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01. OBJETIVO

Este POP tem por finalidade definir as telas de acesso para que o servidor possa realizar uma
requisigio no sistema informatizado almoxarifado da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa,

02. APLICACAO

Para padronizagdo grafica dos formularios e requerimentos adotado para o Setor de Almoxarifado
Central da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

S AGROL e e Quem fazi

Realizar requisicdo de material de consumo no Setor' do Servudores Autonzados

Almoxarifado Central da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa. pelos Secretarios
Municipais

03. RESPONSABILIDADES

3.1. Responsabilidades:

Dos servidores publicos municipais que estdo autorizadeos em realizar requisigdes no sistema
informatizado de almoxarifado e dos setores envelvidos no processo de compra e entrega de

imercadorias.

04. DISTRIBUIGAO

O \Verificador do POP serd responsavel em repassar as Informagfes para seus
setores/unidades/departamentos/divistes.

05. ARQUIVO

O POP original sera arquivado na UGL. A secretaria municipal responsavel por verificar o POP devera
levar ao conhecimento de todos daquela unidade a nova versdo e devem manter o POP em local de

livre acesso para todos.

Fim das Instrugdesl

NOME po SERVIDOR | pata | 'i'*f“-;;ASSlNATU_RA

A : Getullo de Jesus Moura Mot [/ . ,_JQ,U\; [,
VERIFICACAO. : | Raquel Rodrigues Melo de Oliveira 03/ ol Jag MOQ Kl
it o Mara Regina de Souza Barbosa | §14 [iot] | Vidgin ke
R Cristina Romualdo Martins Oosh ”" N

APROVACAO José Leopoldo Melo Corréa oz lxf{io \ ﬂ@ N\ \\ N\
SRR R Tadahiro Tsubouchi O/t \ Ay .

Lagoa Sania, 02 de Junho de 2010.

4 Unidade Gestora de Implantagéo - UGI 2} M cﬂ%} {P \Sm’ \e
mﬁ}ns }sté Leopoldo Melo\Corréa

N

Rua $40 Jodo, n® 280 — Bairro; Cenlro — Lagoa Santa/MG - CEP; 33400-000 - Tel: {31) 2688-1338
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06. ANEXO

6.1. Entre no Sistema de Almoxarifado clicando no link Nec Solutions Brasil, que se encontra na barra

de ferramentias.

ey

Rua Sao JoZo, n® 290 — Bairro: Cenlro — Lagoa Sanla/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-1338 C%
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6.2. Digite o usudrio, senha de usuério, escolha o0 exercicio e a unidade do Almoxarifado

nas respectivas caixas e cligue no botac “ENTRAR”.

NEC

nec Solulions do Brasii sfa

nec Solutions do Brasil s/a

Sessoes Ativas. Total {1 de 1G] - Sistema: [5 de 59)
Estagdo: UGI0T

IP-101.2.28

Rua S&o Jodo, n° 290 - Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP; 33400-000 - Tel; (31) 3688-1338
www lagoasanta.mg.gov.br

l{sudrio:
Senha:

Exercicio;

: Unidade Almoxaifado:

[NEC

2010

ALMOXARIFADO SECRETARIA DE EDUCAC vl

ALMOXARIFADD CENTRAL ;
ALMOXARIFADD DA FARMACIA
ALMOXARIFADO DA SECRETARIA DE DBH#

ALMDXQRIFADG FHU TAS :

: Caso a senha seja digitada incorretamente, entre em contato com o DT -
Departamento de Tecnologia da Informagio.

e-mall: ugi@lagoasanta.mg.gov.br
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6.3. Apds entrar no Sistema de Aimoxarifado, cligue no Menu “MOVIMENTOS”, opgéo
“REQUISICOES DE MATERIAL” e opgéo "REGISTRO",

Emilssio de Relatdrios: Gréficos  Acessérios. Conflguragties  Ajuda Janela -

Tabelas .. Cadastros

Entradas ¥ validagdo de Requisicio Cancelada
Saldas » For ko

Soficitagbes de Compra ¥ Consulta Situagdo

Pedidos Parclals » :

Transferéncias

Bahxa de Materlal R i
Consultas, Resumos e Informacdes ¥ Pacguisicis Inferng
e —— Fordbor e Recuisciss Intomas

Prefeitura Municipal de
.. LagoaSanta - .

Sistema de ib.lm_agaiifadu _

. E#élé_ici@::::_ 201 T

[ Favoritos - - v
Blanbiente - v

(8] ColendérintAgenda -

..:'.S.F‘Dt.all.e enico ¢
& Sobre p. sisterna
& Alterar Sgnh_a:_

- ALMOXARIFADO .
. SECRETABRIA DE
“ . EDUCACAD

Rua Sio Jodo, n°® 200 — Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: {31) 3688-1338
wwiw.lagoasanta.mg.gov.br e-mail: ugi@lagoasanta.mg.gov.br
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6.4. Clique no Botéo “OK” e automaticamente o sistema gerara o niimero da préxima requisicio
disponivel.

6.5.  Automaticamente o sistema gerara a matricula do requisitante, que estiver logado no sistema.

Tabelss - Cadastros Iﬂo

Aro l M0 Requisic8o:
v " Tipo da Requisiplo de Matetiais -— -~ - Ala do Registro de Precos
Puefeitura Municipa! de {“E“.Hequiﬁopaa oAhwxarJadom _?})ﬁc&!aﬁo_detwa [Am: | At |
'l'.ég_“a Santa, - Data: r§|{5~2016 ocalce’eEr;hegauu F Y i &1
Hags:tany (010324 {CRISTINA ROMUALDD MARTING i
) L T B e e e
R E wercicio: 2010 v i
o AR Justficativa: o
{EFavoritas . o ) . - ' . B B
B ambiorte S, 141'-‘».1'1.'3.?9%5.1?59,.-’-;h'-,.. W ot . l. U?ﬁzarapems.ﬁe.ns. éaAladeHegl.s{{o-de. p.rep.as
T Caendaio/Agenda "+ -EseecéﬁcacéoMatecial, 1 inclut Materil - Impoila flens de oulta requisiclo
Suparle técrico ] G | T L X Quarkdeds |Especiicas  Dbs. | -
P Sobia o sistema
& ARerar Serha
. ALMUXARIFADD
SECAETARIA DE
EDUCACAD
' &l , . _ 1
P Imprino Requisica 1™ Dighar Valor Estinado dosftens . Piioidade(Sctickagio} [F0FTAL 1 1] Teehdo Matedais: -
Dotegso: | I sl R
PUOUARE. L0 n e T T
Elemerdor o : L U

Rua 580 Jodo, n® 260 — Bairro: Gentro — Lagoa SantalMG - CEP: 33400-000 - Tel: {31) 3688-1338
www.fagoasania.mg.gov.br e-mail: ugi@iagoasania.mg.gov.br
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6.6.

stelas Cadastros - Movimentos EnﬁssEodeRe!at&ns Gréficos  Acesstulos Configuragdes  Afoda . Janefa

No campo “LOCAL DE ENTREGA”, selecione o destino da mercadoria;

Ex: Secretaria Municipal de Administragao

Plufa;tu[a Munu:lpal de
Lagoa Santa

Sl:lema da Almoxanlado

E!Exmicb; 20!0 -

ﬁjfévuios : . :__"

Blanbiene ~ "«

T¥lcskndgioAgends - |
Supor!etecmco

¢deuosstema L

£ Areisi Seshs

_ALMOXARIFADD
‘SECAETARIA DE -
- EOUCACAD

Anor ]2‘3‘9‘ Requisicdo; I
- Tipo da Requésig3o de Materials- Ala de Registia de Pregos—
+ Requisiglo paa'a oAknoxarfado ¢ Solcitacdo de Compia ] [ Ao i Alar ] {E
Data: I B0 Local ds Ertrega SELHET#;HW?1UF]|E'JF’§EBE-ABHSH§3IT'

[CRISTINA RGHUALDD MARTING om0

.;!|(|Iﬁt{“f‘

agdar [y it

Justficativar

HlensﬁetwisicéOI%!i 1 e m,!;-;”.;;.};,-l

ezl

[ Uidizar apenas keng ds Ata de Registio da pte;és

- .!.Iimorla ftens ds oldra jequisipio

Especificagio Maleuail ¥ 1lﬂchw Ma!eual

rid| Exb |UAE Fet. - Quanidada | Especiica

7

| csp | Deokle

£ j‘l R

[~ tmprime Requiticas” § Digilar Valor Estimado dos itens  ~ Priosi 3_} Total de Materias: =" 7
P - ] - T - y_J
ProfAti
Elemerdor - 0 T LT e e

Rua S&o Jodo, n® 290 - Balrro: Centro ~ Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31} 3688-1338
vaww lagoasanta.mg.gov.br e-mall: ugi@lagoasanta.mg.gov.br
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6.7. Digite no campo “JUSTIFICATIVA™, os motivos do registro da requisicdo com todos os
dados necessérios para a efetivagéo da compra efou atendimento;

i

Aro: ; 2010 RequisicXo: id 7
ERURRIP LIS 2+ A Tipo da RequisigBo de Materials-— -~ mmmo om0 T Bia g Registio de Pregos——— -

Prtaurs gl do | © Fewiitopso ohbovulody € Sictogtodoonm | | pro [ Aa[ " [ |
<oy agea anta. o Data: | 31052000 Local de Entiegs: [SECRE TARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAG - SEMAD - 00003 x|
Hisl._ema da m!“oﬂﬁli_h_dl? [ievzasitontn [010324 ICH!STINA ROMUALDO MARTIE -0 Timors S e g?rﬁf
PR : Lotaglor [rys w3500 o BONE OE TalTRA TG
- (& Evercicio: 2010 .. [PARAATIVIDADES ADMINISTRATVOS DA UNIDADE. =

- Justificativa: X

(&

PR TINRSRCR I | .. 1

L T A Y T N T PN S

Rua Sao Jodo, n® 290 — Baliro: Cenlro — Lagoa Santa/MG - GEP: 33400-000 - Tel; {31} 3688-1338
www. lagoasania.mg.gov.br e-mail: ugl@lagoeasania.mg.gov.br
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6.8, Digite a Dotago Orgamentaria, adequada & aquisicgo do material @ em seguida, aperte TAB;

Ano: Requisigio: r_—_‘_"‘.
e i~ Tipo da Requiticlo da Maleriais Atla de Regittio de Pracos - -
Prefeitura Municipal de ' I Requisigﬁaparaommxaﬂado So!ic;lapaudafompm ’ A f - Az | B l
e -.L_."’Q"_a Santa... - Data: | 09062010 E.ocafdef:’nlfega ]
Sistema de Almoxaiilade | fiesoain 19‘9324 {CRISTINA ROMUALDG MARTING 205 b e e S B 4%%
{(BAExercicio: 2010 . . [Paraiotinas administrativas.
I avast 2o Justificativa: i
ayoilos i
@Aﬁﬁaﬂe. R 1Ilensﬂeqmslpao] .-,.‘. s ol WEslunadol.'lhmaENrada I {~ Utiizai apenas i!ens deAladeFlegstmde Hegos
LJCalmém/Agenda ': |Esgeci|ca¢§o Matenall + l!ﬂCWHaleﬂal i.. E;gchrMa{enal -' : d !rnpo(ta fténs da oura requisipdo l
" Sipoteticrion” Codgo |  Desciicho Urid Evb | U et Qoo [Expacio, 00
4,_50u30s,mm3 g 31070020003 | BORRACHA BRANCA N¥ 20 o ex | 11Ul 160000000
2 Atorar Senha = 070160003 |CANETACORBETIVA - 7ML Xiei1iu 5,0606000
& ARetar 36 —$1070920008 |CADEAND BROCHURAD -60FLPAUTADD | UN i UN | 1 ]u} 20000000
ALMDHARIFADO -
SECRETARIA DE
EDUCACAQ
L |1 dmpiime Requisicas {7 Dighar Valat Estimado dos ltens Prioidade(SoticRagSo} Total ds Matesiais: © 2
: bolagior | 67 | 02.02.01.04.122.0005.2014.33.50.30.00 !]m -RECURSES PROPRIOS =}
Prof/Athv: Estoques Reguladores deMalemrs 364.32230
Elemerdo: Mataﬂaldetonsmno L

Rua S&o Jodo, n° 290 — Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-1338

www.lagoasanta.mg.gov.br
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6.9. Clique no botéo Incluir Material, se souber digite o cédigo da mercadoria requisitada e
aperte TAB. Caso néo saibao céd:go clique no botéo Selecionar Material.

Anar i 2010 Requisico: I EEl

i Tipo da Requisicao de Materiais ————

R AR — l Ata de Registro do Pregcos ——————— —
Prefeitura Mﬁnicipa! de: [ & Requisic3o pata o Almoxarfada (™ So&ciagaada Cornpra l Ao {7 A | : f
 Logoa Santa- .. Data: [ 09062010 *Local de Entioga | 7]
Sislema de Almosarifada. o, 1010324 [calsnmnumum)u MARTINS - B Y
B P [ T —— P T NI A _ g e .
@Exe_rdcié:_m!ﬂ_ o .. fPaarotinas administiativas, P
EREE Juslificativa: o RN
{BlFavorkes L. 1
.-.Ambeente S Atens Requisighio | 2112050 12 ; I WEsimadanmaErﬂJada l I~ thizar apenas iensdaAtadeﬂegastrndeprecos

_JE&Iend&mMgmda e Esgeé?waﬁﬁé Mat * Hopoita Ttens dé oulta reqmsx;&e ,

" Supoits tétnico . U\Ei.Frnﬁ_‘ Quantidada  [Especificag;  Obs.
# Sobxe o sitema 231070080003 | BOFRATHA BRANCA N2 20 | e |1 [u] iopoooes
&ﬁ.ltelai Senho ~3 070160609 | CAMETA CORRETIVA - 7 ML XiXi10 5,0600000

) ~+ 070320003 |CADERNG BROCHURAD - BDFL PANTADD UNTUN] T id 20003060
ALMUXANIFABD

SECRETARIA DE

ProfiAlly. Estogies Aegulsdotes de Malenaas
Elemento; Matersf de Constmo -

EDUCACAD
{1 Inpris Recuisies |~ Digitar Velo Eitnado dos ens * Piordade{Soficiagal JTTTA <] TotoldoMaledsis: - 2
Detagle: | 57 | 02.02,01.04.122.0005. 2014,3.2.90.30.00 »:j]m "RECURSOS PROPRIOS ]

364.322,30

Rua S0 Jodo, n° 290 — Baliro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP; 33400-000 - Tel: (31) 3688-1338
www.lagoasanfa.mg.gov.br e-mail: ugi@lagoasanta.mg.gov.br
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6.10. Para procurar a mercadoria, selecione a coluna “DESCRICA0O”, clicando no seu cabegalho
e em seguida, digite a descrigdo do itemn procurado. Selecione o material desejado dando um
cligue no canto esquerdo ac coédigo da mercadoria.

~ Pesquisar em qualquer posigio

Piocurar em Desciigdo: iBDHFlACHA )

| Cédigo | .. - Desciigio | W/E | Unid| Emb| Qtde. 4]
— | 070080003 BORRACHA ERANCANE 20 1 iex o 1191

% | 070080005 BORRACHA BRANCAN®20 - o 41 (UN-IUN-(0 . [
— 070080001} BORRACHA BRANCA Ne 40 | 1 IX jox jo |
— | 07008001 0: BDRRACHA BRANCA N2 50 1 {UN {UN

~» | 670080004! BORRACHA BRANCA PARA LAFIS, N 4D 1 IUN iUN

— | 170610003 BORRACHA PARA PANELA DE PRESSAD 20LITRIT  [UN [UN

—» | 170610001 BORRACHA PARA PANELA DE PRESSAD 45L i1 [UN [UNM 10

-3 | 170610002 BORRACHA PARA PAMELA DE PRESSAO 7.5L 11 [UN {UM |0

-3 | 010280007 BORRIFADOR 1 JUN {UN

~$ | 130010035; BORRIFADORES 1 1UN UN

~ | 060080011; BOTA 1 iUN [UN
| — | 050080009: BOTA DE BORRACHA NT 40 1 PR |PR v
Ndimere de ltens Selecionados; 2 MNimero de ltens Listados; 2590

I Tiansferni para tequisiglo ordenado pela sequencia de ilens selecionados

% &3 Cancelar .

& hes

5

Rua Séo Jodo, n® 260 — Balrro: Centro — Lagoa Santa’MG - CEP: 33400-000 - Tek {(31) 3688-1338 fif{ ; W

www.lagoasanta.mg.gov.br e-mail: ugi@lageasanla.mg.gov.br
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6.11.  Aparecera uma janela com a seguinte pergunta:

“Vocé deseja digitar a quantidade para este item?” Clique em “SIM”;

e
k%: 7 -

6.12. Digite a quantidade de material que ira precisar. Ciique em “ACEITAR";

.iU-Unida.da. :’_J &2 Aceltar

Obs.: Caso deseje selecionar mals mercadorias, favor repetir os procedimentos dos
nimeros 6.10 ao 6.12. Apds conclusiio da selegio, clicar em “ACEITAR”.

Rua 8ao Jodo, n° 280 - Bairo: Cenlro - Lagoa Santa/MG - CEP; 33400-000 - Tel: {31) 3688-1338
www.lagoasania.mg.gov.br e-mail. ugi@lagoasanta.mg.gov.br
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6.13.

Cligue no Icone “Especificagdo” (situado ao lado do icone quantidade} para que se faga a
discriminagao da mercadoria. Apos a selegdo ou digitagéio da especificaggo, clicar em

“Aceitar”; )

Material: BORRACHA BRANCA N¥ 20

Codigo ; S Especilicagies Pié Cadastiadas
—+1] § Emn latex natuial, pata lapis & giafite, no formato retangular, na cor brancall

!

Digite a Especificagdio na campa abaivn ou selecione wa especificacdo |4 cadastrada acina,

¥ o Pergutar para Gravar EspecificagBes Novas no cadastio

@ Aosiar - |

Rua S0 Jodo, n® 290 — Balrro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-1338
wwnw.lagoasanta.mg.gov.bs e-mail: ugi@lagoasanta.mg.gov.br
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6.14. Ap6s fazer todas as enlradas de dados, clique no botdo Inclui para armazenar as

informagdes no Banco de Dados.

Tabelas . Cadastros - Movimentos ' EmissHo do Relatérios - Gréflcos  Acessiilos Lonfigwagdes “Ajuda Janela

An ] 2010 ReqtjMo:l T
v ) |~ Tipo da Frequisicio ds Malersis -Ata de Begisko da Pragos— 1
Prefeituia Municipal de ‘ # Reqisiclo para o Almokarfade € So&cﬂag&odel’.‘ompra ] dro [T A“‘l “
Lagoa Santa Data: | 21052010 Local de Entiega: [SECRETAR mmuu[umnsmwmsrm;m SEMAD - 00093
Sistama do Almoxarifado | ivaiitute: 010324 |CﬂiSIINARGMUAL{m MARTINS - BRI AR f@
Coa T : Lotagor [5T7e 7 PTG AT i
{SExeicicia: 2010, - # o PAPAATMDADESADMW[SIRATIVDSOAUHIE)ADE. el
S Justificativa: S
(&l Favertos I : e O
' e Hlquﬂequisigé_o];{ey;-,_i,’;:...(:. S o ' ™ Utifizar apenas kens de Ata de Registio ds pregos
{#Calendsio/genda - = "E'séécrmsmam;ali 21 Inchis Materid l = fychir Material | . Selicionas Mateiial | Iiporta lens de oulrs tequisic3o
:Supaile lorico “Ab | cédgo ' Descriglo | _iUnid} Emb [UNE|Frd Quantidade |  Especiicaglo | ©
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