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Almoxarifado

Materiais

Material de consumo
Material que perde sua identidade fisica ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos.

Material permanente
Material que em razdo de seu uso corrente ndo perde sua identidade fisica ou tem durabilidade
superior a dois anos.

Conta corrente no Almoxarifado Central

Conta corrente é uma conta utilizada para creditar as transferéncias de orcamento das
subunidades junto ao Almoxarifado Central. As solicitacdes de materiais sé serdo efetuadas perante
saldo nas referidas contas.

Finalidade
Esta ferramenta é utilizada para custear as requisicdes junto ao Almoxarifado Central e
proporciona o custeio de reposicdo de estoques.

Como cadastrar uma nova conta corrente

O cadastro de contas correntes é efetuado pelo Almoxarifado Central, bastando apenas ser
enviado um memorando da dire¢ao do centro ou da direcdo do departamento interessado, contendo
o cddigo do departamento e sua descrigdo no organograma da UFSM.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM
Data: 14/04/2016
7 5.4.3.07 Saldos em Contas Correntes Hora: 14:00
Almoxarifado: Almoxarifado Central
Valor Credito  Valor Credito  Valor Transf. Valor Valor Débito  Valor Transf.
Descricéo da Conta Corrente Anterior Atual Crédito Comprometido Atual Debito Saldo Atual
02.05.00.00.0.0 CURSO DE QUIMICA INDUS TRIAL
CC - CURSO DE QUIMICA INDUSTRIAL 254229 0,00 000 0,00 416,61 0.00 212588
Total Unidade: 254229 0,00 0,00 0,00 416,81 0,00 212588
02.06.00.00.0.0 CURSO DE CIENCIAS BIOLOGICAS
CC - CURSO DE CIENCIAS BIOLOGICAS 6.450,56 0,00 0,00 0,00 B8.447,20 0,00 338
Total Unidade: 6.450,56 0,00 0,00 0,00 6.447,20 0,00 336
02.07.00.00.0.0 CURSO DE FiSICA
CC- CURSO DEFISICA 664921 0,00 0,00 0,00 48538 0,00 6.16383
Total Unidade: 6.649.21 0,00 0,00 0,00 485,38 0,00 6.163,83
02.08.00.00.0.0 CURSO DE MATEMATICA
CC - CURSO DE MATEMATICA 369336 0,00 0,00 214,60 21266 0,00 3.266,10
Total Unidade: 369336 0,00 0,00 214,60 21266 0,00 3.266,10
02.09.00.00.0.0 CURSO DE QUIMICA
CC- CURSO DEQUIMICA 6.163,13 0,00 0,00 0,00 1.00842 0,00 515471
Total Unicade: 616313 0,00 0,00 0,00 1.008,42 0,00 5154,71
02.12.00.00.0.0 CURSO PG-E MATEMATICA
CC - CURSO PG-E MATEMATICA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total Unidade: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
02.14.00.00.0.0 CURSO PG-E ESTATISTICA MODELAGEM QUANT.

Notas ficais

A nota fiscal é um documento fiscal que tem por fim o registro de uma transferéncia de
propriedade sobre um bem ou uma atividade comercial prestada por uma empresa a uma pessoa fisica
ou outra empresa.

Tipos de notas fiscais
As notas fiscais mais utilizadas em nossa instituicdo sdo: nota fiscal de venda, servico,
transporte, devolugdo, simples remessa e cupom fiscal.



Exemplos de DANFE e

Cupom Fiscal
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Tramitagdes de notas

28/04/2014 12:57:35

fiscais

Todo material que entra na UFSM, obrigatoriamente deverd vir acompanhado de sua

respectiva nota fiscal,

a qual deverd ser recebida, conferida e certificada,

para posterior

encaminhamento ao Almoxarifado Central via PEN para as rotinas de entrada e saida direta e posterior

pagamento.



Quando o material de consumo é entregue no Almoxarifado Central, é aberto um processo de
liguidacdo e pagamento no PEN para a respectiva nota fiscal. Este processo é entdo encaminhado a
unidade solicitante para que esta certifique a nota fiscal.
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Em alguns casos especiais, o material pode ser conferido diretamente pelo Almoxarifado
Central. Neste caso, a unidade solicitante ndo precisara certificar a nota fiscal.
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Quando o material de consumo é entregue diretamente na unidade solicitante, esta deve abrir
o processo de liquidagdo e pagamento no PEN, certificar a nota fiscal e tramitar o processo ao

Almoxarifado Central.
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Certificando uma nota fiscal (material recebido no Almoxarifado)
1. Acesse o site da UFSM através do endereco www.ufsm.br

2. Clique na op¢do “PEN-SIE” (figura 1)

ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO ORGAOS DO GOVERNO ¥

@ LANGUAGES ~  ACESSIBILIDADE = SITIOSDAUFSM = AREARESTRITA

©Alto Contraste = # VLibras

Universidade Federal de Santa Maria

= Menu Inicio COVID-19 Contato Ouvidoria Internacional Webmail PEN-SIE  Servigos Buscar nos Sitios

Figura 1

3. Clique na op¢do “Acesso ao PEN-SIE” (figura 2)

Novidades no PEN-SIE

s

ncionalidades Calendario de Migracdes Tipos que ja estdo no PEN-SIE

Utilidades

A [6a |4a ="

Gestao de Processos de

Acesso ao PEN-SIE Gestao de Processos o Portal de Processos
Estagio
Pesquisa Documentos e Processos Tutoriais e apoio ao usuario Duvidas frequentes
Figura 2
4. Digite o SIAPE e a senha (a mesma usada no SIE)
5. Clique na op¢do “Caixa postal” (figura 3)
E&3 BRASIL Acesso a informagéo Participe  Servios  Legislagio  Canais

Institucional v Técnico Administrativo v Administrativo v

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (A E-mail Institucional % Caixa postal & Nome do Usuario v

# Novo v i= Meus documentos v 2] Painel de Gestao v

Menu principal

B =

Documentos Processos

Plano de Classificagao de
Documentos

Figura 3



6. Clique no niumero do processo (1) e clique no botdo “Abrir” (2) (figura 4)

Caixa postal

Filtro de busca
O Numero O Descriggo O Tipo Documental O Tipo de Fluxo O Fluxo Atual O Interessado

Data inicial Data final

Ex: 03/05/2022 Ex: 03/05/2022 Q Pesquisar
Irpara1 ~ 10 por pagina ~ 1
Namero Tipo / Descrigdo Envio
& 23081,04874212022:82 rocesso de liquidagéo e pagamento de documentos fiscais / Encaminha para assinatura - Unidade 03/05/2022

ornecedor.: HEALTH ENGINEERING LTDA Nr. Processo.: 23081.026807/2022-39 Nota Fiscal.:40229521- 09:34
890 Empenho(s) SIAFI.:459

: Passo atual Prazo
Encaminha para assinatura - Unidade 2 dias

Q Detalhes Origem Data de envio
DIVISAO DE ALMOXARIFADO CENTRAL - DIVALMOX 03/05/2022 09:34
Destino Data de recebimento
SEGAO ADMINISTRATIVA, PROCESSAMENTO E ARQUIVO-DEMAPA - SAPA  03/05/2022 09:34
Despacho

Para despacho a unidade de entrega do material

Mostrando do 1 ao 1 de 1 resultados.

Figura 4

7. Clique na op¢do “Documentos inseridos” (1) e, na Nota Fiscal, clique no botdo com desenho de
chave (2) (figura 5).

Descrigdo Data de produgao
Fornecedor.: HEALTH ENGINEERING LTDA Nr. Processo.: 23081.026807/2022-39 Nota Fiscal.:40229521-890 Empenho(s) SIAFI.:459 03/05/2022 08:50

Movimentacgdo atual
03/05/2022 09:34 - Encaminha para assinatura - Unidade - SECAO ADMINISTRATIVA, PROCESSAMENTO E ARQUIVO-DEMAPA - SAPA

Situagdo

Procedéncia

SEGAO CONTROLE ESTOQUE, RECEPGAO E EXPEDICAO-DEMAPA - 01.18.03.02.0.0 (Unidade administrativa)
Interessados @

DIVISAO DE ALMOXARIFADO CENTRAL - 01.18.03.00.0.0 (Unidade administrativa)

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - 01.12.00.00.0.0 (Unidade administrativa)

Autor
DPUSAO DE ALMOXARIFADO CENTRAL - 01.18.03.00.0.0 (Unidade administrativa)
C| |ificagdo Tipo documental Fluxo documental
Despesa Processo de liquidagao e pagamento de documentos Processo de Liquidagao e Pagamento de documentos
fiscais fiscais

@ Documentos inseridos

Acoes Ordem Marcador Data Descri¢do
Nota fiscal (052.22)
E> R -2 4 1 03/05/2022 [2 NF 40229521.pdf (67.5 KiB, abre em nova janela)

Acesso restrito: Operaces Ba

as (Art. 1° da Lei Complementar n® 105/2001)

Despacho - Tramitagao
S 2 03/052022 [2 FERNANDO BECKER PIRES - 03/05/2022 08:55 (152 KiB, abre em nova janela)

Despacho - Tramitagao

a v 3 03/05/2022 4 FERNANDO LEVISKI BUENO - 03/05/2022 09:34 (151 KiB, abre em nova janela)

Total: 3

© Tramitagdes

Figura 5
8. Selecione o SIAPE, digite a senha e clique no botdo “Ok”
9. Clique no botdo “Tramitar” (canto inferior direito da pdgina)

10. Em “Préximo passo”, selecione a opc¢ao “Certifica e vai para entrada de material” (1) (figura 6)



11. Clique no botdo “Tramitar” (2) (figura 6)
Processo de liquidagao e pagamento de documentos fiscais n. 23081.048742/2022-82

Des Data de produgdo
Forn| r.. HEALTH ENGINEERING LTDA Nr. Processo.: 23081.026807/2022-39 Nota Fiscal.:40229521-890 Empenho(s) SIAFI.:459 03/05/2022 08:50
M 4o atual

03/0! 09:34 - Encaminha para assinatura - Unidade - SECAO ADMINISTRATIVA, PROCESSAMENTO E ARQUIVO-DEMAPA - SAPA

Préximo passo*
Certifica e vai para entrada de material v
Destino*
DIVISAO DE ALMOXARIFADO CENTRAL v F

Despacho*
Certifico que os materiais/bens especificados na nota(s) fiscal(is) foram recebidos/realizados integralmente

) De acordo €3 Aprovo ) Autorizo - €3 Ciente > Para conhecimento = ¢ Para providéncias = © Indefiro

Figura 6

Enviando uma nota fiscal para o Almoxarifado (material recebido na unidade solicitante)
1. Acessar o site da UFSM através do enderego www.ufsm.br.

2. Clique na opgdo “PEN-SIE” (figura 7).

ACESSO AINFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO GRGAOS DO GOVERNO ¥

@ LANGUAGES ~ = ACESSIBILIDADE = SITIOSDAUFSM  AREARESTRITA

UFSM

©Alto Contraste =~ & VLibras
Universidade Federal de Santa Maria @

Inicio COVID-19 Contato Ouvidoria Internacional Webmail PEN-SIE  Servicos

Figura 7

3. Clique na opgdo “Acesso ao PEN-SIE” (figura 8).

Novidades no PEN-SIE

i

Novas funcionalidades Calendario de Migragdes Tipos que ja estdo no PEN-SIE

Utilidades

& |aa [4a .

Gestdo de Processos de

Acesso ao PEN-SIE Gestao de Processos g Portal de Processos
Estagio
Pesquisa Documentos e Processos Tutoriais e apoio ao usuario Duvidas frequentes

Figura 8
4. Digite o SIAPE e a senha (a mesma usada no SIE).

5. Clique na op¢do Novo > Processo (figura 9).



UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (9 E-mail Institucional = Caixa postal & Bruno Altmann v
‘ & Novo v i= Meus documentos v 7] Painel de Gestao v

i= Processo

/\Tu principal

Documentos Processos

Plano de Classificagao de
Documentos

Figura 9

6. Na nova tela (figura 10), preencher os campos da seguinte forma:

Tipo documental: Processo de liquidagao e pagamento de documentos fiscais (052.22)
Procedéncia: Nome da sua unidade

Interessados: Divisdo de Almoxarifado Central

Autores: Nome da sua unidade

Descrigdo: Pagamento nota fiscal <nimero da nota> <nome do fornecedor>, empenho <nimero do
empenho SIAFI>.

Apds preencher os campos, clicar na opgao “Salvar”.

Novo processo eletronico

Tipo documental* @
Processo de liquidacao e pagamento de documentos fiscais (052.22) 3

Procedéncia* @

--- Selecione --- v
Interessado(s)*
Tipo Nome e identificador
] Unidade administra ~ DIVISAO DE ALMOXARIFADO CENTRAL - DIVALMOX (01.18.03.00.0.0)

+ Novo interessado

Autor(es)*
Tipo Nome e identificador

] -- Selecione - v
<+ Novo autor
Descrigdo*
Pagamento nota fiscal 8248 Agroforte Comercial Agropecuaria LTDA, empenho 2022NE001244|

Restam 114 caracteres Caracteres: 86 Palavras: 10

€ Cancelar Salvar

Figura 10



7. Cligue na opg¢do Adicionar > Enviar (figura 11).
Inserir documentos

Documento criado com sucesso!

Documento principal Data de produgédo
Processo de liquidagao e pagamento de documentos fiscais n. 23081.062652/2022-02 09/06/2022 14:22

Documentos requeridos para abertura

Tipo de documento Grupo
» + Adicionar v 052.22 - Nota fiscal @ Abertura
& Enviar ista de credores do SIAFI (LC) @ Abertura

R ortal I?ocumentos lelacao de bolsistas para pagamento (SIE)
+ onar v 052.22 - Demonstrativo de faturamento
+ Adicionar v 041.42 - Ordem de servigo de obra

€ Voltar + Adicionar v

Figura 11

8. Na nova tela (figura 12), clicar na op¢do “Escolher arquivo” e selecionar a nota fiscal (em PDF).
Apds enviado o arquivo, preencher os campos da seguinte forma:

Tipo documental: Nota fiscal

Se a nota for eletronica, marca a opg¢do “Gerado eletronicamente”. Se a nota for escaneada, marcar a
opcdo “Digitalizado”.

Assinar documento: Sim.

Unidade responsavel pela guarda (se digitalizado): Nome da unidade responsavel pela abertura do
processo.

Apds preencher os campos, clicar na opcao “Adicionar”.

A Inserir Documento
Tipo documental* @ Arquivo
Nota fiscal (052.22) Escolher arquivo |8248.pdf
Operacdes Bancarias (Art. 1° da Lei Complementar n® 105/2001)

O documento inserido foi* Tipo de conferéncia* @
O Gerado eletronicamente O Cépia autenticada administrativamente
@® Digitalizado O Cépia autenticada por cartdrio

O Cépia com autenticagao digital
O Cépia simples

@ Original
Assinar documento?* Responsavel pela guarda* @
® Sim O Nao ® UFSM

O Interessado

O Outro

Unidade responsavel pela guarda*

Figura 12

9. Na tela seguinte, clicar na opgdo “Salvar” (figura 13).



Inserir documentos

Dados modificados. Nao esquega de salvar antes de prosseguir!

Documento principal
Processo de liquidac@o e pagamento de documentos fiscais n. 23081.062652/2022-02

Documentos requeridos para abertura

+ Adicionar v

+ Adicionar v

+ Adicionar v

+ Adicionar v

+ Adicionar v

Tipo de documento

052.22 - Nota fiscal v

052.22 - Lista de credores do SIAFI (LC)

052.22 - Relagao de bolsistas para pagamento (SIE)
052.22 - Demonstrativo de faturamento

041.42 - Ordem de servico de obra

Documentos inseridos

€ Voltar

Figura 13

Arquivo Descrigdo
8248 pdf Nota fiscal (052.22)

10. Na tela seguinte, clicar na opgdo “Tramitar” (figura 14).

Data de produgdo
09/06/2022 14:22

Grupo
Abertura

Abertura

Assy
Sim

+ Adicionar v

Processo de liquidacao e pagamento de documentos fiscais n. 23081.062652/2022-02

Documento inserido com sucesso!

Descrigdo

Pagamento nota fiscal 8248 Agroforte Comercial Agropecuaria LTDA, empenho 2022NE001244

Procedéncia

DIVISAO DE ALMOXARIFADO CENTRAL - 01.18.03.00.0.0 (Unidade administrativa)

Interessado

DIVISAO DE ALMOXARIFADO CENTRAL - 01.18.03.00.0.0 (Unidade administrativa)

Autor

DIVISAO DE ALMOXARIFADO CENTRAL - 01.18.03.00.0.0 (Unidade administrativa)

Classificagdo
052.22 - Despesa

Tipo documental
Processo de liquidagao e pagamento de documentos
fiscais

© Documentos inseridos

Data de produgédo
09/06/2022 14:22

Situagdo

 Aivo |

Fluxo documental
Processo de Liquidacao e Pagamento de documentos
fiscais

€ Voltar

Figura 14

& Download completo @ Detalhes a

S Acoes o MEHTIED ‘ @ Cancelar @ Tramitar

11. Na nova tela (figura 15), preencher os campos da seguinte forma:

Destino: Divisdo de Almoxarifado Central.

Apds preencher os campos, clicar em “Tramitar”.



Processo de liquidacao e pagamento de documentos fiscais n. 23081.062652/2022-02

Descrigdo Data de produgédo
Pagamento nota fiscal 8248 Agroforte Comercial Agropecuaria LTDA, empenho 2022NE001244 09/06/2022 14:22
Situagdo
P 0 passo*
inha para a UGR responsavel pela Recepgéao SIE
|
Destino*
01.18.03.00.0.0 - DIVISAO DE ALMOXARIFADO CENTRAL (DIVALMOX) &
Despacho*

Para cadastrar recepgéo de Nota Fiscal no SIE.

Certifico que os materiais/bens/servigos especificados nos documentos fiscais foram recebidos/realizados integralmente.

¢ De acordo €3 Aprovo | &3 Autorizo | ¢ Ciente = > Para conhecimento | ¢ Para providéncias = & Indefiro

Figura 15

Estoques

Os estoques do Almoxarifado Central tém por objetivo abastecer as unidades e subunidades
da UFSM de materiais de consumo utilizados no uso diario da instituicdo, sao fornecidos materiais de
expediente, esportivo, suprimentos de informatica, limpeza, copa/cozinha, elétrico, hidraulico,
construcdo, marcenaria, gas e dgua mineral. Também disponibiliza varios materiais na modalidade de
registro de precos, registros estes que ficam disponibilizados na Central de compras ou nos registros
de materiais ndo estocaveis.

Reposicdo de estoques via registros de precos

As reposicOes de estoques sdo feitas via registro de precos, esta modalidade gera maior
economia pois compramos em grandes quantidades e com registros validos por 12 meses, facilitando
a manutencdo operacional dos estoques pois sempre temos registros validos quando se fizer
necessario alguma reposicdo de urgéncia.

Inclusdo de novos produtos

As inclusdes de novos materiais poderao ser feitas via e-mail acompanhados de descricdo e se
possivel (para agilizar o processo) acompanhado de orcamentos, estes poderao ser digitais, desde que
contenham data e o site dos fornecedores. Os e-mails deverdo ser encaminhados para
almoxarifado.ufsm@gmail.com.

Solicitagdo de materiais

Uma vez estando com a conta corrente cadastrada e a mesma apresentar saldo suficiente, a
subunidade estara apta a efetuar a solicitacdo de materiais via SIE. Para tanto o responsavel devera
estar com sua senha habilitada, caso contrario devera seu chefe imediato entrar em contato com o
CPD para a devida autorizagao.

As solicitagcdes de agua e gas GLP devem ser feitas em requisi¢cbes separadas (seguindo os
mesmos passos de uma solicitagdo comum), pois a agua mineral é entregue por empresas terceirizadas
e 0 gas possui uma logistica diferenciada de entrega. Se estes itens estiverem em uma requisicdo com
outros materiais, serao excluidos pelo almoxarife.

Solicitando materiais

1. Selecione a aplicacdo 5.4.2.04 e clique no botdo Executar (figura 16).



B2 SIE - UFSM

= [m] X
| arquivo Exibir Tramitagio Ajuda ,»‘"""W“*c,
AN

Executar  Atualizar Abrir Tramitactes | Visualizar Sair ks 2+ ad

(% 2- Adm. Orgamentaria Financeira
-0 4- Recursos Humanos
24y 5- Servigos Gerais
(3 5.1 Espaco Fisico
£ 5.2 Patriménio
24954 Material
£25.4.1 Cadastios
=4Y5.4.2 Funges
- -By5.4.203Entada e Saida Direta

54.20 ¢do de Produtos 0
-£55.4.2.07 Estomo de Entrada e Saida Direta 05/03/2026
£25.4.3 Relatérios
Q 5.5 Licitag8o e Compras
(5.6 Cadastro Ausiliares

(3 11 - Aplicag@es de Dominio Piblico
-0 13 - Biblioteca

@ InscrigBes em concurso - coordenador 28/09/2025
- Substituigio 06/05/2024
|CESolProdutos.exe [2125032 [frNavegacao /|
Figura 16

O
2. Na nova janela, clique no botado Moo (figura 17).

B2 5.4.2.04 Solicitagio de Produtos — O X
| Arquivo Exibir Tramitagio Outros Ajuda f"“""«.;g
Ay =7, " £ H
] 5 #h & . ) M =3 .
Novo Alterar Localizar Imprimir ltens Novo Tramitagdes  Tramitar e, gt
...... isigSo | ens |
Numero Doc.Almoz. Almozarifado Tipo de Movimento
I I = =
Unid.Solic Unid.Solic.
Al
Unid.Rec Unid.Rec.
[ Al
Unid.Pag. Unid.Pag Conta Corrente de Almozarifado
[ Al =
Tipo de Consumidor Consurnidor
| =] ] Al
Dt.Movimento Data da Requisicdo Situacao do Movimento

/7 |
Mat. SIAPE Nome do Recebedor
[ Al

Observagdes

Salvar | Cancelar

[2125032 [frCESolProduto /|

Figura 17

3. Nos campos “Unid. Solic.”, “Unid. Rec.” e “Unid. Pag.”, clique na Iupaﬁl (figura 18).



B3 5.4.2.04 Solicitacio de Produtos - m] X

J Arquivo  Exibir Tramitagdo Outros Ajuda

Requisicio I ltens ]

Numero Doc.Almox. Almoxarifado Tipo de Movimento
Almoxarifado Central Requisigao Normal ;'
Unid.Solic. Unid.Solic.
Al
Unid.Rec. Unid.Rec.
Al
Unid.Pag. Unid.Pag. Conta Corrente de Almoxarifado
Al e
Tipo de Consurnidor Consumidor
| Paciente LI I il
Dt.Movimento Data da Requisic3o Situacao do Movimento
|21/09/2022 ~|  |21/09/2022
Mat. SIAPE Nome do Recebedor
[ Al
Observagdes
Salvar I Cancelar
Identificador do aloxarifado [Real] 003 - Incluindo [2125032 frCESolProduto
Figura 18

4. Na nova janela (figura 19), digite o nimero da sua unidade no campo “Unidade” e clique no botdo

o ]

B3 Localizar Unidade - m} X

' Unidade

00.00.00.00.0.0
(" Cédigo Reduzido
" Nome Unidade

[V Somente unidades ativas
~Posigao
% Inicio  Meio

0K

¥

Figura 19

5. Preencha o campo “Observac¢des”. usudrio poderd descrever qualquer observagao referente a sua
solicitagdo, como: local de entrega, sala, prédio, telefone, etc. Apds preencher este campo, clique no
botdo s | e anote o nimero que aparecera na barra azul (figura 20). Este é o niUmero da sua
requisicdo e poderd ser usado mais tarde para acompanhd-la através do SIE.



B2 5.4.2.04 Solicitagio de Produtos - m] X

| Arquivo Exibir Tramitagdo Outros Ajuda fﬁ"‘”"«.t
D &' & &g . [ O & L3 § 5
Alterar Imprimic ltens Movo  TramitagBes  Tramitar ? <«

Novo

Localizar

1000
oob

Requisigdo | ltens |

Numero Doc.Almox, Almozarifado Tipo de Movimento

IIJ11388/2022 IAlmoxalifado Central LI IF!equisicSo Normal LI
Unid.Solic. Unid.Solic.

|01.18.03.00.U.0 N lDIVISﬁU DE ALMOX4RIFADO CENTRAL

Unid.Rec Unid.Rec

|01.18.03.00.0.U ‘_\J IDIVISAO DE ALMOX&RIFADO CENTRAL

Unid.Pag Unid.Pag Conta Corrente de Almoxarifado

|01.50.00.00.0.D &l IALMOXARIFADO CENTRAL - DEMAPA Icc - ALMOXARIFADO CENTRAL - DEMAP!ZI
Tipo de Consumidor Consumnidor

IF’aciente ZI &I
Dt.Movimento Data da Requisicdo Situacao do Movimento

|21/03/2022 ~|  [21/09/2022 |Pendente

MEEBIPE Norme do Recebedor

N Al

Observagdes

E spago reservado para informagdes adicionais como: Local de entrega, projeto, justificativa de grande quantidade, destinag3o...

I Salvar I Cancelar

jairs [frCESolProduto /|
Figura 20
[
6. Selecione a aba “Itens” e clique no botdo M®¥® para incluir os materiais(figura 21).
B2 5.4.2.04 Solicitagio de Produtos - m] X
| Arquivo Esibir Tramitagio Outios Ajuda f*““"'«.;g
] ' @4 & | @ ] » = H -,
Novo Alterar Localizar Imprimir Itens Novo | TramitagSes  Tramitar K 3t
Requisido| Itens
Cédigo Reduzido /| Descrig3o do Produto |@tTotal... |Unidade |Valor Cobrado | QtTotal Au...| QtTotal Mov. |Vi.Total Mov. |
Total Itens= 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Salvar | Cancelar |
[ [jairs [frCESolProduto /|
Figura 21

7. Na nova janela (figura 22), clique na M ao lado do campo “Produto”.



3 5.4.2.59 Itens para a Solicitagdo de Produtos - [m] X
P 1

| Awquivo Exbir Tramitaggo Outros Ajuda
b & X

Novo Alterar Excluir

Cédigo Reduzido | Produto | Qt.Total Solic. | Unidade | Valor Cobrado |QtTotal Autoriz. | GtTotalMov.  [ViTotalMov. |
[Total ltens= 000 0,00 000 000/ 0,00 000
Produto Descrigdo do Produto OtAtual
&
Qt.Total Solic. Unidade Valor Cobrado Ot.Total Autoriz. Qt.Total Mov. Vi.Total Mov.
Salvar I Cancelar |
Novo Produto 1003 - Incluindo [jairs [frCESolProduto
Figura 22

8. Na nova janela (figura 23), insira o cédigo do produto (encontrado na lista de material em estoque)
T

B1 Localizar Produto = a X

@ Cédigo Reduzido <] |
I 0

(" Descrigdo do Produto
[ Estutura Produto

I vI Selecionar
=

Fecl

I

Procurar

[

Posig3o (&)
& Inicio  Meio |

| o

Figura 23



8.1 Vocé pode também usar a opgdo “Descrigdo do Produto” (figura 24). Neste caso, apds digitar a
descrigcdo, cliqgue em _ e | Serd apresentada uma lista com os produtos correspondentes. Apds
selecionar o produto desejado, clique no botdo | Sokcionar |

B3 Localizar Produto - m} X
(" Cédigo Reduzido
& Descrig3o do Produto @ -
[~ Estrutura Produto m
Iy =] [Csoedens ]
= o fenw |
Posigio & Ajuda
@ Inicio " Meio
Cédigo... | Descrigdo do Pro...| Cédigo... | Classif. Despesa Periodo de Validade | Situa... |
LABO0B3] Papel aluminio. Pre|3.35.90.0{3.3.9.0.30.21 2017/2017
LAB0083. Papel aluminio. Pre 3.35.90.0 3.3.9.0.30.21 201772017 N3o Digy
LABO1401 Papel aluminio. Pre 3.35.90.0 3.3.9.0.30.21 207/2m7 N&o Digy
0DT000S Papel carbono artic 3.10.00.0 3.3.9.0.30.10 2000/2008 N3o Dis|
0DTO000¢ Papel carbono artic 3.10.00.0 3.3.9.0.30.10 2000/2008 N3o Dig
0DT0031 Papel crepado 30x% 3.36.05.9 3.3.9.0.30.36 2000/2008 N3o Dis|
705301 Papel Cartolina Ame 3.41.99.9 3.3.9.0.30.41 2000/2008 N3o Dig
334001 Papel Couche 1501 3.41.99.9 3.3.9.0.30.41 200072008 N3o Disy
0DT008Z Papel Crepado 50 3.10.00.0 3.3.9.0.30.10 2000/2008 N&o Dis|
1 ARNNAY Panal filtn analibatis, 2R ANN 229N 2N 3R 2M77M7 N3n nie.L]
231 registro(s) encontrado(s) y
Figura 24

8.2 Na lista com os produtos correspondentes (figura 25), é possivel clicar na coluna “Situagdo” para
colocar os produtos disponiveis no topo.

B2 Localizar Produto - O X

(" Cédigo Reduzido

¢ Descrig3o do Produto

Procurar
[~ Estrutura Produto
| =
I papel Z‘ Fechar
Posic3o & Ajuda
@ Inicio " Meio G

Desciig3o do Pro...| Cédigo... | Cédigo... | Classit. Despesa Periodo de Validade | Sit... / | A
PAPEL CREPON, 4 6681 316.032 33903016 2000/2008 Disponis
PAPEL CREPON, 4 6682 316.032 3.39.0.30.16 2000/2008 Disponis
PAPEL CREPON, 4 6683 3.16.03.2 3.3.9.0.30.16 200072008 Disponis
PAPEL GLOSSY, P 6722 3.17.01.0 3.3.8.0.30.17 2000/2008 Disponis
PAPEL A-4 VERGE 6951 317.01.0 3.3.9.0.30.17 2000/2008 Disponis
PAPEL COUCHE 17546 3.41.03.0 3.39.030.41 2000/2008 Disponis
PAPEL A-4, BRANC 7371 316.01.1 33903016 2000/2008 Disponi
PAPEL A-4 VERGE 7431 3.17.01.0 3.3.9.0.30.17 2000/2008 Disponis

JNZANE[ENICOJ005T  [3.22.02.0[3.3.9.0.30.22 2000/2008
PAPFI &.4VFRAF 7954 21RM 1 339N03N1R 200N/20N8a Nisnanis ¥
|231 registro(s) encontrado(s) Y

Figura 25

9. Apds selecionar o produto, insira a quantidade no campo “Qt. Total Solic.” e clique no botdo

savar | (figura 26).



B2 5.4.2.59 ltens para a Solicitagio de Produtos - a X
| Awquivo Exibir Tramitaggo Outios Ajuda
| Produto | Qt.Total Solic. | Unidade | Valor Cobrado | Qt.Total Autoriz. | Ot.TotalMov. |Vl Total Mov. |
[Total Itens= 000 [ 0,00 0,00 0,00 000/ 000/
Produto Descrigdo do Produto OtAtual
5372 il UA MINERAL (TROCA BAMBONA CHEIA)
L Total Solc. Unidade Valor Cobrado Ot Total Autoriz Qt.Total Mov. VI.Total Moy.
1100 Galdo M I I
I Salvar I Cancelar |
1003 - Incluindo [jairs [frCESolProduto /|

Figura 26

O ~

10. Apds salvar, o item aparecera na lista de e os botdes Move | Alterar e Exclui serjo ativados. Através
deles é possivel modificar o pedido (figura 27).

H 5.4.2.59 ltens para a Solicitagdo de Produtos

| Arquivo Exibi Tramitagio Outros Ajuda

Reduzido | Produto | Qt Total Solic. | Unidade | Valor Cobrado | Qt Total Autoriz. | Qt Total Mov. | VL.Total Mov.
AGUA MINERAL (TROC N 438 0

| Total ltens= 001 [ 1,00 14,38 1,00 0,00 0,00
Produto Descrig&o do Produto
|5372 | [AGUA MINERAL (TROCA BAMBGNA CHELA)
Ot.Total Solic Unidade Valor Cobrado Ot.Total Autoriz. Ot.Total Mov. VI.Total Mov.
1.00 Galdo =l | 1438 | 1.00 | 0,00 | 0,00
Salvar | Cancelar |
[jairs frCESolProduto /|
Figura 27

L=
11. Volte para a aba “Requisi¢do”, salve e clique no botdo Trmitar (figura 28);



B 5.4.2.04 Solicitacdo de Produtos - [m] X

| Arquivo Exibir Tramitagio Outros Ajuda g{,oﬂ"‘""’«.;g

J (] & ¢4 @ _| B D & [ -
? <«

Novo Alterar Localizar Imprinnir Itens Movo  Tramitagdes | Tramitar
Nimero Doc.Almox.: 0

Requisic3o | ltens |

(22

Nimero Doc.Almox. Almoxarifado Tipo de Movimento
IIJ11835/2022 IAImoxarifado Central ;I lHequisicSo Normal ;I
Unid.Solic Unid.Solic.
|01.18.03.DD.0.U il |DIVIS§0 DE ALMOXARIFADO CENTRAL
Unid.Rec. Unid.Rec.
|U1.18.03.00,0,U i\J IDIVISKU DE ALMOXARIFADO CENTRAL
Unid.Pag Unid.Pag. Conta Corrente de Almozarifado
|01.50.00.00.0.0 il IALMDXARIFADO CENTRAL - DEMAPA lcc - ALMOXARIFADO CENTRAL - DEMAP;EI
Tipo de Consumidor Consumidor
IPacien!e ;I i]
Dt.Movimento Data da Requisicio Situacao do Movimento
|21/08/2022 ~|  [21/0922022 |Pendente
Mat. SIAPE Nome do Recebedor
Al
Observagdes

E spago reservado para informagdes adicionais como: Local de entrega, projeto, justificativa de grande quantidade, destinag3o...

I Salvar I

Cancelar

jairs |frCESolProduto /|

Figura 28

12. Na nova janela, digite o despacho e clique no botdo ‘ (figura 29).

B2 Tramitagio — O X

4
J Tramitagdes  Filtros
Fluxo
|&nglise da Gestora ~|
Destino: ALMOXARIFADC
Destino IDocwnentovhcdadoI
~~~~~ |ALMOXARIFADO CENTRAL - DEMAPA)

D=§p¢du
Espago para observagdes ao gesto] A u

o | conces |
[ [iairs [frmEnvioDocFlu A

Figura 29
13. Na nova janela, confirme clicando no botdo (figura 30).

Confirmagio X

@ 155 - Confirma o envio do documento?

Figura 30



14. Por fim, sera exibida a mensagem de confirmacdo (figura 31).

Informagéo X

|
‘ "6.' 152 - Agdo '5.4.2.50 Altera Status para Andlise Gestora' executada com sucesso.

Figura 31

Solicitagcdo no Almoxarifado Doacdes

O procedimento para solicitagdo de produtos do Almoxarifado Doag¢des é muito semelhante a
requisicdo normal. Porém, no campo “Almoxarifado”, deve-se selecionar a opg¢do “Almoxarifado
Central — Doagdes Recebidas”. Na unidade pagadora preencha com o mesmo cddigo do campo “Unid.
Solic.”. O custo da solicitacdo ndo saira desta conta corrente. Apds, salvar e efetuar a solicitagdo dos
produtos disponiveis.

B3 5.4.2.04 Solicitagio de Produtos = O X
Arquivo Egxibir  Tramitagdo Outros  Ajuda zir\\"-*':,'-l:,"""‘-: L
i A i & > I8 ) ] P e é’ a ;
| " e Fay N T, Far % o &
Nimero DocAlmox.:
Requisicdo l ltens |
Numero Doc.Almox. Almoxarifado Tipo de Movimento
I Almoxarifado Central - Doagdes Recebidas v IRequisich Normal LI
Unid.Solic. Unid.Solic.
|U4.33.00.00.0.0 i‘ |DEPAFITAMENTO DE ENFERMAGEM
Unid.Rec. M Unid.Rec.
|IJ4.33.UL'I.UU.0.U ‘ 7 i‘ IDEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM
Unid.Pag. Unid.Pag. Conta Corrente de Almoxarifado
04.33.00.00.0.0 il IDEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM LI
I Paciente ;I I i‘
Dt.Movimento Data da Requisicdo Situacao do Movimento
[18/10/2023 ~|  |1810/2023
Mat Nome do Recebedor
| A
Observagdes
Salvar Cancelar
Identificador do aloxarifado [Real] 003 - Incluindo 2125032 frCESolProduto  /

Figura 32

Analise da Gestora

A andlise da gestora é o processo de autorizacdo do gestor do orcamento que acontece antes
da chegada da solicitacdo ao Almoxarifado Central para ser separada e expedida. O gestor verificara
as quantidades dos produtos solicitados e se realmente existe a necessidade de tal solicitagdo. Cabe
ao gestor aprovar a solicitacdao ou de devolve-la ao solicitante pedindo explicagdes sobre o consumo
dos produtos solicitados. Sem que o gestor tramite a solicitacdo até o almoxarifado, esta ndo podera
ser movimentada e ndo podera ser entregue.



Andlise do Almoxarife

Apds a tramitacdo da andlise da gestora, a solicitagdo cai na caixa postal do almoxarife para
ser analisada. Nesse momento sdo verificadas as quantidades solicitadas e comparadas com as
quantidades disponiveis em nossos estoques. Se as quantidades estocadas estdo em niveis normais de
fornecimento, esta solicitacdo serda movimentada integralmente, caso contrario ird ser adequada as
quantidades disponiveis.

frquve Exbr Tramheglo Apda
S g 4l Ry @
Aualzar Abw Tiamiacdes | Yisuakear Sar
Bem vindo(s). JAIR DASILVA
Apicactes Caixa Postal |
¥ Dstsde Envia r ru
Finos | .o [09/0ar2m6 v] 170201 <] || =k
Situa._ | Nimern do Docurmento Tipo Documental Resuans do Assrto Envio
0031 76/2016 IFioausicsa ao Amokariadotental _________[Requigiolioral DEPTO PEDIATAIAE PUERICLLTURA FEP _  [is/sc0ls |
00423372016 Requisigho 20 Almoxarifade Central Requisic3o Nomal - DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - DAG 15/04/2016
G 00440072016 Requisigio ao Almoxarifado Central Requisig3o Nomal - PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO - 150472006
Gx 00441772016 Requisicio a0 Almoxarifado Central RequisicBo Nomal - DEPTO. MEDICINA VETERINARIA 15/04/2016
G 00441842016 Requisigio a0 Almaxarifado Central Fequitigio Normal - DEPTO. MICROBIOLOGIA PARASITOLOGIA - 15/04/2016
& 0oaaz12016 Requisigho a0 Almoxarifado Cenlral RequisicBo Nomal - DEPTD. CIENCIAS FLORESTAIS - CFL 15/0472016
G 00442272016 Requisigin ao Almaxarifado Central Requisigio Nomal - DEPTD. EDUCACAD AGRICOLA EXTENSAD  15/04/2016
& 004a2472016 Reauisicio o0 Almaxatifado Central Requisicao Noimal - DEPTO. EDUCACAD ESPECIAL - EDE 15/04/2016
£ 00442922016 Requisigao ao Almoxarifado Central Requisicao Nomal - DEPTD. EDUCACAD ESPECIAL - EDE 15/04/2016
G2 0044442016 Requisiho a0 Almoxarifado Central Requisic3o Nomal - DEPTO. TECNOLOGIA CIENCIA ALIMENTOS - 15/04/2016
G 00446272016 Requisigio a0 Almoxarifada Central Fequisiio Normal - LABDRATOIRIO METODDLOGIA ENSIND - 15/04/2016
& 00446672016 RequisicBo 20 Almoxarifado Central Requisic3o Nomal - DEPTO. ENGENHARIA QUIMICA - DEQ 15/04/2016
G 00446722016 Requisigio ao Almoxarifado Central Requisigdo Nomal - DIRECAD DO CENTRO DE TECNOLOGIA - CT  15/04/2016
Gh  DO44BB/2016 RequisicBo ao Almoxarilado Central Requisic3o Nomal - CURSD DE ENGENHARIA EM 15/0472016
Q 00447272016 Requisigio ao Almaxarifado Central Hequiticio Nomal - CODRDENADORIA DE SAODE E QUALIDADE  15/04/2016
& 00447572016 Requisiao a0 Almoxarifado Central Requisicio Nomal - PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS  15/04/2016
G 00447622016 Requisigio ao Almaxarifado Central Hequisigao Normal - DEPTD. TECNOLOGIA CIENCIA ALIMENTOS - 15/04/2016
i nosa7er2016 Requisiao a0 Almoxarifado Central Requisicao Nomal - DEPTO. TECNOLOGIA CIENCIA ALIMENTOS - 15/04/2016
&) 0oua7a2016 Requisigio a0 Almoxarifado Central Requisisao Nomal - COLEGIO TECHICD INDUSTRIAL DE SANTA  15/04/2016
E5  D0448B/2016 Requisicao a0 Almoxariads Central Requisic3o Nomal - DEPTD. CIENCIAS DA COMUNICACAD 150472016
Gh 00449472016 Requisicio ao Almoxarifado Central Requisicio Normal - DEPTO. MEDICINA VETERINARIA 150472016
& 00449672016 Requisigio a0 Almaxarifade Central Requisicio Nomal - DEPTO. ZOOTECNIA - 20T 15/04/2016
G 00450322016 Requisigho a0 Almoxarifado Central Requisigdo Nommal - EDITORA 15/04/2016
G 00450672016 Requisigio a0 Almoxarifado Central Requisig3o Nomal - CENTRD DE EDUCACAD - CE 15/0472016
& ooas07/2016 Requisigao ao Almoxarifado Central Requisicio Nommal - DIREGAD DO CENTRO DE TECNOLOGLA - CT  15/04/2016
€& 00451272016 Requisigio a0 Almaxarifada Central Requisicio Nomal - PRO-REITORIA DE ASSUNTDS ESTUDANTIS 15/04/2016
G 0045132016 Requisigio ao Almoxarifado Central Requisigio Nomal - CURSO PG-E EDUCACAO AMBIENTAL 15/0472016
Eh 00451922016 Requisico a0 Almaxarifado Central Reaquisicio Nomal - UNIDADE DE EDUCACAD INFANTIL IPE 15/0472016 ~
Fluo: Envia paia Expedigdo Praze: 2 dafs) vercido
Ongere Almoxasitado Contral Datade Erve 15/04/2016 12:41:35
Destin: Almoxarifado Central Dasta de Flecebmerto: 15/04/2016 18:13:48
Diespachn | ANGELICA BALCONI MORD | @
Recebids
128 registro(s) na sua caiva postal Jjairs e

Figura 33

Separacdo e expedicdo de uma solicitacdo

Passando pelo processo de analise do almoxarife, serd impressa uma guia de separacdo, que
contém a identificacdo do solicitante, bem como cddigos, descri¢Ges, quantidades autorizadas e o
endereco fisico de armazenamento dos nossos estoques. Esta guia passa a ser a referéncia para os
estoquistas no momento da montagem da requisicdo. Apds separada, a solicitagdo vai para a se¢do de
conferéncia e posterior impressdo de documento de entrega. Apds o material ser conferido e impressa
sua guia de entrega, serd armazenado na drea de expedi¢do, onde ird aguardar o momento de ser
transportado até seu destino final.

Situacdo de uma solicitacdo
Uma solicitacdo de materiais podera apresentar cinco situacdes distintas: Pendente, em
analise (da gestora ou do almoxarife), em separagdo, aguardando entrega e entregue.

Pendente

Encontra-se em posse do solicitante.
Em andlise

Encontra-se com a unidade gestora ou sob analise do almoxarife.
Em separagdo

Encontra-se na expedi¢do, em processo de separac¢do e conferéncia.
Aguardando entrega

Nesse momento a solicitagdo ja estd pronta para ser entregue, podera ser entregue no
Almoxarifado ou direto a unidade solicitante via entrega semanal.



Entregue

A solicitagdo ja passou por todas as fases anteriores e apds a sua entrega, ela vai para o

arquivamento.

Consultando a situagéo de uma solicitagéo
1. Acesse a aplicagdo 5.4.3.17 no SIE (figura 34).

2. Selecione a opgdo “Almoxarifado Central — Requisicdo Normal” (figura 34).

3. Preencha o numero da requisi¢do no campo “Numero do Documento” e clique em “Visualizar”
(figura 34).

9]
| Arquivo Exibir Tramitagdo Ajuda
) A o =3 &
| Executar Atualizar h mitagse Visualizar Sair
Bem vindo(a), BRUNO ALTMANN
Apiicagdes | Caixa Postal |
Descrigdo Data de validade o]
[ Q 1 - Académico
=] Q 2 - &dm. Orgamentéria Financeira
Q 2.1- Programag&o Orgamentaria 57 5.4.3.17 Requisicdo de Materiais ao Almo... ~ — (] X
=] Q 2.3 - Execugdo Orgamentaria Financeira
{32.3.1 - Cadastro de Empenhos | Arquivo Exibir Ajuda
Q 2.3.9 - Relatdrios & m =) a
(3 4-Recursos Humanos I :’ Visualizar  Tabela  |mprimir Sair
=] Q 5 - Servigos Gerais
Q 5.1 Espaco Fisico
Q 5.2 Patriménio Tipo de Documento [+l A
=] QEJ Material Almoxarifado Central - Doages Recebidas - Requisicdo de
Q 5.4.1 Cadastros Almoxarifado Central - Transferéncia Material Almox Redes
=435.4.2 Funges Almoxarifado Farmécia HUSM - DISPENSAGAD - Requisic
£5.4.2.03 Entiada e Saida Direta Almoxarifado Restaurante Universitario - Requisigdo Norme
£395.4.2.04 Solicitagdo de Produtos o Almoxarifado HUSM - Requisicio Normal
Q 5'4‘2‘07,s3l°'"° de Entrada e Saida Direta Almoxarifado Central - CESNORS - Requisigo de Urgéncic
= Q 5'43 Helalopos Almoxarifado Central - Requisicao Normal c
g GZ?;:;:Z Almoxarifado da Farmacia do HUSM - Transf. Almoxarifado
5 Q Operacionais Almoxarifado da PRAE - Requiiicéo de prgfncia
¢ m [6.4.3.17 Requisic3o de Materiais ao Almoxarifado Almoxarffado HUSM - R equmc.a.o ET ramlkagao] j
[} 5.4.3.35 Consumo por Unidades - Detahado Almoxarifado do CAFPW - Requisico Material M

m 5.4.3.50 RequisigBes por Unidade Solicitante no Periodo Ndmero do Documento
{55 Licitagdo e Compras 001020/2023 c

Q 5.6 Cadastro Ausiliares
Q 11 - Aplicag@es de Dominio Piblico e
Q 13 - Biblioteca
Inscrig@es em concurso - coordenador Remota 2125032 frColetaParams, _:]

Pl e

'prjRelEstoqueNotiﬁcacaoEntregaMateriaI_V01 Jdil 2125032 [frNavegacao N

Figura 34

4. No relatério apresentado serd possivel verificar a situacdo da requisicdo no local indicado abaixo
(figura 35).



W7 5.43.17 Requisigio de Materiais a0 Almoxarifado (Visualizagdo)

€ - O R JINE -4 = & &
g 2 Zoom Salyar Abric Configurar mprinic Sair
~
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM
Data: 14/09/2022
5.4.3.17 isicdo de iaisaoc A i Hora: 15:16
Requisigao: 001021/2022 - Requisi¢do Nomal - 26/01/2022 Situagao: Entregue
Recebedor:
Almoxarifado:  Amoxarifado Central
Solicitante: 04.21.00.00.0.0 - FARMACIA ESCOLA Us uario Solicitante
Centro de Custo: 04.00.00.00.0.0 - CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE Recebedora: 04.21.00.00.0.0 - FARMACIA ESCOLA
Observagao:
Produto Descrigao do produto Unidade Quantidade Quantidade Valor Valor
lici i Unitario i
0757 PILHAS RECARREGAVEIS AA C/4 UNIDADES. Cartela 2,00 200 23,2950 46,59
0795 LIXEIRACOMPEDAL CAPACIDADE 15 LITROS. . Unidade 1.00 1.00 15,0000 15,00
1734 MASCARARESPIRADORAMODELO N95/PFF2, SEMVALVULA Unidade 50,00 50,00 1.7000 85,00
4119 COPO DESCARTAVEL P/ AGUA 200ML, C/100UN Cartela 1,00 1,00 25800 258
6927 LUVA P/ PROCEDIMENTOS, EXTRA-PEQUENO, CX Caias 1,00 1,00 82,9800 82,98
6928 LUVA P/PROCEDIMENTOS, PEQUENA CX.100 Caias 1.00 1.00 77,0200 77,02
6929 LUVA P/PROCEDIMENTOS, MEDIA CX. C/100 Caias 1.00 1.00 77,7400 77.74
Total Movimentado: 386,91
Recebi os itens acima relacionados em __/__/ .a(s) . hr(s)
Responsavel o
Pagina 1/1 4
Figura 35

Para as solicitacGes do almoxarifado de doagGes o processo é semelhante:

1. Selecione “Almoxarifado Central - Doacdes Recebidas — Requisicdo Normal” (figura 36).

2. Informe o nimero da requisi¢do (figura 36).

[&

3. Clique no botdo ¥isualizal nara abrir o relatério (figura 36).

B 5.4.3.17 Requisicdo de Materiais ao Almo...  — O X

| Arquivo  Exibir  Ajuda

12 & &

Visualizar § Tabela  Imprimir Sair

:Tipo§e Documento 4 ' A
Almoxarifado Central - CESNORS - Requisig@o Normal

Almoxarifado Central - CESNORS - Requisigdo de Urgéncic
Almoxarifado Central - Doagdes Recebidas - Requisigdo N

Almoxarifado Central - DoagSes Recebidas - Requisigdo de
Almoxarifado Central - Requisigdo Normal

Almoxarifado Central - Requisigdo de Urgéncia

Almoxarifado Central - Transferéncia Material Almox Redes
Almoxarifado Central Unipampa - Requisigdo Normal
Almoxarifado Central Unipampa - Requisigdo de Urgéncia
Almoxarifado Farmacia HUSM - DISPENSACAD - Requisic
Almoxarifado Farmécia HUSM - DISPENSACAD - Solicitag: v

Numero do Documento 2

|00001 5/2029

e

|Remota 2125032 [frColetaParams

Figura 36



Cronograma de entrega de requisicdes

CRONOGRAMA DE ENTREGA DE REQUISIGOES

Frederico
Westphalen,
Palmeira das
Missdes e
Cachoeira
do sul
entrega
mensal
conforme
fechamento
de carga.

Relatorios

Segunda-
feira

Reitoria,
CPD,
COPERVES,
Qualidade
de Vida,
CEFD, NTE,
NIT, Coord.
Com.
Social,
Centro de
Eventos,
Imprensa,
Editora,
RU, CCON,
Creche,
Biblioteca
Central,
DIPAT,
Importacao
e
PROINFRA

Produtos em estoque (SIE)

Relatério demonstrativo dos produtos disponiveis no estoque atual. Apresenta descrigdo e
valores unitdrios praticados no momento da visualizagdo. Este relatdrio sofre frequente alteracédo

Quarta-
feira

Terca-feira

CCR,
Fitotecnia,
Zootecnia,
HCV, Col.
Politécnico,
Tambo,
Biotério,
Ciéncias

CCs,
CTISM
e CT.

Tec.
Dos
Alimentos,
Biodiversidade
Animal,
NEMA.

pois demonstra os produtos e valores atualizados diariamente.

1. Selecione 5.4.3.22 Produtos em estoque (figura 37).

Quinta-feira

CCNE, CCSH,
Geociéncias,
Quimica,
Botanica,
Estatistica,
Museu e
Antiga
Reitoria.

Sexta-
feira

CAL e
CE.



B2 SIE - UFSM - ] X

| Arquivo Exibir Tramitagdo Ajuda
g #H =Y & ‘ 5
| Executar Atualizar amitagoe Visualizar Sair ?

do(a), BRUNO ALTMANN

Aplicagdes I Caixa Postal |

vDescti;So /| Data de vaiidade

3 1- Académico
Q 2- Adm. Orgamentaria Financeira
3 4- Recursos Humanos
=] Q 5 - Servigos Gerais
) Q 5.1 Espago Fisico
-3 5.2 Patrimanio
=4 5.4 Material
Q 5.4.1 Cadastros
(% 5.4.2 Fungdes
=] Q5.4.3 Relatérios
(%) Cadastrais
=4y Gerénciais
[} 5.4.3.07 Saldos em Contas Correntes 06/05/2024
m 5.4.3.22 Produtos em Estoque 06/05/2024
Q Operacionais
| 3] Q 5.5 Licitag3o e Compras 1
I|i @& Q 5.6 Cadastro Auxiliares
Q 11 - Aplicag@es de Dominio Piblico
(13- Biblioteca

Inscrig@es em concurso - coordenador 28/08/2025

Substituigio 06/05/2024
f i {',,.,‘.";:5 E: que.dll [2125032 :eravegacao 4
Figura 37

2. Selecione “Almoxarifado Central” (figura 38).

2.1 Para consultar o estoque de doagdes, selecione a op¢do “Almoxarifado Central — Doagbes
Recebidas”.

3. Selecione “Ambos tipos de produtos” (figura 38).

(&

4. Clique no bot3o ¥isualizar (fioyra 38).

7 5.4.3.22 Produtos em Estoque - O X
| Arquivo Exibir Ajuda ‘ ;c‘“"’-""f“.:{
R & &
Visualizar Irnprirnir Sair | > <
| Almoxarifado {'ﬂ A

'* Almoxaritado de TESTE Farmécia do HUSM
|* Almoxarifado TESTE HUSM

*Almoxarifado TESTE Farmécia Dispensagdo
Almoxarifado Central @

Almoxarifado Central - CESNORS

Almoxarifado Central - Doagdes Recebidas 2
Almoxarifado Central Unipampa

Almoxarifado da Farméacia do HUSM

Almoxarifado da Farmécia Escola

Almoxarifado da Imprensa Universitaria

Almoxarifado da PRAE 7
Produtos sustentaveis?
Ambos tipos de produtos v I @ 3
o
Remota 2125032 frColetaParams
Figura 38

A listagem é exibida ordem em alfabética, conforme a descri¢do do item (figura 39).



7 5.4.3.22 Produtos em Estoque (Visualizagdo) - a X
2 -
CI s T R =4 = & &
nterior Préxima Zoom Salvar Abrir Configurar | Imprimir Sair
4 2

s UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UF SM

5,. Data: 18/102023

> 5.4.3.22 Produtos em Estoque Hora: 09:45
Almoxarifado: 1 - Almoxarifado Central

s Sustenta- z s.

Produto Descrigdo el (SN2 Unidade Valor Unitario
7195 ABRACADEIRA ROCSCASEMFIM 12 X¥4" Nso Unidade 064
6776 ABRACADEIRA ROSCASEMFIM 18 A25MM 58°X1" Nso Unidade 1.05
1745 ABRACADEIRA ROSCASEMFIM 19 A27MM Nso Unidade 1,05
4070 ABRACADEIRA DE ACO P/ LAWPADAFLUORESCENTE CURTA Nso Unidade 048
1191 ABRACADEIRA DE NYLON P/ LAVPADATUBULAR CURTA Nso Unidade 020
1299 ABRACADEIRA GALVANIZADATIPO "U™, 1/2". Nso Unidade 008
1115 ASRM:ADEIRANETALICA EMACO GALVANIZADO, TIFO'U", 112" Nso Lata 028
1116 ABRACADEIRA METALICA EMACO GALVANIZADO, TIPO'U", 1 144" N&o Lats 025
1127 ABRACADEIRA METALICA, EMACO GALVANIZADO, TIFO U™, 2. Nso Unidade 027
1117 ABRACADEIRA NMETALICA, EMACO GALVANIZADO, TIPO U™, 2. Nso Unidade 0.4
1114 ABRACADEIRA NETALICA TIFO U™, 17 Nso Unidade 0.21 N

| Pagina 1/34 7
Figura 39

E bastante dificil navegar por este relatério sem recursos modernos como a funcdo
“procurar” e o botdo de scroll do mouse. Portanto é importante salvar este relatorio em PDF.

=

4. Clique no bot3o IMrimir (figyra 39).

5. Clique na seta e selecione a opg¢ado “Microsoft Print to PDF” ou outra impressora de PDF instalada
em seu computador (figura 40).

6. Cliqgue no botao ‘

| Imprimir X

Nome: Microsoft Print to PDF v Propriedades...

Status:  Pronta

Tipo:  Microsoft Print To PDF 5

Onde:  PORTPROMPT:

Comentario:

i~ Intervalo de impressao —Copias

& Tudo Nimero de copias: |1 =

" Paginas de: |1 até: l34 ] -

G 11 22 3\3
6 |:>| oK I Cancelar

Figura 40

7. Salve o arquivo (figura 41).

7 Salvar Saida de Impressdo como X
<« v 4 « temp > estoque v O Pesquisar em estoque P
Organizar v Nova pasta == ¥ e
A
dental bh  ~ Nome Data de modificagdo Tipo
docs
Nenhum item corresponde 3 pesquisa.
docs santa
emails gpa
empenhos v < >
Nome: | EETRIE v
Tipo: | Documento PDF (*.pdf) v

A Ocultar pastas Cancelar




Figura 41
8. Abra o arquivo com um leitor de PDFs.

Produtos em estoque (site DEMAPA)

Uma alternativa mais moderna ao relatério do SIE é a pagina “Produtos em Estoque”
disponivel no endereco www.ufsm.br/orgaos-executivos/demapa/produtos-em-estoque. Aqui a lista
de produtos disponiveis no estoque do Almoxarifado Central pode ser acessada rapidamente,
estando sempre atualizada e contando com recursos modernos como a fungdo “Pesquisar” e fotos
dos produtos.

@ | 3, Produtos em Estoque-DEMAF X = + v =) [m] X
<« c O 8 == httpsy//www.ufsmibr/orgaos-executivos/demapa; B  130% Ty meoo e 55 » =
Ir para 1l v Exibindo do 1 ao 25 de 1511 produtos em estoque
2|3 4|l B|6 7| > »
y o Cadigo: 7195 Sustentavel: Nao Unidade: Unidade
s e (UN)
Descrigdo: Abracadeira Rosca Sem Fim, 1/2 X 3/4" w
Almoxarifado Valor Unitario
Almoxarifado Central R$ 0.65
r"’/“ Cadigo: 6776 Sustentavel: Nao Unidade: Unidade
A (UN)
Descrigdo: Abracadeira Rosca Sem Fim, 16 a 25mm, 5/8°X1" c
Almoxarifado Valor Unitario

Extratos de registro de precos

Todos os produtos com registros de pregos validos estdo disponiveis na Central de Compras
ou no registro de Produtos ndo estocaveis (sdo produtos licitados, porém ndo estocados pelo
Almoxarifado Central). Eles estdo disponiveis para serem empenhados em quantidades que o
almoxarifado ndo consegue atender ou ndo consegue manter em estoque fisico.



| Arquivo  Exibir  Tramitagio  Ajuda
Executar Atualizar Wisualizar Sair
Bem vindo(a), JAIR DA SILYA 5 =
Aplicaces ] Ciia Postal; | 5.5.99.03.28 Extratos de Contratos ou Registros d... .= ﬁ
| Descriclo | #rquive Exibi Auda ‘gte““"”" o | | | Data de validade
159 5.5.47 Cépia de Solicitaco Compra | n : 7 R
% 5.5.5.26 Reordena itens de um Processo Wi %zal TEIa \m%mu g?r ‘%? e-‘"! 11/0/2020
585533 - Relattrios pEAiseEer AR olRNN e I 7 e
7559301 - Fomecedores Cansiderar apenas os Registros de Pregos em vigor?
(45.5.99.02 - Solicitac3o de Compra ]g‘m _'j
% 5.5.93.03 - Processo de Compra
-] 5.5.99.03.01 - Agenda de Processos de Lictagio Ano Orgamento 1140142020
5.5.99.03.02 - Licitacies Realizadas no Periodo 2016 e 1140142020
F593.03.03 - Itens do Processo de Licitagio 11/01/2020
5.5.93.03.04 - Itens do Processo de Compra i 11/01/2020
5.5.99.03.05 - Processo de Compra com Itens do Processa e Itens da Solicitagl)| | = as S Unidade 2 11/01/2020
5.5.99.03.06 - ltens do Processo de Licitagio - Formecedaores 01.18.00.04.0.0 - SETOR DE IMPORTALT Formal 1140142020
5,5.39.03.07 - Carta Convite sem Fomecedor 071.18.01.00,0.0 - DIVISAD MATERIAL, EL Fomal 1140172020
5,5.39.03.08 - Carta Convite com Fornecedar 01.18.01.01.0.0 - SECAD ELARORACAD ¢ Formal 1140172020
5.5.99.03.09 - Carta Corwits com Um Famecedar ITF: Infermal 114042020
5.5.99.03.10 - Fomecedores por Fase de HabiitagSo 01.16.01.02.1.0 - CENTRAL DE CONTRA Informal 11/01/2020
5.5.99.03.11 - Duadro Comparativo de Pregos para Compra Global 01.18.02.00.0.0 - DIVISAD DE PATRIMOM Formal 11/01/2020
5.5.99.03.12 - Quadro Comparativo de Precos 07.18.02.01 0.0 - SECAD DE REGISTRO, Formal 11/01/2020
5.5.99.03.13 - Julgamento de Licitacio 'm 18.03.00.0.0 - DIVISAD DE ALMOXAR Formal 11/01,/2020
5.5.99.03.14 - Adjudicados no Periodo (Lei 9755/98) 01.18.03.01.0.0 - SECAQ ADMINISTRATI Formal 11401/2020
£.6.99.03.15 - Itens Aprovados e N3o Yinculados a Processos por Gestora 01.16.03.02.0.0 - SECAD COMTROLE ES' Formnal 11/01/2020
5.5.939.03.16 - Itens de Processos que Nao Geraram Empenhos por Produto 01.18.03.02.0.0 - MATERIAL LICITADD M Infarmal - 11/01/2020
£.5.99.03.17 - Histdrico do Valor de Compra de um ltem 3 11/01/2020
5.5.99.03.18 - Registro d= Pregos para Fomecedores [ 5] Atencdo: Verfique também os registros de precos 4| 11/01/2020
5.5.99.03.19 - Convite para Sorteio | dE 11 que e = m \_f_i_qéﬂc_i_a; para _iSt__ﬂ '_tE B 11/01,/2020
£.5.99.03.20 Empate em um Regista de Preco R = :Jairs i R 11/01/2020
55.99.03.21 Pioposta por Fomecedor em um Registrode Prego L L L 2L 110172020
£.5.99.03.22 Itens Adjudicados por Fomecedor 11/01/2020
5.5.99.03.23 Propostas de Fomecedares em um Registra de Prego 11/01/2020
5.5.99.03.24 Quadro Comparativa de Pregos com Solicitagda 11/01/2020
F£.5.99.03.25 Processo de Licitaglo - Estimado e Cotado 11/01/2020
£.6.99.03.26 - Um Contrato ou Registro Prego 11/01/2020
5.5.93.03.27 Termos de um Contato ou Registio de Preco 11/01/2020
= |5.5.33.03.28 Extratos de Contiatos ou Registros de Uma Unidade Administrativa 11/01/2020
(33 5.5.99.04 - Empenfios
(-0 5.6 Cadastio Ausiliares
= 6- Pratocals
@0y 9-56Ca L)
(-6 11 - Aplicacies de Dominio Pblica |
i priRelExecucanOrcamentariaContratoRegistroUmabnidadeAdmini jairs [fiNavegacao 2
Figura 42

Marque “Sim” em considerar apenas os registros de precos em vigor. Selecione o ano e a
unidade desejada. Serd apresentado uma listagem de todos os registros validos. Vocé podera salvar a
listagem em arquivo PDF para facilitar a localiza¢do dos produtos desejados. Para listagem da central
de compras, selecione 01.18.00.00.01 e para produtos ndo estocaveis selecione 01.18.03.03.00.



