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APRESENTACAO

A Coordenadoria de Gestdo do Patriménio - COGEPAT, vem envidando esforgos no sentido de garantir
eficiéncia e efetividade na gestdo patrimonial, visando garantir transparéncia, reavaliagdo de fluxos,
regulamentagdo, organizagdo, cadastramento, guarda, e conservag&o dos bens méveis no poder publico
municipal.

A Célula de Gestdio de Bens Méveis e AlImoxarifado CEMOVA, é responsavel no que se refere aimplementar
normas e procedimentos relativos a gestdo do material de consumo e bens de uso permanente da
Administragdo Municipal, bem como, orientar, acompanhar a EXECUGAO DO INVENTARIO, instruir
processos de baixa patrimonial, fazer cumprir as normas e disponibilizar sistemas de informagdes e
ferramentas de gestdo, para fins de controle e fiscalizag&o do patriménio publico municipal, entre outras

atividades correlatas.

A CEMOVA, vem apresentar o Manual de Instrugdes Basicas do Inventdrio Digital do Sistema de Gestdo de
Almoxarifados - SGA, com énfase na inovag¢do e modernizagdo, referente ao controle dos itens estocados
fisicamente nos almoxarifados, facilitando a execugdo do processo de inventdrio pelos membros das
comissdes dos Orgéios e Entidades da Prefeitura Municipal de Fortaleza - PMF.

ACESSO AO SISTEMA SGA - INVENTARIO BENS DE CONSUMO

Para realizar as atividades referentes as instrugdes deste manual, os membros da comiss&o do inventario

deverdo previamente acessar o Sistema Guardi&o da Prefeitura Municipal de Fortaleza.

¢/a " Guardiao
Mimmee Prefeitura Municipal de Fortaleza

Atengao! Prezados usuarios, informamos que as solicitagdes de suporte técnico aos sistemas acessados pelo Guardido devem ser solicitados pelo email:
suporte. guardiao@sepog.fortaleza.ce.gov.br

Area de login

Informe o seu CPF e senha para acessar.

Senha

[J Lembrar CPF

Esqueceu sua senha?

> Verifique como recuperar sua senha

Licenciado para: Prefeitura Municipal de Fortaleza Copyright® 2013-2023 | Todos os direitos reservados.
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Ao realizar o login, o usudrio visualizard todos os médulos disponiveis para ele, inclusive o médulo Sistema
Gestor do Almoxarifado, com o perfil INVENTARIO, no qual realizard o inventdrio dos bens de consumo
(ver fig.2).

Fig.2 - Tela do Guardiao

s Guardiao =]

SGPAT - HOMC’LC’GA@KO Sistema Gestor de
Almoxarifado

 Sistema Gestor d= Siztems g= Partz
\ E Aimaaritade ='.a

= 18101 - SEFOG = 15101 - SEPOG == 12101 - SEPOG
L GESTOR AL GESTOR L USUARID

Patrimonio Sistema Gestor de
Almoxarifado

Sistema Gestor de Sisterma Gestor de
\ Almosarifado

‘;}j Patrimonic

% 13101 - SEPOG & 13101 - SEPOG
L INVENTARIO - SGA & INVENTARIO

Para execugdo do inventario foram criados dois perfis de acesso no guardido:

O perfil INVENTARIO SGA ¢ atribuido somente ao presidente da comisséo, o qual é o responsavel por

cadastrar no sistema SGPAT a solicitagdo de inventdrio.

O perfil de INVENTARIO & atribuido a todos os membros da Comiss&o do Inventdrio.

INVENTARIO DIGITAL DO SGA

O inventdrio digital do SGA é baseado em um backup da quantidade dos itens em estoque no sistema do
almoxaritfado solicitante, que serd realizado no dia e hora que a COGEPAT/CEMOVA valida a solicitagdo
do inventdrio do érgdo.

O inventdrio digital tem como finalidade comparar via Sistema de Gestdo de Almoxarifado - SGA, a
quantidade do estoque fisico informada manualmente, com a quantidade do estoque constante no ba-
ckup realizado no momento da habilitagdo do inicio do inventdrio.

Para o inicio do inventdrio digital via SGA, a comiss&o deverd seguir as seguintes etapas:

a) Cadastrar a solicitagdo de inventdrio no Sistema Gestor de Patriménio SGPAT para cada almoxarifado,

caso exista mais de um no érgdo.
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b) Gerar o Relatério de Contagem de Estoque;

c) Informar no relatério a quantidade dos itens existentes no estoque fisico e langar a contagem no SGA;
d) Gerar relatério o Relatério de Divergéncias no Estoque e analisar as divergéncias, solicitar ajustes
quando necessdrio e finalizar o inventdrio;

e) Gerar o Termo de Conclusdo do Inventdario.

Antes de iniciar qualquer procedimento, a comissé@o deve verificar:

- Se existem movimentag¢des pendentes no sistema (transferéncias e requisigdes), caso existam, estas
devem ser concluidas, pois n&o serd possivel autorizar o inicio do inventdrio;

- Caso ndo existam, deve ser cadastrada a solicitagdo de inventdrio no SGPAT.

A solicitagdo do inventario deve ser validada pela CEMOVA, apés andlise das informagdes no sistema.

ATENCAO: Apds a solicitagdio de inventdrio ser validada, o érgdo fica impedido de realizar movimenta-

¢des por um periodo de 24 horas.
Como cadastrar a solicitagdo de inventdrio.

No SGPAT> menu inventdrio, deve-se clicar em solicitagé&o de inicio de inventdrio, e depois em criar.
(ver fig.1).
Fig.1 - Tela de solicitacao de inicio de inventario

‘1. PATRIMONIO INVENTARIO~

SOLICITAGAQ DE INICIO DE INVENTARIO

Inicio de Inventario

SOLICITACOES

UG:
NOME DO ORGAO

PESQUISAR CRIAR

SOLICITACOES
uG ALMOXARIFADO TIPO INVENTARIO ‘ DATA INICIO | DATA HM ‘ SITUACAO

Nenhum registro encontrado

COMISSAO DE INVENTARIO
As informagdes referentes a comiss&@o de inventdrio serdo obrigatdrias para todos os tipos de inventdrios.

Como cadastrar a Comiss&o de Inventdrio?
a) Selecionar o almoxarifado a ser inventariado, o tipo de inventario e inserir a data inicial;
b) Inseri o nimero da Portaria de constituigdo da Comiss&o, numero do Didrio Oficial e data da publicagdo;

c) Cadastrar o nome e CPF do Presidente;
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d) Cadastrar cada membro da comissdo e clicar em adicionar membro, e para finalizar clicar em
salvar. (ver fig.2).

No caso do érgdo que possua mais de um almoxarifado, deve ser adotado o mesmo procedimento de
cadastro da solicitagdo para cada um deles.

Fig.2 - Tela de cadastro da comisséo e da solicitacéo de inventario

Inicio de Inventario

Inicio de Inventario

*UG: *ALMOXARIFADO:

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMEMTO E GEST = ™ | 1- ALMOXARIFADO SEPOG Jl

*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO: *TERMINO:

| SELECIONE l | [} A 30/11/2021

Comissao de Inventario

*N° PORTARIA *N° DO DIARIO OFICIAL *DATA PUBLICACAO
| || || o]

*CPF PRESIDENTE *PRESIDENTE

*MEMBRO
‘ ‘ | ADICIONAR MEMBRO

COMISSAQ

MEMBRO

Nenhum registro encontrade

VOLTAR

A tela de cadastro da solicitag&o do inventdario contendo os dados da comisséo é a padr&o para todos

os tipos inventario, sendo acrescentados campos adicionais para informagdes especificas, de acordo
com o tipo selecionado, conforme serd demonstrado mais adiante.

ATENCAO! Caso haja substituigdo de membros da Comissdo no decorrer das atividades do inventdrio, deve
ser publicada nova Portaria, e ser solicitada & COGEPAT/CEMOVA, a atualizagdo cadastral no sistema.

TIPOS DE INVENTARIOS

Os tipos de inventdrio existentes sdo: Anual, Mudanga de Gestor da UG, Exting&o e Fusdo (ver fig.3).
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Fig.3 - Os tipos de inventario

Inicio de Inventdrio

Inicio de Inventario

*UG: *ALMOXARIFADO:

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST | ¥ |1 - ALMOXARIFADO SEPOG ‘ J‘

*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO: *TERMINO:

SELECIONE ‘&‘I—I A 30/11/2021
SELECIONE

ANUAL

MUDANGA DE GESTOR DA UG

EXTINGAC

FUSAOQ

INVENTARIO ANUAL
Ao selecionar esse tipo de inventdrio, deve-se:

- Selecionar o almoxarifado, informar o periodo de inicio do inventdrio e cadastrar as informagdes
referentes a comissdo e clicar em salvar (ver fig.4).

Fig.4 - Tela de cadastro do inventario anual

Inicio de Inventario

*UG: *ALMOXARIFADO:

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST ™ I1 - ALMOXARIFADO SEPOG | 'I

*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO: *TERMINO:

ANUAL I ‘ o] I A 30/11/2021

SELECIONE

MUDANGA DE GESTOR DA UG
EXTINCAQ
FUSAO

Comissao de Inventario

*N® PORTARIA *N° DO DIARIO OFICIAL *DATA PUBLICACAO
| | || o]

*CPF PRESIDENTE *PRESIDENTE

*MEMBRO
‘ | | ADICIONAR MEMBRO

COMISSAO

MEMBRO

Nenhum registro encontrado

LTAR
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ATENCAO! O inventdrio anual deverd ser concluido até o dia 30 de novembro do ano em curso.

MUDANCA DE GESTOR DA UG

Ao selecionar esse tipo de inventdrio, deve-se:

a) Selecionar o almoxarifado, informar o periodo de inicio do inventario e cadastrar as informag&es
referentes a comissdo;

b) Informar o nimero do Didrio Oficial do Municipio e a data da publicag&o do ato de exoneragdo e da
nomeagdo dos Gestores;

c) Informar os nomes dos Gestores, com os respectivos n® de CPFs, e salvar (ver fig.5).

Fig.5 - Tela de cadastro do inventario mudanca de Gestor da UG

Inicio de Inventario

Inicio de Inventario

*UG: *ALMOXARIFADO:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLAMEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST = ¥ I 1 - ALMOXARIFADO SEPOG ‘ 'I

*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO:

MUDANCA DE GESTOR I ‘ [a} I A
SELECIONE

ANUAL

MUDANCA DE GESTOR DA UG

*TERMINO:

Mudanca de Gestor UG

*N° DO DIARIO OFICIAL *DATA PUBLICACAO
| || o]

*CPF SECRETARIO NOMEADO *SECRETARIO NOMEADO

*CPF SECRETARIO EXONERADO *SECRETARIO EXONERADO

HH' VOLTAR

INVENTARIO EXTINCAO

Ao selecionar esse tipo de inventdrio, deve-se:

a) Selecionar o almoxarifado, informar o periodo de inicio do inventdrio e cadastrar as informagdes
referentes a comissdo;
b) Selecionar a UG extinta e cadastrar o nome do seu respectivo Gestor e clicar em m;

c) Informar o nimero do Didrio Oficial, a data da publicagdo do ato que extinguiu a Unidade Gestora, e
salvar (ver fig.6).
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Fig.6 - Tela de cadastro do inventério extingcéo

Inicio de Inventario

*UG: *ALMOXARIFADO:

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST ™ |1 - ALMOXARIFADO SEPOG | 'I

*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO: *TERMINO:

EXTINCAO I E I A

SELECIONE

ANUAL

MUDANCA DE GESTOR DA UG

FUSAO

Extin¢ao

*N" DO DIARIO OFCIAL *DATA PUBLICACAO
| | ]

*UG:

E -l | ADICIONAR

Nenhum registro encontrado

SALVAR VOLTAR

INVENTARIO FUSAO

Ao selecionar esse tipo de inventdrio, deve-se:

a) Selecionar o almoxarifado, informar o periodo de inicio do inventério e cadastrar as informagdes
referentes a comissdo de inventario;

b)Selecionar as UG's que se fundiram e cadastrar os nomes dos seus respectivos Gestores;

¢) Informar o nimero do didrio oficial e a data da publicagéo do ato que fundiu as Unidades Gestoras,
e salvar (ver fig.7).

Fig.7 - Tela de cadastro do inventdrio fuséo

Inicio de Inventario

*UG: *ALMOXARIFADO:

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST | ™ I1 - ALMOXARIFADO SEPOG | 'I

*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO: *TERMINO:
FUSAO I | [} I A

SELECIONE

ANUAL

MUDANCA DE GESTOR DA UG

EXTINGAO

Fusao

*N° DO DIARIO OFICIAL *DATA PUBLICACAO

| | & ]

‘ ADICIONAR

Nenhum registro encontrado

————————
SALVAR VOLTAR
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1

PROCEDIMENTOS GERAIS

- A data de inicio deve ser informada para todos os tipos de inventérios;

- A data do término dos inventdrios, sé poderd ser alterada pela COGEPAT/CEMOVA.

- Para os tipos de inventdrio Mudanga de Gestor, Extingdo e Fusdo, o prazo para a finalizagéo serd de
até 60 (sessenta) dias, apds o cadastro da data inicio da solicitagdo de inventario no sistema.

- Caso o Orgdio n&o conclua o inventério cadastrado no prazo estabelecido no sistema, o acesso
as ferramentas do menu inventdério serd bloqueado, sé podendo ser liberado através de solicitagdo
fundamentada, da prorrogagdo do prazo, e encaminhado ao Gestor da SEPOG.

O inventdrio no SGA, divide-se em dois momentos de finalizagdo:

- Do langamento de contagem, que consiste na conclus@o do langamento da quantidade do estoque
fisico dos itens no sistema, e

- De Finalizar Inventério, que consiste no encerramento definitivo das atividades do inventério no

sistema, que sé poderd ocorrer quando ndo houver necessidade de ajustes.

LANCAMENTO DE CONTAGEM

Ao concluir o levantamento do estoque fisico, a quantidade dos itens deverd ser langada manualmente

no sistema através da funcionalidade langamento de contagem.

No menu inventéario, deve-se clicar em langamento de contagem, selecionar o almoxarifado e clicar
em iniciar langamento, onde serd disponibilizado o Relatério de contagem de estoque e a tabela de
ltens (ver fig.8 e 10).

Fig.8 - Menu inventario > iniciar o lancamento de contagem

GRUPO: INVENTARIO (2]

INICIO MOVIMENTAGAO INVENTARIO GUARDIAO  SAIR
LANGAMENTO DE CONTAGEM

INVENTARIO > LANCAMENTO DE CONTAGEM

ORGAO: * ALMOXARIFADO: LISTAR POR: QTD POR TELA:
SEPOG - SEGRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GEsTAO| [ ALMOXARIFADO SEPOG v] @ estocuE>0 O ESTOGUE=0 INICIAR LANGAMENTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE FORTALEZA
COPYRIGHT © 2014 - SEPOG - COTEC
SUFORTE TECNICO - (085) 3433-3612

RELATORIO DE CONTAGEM DE ESTOQUE
E recomendado a emiss&o deste relatério, que contém todos os itens cadastrados no sistema, para auxilio
na contagem fisica dos itens e no momento do langamento das informag&es no inventdrio, de forma a

evitar equivocos ou a necessidade de recontagem do estoque antes da finalizagdo do langamento.

Esse relatdrio pode ser emitido com a coluna Qtd. Contada em branco ou ja preenchida e salva (ver fig. 09).
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Fig.09 - modelo do relatério de contagem de estoque

SISTEMA DE GESTAO DE ALMOXARIFADO - SGA
RELATORIO DE CONTAGEM DE ESTOQUE

Prefeitura de

Fortaleza

UG: SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO - SEPOG
ALMOXARIFADO: ALMOXARIFADO SEPOG

TIPO DE INVENTARIO: ANUAL

EXERCICIO: 2020

N°  CODIGOD DESCRIGAD

1 3538288 SACO PARA LIXO, COM CAPACIDADE DE 100 LITROS, NA COR PRETA. PACOTE COM 100 UNIDADES.

2 3538289 SACO PARA LIXO, COM CAPACIDADE DE 200 LITROS, NA COR PRETA. PACOTE COM 100 UNIDADES.
3538290 SACO PARA LIXO, COM CAPACIDADE DE 60 LITROS, NA COR PRETA. PACOTE COM 100 UNIDADES.

2319617 SACO PARA LIXO DC\MESTICO, F‘LASTICD‘ RESISTENTE, NA COR PRETA, COM CAPACIDADE P/ 50

LITROS, MEDINDO 63CM DE LARGURA, BOCM DE ALTURA, GRAMATURA MINIMA DE 0,7MM ESPESSURA,
FABRICADO EM POLIETILENO, EM CONFORMIDADE COM A NORMA 91391/2001 DA ABNT. INFORMACOES

OBRIGATORIAS NA EMBALAGEM DOS SACOS PLASTICOS: MARCA, CAPACIDADE, MEDIDAS E
GRAMATURA MINIMA DE ESPESSURA. PACOTE COM 100 UNIDADES

3525002 SAPONACEOQ, CREMOSQ, CLORADO, NEUTRO, EMBALAGEM COM IDENTIFICAGAC DO PRODUTO,
MARCA DO FABRICANTE - 300G.

20532 SUPORTE PARA COPO, 2 TUBOS FABRICADOS EM PLASTICO POLIESTIRENO DE ALTO IMPACTO ,
MISTO, PARA COPOS DE AGUA E CAFE , CAPACIDADE PARA 300 COPOS APROXIMADAMENTE

14176 SUPORTE, PARA MOP UMIDO, COM GARRA PLASTICA . EM POLIPROPILENG, COR AZUL ,
34316 TINTA PARA CARIMBO, AZUL, SEM (.)LEO, FRASCO PLASTICO Cf 42ML. COMPOSIC»&D: TINTA A BASE
DE AGUA E GLICOLINA, CORANTES, SOLVENTES E ADITIVOS.

34318 TINTA PARA CARIMBO, SEM OLEQ, COR VERMELHA , FRASCO PLASTICO C/ 42ML. COMPOSIGAO:
TINTA A BASE DE AGUA E GLICOLINA, CORANTES, SOLVENTES E ADITIVOS.

3468000 TONER DE IMPRESSAQ Q75534 - PRETO, ORIGINAL DO FABRICANTE DO EQUIPAMENTO, NOVO, NAQ
RECONDICIONADO, NAQ REMANUFATURADO, PRAZO DE VALIDADE SUPERIOR A 12 (DOZE) MESES,
GARANTIA DE 1 ANO.

3524568 VASSOURA ANGULAR COM CABO E CERDAS DE NYLOM
3192080 VASSOURA COM CERDAS DE NYLOM, 30CM, CABO DE MADEIRA 1,20, ROSQUEAVEL

2919830 VASSOURA DE PIACAVA, TIPO GARI COM 40CM, FABRICADO Cf PIACAVA DE 12 QUALIDADE, MADEIRA
TIPO MARACATIARA, CONTENDO 28 CERPAS DE MEIA POLEGADA COLADAS C/ COLA DE ALTA
RESISTENCIA E CABO DE MADEIRA TIPO MARACATIARA, COM 1,20M, PREGADO COM D2 PREGOS E
COLA.

VASSOURA, EM MATERIAL SINTETICO . CABO 1,20 M, HDSOUE;\VEL‘ EM METAL COM REVESTIMENTO
EMPLASTICO . . BASESOCM, ROTULO OU CORPO GRAVADO COM IDENTIFICAQ.EO Do
PRODUTO E MARCA DO FABRICANTE

VASSOURA, PARA JARDINAGEM , CABO EM MADEIRA, 120 CM, 22 PALHETAS,

TOTAL DE MATERIAIS: 15

Para emitir o relatério, deve-se clicar em

UND. FORNECIMENTO

PACOTE 1 PACOTE

PACOTE 1 PACOTE

PACOTE 1 PACOTE

PACOTE 100 UNIDADE

FRASCO 1 FRASCO

UNIDADE 1 UNIDADE

UNIDADE 1 UMIDADE

FRASCO 42 MILILITRO

FRASCO 42 MILILITRC

CAIXA 1 UNIDADE

UNIDADE 1 UNIDADE

AVULSO 1 UNIDADE

AVULSO 1 UNIDADE

ANULSO 1 UNIDADE

AYULSO 1 UNIDADE

ou xlsx na parte inferior da tela de langamento de contagem (ver fig.? e 10).

Fig.10 - Gerar o relatério de contagem de estoque

INVENTARID > LANGAMENTO DE CONTAGEM

QTD_CONTADA

|
1

GERAR RELATORIO | e em seguida clicar na versdo desejada, pdf

ORGAD * ALMOXARIFADO LISTAR POR:

|SEPDG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ ‘ ALMOXARIFADO SEPOG

~] @ estoque=o O EsToquE=0

PESQUISAR MEM: @ copico O pEscricio | [PESQUISAR | [ IMPAR |

QTD POR TELA:

INICIAR LANCAMENTO

TABELA DEITENS

DESCRICAO ITEM

UNIDADE

2

ARREDONDADOS.

CRACHAS EM PVC VERTICAL 54MM X 8611, IMPRESSAQ FRENTE/VERSO, CONTENDO INFDRMAQ&ESVARU’\VEB COM FOTO, ETC, ACABAMENTO COM FURQ PARA CORDAO E CANTOS

UNIDADE 1 UNIDADE

MARCA DO FABRICANTE, DATA DE FABRICACAD, PRAZO DE VALIDADE , REGISTRO DO PRODUTO JUNTO A ANVISA E AO MINISTERIO DA SAUDE.

ACIDO, MURIATICO , GARRAFA PLASTICA C/ 1000ML LIMPEZA DE VASOS SANTARIOS, DESOBSTRUCAO DE ESGOTOS , COMPOSTO DE HCL+H0, EMBALAGEM COM IDENTIFICAGAD DO PRODUTO,

FRASCO 1000
MILILITRO

FABRICANTE.

AQI.'ICAR CRISTAL BRANCO ORIGEM VEGETAL CONSTTUIDO DA SACAROSE DA CANA DE AE_;L'ICAR, PO BRANCO FINO, EMBALAGEM DE 1KG COM DENT\FICAQKO DO PRODUTO E MARCA DO

PACOTE 1 PACOTE

AGUA MINERAL SEM GAS, ACONDICIONADA EM GARRAFGES PLASTICOS DE 20 (VINTE) LTROS, TRANSPARENTES, HIGENIZADOS NA PARTE INTERNA E EXTERNA DOS GARRAFOES, COM
PROTETOR NA PARTE SUPERIOR E LACRE DE SEGURANCA, FORNECIDO MEDIANTE A TROCA DE VASILHAMES (REPOSICAQ), DISPONIBILIZADOS PELA EMPRESA CONTRATADA, QUE ATENDAM AS

NORMAS DA Aﬂq

AGUA SANTARI
FIF, 100% WICRC]

ALCOOL EM GEL|

GERAR RELATORIO

ESCOLHA O TIPO DO RELATORIO

GARRAFAD 1
GARRAFAD

x
%0%-25%

FRASCO 1 FRASCO

po

PROFUNDAMENT
CONTINUQ. EMB:|
CARACTERISTIC:

L B

3468073 | ALCOOL ETILICC

3553154 | ALCOOL GEL 701

ALGODAO, HDRY

S0

EMBALAGEM
PLASTICA 1 LITRO

FRASCO 1 FRASCO

MILILTRO 1 MILILITRO

SORVISAD

a
T INODORO ENROLADO EM PAPEL APROPRIADC EM TODA SUA EXTENSAQ EMBALAGEM COI WS IDENTIFICACAQ E PROCEDENCIA

PACOTE 25 GRAMAS

34621 |ALMOFADA PARA CARIMBO, ESTOJO PLASTICO N° 03, EM TECIDO , TINTA COR AZUL leALAChCONTENDO DADOS DE IDENTIFICACAD, PROCEDENCIA E PRAZO DE VALIDADE

CADCA 1 UNIDADE
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FUNCIONALIDADES DA TELA DE LANCAMENTO CONTAGEM

Em Fescussemuw @ cooeo Ooesercio[ || & possivel pesquisar o item por eédigo ou descrigéio, digi-

tando o cédigo ou parte da descrigdio no campo em branco, e clicar em pesquisar (ver fig.11).

LISTAR POR:
Em @ esroaue-0 O estoaue-o , € possivel filtrar os itens com estoque maior do que zero e itens com estoque

igual a zero (ver fig.1).

QTD POR TELA:
Em , é possivel filtrar entre 10 e 25, o nimero de itens que ser&o apresentados na tela (ver fig.11).

Para langar a contagem fisica de cada item, deve-se clicar dentro do campo da coluna Qtd. Contada,

apagar o 0" e digitar a quantidade desejada (ver fig.11).

Para editar, um langamento que jé foi salvo, deve-se clicarem | # ' e alterar a quantidade no campo da
coluna Qtd. Contada (ver fig.1).

Para cancelar o langamento de um item especifico, deve-se clicarem €@, que voltard a apresentar zero

(ver fig.11).
, salva o langamento realizado (ver fig.11).

ATENCAO! Ao avangar para a pdgina seguinte, deve-se clicar em salvar, pois caso ndo salve o sistema

ndo armazenard o langamento realizado.

Fig.1l - Funcionalidades da tela de langamento de contagem

INVENTARIO > LANCAMENTO DE CONTAGEM

*ORGAO: * ALMOXARIFADO:! LISTAR POR:
[SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORAFIAMENTO E GESTAEIO | (AmoxarIFADO SEPOG  ~ ]| @ Estoaue>0 O EstoauE=0

| PEsauisariTEM: @ copico O pESGRIGAS | |[PESQUISAR | (LiMPAR ||

TABELA DE ITENS
| CODIGO DESCRIGAO ITEM UNIDADE

CRACdAS EM PVC VERTICAL 54MM X 86MM, IMPRESSAQ FRENTE/VERSO, CONTENDO INFORMAGOES VARIAVEIS COM FOTO, ETC, ACABAMENTO COM FURO PARA UNIDADE 1
'CORDAQ E CANTOS ARREDONDADOS. UNIDADE
3522478 AGUCAR CRISTAL BRANCO ORIGEM VEGETAL CONSTITUIDO DA SACAROSE DA CANA DE AGUCAR, PO BRANCO FINO, EMBALAGEM DE 1KG COM IDENTIFICAGAO DO PACOTE 1
PRODUTO E MARCA DO FABRICANTE. PACOTE

AGUA MINERAL SEM GAS, ACONDICIONADA EM GARRAFOES PLASTICOS DE 20 (VINTE) LITROS, TRANSPARENTES, HIGIENIZADOS NA PARTE INTERNA E EXTERNA DOS
3474548  GARRAFOES, COM PROTETOR NA PARTE SUPERIOR E LACRE DE SEGURANGA, FORNECIDO MEDIANTE A TROCA DE VASILHAMES (REPOSIGAQ), DISPONIBILIZADOS
PELA EMPRESA CONTRATADA, QUE ATENDAM AS NORMAS DA ABNT E DEVIDAMENTE APROVADA PELO ORGAO DE FISCALIZAGAO E CONTROLE.

AGUA SANITARIA, APROPRIADA PARA DESINFECGAO DE RALOS E VASOS SANITARIOS: COMPONENTE ATIVO: NAOCGL (HIPOCLORITO DE SODIO) COM TEOR DE CLORO
ATIVO ENTRE 2,0% - 2,5 % P/P, 100% MICROFILTRADA, SEM IMPUREZAS, MULTIPLO USO; ESTABILIZANTE: NAOH - HIDROXIDO DE SODIO; VEICULO: AGUA POTAVEL -
GARRAFA PLASTICA DE 1000ML.

ALCOOL EM GEL 70% - 1000ML. GEL ANTISEPTICO A BASE DE ALCOOL 70%, APLICAGAC EM GEL COM ESPALHABILIDADE DE FORMA A AUMENTAR A SUPERFICIE DE

3470080

w w
B (8]
()

GARRAFAO 1
GARRAFAO

9
@

FRASCO 1
FRASCO

CONTATO, AGINDO PROFUNDAMENTE NA PELE OBTENDO MELHORES RESULTADOS E RAPIDEZ NA HIGIENIZAGAO DE FORMA SIGNIFICATIVA E EVITANDO O N EanCEM

RESSECAMENTO DAS MAOS, MESMO COM O USO CONTINUO. EMBALAGEM COM 1000ML, DEVERA CONSTAR EXTERNAMENTE A IDENTIFICACAO, LOTE, VALIDADE, LITRO
PROCEDENCIA, VALVULA COMPATIVEL COM O DISPENSER, ODOR CARAGTERISTICO DO ALCOOL. GOM O DEVIDO REGISTRO NA ANVISA E MINISTERIO DA SAUDE

FRASCO 1
FRASCO

MILILITRO 1
MILILITRO

ALGODAO, HIDROFILO EM MANTA FINA, DE ESPESURA UNIFORME, CAMADAS SOBREPOSTAS, REGULAMENTE COMPACTO DE ASPECTO HOMOGENIO E MACIO , COR PACOTE 25
BRANCA BOA ABSORVISAO INODORO ENROLADO EM PAPEL APROPRIADO EM TODA SUA EXTENSAO EMBALAGEM COM DADOS IDENTIFICAGAO E PROCEDENCIA GRAMAS

ALMOFADA PARA CARIMBO, ESTOJO PLASTICO N° 03, EM TECIDO , TINTA COR AZUL , EMBALAGEM CONTENDO DADOS DE IDENTIFICAGAO, PROCEDENCIA E PRAZO DE | CAIXA 1
VALIDADE UNIDADE

AVULSO 1
UNIDADE

ALCOOL ETILICO DILUIDO, 46° INPM, EMBALAGEM COM 1000ML, COM A IDENTIFICAGAO DG PRODUTO E MARCA DO FABRICANTE, USO DOMESTICO EM GERAL.

ALCOOL GEL 70%, 500ML

] |

00000 ©6 © ©

I

APAGADOR, DE PLASTICO , , PARA QUADRO BRANCO , TAMANHO PADRAO

e o m]

[ GERAR RELATORIO || FINALIZAR LANCAMENTO |

MANUAL BASICO DE INSTRUCOES PARA REALIZAGAO DO

INVENTARIO DIGITAL DOS BENS DE CONSUMO NO SGA




14

Ao clicar em | FINALIZAR LANCAMENTO |, serdio apresentadas trés opcdes: finalizar langamento, continuar

depois e cancelar langamento (ver fig.12):

Em | CONTINUAR DEPOIS | : Salva as informagdes que ja foram langadas, permitindo que o usudrio continue

o langamento. Para dar prosseguimento deve-se clicar em | CONTINUAR LANGAMENTO | .

Observagdo: Quando existir um langamento de contagem salvo e n&o concluido, o botdo Iniciar langa-

mento na parte superior da tela, automaticamente é alterado para continuar Langamento.

Em | CANCELAR LANGAMENTO |: Cancela todos os langamentos que n&o foram salvos.

Em | FINALIZAR LANGAMENTO | : Conclui o langamento da quantidade dos itens no sistema;

Ao clicar em finalizar langamento > finalizar langamento, finaliza em definitivo o langamento de con-

tagem (ver fig.12).
ATENGAO! Apds o langamento ser finalizado, ndo serd mais possivel inserir outra informagéo.

Fig.12 - Tela de langamento de contagem > Finalizar langamento

INICIO MOVIMENTAGAO INVENTARIO GUARDIAO  SAIR

INVENTARIO > LANCAMENTO DE CONTAGEM

ORGAO. * ALHOXARIFADO: LISTAR POR: QTD POR TELA
’EPOG - SECRETARIAMUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GEST.F\ﬂl |AMOWFADO SEPOG v| ® esrooue>0 O ESTOOUE=0 CONTINUAR LANCAMENTO
10

PESQUISARITEM: @ comiso O DESCRIGD \—1 PESQUISAR LIMPAR

| cboiso | DESCRICAO ITEM | UNIDADE

3526678 | CAPA DE 0: 430 (FOS 0}, 4 X 1 COR, PAPEL OFFSET 180GAF, COM VINCD; ODEL ‘QUANTIDADE CONFORME EDITAL; ENTREGA PARCELADA; COM PROVA SHERFA UNIDADE 1 UNIDADE

AciDo, MU_RM'TICD , GARRAFA PLASTICA C1 1000ML LIMPEZA DE VASOS SANITARIOS, DESOBSTRUGAD DEESGOTOS , COMPOSTO DE HCL+H70, ENBALAGEM COW IDENTIFICAGAO DO PRODUTO, MARCA DO FABRICANTE, DATADE

EED FABRICAGAO, PRAZO DE VALIDADE , REGISTRO D0 PRODUTO JUNTO A ANVISA E AG MINISTERIO DA SAUDE.

FRASCO 1000 MILLTRO

3522476 | AGUCAR CRISTAL BRANCO ORIGEM VEGETAL CONSTITUIDO DA SACAROSE DA CANADE AGUCAR, PG BRANCO FINO, EMBALASEM DE 1KG COM IDENTIFICAGAO DO PRODUTO E MARCA DO FABRICANTE. PACOTE 1 PACOTE

AGUAMINERAL SEM GAS, ACONDICIONADA EM GARRAFBES PIJST\COSDE_ZU NTE) LITROS, TRANSPARENTES, HIGIENIZADOS NA PARTE INTERNA E EXTERNA DOS GARRAFOES, COM PROTETOR A PARTE SUPERIOR E LACRE DE
3474548 | SEGURANGA, FORNECIDO MEDIANTE A TROCA DE VASILHAMES (REPOSIGAD), DISPONIBILIZADOS PELA EMPRESA CONTRATADA, QUE ATENDAM AS NORIMAS DA ABNT E DEVIDAMENTE APROVADA PELO ORGAO DE FISCALIZAGAD £ GARRAFAD 1 GARRAFAO
CONTROLE.

AGUASANITARIA, APROPRIADA PARA DESINFECGAD DE RALOS EVASOS SANITARIDS: COME S e e e e e e Y
LR S e i s A FINALIZACAC DE CONTAGEM DE ESTOQUE [l | FRAScO1RASSO

ALCOOL EM GEL 70% - 1000HL. GEL ANTISEPTICO A BASE DE ALCOOL 70%, APLICACAQ EI
RESULTADOS E RAPIDEZ NA HIGIEN DE ICATIVA E EVITH ressfl O QUE DESEJA FAZER? ENBALAGEM PLASTICA 1 LITRO
VALIDADE, PROCEDENCIA VALVULACOMPATIVEL COM O DISPENSER, ODOR CARACTERIS

ALCOOL GEL 70%, S00ML.

MILILMRO 1 NILLTRO

- | FINALIZAR LAN(;"-\MENTOI CONTINUAR DEPOISI CANCELAR LANCAMENTO }
ALGODAD, HIDROFILO EM MANTA FINA, DE ESPESURA UNIFORME, CAMADAS SOBREPOST)
EITODASUA EXTENSAO EMBALAGER COM DADOS IDENTIFICAGAO E PROCEDENCIA

PACOTE 25 GRAAS

ALNOFADAPARA CARIMED, ESTOUO FLASTICO N 03, EM TECIDO, TINTA GOR AZUL , EMBA CADA 1 UNIDADE

ey

APAGADOR, DE PLASTICO, , PARA QUADRO BRANCO , TAMANHO PADRAO — AVULBO 1 UNIDADE
o] unm

||
 GERAR RELATORIO || FINALIZAR LANGAMENTO |

ATENCAO! No caso dos érg&os que possuem mais de um almoxarifado, o langamento do inventério de-

verd ser realizado individualmente por cada almoxarifado.
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GERENCIAMENTO DE INVENTARIO

Por meio da Ferramenta Gerenciamento de Inventdrio, o usudrio poderd analisar as divergéncias exis-
tentes entre estoque fisico e o do backup do sistema, através da funcionalidade ajustes necessarios >
aplicar ajuste, andlise critica de inventério, podendo também emitir relatérios, limpar e finalizar
inventdrio (ver fig.13).

Fig.13 - Tela de gerenciamento do inventério

INICIO MOVIMENTACAO INVENTARIO GUARDIAO  SAIR
GERENCIAMENTO DE INVENTARIO

INVENTARIO > GERENCIAMENTO DE INVENTARIO

* ORGAO: * ALMOXARIFADO:
SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO ‘ [ SELECIONE

* AJUSTES NECESSARIOS:
 SELECIONE v|

[ APLICAR AJUSTES || LIMPAR | ANALISE CRITICA DE INVENTARIO | | FINALIZAR INVENTARIO |

FUNCIONALIDADES DA TELA DE GERENCIAMENTO DE INVENTARIO

Ao clicar em | ANALISE CRITICA DE INVENTARIO | , o sistema faz o comparativo das informagdes inseridas

manualmente pelo usuédrio, com backup do estoque do sistema, aponta os ajustes quando necessérios, e

ndo existindo ajustes a serem realizados informa que o inventério pode ser finalizado.

Havendo necessidade de ajustes o sistema apresentard as seguintes mensagens “o inventario ainda
ndo podera ser finalizado”, pois o sistema constatou que (ver fig.14):
. “Existem itens a serem cadastrados para ajuste do inventario”.
- Significa que a quantidade do item digitada foi maior que a do backup;
. "Existem itens a serem baixados para ajuste do inventario”.

- Significa que a quantidade digitada foi menor que a do backup.

ATENCAO! O inventdrio ndo poderd ser finalizado enquanto existir itens com divergéncias no estoque.

Fig.14 - Andlise critica de inventario quando hé ajustes a serem realizados

‘ ANALTSE CRITICA DE INVENTARIO x [

INVENTARIO > GERENCIAMENTO DE INVENTARIO

O INVENTARIO AINDA NAO PODERA SER FINALIZADO:

* ORGAQ: A
SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, 1 - EXISTEM ITENS A SEREM CADASTRADOS PARA O AJUSTE DO INVENTARIO.

* AJUSTES NECESSARIOS: 2 - EXISTEM ITENS A SEREM BAIXADOS PARA O AJUSTE DO INVENTARIO.
SELECIONE ~

-

APLICAR AJUSTES | | LIMPAR |\ ANALISE CRITICA DE INVENTARIO \i\ FINALIZAR INVENTARIO
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Se ocorrerem os dois casos mencionados acima serdo emitidas as duas mensagens.

Quando ndo houver a necessidade de ajustes, serd apresentada a mensagem “néo existem ajustes a
serem realizados. O inventdario ja pode ser finalizado” (ver fig.15).

Fig.15 - Andlise critica quando n&o ha ajustes a serem realizados

ANALISE CRITICA DE INVENTARIO »

NAO EXISTEM AJUSTES A SEREM REALIZADOS.

O INVENTARIO JA PODE SER FINALIZADO.

Em ajustes necessadrios, o usudrio ao selecionar uma das opgdes disponiveis, e em seguida clicar em

aplicar ajustes, é possivel visualizar os itens e as quantidades que devem ser ajustadas pela entrada
e/ou a baixa (ver fig.16).

Fig.16 - Ajustes necessarios > aplicar ajustes

INICIO MOVIMENTACAO INVENTARIO

GUARDIAO  SAIR
INVENTARIO > GERENCIAMENTO DE INVENTARIO

* ORGAO:

* ALMOXARIFADO:

SEPOG - SECRETARIA MUNIGIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO [ALMOXARIFADO SEPOG
* AJUSTES NECESSARIOS:

(SELECIONE

SELECIONE

ITENS A SEREM CADASTRADOS | APLICAR AJUSTES |(LIMPAR | [ ANALTSE CRITICA DE INVENTARIO | FINALTZAR INVENTARIO |
. ITENS A SEREM BAIXADOS

Para visualizar os itens e as quantidades que deverdo ser cadastradas, deve-se em ajustes necessé-

rios, selecionar itens a serem cadastrados, clicar em | APLICAR AJUSTES |, sendo permitido gerar o rela-
térios de entrada para ajuste do inventério (ver fig.17).

Fig.17 - Aplicando ajustes nos itens a serem cadastrados

INVENTARIO > GERENCIAMENTO DE INVENTARIO
* ORGAO:

* ALMOXARIFADO:
NOME DO ORGAO

| [ALMOXARIFADO sxxxxx

* AJUSTES NECESSARIOS:

TTENS A SEREM CADASTRADOS |~ |
SELECIONE

ITENS A SEREM CADASTRADOS |\ APLICAR AJUSTES ||| LIMPAR | | ANALISE CRITICA DE INVENTARIO | | FINALIZAR INVENTARIO |
ITENS A SEREM BAIXADOS

Lisror oo

ITENS SELECIONADOS PARA AJUSTES NO ESTOQUE
COD. MATERIAL MATERIAL #
3551132

UNIDADE QUANTIDADE CONTADA
SABAO EM PO - CAIXA COM 500 G. CAIXA 1 CAIXA

QTD.COPIA SISTEMA | QUANTIDADE A SER CADASTRADA

60 14 46
VASSOURA, PELO SINTETIC'O, BASE PLASTICA ROSQUEADA, CABO DE
3551133 MADEIRA PLASTIFICADO, MINIMO 1,20 METRO, 40 CM , COM MINIMO DE 03 | UNIDADE 1 UNIDADE 50 15
CARREIRAS DE CERDAS.

35
GERAR RELATORIO
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Para visualizar os itens e as quantidades que deverdo ser baixadas, deve-se em ajustes necessarios,
selecionar itens a serem baixados e clicar em

APLICAR AJUSTES

, sendo permitido gerar o relatério
baixa para ajuste do inventario (ver fig.18).

Fig.18 - Aplicando ajustes nos itens a serem baixados

INVENTARIO > GERENCIAMENTQ DE INVENTARIO

* ORGAO:

* ALMOXARIFADO:
NOME DO ORGAO

| [ALMOXARIFADO sxexess

* AJUSTES NECESSARIOS:

TTENS A SEREM BAIXADOS __ [~]
SELECIONE

TTENS A SEREM CADASTRADOS | || APLICAR AJUSTES ||| LIMPAR || ANALISE CRITICA DE INVENTARIO | | FINALIZAR INVENTARIO
ITENS A SEREM BATXADOS

ITENS SELECIONADOS PARA AJUSTES NO ESTOQUE
COD. MATERIAL MATERIAL =

UNIDADE
3478260

EMBALAGEM 1 0 28
EMBALAGEM PLASTICA

SACO PLASTICO PARA ACONDICIONAMENTO DE LIXO CAPACIDADE 100 L

PRETO.

UNIDADE 1 UNIDADE

QUANTIDADE CONTADA
SABONETE LIQUIDO FRAGRANCIA AGRADAVEL, CONCENTRADO, NEUTRO, EM

QTD.COPIA SISTEMA
EMBALAGEM DE PLASTICO DE 5 LITROS

QUANTIDADE A SER BAIXADA
28
3551129

202 302

100

[ea [« [ T [ »][wn]

GERAR RELATORIO

Ao clicar em | LIMPAR |, o usudrio retorna para tela inicial do gerenciamento do inventdrio.

Fig.19 - Gerenciamento de inventéario > limpar

INVENTARIO > GERENCIAMENTO DE INVENTARIO

* ORGAO-

* ALMOXARIFADQ:
SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO ‘ [ALMOXARIFADO SEPOG
* AJUSTES NECESSARIOS:

| SELECIONE v

| APLICAR AJUSTES | LIMPAR |

ANALISE CRITICA DE INVENTARIO | | FINALIZAR INVENTARIO |

ATENCAO! Quando necessdrio corrigir as divergéncias no estoque do SGA, através da entrada ou baixa,
o usudrio deve solicitar via processo a COGEPAT/CEMOVA.

MOVIMENTACAO (REALIZAGAO DOS AJUSTES DO INVENTARIO)

Ao constatar divergéncia entre o estoque fisico e o constante no backup realizado do sistema, o usudrio

deverd realizar o ajuste mediante registro entrada e/ou baixa, pelo tipo ajuste por inventério, através
de Inventdario > movimentacé&o entrada ou > solicitac@o de baixa (ver fig. 20).
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Fig.20 - Movimentacgdo > entrada/solicitacao de baixa

GRUPO: INVENTARIO (7]

INICIO MOVIMENTAGAO INVENTARIO GUARDIAO  SAIR
ENTRADA »

‘ SOLICITAGAO DE BAIXA

ENTRADA

No caso dos itens a serem cadastrados, no menu movimentagéao, deve-se clicar em entrada > en-
trada almoxarifado e selecionar o tipo de entrada ajuste por inventario e cadastrar a quantidade
correta do item (ver fig.21).

Para cadastrar a quantidade do item, deve-se:

. Preencher os campos fornecedor, n°® do processo e observagdo;

. Na barra pesquisar produto, clicar em g cgpieo » informar o n® cédigo do item ou em @ paavracHave
preencher com o nome do item, e clicar em pesquisar;

. Em seguida preencher as informagdes referentes a quantidade, valor do item, e clicar em Ok (ver fig.21).

Fig.21 - Tela de entrada ajuste por inventario

INICIO MOVIMENTACAO INVENTARIO GUARDIAD  SAIR
ENTRADA » ENTRADA ALMOXARIFADO
SOLICITAGAO DE BAIXA |

MOVIMENTOS = ENTRADA

U.G: SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAD

“ALMOXARIFADO: ALMOXARIFADO SEPOG ~
*TIPO DO BEM: CONTABILIZADO ~
*TIPO DE ENTRADAN AJUSTE POR. INVENTARIO v~

FORNECEDOR O cNPJ @ cPF | | | Pesquisar |

RAZAO SOCIAL

N° DO PROCESSO: |N“ DO PROCESSO RELACIONADO AQ ASSUNTO |
WES ENTRADA (202104

coD PRODUTO UND FOCIMENTO

ALCOOL EM GEL 70% - 1000ML. GEL ANTISEPTICO A BASE DE

ALCOOL 70%, APLICAGAD EM GEL COM ESPALHABILIDADE DE

- FORMA A AUMENTAR A SUPERFICIE DE CONTATO, AGINDO

{*) CAMPOS OBRIGATORIOS PROFUNDAMENTE NA PELE OBTENDO MELHORES

RESULTADOS E RAPIDEZ NA HIGIENIZAGAO DE FORMA EMBALAGEM

BESQUISARIBRODUIC) 3469025 | SIGNIFICATIVA E EVITANDO O RESSECAEENTO DAS MADS, PLASTICA1

MESMO COM O USO CONTINUO. EMBALAGENM COM 1000ML, LITRO

® CODICO O PALAVRACHAVE DEVERA CONSTAR EXTERNAMENTE A IDENTIFICAGAO, LOTE,

VALIDADE, PROCEDENGIA, VALYULA COMPATIVEL COM O
[3a69028 | | Pesquisar [ > DISPENSER, ODOR GARACTERISTICO DO ALCOOL. COM O

OBSERVAGAQ

DEVIDO REGISTRO NA ANVISA E MINISTERIO DA SAUDE.

*QUANTIDADE: TINSIRAA QUANTIDADE A SER CADASTRADA
GASAS DECIMAIS

UTILIZAR 4 CASAS DECIMAIS. EX: RS 1,12 - DIGITAR 1,1200
{*) CAMPOS OBRIGATORIOS

CLIQUE AQUI APOS O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES

Caso o item tenha caracteristicas obrigatérias, clicar no icone %', preencher os campos obrigatérios,

clicar em inserir e em seguida em confirmar, para avangar para préxima tela (ver fig.22).

MANUAL BASICO DE INSTRUCOES PARA REALIZAGAO DO

INVENTARIO DIGITAL DOS BENS DE CONSUMO NO SGA




Fig.22 - Confirmando a entrada ajuste por inventario

PESQUISAR PRODUTO

® copico O PALAVRA-CHAVE

[ smowomsoseonos
[ | [ PESQuIsR |

CODIGO DO PRODUTO: 3463028

TTENS DA NOTA FISCAL PARA ENTRADA R R STR) REELEY

MATERIAL UND FORNECIMENTO | QTD| VLR | QTD TOTAL | VLR UNT FINAL APRESENTAGAO
ALCOOL EM GEL 70% - 1000ML. GEL CARAGTERISTICA
ANTISEPTICO A BASE DE ALCOOL 70%, ADICIONAL
APLIGAGAO EM GEL COM ESPALHABILIDADE

DE FORMA AAUMENTAR A SUPERFICIE DE

RAPIDEZ NAHIG\EN\ZAG;D DE FORMA S0
EXTERNAMENTE A IDENTIFICAGAQ, LOTE,
S “VALIDADE
CARACTERISTICO DO ALCOOL. COM O
TOTAL DA NOTA: RS 1.560,0000 [0 I I Y|

COMPOSICAD
CONTATO, AGINDO PROFUNDAMENTE NA
SIGNIFICATIVA E EVITANDO O RESSECAMENTO EMBALAGEM R$ RS
3469028 | 1)\ ROS, MESMO COM O USQ CONTINUD. PLASTICA 1 LITRO 15,6000 RE1560001 4 565 0000 E NORMA
VALIDADE, PROCEDENCIA, VALVULA
DEVIDO REGISTRO NA ANVISA E MINISTERIO
CONFIRMAR || CANCELAR l INSERIR I CANCELAR

PELE OBTENDO MELHORES RESULTADOS E
EMBALAGEM COM 1000ML, DEVERA CONSTAR
A TIPO
CDMPATTVE\: COM O DISPENSER, ODOR
DA SAUDE. LOTE
|

PREFEITURA MUNICIPAL DE FORTALEZA
COPYRIGHT © 2014 - SEPOG - COTEC
SUPORTE TECNICO - (085) 34333612

Para concluir a entrada, deve-se clicar em salvar duas vezes, e em seguida clicar em gerar termo (ver fig.23).

Fig.23 - Salvando a entrada ajuste por inventario

MOVIMENTOS = ENTRADA

ATENCAOM CONFIRA OS DADOS ANTES DE SALVAR A ENTRADA!

* CNPJ FORNECEDOR: sssasstasssns
RAZAD SOCIAL: shabshssbsbar kxsshsbsssanans
* ALMOXARIFADO DA ENTRADA: ALMOXARIFADO SEPOG

* DATA ENTRADA: 22/04/2021
OBSERVAGAD:

ITENS DA NOTA FISCAL PARA ENTRADA

MATERIAL UND FORNECIMENTO ‘QTD TOTAL | VLR UNT FINAL

ALCOOL EM GEL 70% - 1000ML. GEL ANTISEPTICO A BASE DE
ALCOOL 70%, APLICAGAO EM GEL COM ESPALHABILIDADE DE
FORMA A AUMENTAR A SUPERFICIE DE CONTATO, AGINDO
PROFUNDAMENTE NA PELE OBTENDC MELHORES RESULTADOS
E RAPIDEZ NA HIGIEMIZAGAD DE FORMA SIGNIFICATIVA E EMBALAGEM RS
3469028 | EVITANDO O RESSECAMENTO DAS MAOS, MESMO COM O USO PLASTICA 1 LITRO RS 15,6000 | 4 £on 5000
CONTINUO. EMBALAGEM COM 1000ML, DEVERA CONSTAR o
EXTERNAMENTE A IDENTIFICAGAQ, LOTE, VALIDADE,
PROCEDENCIA, VALVULA COMPATIVEL COM O DISPENSER, ODOR

ENTRADA REALIZADA COM SUCESSOI
DESEJA GERAR O TERMO DE ENTRADA?

> | cerar TERMO |[ cancELAR

CONFIRMAR ENTRADA?

ATENCAO! Confira todos os dados da entrada antes de salvar.

BAIXA

No caso de itens a serem baixados, deve ser cadastrada previamente a solicitagdo de baixa dos itens
no SGA, devendo a homologagéo da baixa ser realizada pela COGEPAT/CEMOVA.

No menu movimentagéao, deve-se clicar em solicitag@o de baixa > cadastrar e selecionar o tipo de
baixa ajuste por inventario.

Para cadastrar a solicitag&o de baixa, deve-se (ver fig.24):

)

. No campo nimero do processo, inserir o nimero do processo e clicarem % para pesquisd-lo;
. No campo justificativa, justificar a baixa;
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. Na barra pesquisar produto, clicarem @ conico e informar o n® cédigo do item ou
em @ PALAVRA-CHAVE , preencher com o nome do item, e clicar em pesquisar;

. Em seguida selecionar o item, preencher a quantidade a ser baixada, e clicar em Ok.

Fig.24 - Tela de solicitag@o de baixa ajuste por inventério

SELECIONE O PRODUTO 0

cHD. PRODUTO QTD ESTOQUE| UNIDADE

MOVIMENTAGAO > SOLICITAGAO DE BAIXA > CADASTRO/ EDICAO

. _ ALCOOL EM GEL 70% - 1000ML. GEL ANTISEPTICO A BASE
ALMOXARFADO: | ALMOXARIFADO SEPOG | DE ALCOOL 70%, APLICAGAO EM GEL COM

ESPALHABILIDADE DE FORMA A AUMENTAR A SUPERFICIE
TIPO DE BAXA: [AJUSTE POR INVENTARIO DE CONTATO, AGINDO PROFUNDAMENTE NA PELE
OBTENDO MELHORES RESULTADOS E RAPIDEZ NA
* NUMERO DO PROCESSO: | prssssxges [ HIGIENIZAGAO DE FORMA SIGNIFICATIVA E EVITANDO O
‘ Iy 20 |B~ ] RESSECAMENTO DAS MAOS, MESMO COM O USO

CONTINUO. EMBALAGEM COM 1000ML, DEVERA CONSTAR
EXTERNAMENTE A IDENTIFICACAD, LOTE, VALIDADE,
PROCEDENCIA, VALVULA COMPATIVEL COM O DISPENSER,
* JUSTIFICATIVA: JUSTIFICATIVA DA BAIXA ODOR CARACTERISTICO DO ALCOOL. COM O DEVIDO

- REGISTRO NA ANVISA E MINISTERIO DA SAUDE.

auwTomoE[  ]INSIRAA QUANTIDADE A SER BAIXADA
| 0K I CANCELAR

EMBALAGEM
PLASTICA 1
LITRQ

PESQUISAR PRODUTO

® cODIGO O PALAVRA-CHAVE

[3469028 || PEsquisar | >

Na tela a seguir, deve-se clicar em salvar e em Ok, para concluir a solicitag&o de baixa (ver fig.25).

Fig.25 - Salvando a solicitacéo de baixa

PESQUISAR PRODUTO

® coDIGo O PALAVRA-CHAVE

\ | [ PEsquisar |

ITENS SELECIONADOS PARA SOLICITAR

COD. MATERIAL MATERIAL UNIDADE | QUANTIDADE SOLICITADO | QUANTIDADE ESTOQUE | ACOES

ALCOOL EM GEL 70% - 1000ML. GEL ANTISEPTICO A BASE DE ALCOOL 70%,
APLICAGAO EM GEL COM ESPALHABILIDADE DE FORMA A AUMENTAR A SUPERFICIE
DE CONTATO, AGINDO PROFUNDAMENTE NA PELE OBTENDO MELHORES
RESULTADOS E RA| o
RESSECAMENTO D)

1000ML, DEVERA Cf 5

PROCEDENCIA vA|  TEM CERTEZAQUE DESEJA CADASTRAR A SOLICITAGAD DE BAXA?
DO ALCOOL COM (]

2469028

=':_:=-| ok_|| Feancetar

ATENCAO: O processo de solicitagdio de ajuste, deve dar inicio ao processo de inventdrio, no qual deve

constar os relatérios de entrada para ajuste do inventario e /ou de baixa para ajuste do inventério.

CONCLUSAO DO INVENTARIO

Apds os ajustes necessdrios serem realizados, o inventdrio deve ser finalizado. No menu inventario >

gerenciamento de Inventario, deve-se clicar em | FINALIZAR INVENTARIO e em ok (ver fig.24).
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ATENCAO: No momento em que o inventdrio for finalizado, as movimentagdes ficardo bloqueadas por

uma hora.

Fig.26 - Finalizando o inventério

GRUPOQ: INVENTARIO L7)

INICIO MOVIMENTAGAO INVENTARIO GUARDIAO  SAIR
GERENCIAMENTO DE INVENTARIO

INVENTARIO > GERENCIAMENTO DE INVENTARIO

Tem certeza que deseja finalizar o inventario?

* ORGAO: * ALMOXARIF

NOME DO ORGAO \ ALMOXARI -
oK Cancelar
* AJUSTES NECESSARIOS:

SELECIONE -]

| APLICAR AJUSTES || LIMPAR || ANALISE CRITICA DE INVENTARIO l FINALIZAR INVENTARIO ||

Assim que o inventdario for finalizado, o Termo de Conclusdo do Inventdrio estard disponivel para ser gerado.

RELATORIOS
RELATORIO DE DIVERGENCIAS NO ESTOQUE

Esse relatério apresenta a relagdo dos itens com diferengas entre a quantidade langada (contada) e a

existente no backup do estoque gerado do sistema.

Para gerar o relatério, deve-se acessar o menu inventdrio, clicar em relatério de divergéncias no es-

toque > pesquisar, e por dltimo na figura L] (ver fig.27).

Fig.27 - Gerar o relatério de divergéncias no estoque

IHICIO INVENTARIO
AMBIENTE| LANGAMENTO DE CONTAGEM
GERENCIAMENTO DE INVENTARIO
RELATORIO OE DIVERGENCIAS NO ESTOQUE
- bReic,  PRELATORIO DE INVENTARIO BALANGO DO ESTOQUE

SMS - SE TERMO DE CONCLUSAC

INVENTAR

PESQUISAR LIMPAR

SOLICTAGOES

SOLICITAGOES
ALMOXARIADO TIPO INVENTARIO DATA INICIO DATA FIM | DATA DA F\NALLZAC.iO SITUAC.EO AQ&ES

ALMOXARIFADC COAF - SMS | ANUAL 18082020 30/11/2020 = AUTORIZADC =

T e T | ‘GERAR RELATORIO
Ll T 1= ool

ATENCAO! Esse relatério sé poderd ser emitido apés a finalizag&o do langamento de contagem e antes

da finalizagdo do inventdrio.
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RELATORIO DE INVENTARIO - BALANGO DE ESTOQUE

Esse relatério apresenta um balango geral do estoque e dos ajustes (entrada e/ou baixa), que foram

realizados durante a o inventdrio.

Para gerar o relatério, deve-se acessar o menu inventério, clicar em relatério de inventério balango

de estoque, selecionar o tipo de inventério e o exercicio, clicar em pesquisar, e por Ultimo em gerar
relatério ou na figura D (ver fig.28).

Fig.28 - Gerar o relatério de inventario balango de estoque

INICIO
AMEIENTE| LANGAMENTO DE CONTAGEM
GERENCIAMENTO DE INVENTARIO
RELATORIO DE DIVERGENCIAS NO ESTOGQUE
RELATORIO DE INVENTARIO BALANGO DO ESTOQUE « TIPO OE INVENTARIO: « EXERGiCIO:
TERMO DE CONCLUSAO b <] [ AnUAL

INVENTARI|

* ORGAO
BGABFRE

~ | | 2020

PESQUISAR |§ LIMPAR

SOLICITAGOES

SOLICITAGOES
us ALMOXARIADOC TIPO INVENTARIO DATA INICIO DATA FIM | DATA DA FINALIZAGAO | SITUAGAD

GABPREF | ALMOXARIFADD GABPREF | ANUAL 28/08/2020 3071142020 03/09:2020 CONCLUGDO

I I N TS

I GERAR RELATORIO I

TERMO DE CONCLUSAO DO INVENTARIO

E o documento que oficializa o encerramento das atividades referentes ao inventdrio dos bens de consu-
mo existentes no estoque do(s) almoxarifado(s) que compde(m) a Unidade Gestora, o qual declara que

todos os ajustes necessdrios foram realizados.

Para gerar o Termo, deve-se acessar o menu inventdrio, clicar em Termo de Conclusé@o > Termo de con-

clus@o do Inventario anual, selecionar o exercicio, clicar em pesquisar e em gerar relatério (ver fig.29).

Fig.29 - Gerar o termo de concussao do inventario

INICIO MOVIMENTACAO INVENTARIO GUARDIAO  SAIR
TERMO DE CONCLUSAO » TERMO DE CONCLUSAO DO INVENTARIO ANUAL

INVENTARIO > RELATORIO DO TERMO DE CONCLUSAO DO INVENTARIO ANUAL

= ORGAO: * ANO EXERCICIO:
SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTA0| 2020 |~

I PESQUISAR I 2021

LISTA DE SOLICITAGOES
ALMOXARIADO TIPO INVENTARIO DATA INICIO DATA FIM | DATA DA FINALIZAGAO | SITUAGAO
ALMOXARIFADO SEPOG | ANUAL 10/11/2020 30/11/2020 19/11/2020 CONCLUgDO

[« «] | [»[w]

| GERAR RELATORIO |
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Apds o Termo de Conclusdo do Inventdrio ser gerado, cabe a comissdo de inventdrio assind-lo e ao Ges-

tor da unidade gestora validar as informagdes, devendo ser encaminhado para a SEPOG, juntamente

com as demais documentagdes que compdem o processo de inventdrio, atendendo ao que determina o
Decreto 13.936/2016 e a I.N 001/2019.
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- 5. Fortaleza
QA% PREFEITURA
Planejamento,

Orcamento
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