher qual Setor esta
sendo criada a requisicao do bem;
| Valtar ‘ Salvar | Envizr para Gestor ‘ |
— Requisicio de Bens
Org3o Solictante: N° Requisicio:
UO Solicitante: | 1 COMISSAD PROCESSANTE “ Situacdo: Em Elaboracdo
Setor Solicitante: [1 comissao Processants ~| Motivo:
Data Criacdo: 18/01/2010 Data Finalizac3o:
Para uso de: buscar Autorizado Por:
— Adicionar Bens
Cédigo: ’—‘ Buscar Bens Pesquisar Bens
— Itens da isicdo
Caédigo Descrigio Unidade Situagdo Consumo em 6 meses Qtde. Solicitada Qtde. Autorizada Qtde Liberada Justificativa
1032-1 ADOCANTE LIQUIDO 100 ML FRASCO o | | excluir
| Valtar ‘ Salvar | Envizr para Gestor

Adicionar Bens:

o Coédigo do Bem: Depois de informados os dados, o usuario deve pesquisar os Bens para o qual
vai criar a Requisicdo. Para isso, o usuario clica no botdao “Buscar Bem”, caso ele saiba o cédigo.
Caso ndo saiba o cddigo, clicar no botdo “Pesquisar Bem”, para que apareca a listagem com os

bens para selecdo do usuario.

4/8

Elaborado por Az Informética Ltda



SIGA

SRS K30 O Letdo ASeewitintig

Manual Requisi¢ao de Bens no Almoxarifado - SIGA

Adicionar Bens

Codigo do Bemi: || Buscar Bemn || Pesquisar Berm |

Depois de localizado o bem, o usuario clica na opcdo “incluir”. O bem retorna para a
Requisicao com o campo “Quantidade Solicitada”.

{= https:/f10.100.20.25/sgcifaces/privisgcfalmoxarifado/BuscarBemMaterialPageSearch. jsp?idOrg. .. L

| & | https:ff10.100,20.25/sgcjfaces/priv/sgc/almoxarifado/BuscarBemnMaterialP ageSearch. jspridOrgan=22&buscak v
Pesquisa de Bem Material
| Fachar
— Informactes de Entrada -
Descrigao do Bem: | | B
Buscar Bem Material || Limpar
Codigo Descricao Situagio |
1005-1 ACUCAR CRISTAL PAINEIRA incluir
1032-1 ADOCANTE LIQUIDO 100 ML incluir |
1033-1 AGUA MINERAL GARRAF. 20 LTS / incluir B
. N L & -
1034-1 CHA DE CAMOMILA CX Cf 10 SACHES incluir L
1006-1 CHA DE CANELA CX C/f 10 SACHES incluir B
1007-1 CHA DE CANELA CX Cf 25 incluir —
1008-1 CHA DE CAMELA Cf MACA CX Cf 10 SACHES incluir
1035-1 CHA DE ERVA CIDREIRA CX Cf 10 SACHES incluir B
1036-1 CHA DE ERWA DOCE CX Cf 10 SACHES incluir
1037-1 CHA DE HORTELA CX Cf 10 SACHES incluir
12345678310 Avancar
Concluida [ €D nternet H100% v

Obs.: Caso seja requisitado mais de um bem, o usudrio pode selecionar qualquer bem que
esteja cadastrado no Sistema para o Orgdo, repetindo a operagdo de Adicionar bens.

Uma listagem com os bens selecionados é exibida e o campo “Quantidade Solicitada” deve
ser preenchido pelo usuario com a quantidade que deseja do bem.

Itens da R o
) . _ | Consumno em Qtde
Cédigo Descricin Unidade | Situaggn Gtde, Solicitada Gtde, Autori Justificativa
& meszas Liberada
SERVICO DE ASSIMATURA PARA
0110210800001-21 |[RECERIMENTO DA REVWISTA LAC E CD CATRA a | | | | excluir
MASTERLICIT, MEMSAL
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Depois de preencher as quantidades, o usuario deve clicar no botdo “Salvar”, e posteriormente
no botdo “Enviar para Gestor”. Apds esta acdo, o Sistema ndo permite mais alteragdes no
documento pelo usuario de elaboracao.

Obs. caso o usuario salve o documento e ndo encaminhe para o Gestor, o documento fica com
a Situacdo de: "Em Elaboracdo, o que permite que o usudrio edite a requisicao.

Requisitar Bens

| Voltar \ SE\V‘ Enviar paﬁestur |

— Requisicdo de Bens \
Orgio Solicitante: SEGER w N° Requisicio:
U0 Solicitante: [1 comissio ProcessanTE b Situacdo: Em Elaboracdo
Setor Solicitante: [ 1 comissac Pracessante ~| Motivo: evento
Data Criagdo: i8/01/2010 Data Finalizacdo:
Para uso de: buscar Autorizado Por:

— Adicionar Bens
cédigo: Buscar Bans Pesquisar Bens

— Itens da isicido

Codigo Descricio Unidade Situacdo Consumo em & meses Qtde. Solicitada Qtde. Autorizada Qtde Liberada Justificativa

1032-1  |ADOCANTE LIQUIDO 100 ML FRASCO o [10 | [ excluir

| Voltar ‘ Salvar | Enviar para Gestor |

3. REQUISITAR BENS - AUTORIZACAO - GESTOR DA UNIDADE
O gestor da unidade deve aprovar a quantidade solicitada pelo funcionario setorial.

No menu Almoxarifado, o gestor visualiza a lista de requisigcdes que estdo com a situagao
“Aguardando Gestor”, e clica na opcao “editar”.

Requisitar Bens ?

| Mowva Requisigio | |

rOpgies de Pesquisa

Procurar por: Palavra-chave:

| Motivo [i” | |

Fesquisar | Limpar | /
Data Situagdal Solicitante Makivag

25082008 Recusada testadar taste recusads visualizar
25/08/2008 Aguardando Almoxarifado cintia stsuko ogatha requisitar bens editar wisualizar excluir
18/08/2008 Recusada Testador 123 wisualizar
1g/08/z2008 Finalizada Testador teste wisualizar

Mowva Requisigio |

Nessa etapa, o Gestor da Unidade solicitante tem acesso a requisigdo, e é permitido “editar” o
documento para que o mesmo insira o campo “Quantidade Autorizada”, permitindo assim, ao
Gestor, aumentar, diminuir ou aprovar a quantidade solicitada.
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Requisitar Bens L

Voltar ‘ Autorizar Requisigio | Recusar Requisicdo |

| Requisicio enviada para o gestor. |

rRequisicdo de Bens

Orglo solicitante: N° Requisigdo: 23

UD Solicitante: | Leitar SituacBo: Aguardando Gestor
S e

Data Criacdo: 12/08/2009 Data Finalizagdo:

Para uso de: Autorizado Por: ~

rItens da R isicdo ‘\

Consurmo em

Gtde

Cédign Descricio Unidade Situacio Gtde, Solicitada | Qtde. Autorizada Justificativa
6 rmeses Liberads
SERWICD DE ASSINATURA PARA RECERIMENTO Aguardando
0110210800001-21 CALRA B a 1 I
DA REVISTA L&C E C0 MASTERLICIT, MENSAL Andlise
Voltar ‘ Autorizar Requisigio | Recusar Requisigio |

Apos preencher as quantidades, o Gestor tem a opcdo de Autorizar a requisicdo. Clique no
botdo "Autorizar Requisi¢do”.

Caso seja autorizada a requisicdo, o Gestor ndo tem mais acesso a edicdo do documento.
Somente o usuario responsavel pelo Almoxarifado do Orgdo pode realizar a analise da requisicao.

Se o Gestor deseja recusar a requisicdo, o mesmo clica no botdo "Recusar Requisi¢cdao”,
sendo que a opgao fica com a situagao “recusada”, cancelando a solicitagao.

Obs.: N&o sera necessario preencher as quantidades, no campo "Quantidade Autorizada.

Requisitar Bens i
Woltar | Autorizar Requisiclo ' | Recusar Requisicio ”
L f I
| Requisicdo enviada para o gEslnk k |
&
rRequisicdo de Bens “ “ NN
Org3o Solicitante: LEITOR N° Requisicio: \ 23
U0 Solicitante: [Leitar | Situacios Aguardando Gestor
SP— |
Data CHacio: 1z2/08/2009 Data Finalizac%o:
Para uso de: Autorizado Por:
rItens da R isicdo
) . . Consurno em Otda
cédiga Dascricio Unidads Situacgo Qtde. Solicitads GQtde. Autorizada Justificativa
& meses Liberada
SERVICO DE ASSINATURA PARA RECEBIMENTO Aguardands
0110210800001-21 CALRA . 0 1 I
DA REVISTA L&C E ©0 MASTERLICIT, MEMSAL Andlise
Woltar Autorizar Requisigdo Recusar Requisigio

4. REQUISITAR BENS - ANALISE DO ALMOXARIFADO

Dessa etapa em diante a requisicdo estard disponibilizada somente para o Gestor de
Almoxarifado que deverd analisar as requisigdes enviadas pelos solicitantes, tendo a opgdo de, caso o
bem solicitado ndo esteja disponivel em estoque, substitui-lo por bem vinculado ao mesmo ou inclui-lo
na lista de compras.

Poderd ainda o Gestor de Almoxarifado ndo atender a requisicdo, preenchendo o campo de
justificativa para que o solicitante saiba o motivo pelo qual ndo teve sua requisicdo atendida.

Caso o atendimento tenha sido realizado, o Gestor de Almoxarifado libera o item e finaliza o
atendimento gerando um arquivo PDF para entrega do bem.
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Ressalvamos que esse procedimento respeitara os prazos de cada érgdo para fornecimento de
materiais.
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