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1. Introducéo

A norma vigente que regulamenta a gestdo de material, no &mbito da Administragédo Publica
Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo é o Decreto Estadual n° 45.242, de 11
de dezembro de 2009. O controle e a gestdo dos materiais adquiridos pelos 6rgéos e
entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais ou de posse deles séo realizados,
por determinacao legal, pelo Sistema Integrado de Administracdo de Materiais e Servigos —
SIAD, regido pelo Decreto n° 45.018, de 20 de janeiro de 2009.

Tal sistema é composto por varios modulos, sendo integrado parcialmente com o Sistema
Integrado de Administragéo Financeira - SIAFI e outros sistemas corporativos do Estado, o
que permite controlar o ciclo dos materiais e servicos desde a requisicdo até o momento em
gue os materiais de consumo sao distribuidos, os bens patrimoniais baixados no Médulo

Material Permanente e 0s servigos contratados realizados.

O inventario corresponde ao conjunto especifico de acdes de controle para verificagdo dos
materiais pertencentes ao ativo permanente, em uso ou estocados, e dos materiais de
consumo em almoxarifado ou equivalente. Uma das modalidades de inventario € o
inventario anual destinado a comprovar a quantidade e o valor dos materiais de acervo

existentes no érgdo/entidade no encerramento de cada exercicio financeiro.

A Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG desenvolveu um projeto para
automacdo do processo de inventario de material permanente com o uso do aparelho

COLETOR DE DADOS, capaz de capturar o numero de patriménio através do codigo de

barras impresso na plaqueta patrimonial. Esse processo sera realizado por servidor ou
comissao inventariante com o uso do coletor, e os dados capturados no levantamento in
loco dos bens permanentes serdo confrontados com os dados do SIAD na etapa final do

processo.

Com a utilizacdo do coletor de dados, a principal mudanga no processo de inventario € a

desnecessidade de impressdo da lista de material permanente a ser conferida de forma
manual. Consequentemente, o processo de inventario sera mais agil e preciso, uma vez que

se elimina a dificil busca visual de cada niumero de patrimonio.

Para o ano de 2012, ndo seré obrigatéria a realizagdo do inventario com uso do coletor de
dados em todas as unidades administrativas do 6rgao/entidade. Conforme determinacao no
Acordo de Resultados deste ano, para os orgaos/entidades que possuirem mais de 1.000

(mil) patrimdnios, apenas as unidades administrativas localizadas no municipio da sede do

orgao/entidade deverdo ser inventariadas com o uso do coletor.




Para melhor orientar os érgaos e entidades, a SEPLAG desenvolveu um guia estruturado
em sete partes, quais sejam: introducéo, contextualizacdo, inventario com coletor de dados,
cendrios possiveis para o inventario com coletor de dados, pré-requisitos, detalhamento das

etapas e disposic¢des finais.



2. Contextualizacéo

O processo de inventario consiste em verificar as existéncias fisicas dos bens permanentes
em almoxarifado ou em uso e dos bens de consumo armazenados em almoxarifado,
visando subsidiar o levantamento dos demonstrativos contabeis. Essas informacdes irdo
amparar a area de contabilidade de cada 6rgado/entidade na Prestacdo de Contas Anual
para o Tribunal de Contas Estadual.

No Decreto de encerramento do exercicio, € definido que o inventario anual seré realizado
por uma ou mais comissdes de inventério, formalmente designhadas por meio de Resolucéo
ou Portaria, para efetuar o levantamento fisico dos materiais permanentes em uso,
estocados, cedidos e ou recebidos em cesséao, a fim de comprovar a quantidade e o valor
dos bens moveis de propriedade ou posse de 6Orgdo, autarquia ou fundagdo do Poder

Executivo no encerramento de cada exercicio.

Estas comissdes de inventario devem ser compostas por pelo menos trés servidores
publicos efetivos ou ocupantes de cargo em comissao, que detenham conhecimento técnico
especifico, grau de instru¢do adequado e comprometimento, observada a segregacao de
fungbes. Cabe destacar que parte da comissdo pode ser composta por servidores do setor
de patrimbénio ou equivalente, responsaveis pela gestdo de material permanente. O
conhecimento do servidor deste setor auxilia a comissdo a identificar os bens, durante o

levantamento em campo.

O inventario anual ocorrerd com apenas uma fase de levantamento obrigatéria, isto €,
apenas uma ida a campo para localizacdo dos bens. O 6rgéo/entidade tem autonomia para
determinar uma nova ida a campo, caso considere necessario. Terminada a fase de
levantamento, deve ser elaborado relatério prévio da comissdo apresentando as
divergéncias verificadas em relacdo aos saldos do Balanco Fisico Financeiro, com data-

base de 30 de novembro.

Ap0s averiguacao das divergéncias, devem ser indicadas as a¢fes a serem realizadas para
sanar as pendéncias encontradas. Como, por exemplo, no caso de bens localizados em
unidade administrativa diferente da unidade registrada no SIAD, pode-se efetuar a
movimentacdo do bem no sistema ou fisicamente para que o sistema espelhe a realidade de
localizacdo dos bens do 6rgéo/entidade. J& para bens desaparecidos, devem ser tomadas
as medidas cabiveis para apuracdo do desaparecimento e responsabilizacdo de servidor, se

for o caso.

Por fim, devera ser elaborado o relatorio conclusivo, apresentando as diferencas verificadas
em relacdo aos saldos do Balango Fisico Financeiro, com data-base de 31 de dezembro.

Cabe destacar que os ajustes podem ser realizados posteriormente ao periodo do inventario
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e da emissao do relatdrio final, entretanto a comisséo de inventério deve indicar quais seréo
as tratativas a serem adotadas pela area de patrimbnio para adequar as informacdes
constantes no sistema aos dados obtidos do levantamento em campo, isto é, com os dados

do inventario.

Com a implantagdo do novo procedimento informatizado para realizagdo do inventario por
meio do coletor de dados com leitor de cédigo de barras, no ano de 2012, os érgaos terao
duas metodologias a serem adotadas durante o inventario de encerramento de exercicio.
Uma delas serd o levantamento das existéncias fisicas dos bens permanentes com o coletor

de dados e a outra, o levantamento manual com lista impressa (metodologia atual).

Este processo de inventario com o uso do coletor de dados sera efetuado, inicialmente, nas
unidades administrativas localizadas no mesmo municipio da sede do 6érgédo/entidade,
conforme regra do Acordo de Resultados 2012. Sendo assim, por exemplo, a Universidade
Estadual de Montes Claros (UNIMONTES) deverd, obrigatoriamente para fins de Acordo de
Resultados, inventariar todas as unidades localizadas no municipio da sua sede, isto €,
localizadas em Montes Claros. Fica facultado o uso do coletor de dados nas outras unidades
administrativas, ndao localizadas em Montes Claros. Esta medida busca familiarizar os
servidores com 0 NOVO processo para que, posteriormente, seja estendido para todas as
unidades do érgao/entidade.

A execugdo dos procedimentos no SIAD e no Portal de Compras podera ser efetuada
inicialmente por servidor capacitado do setor de patriménio, que nao compora
necessariamente comissao de inventario, desde que tenha perfil e procedimentos
especificos liberados para acesso a rotina. No entanto, a coleta em campo deve ser
efetuada pela comissado de inventario formalmente designada. Recomenda-se que o setor
de patrimdénio atue como multiplicador do conhecimento adquirido, referente aos novos
procedimentos relacionados a rotina do inventario com uso do coletor de dados, para que

mais servidores possam executar tais procedimentos e compor uma comissao de inventario.

Sendo assim, o inventario anual com o uso do coletor de dados seré realizado nas etapas

destacadas a sequir:

1) Abertura do inventario;

2) Cadastramento de comissdo/membros;

3) Geracéo de lista (s) com unidades administrativas/bens permanentes;
4) Envio da(s) lista(s) ao Portal de Compras, no SIAD,;

5) Download da lista enviada para o Portal de Compras;

6) Sincronizag&o do coletor com o computador;



7) Importacdo do arquivo INVENT (formato txt) da pasta de sincronizacdo para o
coletor de dados;

8) Coleta em campo;

9) Sincronizagéo do coletor com o computador;

10) Exportacgdo do arquivo INVENT (formato txt), com os dados dos bens inventariados,
para a pasta de sincronizagao;

11) Upload do arquivo com os dados de coleta para o Portal de compras;

12) Recebimento de Lista do Portal de Compras, no SIAD,;

13) Encerramento da(s) comissao(des);

14) Consolidacg&o das Listas do Orgao/Entidade;

15) Encerramento do inventario.

Inventario com Coletor de Dados

v
Recstwnento de
Lista no SIAD,
e cujo upload foi
i efetuado no
S Portal
g
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3. Inventario com Coletor de Dados

O processo informatizado de inventario com coletor de dados compreende procedimentos
no SIAD, no Portal de Compras e no coletor de dados e a sincronizacdo entre o coletor e
computador. Para a execucgédo de procedimentos no SIAD e no Portal de Compras, ha regras
de acesso a serem observadas pelos usuarios, dependendo da estratégia — centralizada ou

descentralizada - de realiza¢do do inventario com coletor de dados, adotada pelo 6rgéo.

No SIAD, o usuario que possuir o perfil 90607 INVENTARIO COLETOR DE DADOS —

COMISSAO CENTRAL de acesso a rotina do Inventario com Coletor de Dados, acessando

com a unidade principal de almoxarifado de patriménio, devera efetuar todas as etapas da

rotina.

Enquanto usuario que possuir o_perfil 90608 INVENTARIO COLETOR DE DADOS -

SUBCOMISSAO, acessando pela unidade de almoxarifado secundaria de patriménio, ira

efetuar apenas as seguintes etapas no SIAD: recebimento do(s) arquivo(s) do Portal de

Compras no SIAD e o encerramento da comissao.

Ja no Portal de Compras, 0 acesso depende do procedimento especifico (d74) liberado para

0 usudrio e para a unidade responsavel da comissao. Serao realizadas as etapas: download
da(s) Lista(s) enviada(s) para o Portal, upload do(s) arquivo(s) com os dados de coleta e
obtencdo de relatérios da comissao e do 6rgao. No caso dos relatérios do 6rgdo, apenas a

comissao central terd acesso a eles através de usuario que possua perfil 90607, acessando

com a unidade principal de almoxarifado de patrimdénio.

Destaca-se que a unidade responsavel corresponde a uma unidade de almoxarifado de
patriménio a ser usada como unidade de acesso ao SIAD e ao Portal de Compras, isto é,
sera a unidade processadora no SIAD e de acesso no Portal. No caso da comisséo central,

sua unidade responsavel serd sempre uma unidade principal de almoxarifado de

patrimdnio®. J& a unidade responsavel das subcomissdes podera ser a unidade principal de
almoxarifado de patriménio da comissdo central ou uma unidade secundaria de
almoxarifado de patriménio, dependendo da estratégia adotada pela comisséo central no

inventario.

As duas estratégias que podem ser adotadas pela comissédo central sdo: centralizada ou

descentralizada. Ao adotar a estratégia centralizada, ela controla todas as etapas do

processo no SIAD, Portal de Compras e de sincronizacdo do coletor com o computador,

! para os orgaos/entidades, que possuirem mais de uma unidade principal de patriménio, deve ser determinada

gual unidade ficara atrelada a comisséo central de inventario do érgdo/entidade.



ficando a cargo das subcomissGes apenas a coleta em campo. Com esta estratégia, a
unidade responsavel de cada submissdo ser4 a unidade principal de almoxarifado de

patrimonio da comissao central.

Se a estratégia adotada for a descentralizada, as subcomissdes irdo efetuar as etapas

referentes ao Portal de Compras (download e upload), ao recebimento da(s) Lista(s) no
SIAD, cujo upload foi feito no Portal, e ao encerramento do inventério ao nivel da comissao.
Neste caso, a unidade responsavel serd& uma unidade secundéaria de almoxarifado de

patrimdnio.

A estratégia centralizada pode ser adotada, por exemplo, para os orgaos/entidades que

tenham a possibilidade de apenas entregar para as subcomissdes o equipamento. Assim 0s
membros da subcomissao irdo a campo efetuar o levantamento da existéncia fisica dos
bens de propriedade e posse do 6rgdo. No caso de 6rgaos que ndo tenham esta

possibilidade, a estratégia descentralizada permitird que algumas etapas no SIAD e no

Portal sejam efetuadas por membro desta subcomissdo. E importante que os servidores
capacitados no treinamento multipliqguem o conhecimento adquirido, permitindo que mais

servidores participem do processo.

ESTRATEGIA CENTRALIZADA DESCENTRALIZADA
TIPO COMISSAO Comissao Subcomissdes Comissao Central Subcomissdes
Central
Unidade Unidade Principal Unidade Principal Unidade Secundaria
UNIDADE Principal de de Almoxarifado de Almoxarifado de de Almoxarifado de
RESPONSAVEL Almoxarifado Patrimbnio Patrimonio Patrimbnio
Patrimonio
ETAPAS SIAD
- Abertura Inventario
- Cadastramento
comisséo X X
- Geracgdo de Listas
- Envio Listas para o
Portal
ETAPAS PORTAL
- Download da(s) X X X
Lista(s)
SINCRONIZACAO
IMPORTACAO X X X
X X
COLETA EM CAMPO (apenas sua X _ X
Lista) (apenas sua Lista)
SINCRONIZAGAO x X X
EXPORTACAO
ETAPAS PORTAL X X X
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- Upload da(s)
Lista(s) com coleta

ETAPAS SIAD
- Recebimento Lista

- Encerramento
Comisséao

ETAPAS SIAD

- Consolidagéo dos
dados inventario ao
nivel do 6rgédo

- Encerramento do
inventario

EMISSAO
RELATORIO X X X

COMISSAO

EMISSAO
RELATORIO X X

ORGAO

Sendo assim, inicialmente, usuario com perfil INVENTARIO COLETOR DE DADOS -

COMISSAO CENTRAL, acessando com a unidade processadora igual & unidade principal

de almoxarifado de patrimdnio, procedera a abertura do inventario, informando nimero da
Resolucao/Portaria que instituiu a(s) comissao (6es) de inventario do 6rgao/entidade. Este
usuario podera inicialmente ndo ser membro da comissao central, desde que tenha sido

capacitado para efetuar os procedimentos no sistema.

Apbs a abertura do inventario, haverd o cadastramento de comissdo/membros. Todo

inventario anual devera obrigatoriamente ter uma Unica comissdo central e podera ter

subcomissfes. A instituicdo de uma ou mais comissGes para realizacdo do inventario
depende da definicdo de cada 6rgao/entidade, analisando se a quantidade de comissfes
nomeadas terd capacidade de realizar o inventario de toda a carga patrimonial do

orgdo/entidade tempestivamente.

Orgédos, que tem carga patrimonial pequena e unidades administrativas em apenas um
prédio, provavelmente, terdo apenas uma comissdo de inventario. Enquanto érgdos com
carga patrimonial mais elevada distribuida em varios prédios ou varios municipios
possivelmente terdo mais de uma comissdo de inventario. Cada 6rgao/entidade determinara
a quantidade de comissdes e de membros nas comissdes (minimo 03 membros) que

considerar adequada para realiza¢éo do inventario anual.

z

Ap6s o cadastramento de comissdo, a etapa seguinte é a geracdo de lista. Esta Lista
corresponde a um arquivo em formato txt que possui 0 conjunto de bens permanentes das

unidades que a compde. Ela serd enviada para o Portal de Compras e, posteriormente,
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importada ao coletor. Poderdo ser gerados 03 (trés) tipos de listas: Unidades Selecionadas
(lista de unidades informada pelo usuario com até 100 unidades), Unidades vinculadas a
uma Contabil e Todas as Unidades do Orgdo/entidade. O ultimo tipo de Lista s6 podera ser

usado se, para o inventério existir apenas a comissao central.

O usuéario deverad efetuar a geracdo de Lista para a comissdo central e para as
subcomissdes (se existirem). Para cada comissao existirda uma Lista associada. Além disso,
uma unidade administrativa ndo poderéa fazer parte de mais de uma Lista, garantindo assim
a responsabilidade do levantamento fisico da carga patrimonial de uma unidade apenas a

uma comissao de inventario.

A Lista gerada por Unidades Selecionadas depende de o usuario informar quais unidades

administrativas farédo parte do escopo do levantamento fisico para a comissdo informada. E

possivel selecionar no_ maximo_100 (cem) unidades _administrativas para cada Lista deste

tipo. A Lista é composta pelos bens permanentes passiveis de serem inventariados com o

coletor de dados das unidades administrativas informadas para determinada comissao.

Este tipo de Lista é recomendado para 6rgaos/entidades que nao realizardo o inventario
com o uso do coletor de dados em todas as unidades administrativas (grande maioria para
este primeiro inventario) do érgao ou que tem regras especificas no Acordo de Resultados
ou para aqueles que ja possuem uma estratégia consolidada de inventario de encerramento

de exercicio na qual os outros tipos de Lista ndo atenderao adequadamente.

E importante destacar que os 6rg&os, que optarem por utilizar este tipo de Lista, devem
realizar levantamento das unidades administrativas com bens passiveis de serem
inventariados com o coletor de dados, evitando assim que alguma unidade do escopo da
regra do Acordo de Resultados ndo seja contemplada em Lista e, consequentemente, ndo

seja inventariada com o coletor de dados.

Ja a Lista gerada de unidades vinculadas a uma Unidade Contabil depende de o usuario

informar a unidade contabil para a comissdo selecionada e o sistema trara todas as
unidades administrativas vinculadas a esta unidade contabil, que possuam bens
permanentes passiveis de serem inventariados com coletor. Este tipo de Lista €&
recomendado para os orgdos/entidades que possuem mais de uma unidade contabil e
realizardo o inventario com o coletor em todas as unidades administrativas vinculadas a

unidade contabil informada para cada comisséo.

Por fim, a Lista de Todas as Unidades do Org&o depende apenas de o usuério comandar a

geragdo e o sistema trara todas as unidades administrativas do o6rgdo com bens

permanentes passiveis de serem inventariados com o coletor. O usuério devera atentar-se
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para a regra de que este tipo de Lista sé pode ser gerado se for cadastrada apenas uma

Unica comissao: a comissao central.

Este tipo de lista é recomendado para os érgdos com carga patrimonial pequena, cujas
unidades administrativas estejam localizadas em um mesmo municipio, e que realizardo o
inventario com o coletor de dados em todas as unidades administrativas. N&o €
recomendado que, 6rgdos com elevada carga patrimonial gerem este tipo de Lista, pois 0
tamanho do arquivo (grande quantidade de dados) influencia no desempenho do

processamento dos dados durante a coleta em campo.

Para dar andamento ao processo, todas as comissfes deverao ter associadas a elas uma
Lista de unidades administrativas com bens permanentes passiveis de serem inventariados
com coletor de dados. Caso alguma comissdo ndo tenha lista associada, a etapa seguinte
de envio do(s) arquivo(s) para o Portal de Compras ndo podera ser efetuada. O envio é
caracterizado pela geragdo do arquivo INVENT.txt, referente a Lista gerada para cada
comissao, no Portal de Compras para que seja efetuado o download. Este é o arquivo que
sera importado para o coletor de dados com os dados das unidades administrativas e dos

bens permanentes de cada uma delas.

Ressalta-se que o envio de todas as Listas geradas pelo 6rgédo ocorre de uma sé vez para o
Portal. Desta forma, se alguma comissdo nao tiver Lista associada, o envio ndo sera

permitido pelo sistema. Caso seja necessario excluir 0 envio do(s) arquivo(s) para o Portal

de Compras, o 6rgdo devera solicitar a Diretoria Central de Administracdo Logistica — DCAL

da SEPLAG com justificativa. A exclusdo do envio s6 serd efetuada por servidor autorizado

desta Diretoria.

Sendo assim, os 6rgados devem atentar-se ao maximo no momento de geracdo da(s)
Lista(s), planejando previamente a quantidade de comissdes do 6rgdo, qual tipo de Lista
sera gerado, qual estratégia serd adotada para o inventario, dentre outros, visando

minimizar os possiveis equivocos que ocasionem a exclusao do envio.

Até a etapa de envio de todas as listas geradas pelo 6rgdo apenas usuario com perfil
INVENTARIO COLETOR DE DADOS — COMISSAO CENTRAL acessou a rotina para
efetuar os procedimentos. Estas etapas iniciais explicitam o que foi planejado para o
inventario pela comissdo central. Sendo assim, é possivel verificar a quantidade de
comissdes, a estratégia adotada (centralizada ou descentralizada), quais unidades

administrativas compdem Lista, dentre outros dados.

A partir desta etapa, usuario com perfil INVENTARIO COLETOR DE DADOS -
SUBCOMISSAO podera acessar o Portal de Compras para efetuar o download do arquivo,
caso a estratégia adotada tenha sido a descentralizada.
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Entéo feito o envio, 0 usuario ira acessar o Portal de Compras para efetuar o download do
arquivo. Neste caso, usuario com procedimento d74 liberado, acessando pela unidade

responsavel da comissdo central ou da subcomissao, efetuara login para fazer o download

da(s) Lista(s) de responsabilidade da unidade responséavel informada.

E importante destacar que todos os arquivos possuem o mesmo nome INVENT.txt, em
decorréncia de o aplicativo do coletor de dados reconhecer apenas arquivos com esta
denominacdo. Recomenda-se a criacdo de uma pasta especifica para salvar o(s) arquivo(s)
base (INVENT.txt antes da coleta) de cada comisséo, renomeando cada um para facilitar o
controle (ex: INVENT.Com1). Esta pasta tem como fun¢do guardar o histérico dos arquivos

gerados pelo SIAD e dos arquivos com os dados da coleta.

ApO6s o download, é necessério efetuar a sincronizagéo do coletor com o computador para
que seja feita a importacdo do arquivo INVENT.txt para o coletor. Os processos de
sincronizacdo e de importacdo serdo detalhados no Manual de Operacéo, elaborado pelo
fornecedor. A sincronizagédo consiste na configuracdo da parceria entre o computador e 0
coletor de dados. Para que a sincronizacao seja realizada, é imprescindivel que o programa
de parceria seja instalado no computador. No caso do Windows XP, o programa de parceria
a ser instalado é Microsoft ActiveSync 4.5. J& para Windows 7 ou Vista, o Windows Mobile
Device Center.

Ressalta-se que um mesmo arquivo INVENT.ixt pode ser importado para um ou mais
coletores, para levantamento fisico in loco pela comissdo. Com a importacdo do arquivo
para o coletor, é possivel iniciar a coleta em campo. Apds a coleta, a comissdo fara a
exportagdo do arquivo INVENT.txt (com os dados da coleta) de cada coletor. Para fazer a
exportacdo, € de extrema importancia a atualizacao dos totalizadores — dados obtidos com a

leitura dos patrimdnios durante o levantamento fisico.

Feita a exportacdo de arquivo do coletor para a pasta de sincronizacdo do computador,
recomenda-se que a comissdo salve os arquivos com dados da coleta na pasta especifica
criada para guardar o histérico dos documentos. Em seguida, efetuara o upload dos

arquivos com coleta no Portal da comissdo ou subcomisséo.

O acesso no Portal é semelhante ao da etapa de download. Ao fazer o upload, o sistema
verificard se o arquivo refere-se a Lista da comisséo selecionada e se possui bem coletado
para aceitar o upload. Dessa maneira, evita-se o upload de arquivo de outra comisséo e de
arquivo sem coleta. Por fim, o usuario ird efetuar o comando do recebimento do(s)

arquivo(s) da Lista no SIAD para a comissao informada.

A fim de exemplificar o exposto, se a Lista enviada ao Portal for importada para apenas um

coletor de dados, apés a coleta em campo, a comissédo tera que fazer o upload apenas de
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um arquivo INVENT.txt e, ao dar o comando do recebimento da Lista no SIAD, o sistema
puxara os dados apenas deste arquivo para esta comissao.

J4, se uma mesma Lista € importada para mais de um coletor de dados, serdo gerados mais
de um arquivo INVENT.txt de coleta para a mesma Lista. Desta forma, o usuério fard o
upload de mais de um arquivo INVENT.txt com os dados da coleta no Portal de Compras.
Ao dar o comando de recebimento da Lista no SIAD, o sistema consolidara os dados dos
arquivos (denominados no Portal como: IMPS) em uma Unica Lista com o resultado final da

coleta da comissao.

Concluido o recebimento da Lista, devera ser feito o encerramento da(s) comissao(des),
evidenciando que o inventario daguela comisséo foi finalizado. A comissao devera gerar seu
relatério para que 0s membros assinem o documento, atestando a veracidade das
informagfes constantes no documento, provenientes do levantamento em campo com 0O

coletor de dados.

O encerramento da comissdo podera ser efetuado mesmo que em alguma unidade
administrativa da Lista ndo tenha ocorrido coleta de bem. O sistema iré& alertar ao usuério de
que existem unidades sem coleta, explicitando quais sdo essas unidades, para confirmar o

prosseguimento e encerrar a Comissao.

A comissao central e subcomissfes, se existirem, deverdo atentar-se para estas situacoes,
uma vez que para fins de Acordo de Resultados, as unidades s&o consideradas
inventariadas se, pelo menos, 80% dos bens da unidade forem localizados. Em caso de
percentuais inferiores, poder&o ser consideradas como efetivamente inventariadas, desde

gue devidamente justificado pelo 6rgao/ entidade e aceito pela DCAL.

Com o encerramento da comissao central e de todas as subcomissdes, se existirem, devera
ser comandada a consolidacdo dos dados ao nivel do érgdo por usuario com perfil
INVENTARIO COLETOR DADOS — COMISSAO CENTRAL. Apés a consolidacdo, podera
ser gerado o relatério ao nivel do 6rgdo, obtendo assim os dados consolidados do

inventario. A consolidagéo s6 € permitida se todas as comissfes estiverem encerradas.

A Ultima etapa no SIAD é a comissao central efetuar o encerramento do inventério. Este
encerramento consiste na finalizagdo do inventario anual no oOrgdo/entidade. E de
responsabilidade desta comissdo também, orientar, coordenar e controlar o trabalho das

subcomissdes, garantindo que o inventério anual seja feito adequadamente.
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4. Cenarios possiveis para o Inventario com Coletor de Dados

4.1. Cenéario 01

Comissao Apenas1Comissdo: comissao central

Coletor 1Unico coletor (porcomissao)

Abrangéncia Todos os bensdo orgio/ entidade

EM

—= O o —

Lista Arguivo Coletor Coletor Invent. Lista

gerada Invent. apos coleta Txt com

et com
= toleta coleta

Patriménio Orgao

Consolidacdo
Orgdo

Este cenario é aplicado a um érgao/entidade que ir4 inventariar todos os bens da sua carga
patrimonial com um Unico coletor de dados. Desta forma, este érgdo possuira uma Unica
comissdo cadastrada, que serd a comissao central e gerara Lista de Todas Unidades do
Orgéo. Esta comiss&o obtera o arquivo INVENT.txt, com todas as unidades administrativas

qgue tenham bens permanentes passiveis de serem inventariados com o coletor de dados.

Este arquivo sera importado para um Unico equipamento e a comissao ira a campo para
efetuar o levantamento. ApGs a coleta em campo, é efetuada a exportacdo do arquivo com
os dados do levantamento. Observa-se, neste cendrio, que a comissdo ter4 apenas um
arquivo para efetuar o upload no Portal de Compras e o recebimento no SIAD. No caso da
consolidacao dos dados ao nivel do 6rgdo, os dados serdo iguais aos da comissao, pois ha

apenas uma Lista gerada para efetuar o inventario.
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4.2. Cenéario 02

Comissao Apenas1Comissdo: comissao central

Coletor Mais de um coletor (por comissao) € Mesma lista

Abrangeéncia Todos osbensdo 6rgao/entidade

EM
CAMPO

() O —
Q O —
] o —

Lista Arguivo

gerada Invent. !
ot Coletor Coletores ) Consolidacdo

218 n ) X
comcolety oo Orgdo

Patrimbnio Orgéo

Este cenario é aplicado a um 6rgao/entidade que ira inventariar todos os bens da sua carga
patrimonial com mais de um coletor de dados. Desta forma, este 6rgdo possuira uma Unica
comissdo cadastrada, que sera a comissao central e gerara Lista de Todas Unidades do
Orgao. Esta comisséo obtera o arquivo INVENT.txt, com todas as unidades administrativas

gue tenham bens permanentes passiveis de serem inventariados com o coletor de dados.

Este arquivo sera importado para mais de um equipamento e a comissao ird a campo para
efetuar o levantamento. ApGs a coleta em campo, € efetuada a exportagcdo dos arquivos
com os dados do levantamento. Observa-se, neste cenario, que a comissao tera mais de um
arquivo para efetuar o upload no Portal de Compras. Na imagem acima, foi importada a

Lista para trés coletores e serdo obtidos trés arquivos com os dados da coleta.

Ao acessar o Portal de Compras, 0 membro da comisséo fara o upload destes trés arquivos
do levantamento. Feito o upload, usuario ira efetuar o recebimento da Lista no SIAD -
sistema consolida os dados dos arquivos, cujo upload foi feito no Portal, para obter os dados
consolidados da Lista. No caso da consolidacdo ao nivel do 6rgédo, os dados serdo iguais

aos da comisséao, pois ha apenas uma Lista para efetuar o inventario.
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4.3. Cenario 03

Comissao Apenas 1Comissdo: comissao central

Coletor 1 Unico coletor(porcomissao)
Abrangéncia Parte dos bensdo 6rgao/entidade

EM

—= O O —

Lista Arguivo  Coletor Coletor Invent.
gerada Invent. apos coleta Txtcom
bt coleta

Lista
com
coleta

Consolidagdo
Orgdo

Patriménio Orgao

Forado Escopo

Forado Escopo

O cenério 03 explicita a situacdo em que o érgao/entidade associara as duas metodologias
para realizacdo do inventério: com o coletor de dados e com a lista impressa. Nesta
situacao, o relatério ao nivel do 6rgédo sera obtido apos o tratamento dos dados, em que a
comissdo central devera associar os dados do levantamento com o coletor de dados e os
dados do levantamento efetuado com a lista impressa.

4.4. Cenéario 04

Comissao Mais de uma Comissao: comissao central + Subcomissoes
Coletor 1uUnico coletor (porcomissao)

Abrangéncia Todososbensdo drgao/entidade

EM

C

51 - g, —@ 0 —

Patriménio Orgao

S22 = 52 >0 o — /
Lista )

gerada ArQUIVO oot orae Coletores Invent. Listas da§ Llftas

Invent. comcoleta Txtcom com Orgdo
txt coleta coleta

Conselidagdo

Este cenario € aplicado a um érgéo/entidade que ir4 inventariar todos os bens da sua carga

patrimonial com o coletor. Previamente, a comisséo central deve verificar todas as unidades
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com bens permanentes para definir qual sera o escopo de cada uma delas, isto &, quais
unidades serdo de responsabilidade dela ou de qual subcomissdo efetuar o levantamento

em campo.

A geracdo de Lista para a comissdo central e as subcomissdes serd ou por Lista de
Unidades Selecionadas ou Lista de Unidades vinculadas a uma unidade Contabil (6rgao
deve ter mais de uma unidade contéabil), cabendo a comissado central definir qual tipo de
Lista sera utilizada. Cada comisséo obtera seu arquivo INVENT.txt no Portal de Compras se

a estratégia adotada for a descentralizada. Se a estratégia for centralizada, a comissao

central ird fazer o download de todas as Listas e importar cada uma para um coletor e

entregar o equipamento para a subcomissao.

A ilustracdo explicita a situacado de um 6rgao que tem 03 comissdes (comisséo central — C —
e duas subcomissdes — S1 e S2). Cada uma delas ir4 inventariar sua Lista de unidades
administrativas com apenas um coletor. Apés a ida a campo, se a estratégia adotada for a
centralizada, as subcomissfes entregardo para a comissdo central o equipamento. Se a

estratégia for descentralizada, cada uma efetuara a exportacdo do arquivo com os dados da

coleta.

Observa-se, neste cendrio, que para cada comissao tera apenas um arquivo com os dados
da coleta para efetuar o upload no Portal de Compras e o0 recebimento no SIAD. Feito o
recebimento, € necessario que o inventario seja encerrado ao nivel da comissdo para que a

comissao central efetue a consolidacao dos dados ao nivel do 6rgéo.

Neste cenario, a consolidacédo ao nivel do 6rgdo ira reunir os dados das coletas da comisséo
central e das duas subcomissdes para que seja possivel gerar o relatério ao nivel do 6rgéo.
Verifica-se que cada comiss@o possui seu proprio relatério e o relatério ao nivel do érgao

agrupara os dados destas comissdes.
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4.5. Cenario 05

Comiss3o Mais de uma Comiss3o: comissio central + Subcomissoes

Coletor Mais de um coletor (porcomissdo) € Mesma Lista

Abrangéncia Todososbensdodrgao/entidade

C EM g

51 - g S1

Patrimdnio Orgdo

S2| = 52 3 /,Z
Lista )

gerada ArQUND et oras Coletores Invent. Listas da:s Llftas

Invent. comcoleta  Txtcom com Orgao
ot coleta coleta

Consolidagdo

Este cenario é semelhante ao destacado anteriormente, diferenciando-se apenas pela
utilizacdo de mais de um coletor em algumas comissfes. Sendo assim, a Lista gerada para
a comissao central serd importada para trés coletores; a gerada para subcomissado 1 sera
importada para um coletor; e, a gerada para a subcomissdo 2 sera importada para dois

coletores.

Ap6s a ida a campo, a comissao central possuira trés arquivos com dados da coleta para
efetuar o upload no Portal; a subcomissdo 1, um arquivo com dados da coleta; e, a
subcomisséo 2, dois arquivos com dados da coleta. Feito o upload, é necessario comandar
o recebimento de Lista por comissdo, o sistema ira consolidar para a comissao central os
dados dos trés arquivos, cujo upload foi feito no Portal; e, para a subcomisséo 2, ira
consolidar os dados dos dois arquivos. Desta forma, cada comissédo obtera seu relatério

com os dados da coleta em campo.

Encerrado o inventario ao nivel da comissao, a comissao central comandara a consolidacao
dos dados do inventério ao nivel do 6rgdo. Neste cendrio, esta consolidagéo ird reunir os
dados das coletas da comissdo central e das duas subcomissdes para que seja possivel
gerar o relatério ao nivel do 6rgdo. Verifica-se que cada comissdo possui seu proprio

relatério e o relatério ao nivel do 6rgdo agruparé os dados destas comissdes.
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4.6. Cenario 06

Comissao Mais de uma Comiss3o: comissao central + Subcomissoes

Coletor Mais de um coletor (porcomissdo) € Mesma Lista

Abrangéncia Partedosbensdodrgio/entidade

COLETA
EM
/_) :
E- s

—> S2 =0 - s
7
Lista =0 _
ForadoEscopo  gerada ArqUVO 4 jatores Coletores ) Listas das Listas
Invent. com coleta com Orgdo

ot coleta |:|

Forado Escopo

Patriménio Orgio

Consolidacdo

Por fim, este cenario evidencia a situacdo em que o oOrgdo/entidade associara as duas
metodologias para realizac@o do inventario: com o coletor de dados e com a lista impressa,
tendo mais de uma comissdo de inventario. Neste caso, o relatério ao nivel do 6rgéo seré
obtido ap6s o tratamento dos dados, em que a comissdo central devera associar os dados
do levantamento com o coletor de dados e os dados do levantamento efetuado com a lista

impressa.
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5. Pré —requisitos

Nesta secdo, serd apresentado o equipamento, COLETOR DE DADOS. O processo de
instalacdo dos programas de parceria do coletor de dados com o computador devera ser
consultado no manual disponibilizado pelo fornecedor.

5.1. Equipamento — O coletor de dados
O coletor de dados, a ser utilizado para realizacdo do inventario de encerramento de
exercicio, é o aparelho que possui o teclado QWERTY. Serdo apresentados os principais
botdes e suas finalidades a seguir:

e Visao Frontal:

LIGA/DESLIGA

Ativa o leitor de fo
codigos de barras , termec CN3

9’0‘6’ 660 ENTER
00'@0;0;0‘0:0700
0606600009
eeocoo0000

T 00@O

Funcéo Laranja

Luz de fundo
(Backlight)

Funcionalidades das principais teclas:

— Botéo LIGA/DESLIGA: para ligar e desligar o equipamento pressione por alguns
segundos o botdo Liga/Desliga (Obs.: quando o CN3 é desligado, ele fica em
modo de economia de bateria, mantendo as informacgdes salvas na memoria

volatil);
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— Botdo ENTER: tecla utilizada para confirmar uma operacdo ou para alternar
linhas, quando se usa o aplicativo editor de textos;

— Botéo Luz de Fundo (Backlight): para acender a luz de fundo da tela, uma vez
gue a tela do aparelho depois de algum tempo sem utilizagdo escurece para
economia de energia;

— Botdo Funcéo Laranja: essa tecla permite usar os caracteres na cor laranja, para
isso pressionar esse botdo e, em seguida, a tecla escolhida;

— Botéo Ativa o leitor de cddigos de barras: usado para efetuar a leitura do codigo
de barras, para isso mantenha o botdo pressionado e posicione a luz do leitor

sobre o codigo a ser lido. Ap6s a decodificacdo, a luz apagara.

Luz indicativa de
boa leitura e de
estado de pronto

Luz de Luz
notificagéo indicativa do
estado da
bateria

Funcionalidades das luzes:

Luz indicativa do estado da bateria pode assumir os estados explicitados abaixo:

LUZ DESCRICAO
Vermelho piscando Bateria fraca
Vermelho fixo e CN3 em carregamento Bateria em carregamento
Vermelho fixo e CN3 ndo esta em A aplicacéo pode néo estar funcionando
carregamento corretamente

CN3 sem bateria ou problemas de
aquecimento da bateria
Verde com o CN3 em carregamento Bateria completamente carregada
CN3 néo estad em carregamento e a bateria
esta operando normalmente

Amarelo

Apagado

— Luz indicativa de boa leitura: acende na cor verde, indicando que a decodificacdo
do cdodigo de barras lido ocorreu com sucesso;

— Luz indicativa de pronto: acende na cor azul, indicando que os aplicativos
Intermec estdo instalados e em funcionamento;

— Luz de notificagdo: acende na cor laranja, indicando que ha alguma mensagem

do sistema operacional solicitando atengédo do usuario.
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e Visao lateral

Botdes
Laterais

Funcionalidades dos botdes:

— Botbes laterais: acionam o
volume (aumenta/ diminui) e 0

leitor de codigos de barras.

e OQutras imagens:

Leitor de
cbdigos de
barras

e Informag@es sobre baterias de Lithium lon (Li-ion):

— Especificacdes:
Produto: Intermec Li-ion battery (Modelo AB8 ou AB9)
Dimensbes: 7.0 x 7.9 x 1.3 cm (AB8)
7.0x7.9x 1.7 cm (AB9)
Peso: 76 g (AB8)
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113 g (AB9)
Tensdo maxima de saida: 4.2V
Saida nominal: 3.7V
Capacidade: 2200 mAH ou 4000 mAH
Temperatura de operacao: -10°C a 50°C
Temperatura de armazenamento: 0°C a 45°C
Umidade relativa: 5% a 95% né&o condensado

Tempo médio de carga: 3h

— Recomendacdes Importantes:

Carregue a bateria totalmente antes de utiliza-la.

N&o faca um curto-circuito nos contatos da bateria e mantenha a mesma afastada de
objetos metélicos.

As baterias ndo podem sofrer queda, choque ou pressao mecanica.

Nunca desmonte a bateria ou exponha ao fogo.

N&o armazene as baterias em temperatura acima de 70°C, como dentro de veiculos em dias
guentes ou expostas diretamente a luz do Sol.

Nunca mergulhe ou molhe as baterias com solugdes liquidas.

Nunca faga soldas diretamente nos contatos da bateria.

Utilize as baterias AB8 ou AB9 somente nos coletores CN3. O use destas baterias em
outros equipamentos pode causar danos a mesma ou ao dispositivo..

Para maxima vida util da bateria é sugerida a temperatura de operacao entre 0°C e 40°C.

5.2. Instalagdo dos programas de sincronizagdo do coletor com o computador
Inicialmente devera ser realizada a configuracdo de parceria entre o computador e o coletor
de dados. Essa parceria € necessaria para a troca de arquivos (importacdo e exportacédo do
arquivo INVENT.txt) entre os equipamentos (computador e coletor).

Para efetuar a sincronizacao, siga as instrucdes presentes no manual disponibilizado pelo
fornecedor, levando em conta se a configuracdo de parceria € com o Windows XP ou com
Windows Vista / Windows 7.

Importante: Recomendamos que antes de iniciar o procedimento de inventario descrito

abaixo, que o usuario leia atentamente esses pré-requisitos. Esses softwares podem ser

baixados pela internet nos sites indicados no Manual de Instalacéo.
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6. Detalhamento das Etapas

Neste item, serd apresentado o processo de inventario de Material Permanente por meio do

novo procedimento criado no SIAD e com a utilizacdo de coletor de dados com leitor de
cadigo de barras.

Esse processo divide-se em quinze etapas:

1) Abertura do inventario;

2) Cadastramento de comissdo/membros;

3) Geracéo de lista (s) de unidades administrativas/bens permanentes;

4) Envio da(s) lista(s) para o Portal de Compras, no SIAD;

5) Download da lista enviada para o Portal de Compras?;

6) Sincronizacao do coletor com o computador;

7) Importagdo do arquivo INVENT (formato txt) da pasta de sincronizacdo para o
coletor de dados;

8) Coleta em campo;

9) Sincronizagao do coletor com o computador;

10) Exportagéo do arquivo INVENT (formato txt), com os dados dos bens inventariados,
para a pasta de sincronizagéo;

11) Upload do arquivo com os dados de coleta para o Portal de compras;

12) Recebimento de Lista do Portal de Compras, no SIAD;

13) Encerramento da(s) comissao(des);

14) Consolidac&o das Listas do Orgao/Entidade;

15) Encerramento do inventério.

O detalhamento das etapas deste Manual tera como base um inventario com duas

comissdes (comissdo central + subcomissdo), em que a estratégia adotada foi a

7

descentralizada. Isto é, a subcomisséo efetuara parte dos procedimentos no SIAD e no

Portal de Compras, além da coleta em campo. O tipo de geracéo de Lista sera por Unidades

Selecionadas.

6.1. Preparacgdo do inventério
Na Preparacédo do Inventario, serdo realizadas as 03 (trés) primeiras etapas do processo:
1. Abertura do Inventario;
2. Cadastramento de comissdo/membros;

3.  Geragédo de lista (s) de unidades administrativas/bens permanentes.

2 Ao fazer o download, recomenda-se a criacdo de uma pasta especifica para salvar os arquivos do inventério
com coletor de dados.
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Para efetuar a abertura, usuario com perfil INVENTARIO COLETOR DADOS — COMISSAO

CENTRAL acessara o Modulo Material Permanente — Patrimonio do SIAD com a unidade

processadora (unidade de almoxarifado principal de patrimdénio), conforme passos a seguir:

B i s T T T £ g R
Sowew S Db Face  Coegts  Sads

o = ks “
ec e b - Apage cwwme Des:ovacte T cten - by -

o "

Governo do Estado de Hinas Gerasis o £ Y
i .
Uboots'| Bt
Popit Aoig
o O

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO DE NATERIAL E SERVICO

o MENU principal do sistema SIAD: selecione a opg¢do Material Permanente —

Patrimoénio.
| Ty B e o o TR

o
Governo do Estado de Hinas Gerais et
& .
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o MENU principal do Moédulo Material Permanente: digite o nimero correspondente a

Inventario com Coletor de Dados no campo Opcao e tecle <Enter>.
BT B s T T g e

tr  Fude  Coviguanh

Patrimonio

. O sistema exibird a tela “Inventario com Coletor de Dados”. Inicialmente, s6 ha a
opcao Inventario Anual. Digite o numero correspondente a Inventario Anual no

campo Opcéo e tecle <Enter>.
| PR e TR g
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0 = b “
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Inventario con Coletor de Dados

o O sistema exibira a tela “Inventario Anual’. Digite 0 numero correspondente a

Preparagao do Inventario no campo Opc¢éo e tecle <Enter>.

28



| T T LETTTEET i

wr  Fade Covtguaghs  Spts

s w  Apage cape Descosectsr  Tla-chuns w

Inventario anual

6.1.1. Abertura do Inventario

o O sistema exibira a tela “Preparacdo do Inventario”. Para efetuar a abertura do
inventario, digite o numero correspondente a Abertura do Inventario no campo

Opcao e tecle <Enter>.
| PR e TR g

v Fude  Cowtguaagl  Spts
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. O sistema exibira a tela “Abertura do Inventario”. Para efetuar a inclusao do inventario,

digite o numero correspondente a Inclui Inventario no campo Opc¢éao e tecle <Enter>.
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Abertura do Inventario

o O sistema exibira a tela “Incluséo de Inventario”. Para efetuar a incluséo do inventério,
usuario devera preencher Tipo de Nomeacdo Comisséo (1- Resolugéo/Portaria ou 2
— Informal) e NUmero da Resolucdo/Portaria (Ano/Sequencial). Campo Numero da
Resolucdo/Portaria € obrigatério, quando o tipo de nomeagdo for 1 -—
Resolucao/Portaria. O campo Observacéo ndo é de preenchimento obrigatorio.

Apds preencher os campos, tecle <Enter>.
| TS S T T e o

wx  Fade Cowiguang
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Inclusao de Inventario
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ATENCAO: No caso do inventario a ser realizado para o encerramento do exercicio
financeiro, usuéario deverd& OBRIGATORIAMENTE preencher como tipo de homeacao de

comissao: 1 — Resolugéo/Portaria.

. Na tela seguinte, confirme a inclusdo do documento informando “S”, no campo

Confirma Incluséo e tecle <Enter>. O préprio sistema traz o sequencial do inventério.
BT M s oo T T e

tr Fade Covtgangs Spts
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Inclusao de Inventario

o O sistema exibira na tela “Inclusdo de Inventario” a mensagem Inclusdo efetuada

com sucesso, confirmando o procedimento.
B R g T B e s T e
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Inclusao de Inventario
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ApOGs a abertura do inventario, € possivel executar os procedimentos de alterar, excluir, e
consultar os dados do inventario ATIVO:
ALTERAR: para modificar o tipo de nomeacdo da comissdo, numero
resolucao/portaria ou campo observagdo. Sistema s6 permite a alteracdo dos
campos, caso nao tenha sido cadastrada comissdo na etapa seguinte;
EXCLUIR: para excluir o inventario aberto. Sistema sé permite a exclusdo do
inventario, caso ndo tenha sido cadastrada comissdo na etapa seguinte ou se nao
constar comissdo ATIVA associada ao inventério.
CONSULTAR: para apresentar os dados do inventario

o Para consultar, digite o nimero correspondente a Consulta dados do Inventéario no

campo Opcéo e tecle <Enter>.
BT M i oo T TR R e

®r  Fade Covtgunghs  Spts

L R Descosectsr  Tuncte  Come b

Abertura do Inventario

. Na tela “Consulta Dados Inventario”, sistema traz o numero do inventario ATIVO para

gue o usuario tecle <Enter> e obtenha os dados do Inventario.
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Consulta Dados Inventario

T M quy T T T e

R —

Conzulta Dados Inventario

6.1.2. Cadastramento de Comissao/Membros

A comisséo de inventario de encerramento de exercicio € nomeada pelo dirigente maximo
do orgdo/entidade e devera ter, no_minimo, 03 (trés) membros (servidor efetivo ou
recrutamento amplo). Servidor da éarea de patrimbnio podera compor comissdo de

inventario, no entanto uma comissdo ndo pode ser composta apenas por servidores desta

area, sendo essencial a segregacao de funcgao.
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Para cadastrar comissdo, € necessario indicar o Tipo de Comissdo (Central ou
Subcomisséo), sendo que um 6rgédo tera apenas uma Unica comissao central e podera ter
subcomissbes, e Unidade Responsavel. A comissao central sempre tera como unidade

responsavel a unidade principal de almoxarifado de patrimdnio.

o Para cadastrar comissdo de inventario, na tela “Preparacdo do Inventario”, digite o
namero correspondente a Cadastramento de Comissdo no campo Opc¢édo e tecle

<Enter>.
ey e TR T e

tr - Tude - Cowgnasgh St

o - L. ﬂ

v w  Fpage e [ A S

Inventario

Preparacac do

. O sistema exibira a tela “Cadastramento de Comisséo”. Para efetuar o cadastro, digite
o numero correspondente a Inclui Comissdo/Membros no campo Opcéo e tecle

<Enter>.
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o O sistema exibira a tela “Inclusdo de Comisséao de Inventario/Membros”. Para efetuar a
inclusdo da comisséo, usuario deve deixar o campo comissao em branco e teclar

<Enter>.
BT e T B e a3 I s

tr  Fade  Covignanh

deixe em branco o numero da conissao

- i n v

Inclusao de Comissao de Inventario/Membros

Observacéo: o proprio sistema apresenta a mensagem na parte superior da tela, quando

for inclusdo de comissao.

. O sistema exibira a tela “Inclusdo de Comissado de Inventario/Membros”, trazendo

namero do inventario ATIVO. Usuario devera informar o Tipo de Comissdo a ser
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incluida (C — Central / S — Subcomisséo) e o codigo da Unidade Responsavel. Tecle

<Enter>.
T M g T TR YT I e

R .

s w  Apape cages Descosectsr  Tuln-chens v b

Inclusao de Comissao de Inventario/Membros

. O sistema exibira a tela “Inclusdo de Comissédo de Inventario/Membros”, trazendo os

dados informados, e para continuar o cadastramento da comissao tecle <Enter>.
B s s T T W e

wr - Fade  Comignmgh

v b w  Apage carpe Descosectsr  Ta-chuns w

ATENCAO: E necessério que o servidor esteja cadastrado previamente como usuario do

SIAD (Mddulo Orgéos e Entidades) para ser incluido como membro da comisséo.
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. Usuario informara os CPFs dos membros da comissao. Ao teclar <Enter>, o sistema
verifica se 0s membros estdo cadastrados no SIAD, trazendo os dados dos mesmos.
Caso algum membro ndo esteja cadastrado, sistema apresentard mensagem de erro,

destacando o CPF nao cadastrado.
| Ty B i a3 TR e
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Inclusao de Comissao de Inventario/Membros

TiNICIUE DO

. Para confirmar a inclusdo da comissao, informe “S”, no campo Confirma Incluséo e

tecle <Enter>. O préprio sistema traz 0 nimero da comissao cadastrada.
[ PR T L gan e

tx - Tade - Cowtgnangh St
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Inclusao de Comissao de Inventario/Membros
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o Para incluir subcomisséo, tecle <Enter> e preencha Tipo de Comissdo e Unidade

Responsavel da subcomisséo e tecle <Enter> novamente.
BT B s T T g e

tr  Fude  Coviguanh
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Inclusao de Comissao de Inventario/Membros

Observacgao: a unidade responsavel da subcomisséo podera ser a unidade de almoxarifado
principal de patrimdnio, caso a estratégia adotada for a centralizada; ou uma unidade de
almoxarifado secundéria de patriménio, se a estratégia adotada for a descentralizada.

. O sistema exibira a tela “Inclusdo de Comisséo de Inventario/Membros”, trazendo os

dados informados, e para continuar o cadastramento da comissao tecle <Enter>.
[T R T TR

#x - Tude - Cowtgnaagh St

Inclusao de Comissao de Inventario/Membros
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. Usuario informara os CPFs dos membros da comissao. Ao teclar <Enter>, o sistema
verifica se 0s membros estdo cadastrados no SIAD, trazendo os dados dos mesmos.
Caso algum membro ndo esteja cadastrado, sistema apresentara mensagem de erro,

destacando o CPF nao cadastrado.
| Ty B i a3 TR e
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Inclusao de Comissao de Inventario/Membros

DORNAS

ILVA SOARES

. Para confirmar a inclusdo da comissao, informe “S”, no campo Confirma Incluséo e

tecle <Enter>. O préprio sistema traz 0 nimero da comissao cadastrada.
[ PR T L gan e

tx - Tade - Cowtgnangh St

1320 1ncluida com sucesso Inventario 2012 Jd LOm1E==a0 u02 B

. I A D T THG E M M

Inclusao de Comissao de Inventario/Membros
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Uma vez incluida a comissado, é possivel executar os procedimentos de incluir membro,
alterar, excluir e consultar detalhes da comissdo, membro de comissdo ou resumo de
comissoes do 6érgao:
INCLUIR: para incluir membro em uma comissao, usuario ira digitar na Opcao o
namero correspondente a Inclui Comissdo/Membros e, ao invés de clicar <Enter>
com 0 campo comissao em branco, informard o numero da comisséo na qual deseja
incluir membro.
ALTERAR: para modificar os dados da comissao;
EXCLUIR: para apagar a comissao criada, ndo sendo possivel recuperar os dados.
Neste caso, 0 nimero da comissao gerado pelo sistema ficara inativo;
CONSULTAR: para apresentar os dados das comissdes criadas. E possivel efetuar
consulta detalhada de comisséo (funcdo 4), consulta de membro da comisséo

(fung&o 5) ou consulta resumida de comissfes do 6rgéo (fungéo 6).

o Digite o numero correspondente a Consulta Detalhada de Comissdo no campo

Opcao e tecle <Enter>.
I e oo T T L g e

®r  Fade Covtgugts  Spts

de Comissao

o Digite o nimero da comissao e tecle <Enter>.

40



' T S NRR
T o

L fde  Cortagormbe Aguts
. . - .
datiens toé o Agage caver Dwcoracts  Ven-chaia ™ brorvey -
LT ]
MO
LR
WID 1L L

ey

B Ml an AT T TR e

Swew LM Db Fade  Covtgughs  Sats

41



Sonc ey

»

0 Wi an T T LETTTEET i

wr  Fade Covtguaghs  Spts

Consulta Detalhada de Comissao

Digite o nimero correspondente a Consulta resumida de Comissées do Orgdo no

[}
campo Opcéo e tecle <Enter>.
B Mo T T R e

0 - 9 “

Sistema trard os dados do Inventario ATIVO, tecle <Enter>.
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6.1.3. Geracdo de Lista

Ap6s a abertura do inventario e cadastramento de comissdes, a comissdo central
determinard quais unidades administrativas serdo inventariadas por cada comissdo

(comisséao central e subcomissao). Recomenda-se um levantamento prévio de quais séo as
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unidades que devem obrigatoriamente ser inventariadas com o coletor de dados, para que

sejam contempladas em alguma Lista.

A Lista corresponde ao conjunto de unidades administrativas que seréo inventariadas por
uma comissao de inventario. Cada comisséo de inventério devera ter uma lista associada. A
partir da definicho do escopo de unidades a serem inventariadas por cada uma das
comissoes, e, consequentemente, da geracao de lista para cada delas, sera possivel efetuar
a etapa seguinte de envio das Listas geradas ao Portal de Compras.

E importante destacar que a geracéo de lista pode ser feita de trés formas distintas:
1. Lista de Unidades Selecionadas;
2. Lista de Unidades vinculadas a uma Contabil;
3. Lista de Todas Unidades do Org&o.

A comissdo central deve escolher um dos tipos de geragcdo de lista para inventario. A
geracéo de Lista de Todas as Unidades do Orgéo sé podera ser feita se para o inventario so

tiver cadastrada uma comissao, isto &, a comissao central.

A seguir serdo detalhadas as caracteristicas dos trés tipos de lista e os procedimentos a
serem efetuados no SIAD, entretanto o prosseguimento do detalhamento das etapas do

processo sera de acordo com a geracdo de Lista de Unidades Selecionadas.

ATENCAQ: Cuidado ao fazer a geracdo da Lista de cada comissdo, pois 0s arquivos
INVENT.txt serdo gerados a partir da definicdo do tipo de Lista e de quais unidades serédo

inventariadas por cada uma das comissdes cadastradas.

Para fazer a geracéo de listas, siga 0s passos a seguir:
o Na tela de “Preparacdo do Inventério”, digite 0 nimero correspondente a Geracéo de

Listas no campo Opcéo e tecle <Enter>.

44



| T T LETTTEET i

wr  Fade Covtguaghs  Spts

5|
s w  Apage cape Descosectsr  Tla-chuns w

Preparacac do Inventarioc

6.1.3.1. Listade Unidades Selecionadas

Para gerar a lista de cada comisséo, usuario ir4 digitar as unidades administrativas que

serdo inventariadas pela comisséao informada.

o Na tela “Geracdo de Listas”, digite o niumero correspondente a Lista de Unidades

Selecionadas no campo Opc¢éo e tecle <Enter>.
| PR e TR £ gan
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45



o Na tela “Geracdo de Listas de Unidades Selecionadas”, digite o numero

correspondente a Inclui Unidades Selecionadas no campo Opc¢ao e tecle <Enter>.
BT B s T T g e
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Geracao de Listas de Unidades Selecionadas

o Na tela seguinte “Incluséo de Unidades Selecionadas em Lista”, o sistema apresenta o
namero do inventario ativo e usuario deve preencher o campo Niumero Comisséo e

tecle <Enter>.
[ B i o TR
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Inclusao de Unida

o Sera exibida a tela abaixo, preencha o(s) campo(s) Lista de Unidades e tecle

<Enter>.
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Inclusao de Unidades

Observacgao: a comisséo central deve atentar-se ao gerar Lista de Unidades Selecionadas
para que as Listas geradas contemplem todas as unidades que devem, obrigatoriamente,
ser inventariadas com o coletor de dados para fins de Acordo de Resultados. Recomenda-
se que seja efetuado levantamento prévio de todas as unidades para que facam parte de
Lista de Unidades Selecionadas da comisséo central e subcomissdes, se houver.

o Sera exibida a tela abaixo, para que o usuario tecle <PF5>.
BT Mot T L g
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Se for inclusao de unidade

Inclusao de Unidades
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. Na tela seguinte, confirme a inclusdo do documento, informando “S” no campo

Confirma a Incluséao.
T i s T B A o T e
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Inclusao de Unidades

. O sistema exibirA a mensagem Inclusdo Efetuada com Sucesso, confirmando o

procedimento.
| T S T L g
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sao Efetuadsa con Sucess .

Em seguida, usuario gerara Lista para a subcomisséo 002.

o Na tela acima, o usuario pode preencher o campo Numero Comissado e teclar

<Enter> ou seguir as mesmas etapas do que foi feito para a comisséo 001 (central).

48



| T T LETTTEET i

wr  Fade Covtguaghs  Spts

s w  Apage cape Descosectsr  Tla-chuns w

Inclusao Efetuada com Sucesso L
pimizgs oo
y o e
Inclusao de Unis
a "
4 et

o Serd exibida a tela abaixo, preencha o(s) campo(s) Lista de Unidades e tecle

<Enter>.
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Inclusao de Unidades

o Sera exibida a tela abaixo, para que o usuario tecle <PF5>.
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Inclusao de Unida

. Na tela seguinte, confirme a inclusdo do documento, informando “S” no campo

Confirma a Incluséo.

BT i T B e o a3
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I

Inclusao de Unidades

. O sistema exibird a mensagem Inclusdo Efetuada com Sucesso, confirmando o

procedimento.
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Inclusao Efetuada com Sucesso

Inclusao de Unidades

Na tela “Geracéo de Listas de Unidades Selecionadas”, € possivel excluir unidade da Lista

(fungé@o 2) e excluir Lista de Unidades (funcédo 3), conforme tela abaixo.
e S T I s
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Geracao de Listas de Unidades Selecionadas

Na funcgéo 2, usuario podera excluir uma ou mais unidades da Lista. Ja, na fungéo 3, exclui-
se a Lista inteira. Desta forma, serd necessario gerar nova Lista para a comissao, cuja Lista

foi excluida.
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E possivel, ainda, consultar as Listas Geradas pela comissdo central para ela e para
subcomissdo. Para isso, na tela “Geracao de Listas”, digite o niamero correspondente a

Consulta Listas Geradas no campo Opcao e tecle <Enter>.
[ T W e
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A consulta pode ser realizada de duas formas:

- para ver a relacdo de comissfes do inventario, usuario deve deixar o campo Comisséo em
branco, conforme mensagem na parte de cima da tela, e teclar <Enter>;
- para ver os dados da lista gerada para uma comissdo especifica, preencher o campo

Comissao e tecle <Enter>
| s
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Na tela seguinte, apareceréo os dados das listas geradas para as comissoes.
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Unidades Data

Ao selecionar a comissdo 001, aparecerdo as unidades que fazem parte da lista

gerada para a comissao central.
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6.1.3.2. Listade Unidades vinculadas a uma Contabil

Para gerar lista de unidades vinculadas a uma contdbil, o usuario informara o cédigo de uma
unidade contabil e o sistema buscara todas as unidades administrativas® vinculadas a ela,
que compordo a lista da comissdo informada. Desta forma, a comissdo indicada sera

responsavel por inventariar todas estas unidades.

z

Este tipo de lista é recomendado para oOrgdos/entidades que possuirem mais de uma
unidade contabil. E importante frisar que s6 pode ser informada uma Gnica unidade contabil.
O sistema traz automaticamente a unidade contabil a qual a unidade responsavel esta
vinculada. Desta forma, o usuario deve ficar atento a estratégia escolhida: centralizada ou
descentralizada.

Se a estratégia for a centralizada, a unidade responsavel de todas as comissdes sera a
mesma: a unidade principal de almoxarifado de patrimbnio. Sendo assim, o sistema trara
para todas elas a mesma unidade contdbil também. Neste caso, o campo € editavel e
usuario poderda indicar qualquer unidade contabil para a comissao informada. O sistema néo

permite repetir a mesma unidade contabil para duas comissoes.

Se a estratégia for a descentralizada, a unidade responsavel da comissdo central sera a

unidade principal de almoxarifado de patrimbnio e a unidade responsavel de uma
subcomissédo sera uma unidade secundaria de almoxarifado de patrimdnio, indicada na
etapa de cadastramento da comissao Neste caso, sistema trara a unidade contabil a qual

cada uma das unidades responsaveis esta vinculada.

ESTRATEGIA CENTRALIZADA®

Os procedimentos destacados a seguir referem-se a simulagéo de inventério com estratégia
centralizada da Secretaria de Estado da Fazenda, em que o tipo de geracao de lista € de

unidades vinculadas a uma contabil.
Para realizar este tipo de geracéo de lista, siga 0s passos a seguir:

o Na tela “Geracdo de Lista”, digite 0 numero correspondente a Lista de Unidades

vinculadas a uma Contébil no campo Opcdo e tecle <Enter>.

® Unidades administrativas que possuem bens permanentes passiveis de serem inventariados com o coletor de dados.
# Os dados do passo a passo, detalhado a seguir, referem-se ao ambiente de homologacéo.
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Limpar  Reset

Apagar Apagar
Campo

Enter-PFl1——PF2———PF3——PF 4———PF5———PF6———PF 7———PF'!

o Na tela “Geragéo Listas de Unidades vinculadas a uma Contébil”, digite o namero
correspondente a Inclui Lista por Unidade Contébil no campo Opcédo e tecle
<Enter>.

pw3270 - bhmvsb.prodeme

Arquivo Editar Exibir Rede Configuragdo Ajuda

B

=)

i & = bl ‘;J @
Selecionartude  Copiar Colar  Apagar campos

Desconectar | Tela-cheia  Cores Imprimir Sair

PFL PF2 PR3
5.1 PF4 PF5 PF6 |
a uma Contabil B o b pro |l

PF10 PF11 PF12

&
& F s
i \
PA1 PA2 PA3

Limpar  Reset
Apagar Apagar
Campo Campos I

Enter-PFl1-—-PF2——PF3——-PF4-——-PF5———PF6———PF7——-P'
Fim

o Na tela seguinte “Inclui Lista de Unidades Vinculadas a uma Contabil”, preencha o

campo Comisséo e tecle <Enter>.
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Enter-FF1—F

Help = Fim

Sera exibida a tela abaixo, o sistema traz a unidade contabil® a qual a unidade
responsavel da comissdo central esta vinculada. O campo pode ser editado, caso o
escopo de inventario desta comissao néo seja as unidades administrativas vinculadas

a esta contabil. Se for manter esta unidade contabil, tecle <Enter>.

Arquivo

Selecionartude  Copiar Colar  Apagar campos

Enter-PF1-—PF2 PF3——-PF4-——PF5——PF6———PF7——-FF8

Editar Rede Configuracdo Ajuda

B

=)

& = Ll
Desconectar | Tela-cheia  Cores Imprimir Sair

PFL PF2 PR3
; PF4 PF5 PF6
& ¥inguld Pz P8 PR ||

FRINC PFI0 PF11 PFI2

Limpar  Reset

Apagar Apagar
Campo Campos

Help D Fim

Na tela seguinte, confirme a inclusdo do documento, informando “S” no campo

Confirma a incluséao.
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o

Limpar

Apagar
Campo

o O sistema exibirA a mensagem Lista de unidades gerada com sucesso,

confirmando o procedimento.
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Apagar Apagar
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Para a geracéo da lista da comisséo 002 (subcomisséo):

o Na tela seguinte “Inclui Lista de Unidades Vinculadas a uma Contabil”, preencha o

campo Comisséo e tecle <Enter>.
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Limpar  Reset
Apagar Apagar

Campo Campos
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Help ) Retr

o Sera exibida a tela abaixo, o sistema traz a unidade contabil® a qual a unidade
responsavel da subcomissdo estd vinculada. O campo pode ser editado, caso o
escopo de inventario desta comissao néo seja as unidades administrativas vinculadas
a esta contabil. Se for manter esta unidade contabil, tecle <Enter>.

s T g

Dot - Fude  Covgnanghs St

0 0 hc “

v w  Apage o Descosectsr  Tul-ctune w by

Unidade contabil ja esta sendo utilizada pela comiszao: 001 AL
X - S T Y D =T THGE T M M

Inclui Lista de Unidade wculadas a uma Contabal

Observacao: o préprio sistema apresenta mensagem de erro, caso 0 usuario tente gerar

lista com a mesma unidade contébil de uma lista gerada antes.
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Inclui Lista de Unidades Vinculadasz a uma Contabil

Observacao: atente-se para o fato de que a unidade responsavel da subcomissdo € a
mesma da comisséo central, que é igual a unidade processadora, ja que a comissao central

€ responsavel por esta etapa do processo.

. Na tela seguinte, confirme a inclusdo do documento, informando “S” no campo

Confirma a inclusao.
| T ey T T TR e

Dot - Fude  Cowtignasghs St

v ra b w  Apage carge Descosectsr  Tla-chuns w

Inclui Lista de Unidades Vinculadasz a uma Contabil

o O sistema exibirdA a mensagem Lista de unidades gerada com sucesso,

confirmando o procedimento.
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Lista de unidades ¢

Inclui Lista de ! /inculadas a uma Contabil

Para a geracéo da lista da comisséo 003 (subcomissao):
o Na tela seguinte “Inclui Lista de Unidades Vinculadas a uma Contabil”, preencha o

campo Comisséo e tecle <Enter>.

Bl pw3270 - bhmvsb.prodemge.gov.br23 | o | E ﬂh]
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PFl  PF2 PR3
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Limpar  Reset

Apagar Apagar
Campo  Campos

Enter-FF1-—FF ‘F3—PF{—FF5—FFt—PFF?—FF8—FF9——FF10—FF11——-FF12——
Help Fim

o Sera exibida a tela abaixo, o sistema traz a unidade contébil’ a qual a unidade

responsavel da subcomissdo estad vinculada. O campo pode ser editado, caso o
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escopo de inventario desta comissdo ndo seja as unidades administrativas vinculadas

a esta contabil. Se for manter esta unidade contabil, tecle <Enter>.
[ e T T R e

wr - Fade Cowtguangts  Spts

ncerw b w  Apage cages Descosectsr  Tula-chens v bas

Unidade contabil ja esta sendo utilizada
3 = 1

Incluil Lista de Unidades Vinculadas a uma Contabil

Observacao: o préprio sistema apresenta mensagem de erro, caso 0 usuario tente gerar

lista com a mesma unidade contébil de uma lista gerada antes.

T Wit qu g T T TR e

ot - Fude ot

as a uma Contabil

Observacao: atente-se para o fato de que a unidade responsavel da subcomissdo € a
mesma da comissao central, que é igual a unidade processadora, ja que a comissao central

é responsavel por esta etapa do processo.
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o Na tela seguinte, confirme a inclusdo do documento, informando “S” no campo

Confirma a inclusao.
[ R T T e

Dobe  Fude  Covtgpanh:

0 - 9 “

v tnd w e ca Descosectsr  Vuli-chune w

o O sistema exibirhA a mensagem Lista de unidades gerada com sucesso,

confirmando o procedimento.
T T DN o

de  Cowtgpangts  Spts

Inclui Lista de Unidades Vinculadaz a uma Contabil

Consulta de listas geradas para as comissdes do 6rgéao:
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20092012 TR

16:46

Inventario ATIVO - Lista({s) emn cadastranento

Qte Rec mento o

tesponsavel Tipo Unidades

Observacdo: a unidade responsavel das trés comissbes € a unidade principal de
almoxarifado de patrimbnio, explicitando a estratégia adotada para o inventario —

centralizada.

ESTRATEGIA DESCENTRALIZADA®

Os procedimentos destacados a seguir referem-se a simulagéo de inventério com estratégia
descentralizada da Fundacdo Hospitalar do Estado de Minas Gerais, em que o tipo de

geracao de lista é de unidades vinculadas a uma contabil.
Para realizar este tipo de geracao de lista, siga 0s passos a seguir:

o Na tela “Geracdo de Lista’, digite o numero correspondente a Lista de Unidades

vinculadas a uma Contébil no campo Opc¢do e tecle <Enter>.

8 Os dados do passo a passo, detalhado a seguir, referem-se ao ambiente de homologagéo.

63



| T T wETTTEET i

wr  Fade Covtguaghs  Spts

s w  Apage cape Descosectsr  Tla-chuns w

o Na tela “Geragéo Listas de Unidades vinculadas a uma Contébil”, digite o nimero

correspondente a Inclui Lista por Unidade Contébil no campo Opcédo e tecle

<Enter>.
[ T e o T T I <

Geracao Listas de Unidades Vinculadas a uma Contabil

o Na tela seguinte “Inclui Lista de Unidades Vinculadas a uma Contabil”, preencha o

campo Comisséo e tecle <Enter>.
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o Sera exibida a tela abaixo, o sistema traz a unidade contabil® a qual a unidade
responsavel da comissdo central esta vinculada. O campo pode ser editado, caso o
escopo de inventario desta comissao néo seja as unidades administrativas vinculadas

a esta contabil. Se for manter esta unidade contabil, tecle <Enter>.
I B e a3 T e

tr  Fade  Covtgumgls St

0 0 hc “

Senc e a b w  Apage cape Desconectsr  Tula-chuns v b

Inclui Lista de Unidade inculadas a uma Contabil

. Na tela seguinte, confirme a inclusdo do documento, informando “S” no campo

Confirma a incluséao.

65



0 Wi an T T wETTTEET i

wr  Fade Covtguaghs  Spts

Incluil Lista de Unidades Vinculadas a uma Contabil

o O sistema exibirA a mensagem Lista de unidades gerada com sucesso,

confirmando o procedimento.
BT Mo oo T L gy

®r  Fude  Covtguanghs  Spts

Inclui Lista de Unid Vinculadas a uma Contabil

Para a geracéo da lista da comisséo 002 (subcomisséo):

o Na tela seguinte “Inclui Lista de Unidades Vinculadas a uma Contabil”, preencha o

campo Comisséo e tecle <Enter>.
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o Sera exibida a tela abaixo, sistema traz a unidade contdbil™ a qual a unidade

responsavel da subcomissao esta vinculada. O campo ndo pode ser editado. Tecle

<Enter>.
T M g T B e a3 I s

o wr  Fude  Covignanh

Inclui Lista de Unida wcu d a uma Contabil
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Unidade contabil ja esta sendo utilizada pela comisz=ao: 001 AL
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Inclui Lista de Unidades Vinculadasz a uma Contabil

Observacao: o préprio sistema apresenta mensagem de erro, caso 0 usuario tente gerar

lista com a mesma unidade contébil de uma lista gerada antes.

B0 e dane qa T T T e
Py S ———
0 Q i “

wind w  Apage cpme Descosectsr  Tuncte  Come e

Inclui Lista de Unidades Vinculadaz a uma Contabil

Observacao: atente-se para o fato de que a unidade responsavel da subcomissdo € a
mesma da comissdo central, que € igual a unidade processadora, j& que a comissao central

é responsavel por esta etapa do processo.

. Na tela seguinte, confirme a inclusdo do documento, informando “S” no campo

Confirma a incluséao.
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Inclui Lista de Unida

o O sistema exibirA a mensagem Lista de

confirmando o procedimento.
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6.1.3.3. Listade Todas as Unidades do Orgé&o

Para gerar lista de todas unidades do 6rgdo, o inventario deve ter uma Unica comissao
cadastrada — comissao central. O sistema trara todas as unidades administrativas do 6rgéo
com bens permanentes passiveis de serem inventariados. Esta comissao serd responsavel

por inventariar todas estas unidades. Este tipo de lista é recomendado para

orgaos/entidades que possuirem carga patrimonial pequena.

o Na tela “Geracdo de Lista”, digite o numero correspondente a Lista de Todas

Unidades do Org&o no campo Opcao e tecle <Enter>.
R i et BT TR YT T e

tr Fade Cowtgands Spts

“enc e a b w  Apage cages Descasectsr  Tua-ctes  Cove b

o Na tela “Geracdo Listas de Todas as Unidades do Orgdo”, digite o numero

correspondente a Inclui Lista do Org&o no campo Opcéao e tecle <Enter>.
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o Na tela seguinte “Inclui Lista de Unidades por Orgdo”, preencha o campo Comisséo e

tecle <Enter>.

B M g BT T T e
0 = . “
“« "
o
. e
Inclui Lista « s por Orgao
o »
oot et
.- Civ

. Sera exibida a tela abaixo, sistema traz o inventéario ativo, tecle <Enter>. Aparecera

mensagem para confirmar a inclusdo. Informe “S” no campo Confirma Incluséo.
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Inclui Lista de Unidades por Orgao

o O sistema exibirhA a mensagem Lista de unidades gerada com sucesso,

confirmando o procedimento.
BT e is gt g T T T s

v Fade Cowguaagls  Spts
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por Orgao

6.2. Envio de Listas ao Portal de Compras

ApoOs efetuar a geracdo de Lista para cada comissdo, finalizando a Ultima etapa da
preparacdo do inventario, usuario com perfil INVENTARIO COLETOR DE DADOS -
COMISSAO CENTRAL devera comandar o envio das listas geradas para o Portal de
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Compras. Este comando permitird que os arquivos INVENT.txt de cada comissdo sejam
gerados no Portal para que o usuario faca o download para o computador.

E importante destacar que as listas sdo enviadas todas de uma vez para o Portal de
Compras. Desta forma, toda comissdo cadastrada para o inventario de um érgéo/entidade
devera ter lista gerada para que o envio seja efetivado.

A exclusdo do envio s6 é efetuada pela Diretoria Central de Administracdo Logistica —
DCAL. Desta forma, se orgdo/entidade necessitar excluir este envio para alterar dados da
geracao de lista, devera solicitar a DCAL pelo email

coletordados.inventario@ planejamento.mg.qov.br.

Ao efetuar a exclusdo, devera ser comandado um novo envio. Os arquivos gerados no

Portal, deste novo envio, serdo os utilizados para a coleta em campo.

ATENCAO: os arquivos INVENT.txt do primeiro envio NAO poderdo ser usados para o

levantamento in loco, em decorréncia da alteracdo de codificagdo dos arquivos.

Para dar sequéncia na apresentagédo das etapas, continuaremos utilizando a simulagéo do
inventario da FHEMIG.

Para efetuar o envio de listas, siga 0s passos a seguir:

o Na tela “Inventario Anual”, digite o nUmero correspondente a Envio de Lista ao Portal
de Compras no campo Opc¢dao e tecle <Enter>.

T e B e L g

®r  Fude  Covtgnaigh  Sam

a1 b w  Apage cages Descosectsr  Tua-ctes  Covw [

Inventario anual
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o Na tela “Envio de Lista ao Portal de Compras”, digite o niUmero correspondente a
Envia Todas Listas do Orgédo p/ Portal de Compras no campo Opcédo e tecle
<Enter>.

ww  Fade - Covtigpand

0 = . “

v e b w  Apage e Descwsectsr  Thla-ches v [

Envio de Lista ao Portal de Comp

Sera exibida a tela abaixo, em que o sistema traz o dado do inventério ativo no 6rgao.

Tecle <Enter>.

Envia Todas as Listas do Orgaoc ps Portal de Compras

Sera exibida a tela abaixo, para confirmar o envio de listas. Informe “S” no campo

Confirma Envio de lista.
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Orgao i Portal de Conpras

o O sistema exibird a mensagem Envio de Listas ao Portal de Compras Solicitado.

Aguarde processamento.
[ s T g e

®r  Fade Covtguagts  Spts

de Conpras Solicaitado A
= 1 A U EY

lo Orgao g Portal de Conpras

Observacao: esta mensagem apenas informa ao usuario de que é necessario aguardar o
processamento dos dados para obter os arquivos no Portal. O usuario ndo deve permanecer

nesta tela aguardando o término do processamento.
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A exclusdo do envio so sera efetuada por servidor da DCAL. Caso o érgao tente efetuar a
exclusdo, aparecera a mensagem Opc¢ado permitida somente para a unidade gerencial de

patrimdénio do Estado, conforme tela abaixo:

a unidade gerencial de patrimonio do Estado
S 1 U ;

Envio de Lista ao Portal de Com

E possivel que o usuario consulte as listas enviadas ao Portal de Compras. Para efetuar a

consulta, usuario deveréa efetuar os seguintes passos:

o Na tela “Envio de Lista ao Portal de Compras”, digite 0 niumero correspondente a

Consulta Listas Enviadas ao Portal de Compras no campo Opc¢éo e tecle <Enter>.

Envio de Lista ao Portal de Compras
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o Na tela “Consulta Listas Enviadas ao Portal”, € possivel verificar os seguintes dados: a

data do envio, o tipo de lista do inventario, as comissfes e suas respectivas unidades

responsaveis, tipo de comissdo, quantidade de unidades e quantidade de bens

enviados.
B M T T T
O s - 9 i

Senc e tu b w  Apage cages Descosectsr  Tua-ctes  Cove baow

Ut

Unidades

6.3. Download do arquivo do Portal

ApOs o envio de todas as listas para o Portal de Compras a exportacdo, o usuério devera

acessar o Portal de Compras (www.compras.mg.gov.br), clicar no acesso rapido SIAD -

Coletor de Dados (canto esquerdo) e efetuar o login. Para conseguir acessar 0s arquivos no

Portal de Compras, é necessario que usuario e a unidade responsavel da comissdo

possuam o procedimento d74 liberado.

ATENCAO: O 6rgéo devera utilizar o navegador Mozilla Firefox para acessar o Portal de

Compras. Caso haja problema no acesso, o0 usuario deve tentar acessar pelo link:

http://poseidon.prodemge.gov.br/siad/inventario/acesso_coletor.php
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o Na tela de Controle de Acesso SIAD — Coletor de dados, preencha os campos abaixo

e clique em OK:
“Usudrio” > mesmo usuario do SIAD;
“Senha” - mesma senha do usuario no SIAD;
“Unidade Responsavel Comissdo” - coédigo da unidade responsavel da
COMissao;

“Ano Exercicio Inventario” = ano de exercicio do inventario.

O sistema traz 0 ano corrente e é possivel selecionar outro ano para obter relatérios de
inventarios anteriores. Para este primeiro inventario com coletor de dados, usuério devera

deixar selecionado o ano de 2012 e clicar em OK.

Para a simulacdo apresentada, a estratégia adotada pela comissdo central foi a
descentralizada. Sendo assim, a partir da etapa de download até o encerramento da

comissdo, a subcomissdo ir4 atuar. As primeiras telas do download correspondem ao
acesso da comissdo central e, em seguida, serdo destacadas as telas do acesso da
subcomissdo. Se a estratégia adotada fosse a centralizada, a comissdo central visualizaria
0s arquivos das duas comissdes para efetuar o download de cada um deles.

ATENCAO: Recomenda-se a criacédo de pasta especifica no computador para que 0 USuario
salve todos os arquivos que utilizar durante o inventério. Essa pasta garantira que seja
guardado um back-up dos arquivos gerados. Sendo assim, 0 usuario ir4 salvar o arquivo
INVENT.txt, cujo download foi feito, nesta pasta especifica.
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Sendo assim, usuério com perfil INVENTARIO COLETOR DADOS — COMISSAO CENTRAL
deve acessar com a unidade responsavel igual & unidade principal de almoxarifado de
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. Na tela seguinte, o usuario tem a possibilidade de fazer o download de arquivo de
inventario, upload de arquivos de inventario e obter os relatérios. Clique em Download

de Arquivo de Inventéario.

Portss de Conpins o Eutade da Mines
€ P 8 proderge govdx . , e - M- 2 »

B M vietado: Pameoss pascos o Ubivas nomioiay [ MEMAS LIGAL - Secre. ﬂl-r-ulc‘-dulul; Ports de Compins 38 . Emwﬂnmn;_ » Seoetads te leno 3.

Memie Prissipal » lognse

Ane: 2011 Usidade: 0500002

Download de Arquive de Inventdrio -

Upload de Arquives de Inventario

Relatérios

o Na tela seguinte, o usuario visualiza apenas o0 arquivo da comisséo central (comisséo

001). Ha a possibilidade de visualizar ou fazer o download do arquivo de inventério.

Cligue em download.

-
Sune e béw dheitrnr frovers  feneverim

Pertal de Cormpem o0 Extado e Miner . | 1 -

& T . S | L
B Mt vtmbet | Burve g (e st S NS LFSA - Seriet 3 Rocrtn Fesesl dh Breid & Puvie o6 Compnns #n o 1] dvvarson e bfnmeg. & Seimieds de B 4

----- Erlanibal » Dewnlond db Argulvs de Iavesréris » Logas
Ane: 2011 Usidade: 0500092

inventario . Comissdo
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[N

O arquivo estara localizado na pasta Downloads do computador. Este arquivo

gerado com a denominag&o INVENT.txt.

J4 para a subcomissdo, usuario com perfil INVENTARIO COLETOR DADOS

SUBCOMISSAO deve acessar o Portal de Compras (SIAD — Coletor de Dados) com a
unidade responsével igual & unidade secundaria de almoxarifado de patriménio para fazer o

& mggEeht
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MrE
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Na tela seguinte, o usuario tem a possibilidade de fazer o download de arquivo de

inventério, upload de arquivos de inventério e obter os relatérios. Clique em Download

de Arquivo de Inventéario.

81



.ra(mufnndcm‘&m' ! —
gy _Edur b thateay Froitvs feurrasia g
Portar da Coreprm o Ketado e M [0 -

€ ) Prodtrrge gin Ie ' S | 2w
B Mucvetador | Pussncs pausn o Ubvus nescise  VEMAS LIGAE - Seervt B Rucwns el g Batt & Portel de Comumn de .. (3] Avvainer e Weoomes 4 Saiitads de Trada 2.

Mexs Prizcipsl > Lopas
Ane: 2011 Usidade: (516082

Download de Arguivo de Inventdrio _

Upload de Arquivos de Inventdrio

Relatérios

. Na tela seguinte, o usuario visualiza apenas 0 arquivo da subcomissdo (comissao

002). Ha a possibilidade de visualizar ou fazer o download do arquivo de inventério.

Cligue em download.
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Inventario - Comissdo
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. O arquivo estard localizado na pasta Downloads do computador. Este arquivo €&

gerado com a denominacao INVENT.txt.
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ATENCAO: o arquivo é gerado com a denominacdo INVENT.txt, pois na etapa seguinte de
sincronizacdo do coletor com o computador e da importacdo do arquivo para o coletor de
dados, o arquivo deve ser mantido com esta denominagéo para que o coletor reconheca e

importe o arquivo.

6.4. Sincronizacao do coletor com o computador

Esta etapa corresponde a configuracdo da sincronizacéo entre o computador e o coletor. Sé
€ possivel efetuar a sincronizacdo, se estiver instalado no computador um dos programas de
parceria destacados no inicio do Manual. Desta forma, a instalagéo do Microsoft Active Sync
4.5 ou do Windows Mobile Device Center deve ser realizada previamente. Recomenda-se
gue o usuério solicite a area de Tl esta instalacdo prévia.

Para efetuar a sincronizacdo, o usuario ird efetuar os seguintes passos para 0 Microsoft
Active Sync 4.5:

o Encaixe o coletor na base de sincronizacéo (base com gancho);
o Conecte o0 cabo USB da base do coletor no computador;

o Aguarde o computador fazer o reconhecimento da porta USB;

o Serda exibida tela para configurar uma parceria;

o Selecione a opgéo Parceria Padréo e cligue em Avancgar >;

i

Configurar uma parceria

E ste assistente vai ajuda-lo a estabelecer uma parcerna entre
o seu dispositivo mével e este computador. E possivel definir
uma parcena padrdo para sincronizar dados entie o
dispositivo & o computador ou uma parcena de convidado
para transferr dados entre o dispositivo e o computados.

Que tipo de parceria deseja estabelecer entre seu dispositivo
e este computador?

& Parceria Padriad

T et i G sy e

Desejo sincronizar dados entre meu dispositivo e este
computador. mantendo dados como e-mail e tens de
calendano atuahzados nos dois lugares

¢ Parceria de convidado

Desejo copiar & mover mformacoes entre meu dispositivo e

! o computador, adicionar & removerl programas ou restaurar
uma imagem de backup em um dispositivo cuja memornia
tenha sido redefinida. N30 desepo sincronizar dados.

WV oltar Imancelar I Ajpuda I

o Sera exibida a tela para especificar como ser4 a sincronizacdo com o desktop.

Selecione a opc¢éo Sincronizar com este computador desktop e cligue em Avancar

>
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rovararceria x|

E specifique como deseja sincronizar dados
Escolha sincronizar com o seu computador desktop e/ou um servidor gg

E possivel sincronizar dados, como mensagens de email e itens de calendario, entre o seu
dispositivo e este computador desktop. Entretanto, se vocé tiver acesso a um Microsoft
Exchange com Exchange ActiveSync. também sera possivel escolher alguns tipos de
nformag3o para sincronizar diretamente com um servidor, obtendo as informagdes mais
recentes mesmo quando o seu computador desktop estiver desligado.

Como deseja sincionizar com seu dispositiva?

& Sincronizar com este computador desktop _

" Sincronizar com o Microsoft Exchange e/ou este computador desktop

[Observagdo: vocé deve ter acesso a um Microsoft Exchange com Exchange
ActiveSync ou Microsoft Mobile Information Server. ]

< Voltar Imancelar | Ajuda |

. Sera exibida a tela para selecionar configuracbes de sincronizacdo. Deixe somente

marcada a opcdo Arquivos e cligue em Avancar >;

x

Selecionar configuracoes de sincronizagao
Selecione o tipo de informag3o que vocé deseja sincronizar, @

Para sincronizar um determnado tipo de informagdo, marque a sua caixa de selecao.
Para interromper a sincionizagdo, desmarque a cama de selegio.

Dispositivo movel ] Computador Desktop | -

VI &3] Arquivos Arquivos Sincronizados

O ;;] Caixa de Entrada Microsoft Qutlook

() [3) Calendario Microsoft Dutiook

[ B3] Contatos Microsoft Outlook

O . Favoritos Internet Explorer

L] K dNotas Microsoft Outlook —
[ [ Pocket Access MS \w/inCE. T able -l
a9 . .

Para obter mais informagdes sob:e os itens slncromzados £ como y
personalizé-los, clique nesse tipo de informag3o na lista e clique em  Configuragdes... I
‘Configuragdes’.

< Moltar mtancelar I Ajuda |

. Sera exibida a tela para sincronizagéo de arquivos. Clique em OK;
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Sincronizacao de arquivos

A pasta 'Arquivos sincronizados’ ser ciada no computador desktop.
o Cobquenessapastaosamvosq»vocédesqasmmza

0 Microsoft ActiveSync lalvez precise converter arquivos ao fazer a
sincronizagdo entie o dispositivo mével e este computador desktop.
Dbservagdo: um arquivo convertido pode ndo ter todas as informagtes do
arquivo onginal,

[T, |

o Sera exibida a tela de Instalacdo Concluida. Clique em Concluir.

Nova Parceria ‘ X’

Instalagao concluida

Agora vocé estd pronto para iniciar a troca de informagdes
entre o dispositivo mével e este computador.

Ao sair deste assistente, o Microsoft ActiveSync sera aberto e:

Se o digpositivo for convidado, clique em 'Explorar’ na
barra de ferramentas e comece a explorar o dispositivo.

Se o dispositivo tiver uma parceria. a sincronizagao sera
inictada. Aguarde a sincronizagao ser concluida antes de
usar o dispositivo.

Clique em 'Concluir’ para sair deste assistente,

Afuda |

o Pronto! A sincronizacdo esta configurada. Para visualizar qual o diretorio que devera
ser colocado o arquivo INVENT.txt, clique em Arquivos com botdo direito do mouse e
selecione Configuracoes.
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D Microsoft ActiveSync = 153) x|
Arquivo Exibir Ferramentas Ajuda
‘e’

S =

Smcrorizar.  Parar l Detalhes Explorar Opocoes
WM__Alinel @
Procurando alteracGes — ’1

L — ]

Tipo de informacic | Status |
== Arquivos

. Sera exibida a tela com as propriedades de sincronizagéo de arquivos.

Configuracdes de sincronizacdo de arquivos r 5]

l;‘,{'l Sincronizac3o de arquivos
Sincronize os arquivos selecionados no dispositivo movel
com 0s arquivos conrespondentes neste computador.

Neste computador. sincronize os arquivos desta pasta:
I&\Docmnris and Settings\aline\Meus documentos\WhM_Alinel

— Arquivos sincronizados

Nome |

Adicionar. .. I FHemover I

[ ok ]| cancelar |

Para efetuar a sincronizagdo, o usuario ird efetuar os seguintes passos para o Windows
Mobile Device Center:
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. Encaixe o coletor na base de sincroniza¢do (base com gancho);
. Conecte o cabo USB da base do coletor no computador;
. Aguarde o computador fazer o reconhecimento da porta USB,;

. Sera exibida tela que mostra o coletor carregando;

Windows

w Mobile:

(:. Conectando

. Sera exibida a tela com dispositivo conectado, porém sem configuracao.

. Selecione a op¢ado Configurar dispositivo e cligue em Avancar >;
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& Windows Mobile Device Center —_ B e

@ Pagina Inicial @~

Windows

w Mobile®

Que tipos de itens vocé deseja sincronizar?

Os tipos de conteado selecionades serdo atualizados no dispostivo e no PC.

@ E-mail
L Manter o Email atuzlizado "

'a Tasks

Manter a= Tarefas atualizadac —

n‘i-‘- Notas |

~ % Manter as notas do Cutlock stualizedas i

& "<] Favoritos Mdveis
= Sincronizar seus links da Web favoricos

Arguivos

M,

Sincronzar arquives entre o PC e o dispositivo

Microsoft OneNote
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. Seréa exibida a tela de confirmacéo da configuracdo. E possivel alterar o nome do

dispositivo que identificara a pasta de sincronizagao.

Pronto para configurar a parceria do Windows Mobile

Todas as opcoes serdo salvas, Vocé pode alterar as configuragdes de parceriz do Windows Mobile a qualquer
momente, depois de concluir a instalacio.

MNome do PDA deErian 2 '

dispositivo: "

[7] Crier um atalho na Area deTrabalho para o Windows Mobile Device Center

[ Qonfiguraﬁce!ar |

Sera exibida a tela com a conectividade do computador com o coletor de dados.

89



Configurando parceria...

Aguarde enquanto sua parcena com PDA de Enan 2 € configurada e as configuragdes sde salvas.

—— |
36% concluido
1
. 4
. Sera exibida a tela com o nome do coletor e a mensagem de sincronizado.
@ Windows Mobile Device Center ——s i,
@, Pagina Inicial @~

Windows

w Mobile*

PDA de Erian 2

' conecaco _

Sincronizar Contetidos: €9
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6.5. Importacdo do arquivo INVENT.txt para o coletor de dados

A configuracdo da sincronizagcdo do coletor com o computador gera uma pasta de
sincronizacdo (localizada em Meus Documentos e, se selecionada a opgéo, serd criado
atalho na Area de Trabalho). Esta pasta sera utilizada para o intercambio de arquivo entre o
computador e o coletor. Sendo assim, usuario ird copiar o arquivo INVENT.txt da pasta
especifica criada de back-up para esta pasta de sincronizagéo.

= — - —

.’  Documentas » Documentos em POA de fntenduncia Taste Saplag »
s

Caganizar « Ievehilt e biblictecs « Compantilbae com Grayar Nova patla
¢ Favoritos - '
# Downloads Businen
2 Locons My Musc
Bl Ares de Trabalhe My Pictures
My Ringtenes
oo Hibhotecas i Pessonal
V' Decumentos Templates
w Imagens INVENT _
o Musicas

B Videos

& Computador
&L Disco Lecal ()

Nadas M

Observacao: o arquivo deve ter denominacdo INVENT para que seja possivel efetuar a

importagdo deste para o coletor.
Ap6s salvar o arquivo na pasta de sincronizacdo, sera efetuada a importacdo do mesmo,

isto é, o envio do arquivo, contendo a carga patrimonial da lista de unidades a ser

inventariada, para o coletor de dados. Para isto, siga os passos abaixo:

o Cligue no médulo Sincronismo.

o Sera exibida mensagem solicitando a atualizagéo de totalizadores, clique no botdo No.
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/ 4 | Menu Princinsl &t Vi <€ ke

INVENTARIO
BEM PATRIMONIAL
MENLI PRINCIPAL

Ater3ol A Uitima data de
atusiracso cos
totakrackores = 20/04/11
122532, Candmln alusaddar

Opehns

’ntermec

Em seguida ser& exibida a tela com as op¢des
de “1. Importacdo e 2. Exportagédo”, clique no

botéo Importagéao.

e L T .
INVENTARIO

or™M PATRIMONIAL
CAINGA L€ DRDOS

Se o0 arquivo INVENT.txt ndo tiver sido copiado

para a pasta de sincronizacao, ndo havera o que & rootago

2. Expontacio

importar ao coletor. Sera exibida, entdo, a

mensagem de erro mostrada ao lado.

JalCmoga de BT 2 T 4 s
INVENTARID

HEM PATRIEMONAL
CARGA L€ DADOS

. Se isso ocorrer, encerre a parceria e efetue

Arcnivo INVENT At 1180 wescontrado novamente a sincronizacdo do coletor com o
a pasta My Documents)

computador. Copie o arquivo INVENT.txt para a pasta
de sincronizacdo e efetue os passos de importacéo

novamente.
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Se o arquivo INVENT.txt tiver sido gerado corretamente e estiver na pasta especifica,
o aplicativo dara inicio ao processo de importa¢do do arquivo para o coletor.

ATENCAO: durante esse processo nenhuma outra operacdo podera ser realizada

no coletor.

Aguarde até o final da importacéo.

[ |Cornn duDadus 2F V47 e [ o | Cornm duDindiiy— £F Vi 4T wh

veNTARIO veNTARIO
BEM PATRIMONLAL BEM PATRIMONLAL
CARGA O DADCS CARGA OF DADCS

. Ao terminar a importacdo serd exibida a

mensagem “Importacdo Efetuada com sucesso”.

INVIENTARIO
BEM PATIIMONIAL
CARGA DE DADOS

1. imoortach . Para retornar ao menu principal do aplicativo,

7. Drextackn clique em “OK” no canto superior direito ou no menu

Opc¢des/Menu Principal.

. Pronto! O arquivo encontra-se no coletor e
a ida a campo para a realizagdo do inventério ja

podera ser feita.
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o Quando aparecer a mensagem Importacdo Efetuada com Sucesso, o usuario pode
verificar que o arquivo INVENT.txt, que constava na pasta de sincronizacdo, nao esta

mais na pasta, uma vez que foi importado para o coletor de dados.

« Documentoz » Documentos em PDA de intendencis Teste Seplag »

Qrganizar v Inchuir nae bibhictecs » Compartilbhar com » Gravar Nova pasta

Nome

{ Favonitos
& Downloads Business
o Lecais My Mussc
Bl Area de Trabalho My Pictures
My Ringtones
4 BibSotecas Pessonal
*| Documentos Templates
e Imagens
o' Musicas

B videos

& Computador

& Disco Local (€)

Nadme T

6.6. Coleta de dados em campo

Nesta etapa, o usuario (membro da comissao) realizar4 a coleta in loco dos codigos de
barra dos materiais permanentes, efetuando assim o levantamento dos materiais presentes
nas unidades do agrupamento. Essa busca visa confrontar as informacdes registradas no

SIAD e as verificadas in loco, para compatibilizacéo perfeita dos dados.
A coleta podera ser feita de forma automatica ou manual:
o Automatica: por meio do leitor de codigo de barras;

o Manual: digitando o numero de patrimdénio ou placa do veiculo ou nimero de

série do bem encontrado.

Também, é possivel registrar dados de bens sem patrimdénio (sem plaqueta), selecionando

opcéo especifica no coletor.

6.6.1. Coleta de Dados — Bem patrimonial existente no Arquivo Gerado
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6.6.1.1. Coleta pelo nUmero do Patriménio

No MENU principal do aplicativo, clique em Coleta de Dados.

O aplicativo exibira a tela abaixo.

Selecione a unidade em que sera realizada a coleta.

7 | M Peincipal

INVENTARIO
BEM PATRIMONIAL
QU PRINCIPAL

o Vi 4¢ bk

INVENTARIO
BEM PATRIMONIAL
COLETA DE DADOY

Unidade: [ 1501002 ARS/SEPLAG

I:I Sem Plaquets

@) Patrimonio _

(:) Placa
() Sérle

[i

[ Avancar |

/ 4 | cotera dé Bation ot Vi 4 ok

INVENTARIO
BEM PATRIMONIAL
COLETA DI DADOS

Unidade:

() Patrimd

IM/SEPLAG
CISEPLAG
GE/SEPLAG,

| Avancar |

. Posicione o coletor préximo a plagueta do
bem e pressione o botdo que aciona o feixe de luz
(LED) para leitura do codigo de barras impresso

na plaqueta.

. Se ndo for possivel capturar os dados da
plaqueta, digite o cédigo do patriménio e em

seguida, clique no bot&do Avancar.

. Sera exibida na tela a descricdo do bem
patrimonial.  Informe se essa  descricdo
apresentada confere ou ndo com o bem coletado,

marcando um dos botdes: Confere Descricdo ou
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N&o Confere Descricao. Em seguida clique no botdo Avancar.

’ 0 2 e EEm
/g | coleta de Dados St Vi 4€ ok [ & | Coluta de Baday ot Vi ¢ bk
INVENTARIO INVENTARIO
DEM PATRIMONIAL DEM PATRIMONIAL
COLETA DE DADOS COLETA DE DADOYS
Unidade! 1501001 - GABINETE/SEPLAG Unidade: 1501001 - GABINETE/SEPLAG
Pattimdnio:  0000000000000D22AUGOS

Patriménio: 000O000N0DDN0D2ZAULOY
DescrigBo do Patriménio; Duscrighio do Patrimanio:

(:) Confare Duscrighio

@ [Confere Descrighol

() NEo Confere Descricho

|_Avancar

o Se 0 usuario marcar o botdo N&o Confere Descrigcdo, o campo Descricdo do
Patriménio ficara desbloqueado para que ele informe a descricao correta do bem.
Apos registrar os dados do bem, cligue em Avancar.

[}

Em seguida, seréd aberta a tela para se informar o estado atual de conservagédo do

bem patrimonial. No campo indicado, o usuério devera selecionar a opcao que melhor
represente a situacdo do bem coletado.
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/ 4 | Coleta de DadOR £F T A€ ke
INVENTARIO

DEM PATRIMONIAL
COLETA DE DADOS

Unidade: 1501001 - GABINETE/SEPLAG

Patrimdniol  0000000000000D22AUG08
Ultimo estado de conservaco!

Avancar

DDCO‘BI“

E possivel registrar uma observacéo
sobre o bem coletado. Para isso,
selecione o campo Observacao e registre
0 que for relevante. Este campo ndo tem

preenchimento obrigatério.

Depois de informado o estado de
conservagdo e observagdo (caso

necessaria), clique no botdo Avancar.

Em seguida o aplicativo exibira outra guia,

contendo o resumo do bem coletado.

/4 | coleta de Badon £ Vi 46 ok
INVENTARIO
BEM PATRIMONIAL
COLETA DE DADOS
Unidade! 1501001 - GABINETE/SEPLAG
Patriménio: 000D00NN0DONODZZALIGON
Ultimo estado de conservagliot

Atual estado da conservaglio:

- NOVO

1

2 - DOM

- RrGULAR _
4 - PESSIMO

H

i

- SUCATA

[ Uridac | Dascrigio |

opcons LI

’ntermec

INVENTARIO
neM PATRIMONIAL
COLETA DE DADOS
Unidade: 1501001 - GABINETE/SEPLAG
Patriménio: 0000000000000D22AUGOE
Ultimo estado de conservacsol

Al_ual qslgdo t.l_c y.pl_»pavv_ap,_ﬁo._::”
2 BEC I AR

Obsarvacio:

|IMPRCSSORA DANIFICAC

Avancar

Opehes i

’ntormoc
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/ & | Coleta de BREOET LF 7, «¢ bk
INVENTARIO
BEM PATRIMONIAL
COLETA DE DADOS
Unidade: 1501001 - GABINETE/SEPLAG
Patriménia: 0000000000000D2Z2ZALGOY

IMPRESSORA HP LAZER JET

1 LOCALIZADO
1« CONFERE DESCRICAO
2 - REGLILAR
Eeom Patrimanial Coletaclo

| coletar Outro Bem |

Unidade | Descricho | Conservacko Jﬂesumoi

S aw

/ & | Coteta de BREGET LF 7, <1 bk
INVENTARIO ot
BEM PATRIMONIAL
COLETA DE DADOS
Unidade: 1501001 - GADINETE/SEPLAG
Patriménio:  0000000000000D22AUGOS

IMPRESSORA HP LAZER JET

1 LOCALIZADO
1« CONFERE DESCRICAC
3 - REGLILAR
Eeom Patrimonial Coletaco

| Coletar Outro Bem |

Unidade | Descricho | Conservactio | Resumo || |

s

o Para coletar outro bem patrimonial da
mesma unidade, basta posicionar o coletor
proximo a plagueta do bem e pressionar o botéo
gue aciona o feixe de luz (LED) ou clicar no
botdo Coletar Outro Bem, que o sistema

avancara para a tela inicial de coleta.

o ApOs a coleta do dltimo bem de uma
unidade, clique em OK conforme mostrado
abaixo e, na tela seguinte, selecione a proxima

unidade a ser inventariada.

/4 | Cotera dé Daton ot Vi 4E ok
INVENTARIO

BEM PATRIMONIAL
COLETA DE DADOS

= 15010085 -
) Patrimd w1006 - SUGES/SEPLAG
C SCHRLP/SEPLAG

Observacéo: Essa acdo deve ser repetida para todas as unidades do arquivo, importado

para o coletor até a finalizacdo do levantamento.
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s |Culutu de D ':'f‘: T 4€ bk
INVENTARIO

DEM PATRIMONIAL
COLETA DE DADOY

Unidade: [1501001 - GABINETE/SEPL «| &

[:| Sem Plaquets

() Patrimsnio
(6) Placa

HOD2931]

6.6.1.2. Coleta pela Placa (veiculos)

. O levantamento da existéncia fisica dos veiculos
podera ser feito tanto pela placa ou ndamero de

patrimdnio quanto pela plaqueta.

) Na unidade em que serd realizada a coleta,
marque a opcao Placa, digite a placa no campo em

destaque e clique no botdo Avancar.

o Em seguida, devem ser adotadas as mesmas
acoes apresentadas no item 6.6.1.1 (Coleta pelo
namero do Patriménio): conferir a descricdo do bem,
registrar o atual estado de conservagdo do bem e
registrar qualquer observacdo considerada relevante

(campo opcional).

Para realizar uma nova coleta por placa clique no botdo Coletar Outro Bem.

Se a nova coleta for por nimero de patriménio e existir plagueta, basta pressionar o

botdo que aciona o feixe de luz (LED) do coletor de dados.

[ | Coleta de DAGAR LF Vi, € bk

INVENTARIO
BEM PATRIMONIAL
COLETA DE DADOS

Unidade [1501003 AJA/SERLAG -

D Sem Placguets

() Patriménio
() Placa

JU707VT70TATOTVT 7944

Opcdes N

‘ntormoc

6.6.1.3. Coleta pela Série

Essa opcdo podera ser utilizada para o inventario
de bens que, além do nimero de patrimbnio, séo
identificados também pelo namero de série no
SIAD (ex: computador, armamento e outros).
Atencdo: o numero da série deve estar registrado
no SIAD para que o Orgdo/ entidade use esta

opcao.
. Na unidade em que sera realizada a coleta,

marque a opgao Série, digite seu cddigo no campo

em destaque e clique no botdo Avancar.
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o Em seguida, devem ser adotadas as mesmas acdes apresentadas no item 6.6.1.1
(Coleta pelo numero do Patriménio): conferir a descricdo do bem, registrar o atual
estado de conservacdo do bem e registrar qualquer observagéo considerada relevante
(campo opcional).

o Para realizar uma nova coleta por série, clique no botédo Coletar Outro Bem.

o Se a nova coleta for por nimero de patriménio e existir plagueta, basta pressionar o

botdo que aciona o feixe de luz (LED) do coletor de dados.

6.6.2. Coleta de Dados — Bem patrimonial Inexistente no Arquivo Gerado ou

Sem Plaqueta

Essa coleta sera realizada quando o niumero de patrimdnio coletado pelo feixe de luz ou o
namero de patriménio/placa/série digitados ndo existir no arquivo ou se o bem néo tiver

identificacdo, isto €, nimero de patriménio.
6.6.2.1. Bem patrimonial Inexistente no Arquivo Gerado
. Na tela, aparecerA a mensagem

“Patriménio Inexistente! Deseja inclui-lo?” para

confirmar a inclusdo. Cligue no botdo Yes para

& Wi 2 oK
INVENTARIO inclui-lo ou no botdo No para cancelar a
IIAI'VM P rR'lnYtllf\I
operacao.
(¢ '—‘i") Eanlu}'u'xlnlml llri-:‘;istm-mal
i Desaefa Inclullo
[vos [l no | . Nestes casos, é obrigatério registrar a

descricdo do bem. As demais ag0es, registrar o

atual estado de conservagdo do bem e registrar

qualquer observacdo considerada relevante

(campo opcional), devem seguir 0S mesmos

procedimentos apresentados no item 6.6.1.1.
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6.6.2.2. Bem sem Plaqueta

Ao se deparar com bem sem plaqueta, isto

€, sem numero de patrimdnio, 0 UsSuério 1.2 | Colots SR BRIRRIIIEES Wi 4¢ Bk
. ., . ~ Al
deve inventaria-lo selecionando a opcéo B A BATR RN
COLETA DE DADOS
Sem Plaqueta na tela abaixo. Unidade: (1501002 ARS/SEPLAG =] L&
(@) Patrimdnio
Também neste caso, é obrigatorio registrar Q) Placs

() Série

a descricdo do bem. As demais ac0es, [i

registrar o atual estado de conservacao do

bem e registrar qualquer observagéo

considerada relevante (campo opcional),
devem seguir os mesmos procedimentos

apresentados no item 6.6.1.1.

6.6.3. Consultas

As consultas permitem levantar 0s seguintes

aspectos:

P — —  Dados de bens patrimoniais presentes
INVENTARIO no arquivo importado e dos bens coletados;

BEM PATRIMONIAL
MENLI PRINCIFAL

— Verificar 0 andamento da coleta de
' dados, inclusive por unidades; e,
— Listar todas as unidades carregadas
para o coletor.

N

[ncronisme

Para acessar o Mddulo Consultas, siga 0s passos

abaixo:
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e |Mnnu Pl‘Mp‘l- 1&? Vi €
INVENTARIO

Atencaol A Ultima clats de
atualizacao dos

totalzadores é@: 05/0%5/11
1312142, Deseja atualizar

) Ao clicar no Moédulo Consultas, o aplicativo

exibira uma mensagem solicitando a atualizagéo
de totalizadores, cligue em Yes. A atualizacdo de
totalizadores é obrigatdria, pois é responséavel por
atualizar as informagbes dos bens coletados por
unidades, como: bens lidos, bens néo lidos, bens
incluidos na unidade e bens incluidos sem

plagueta.

o Durante o processo de atualizacdo dos
totalizadores nenhuma outra operagdo podera ser
realizada no coletor, aguarde até que o menu

Principal de Consultas seja exibido.

6.6.3.1. Consulta: Bem Patrimonial por Niamero

/ 4 | Tela principal de Con &t 'V € Bk

INVENTARIO
BEM PATRIMONIAL
CONSULTAS

I I 1, Bam Patrimonial por Numero II

| 2. Bem Patrimonial por Descriclo |
| &, Carga cla Uniclacls |
| 4. Carga do Colator |

|

| 9. Lista de Unidacles

Opcdns

o No menu principal de consultas, selecione

a opcao Bem Patrimonial por Namero.

o Em seguida, selecione o tipo dado a ser
inserido: Patriménio, Placa ou Série. Caso a
consulta seja por patrimdnio o aplicativo permite a
leitura da plaqueta do bem através do leitor do
coletor, sem a necessidade de digitacdo do
namero do patrimoénio. Para consultas por placa e

série, € necessaria a digitacdo das mesmas.
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! 4 | consulta Dem Patrim &7 Vi, <€ Bk

INVENTARIO
neEM PATRIMONIAL
Consulta Bam Patrimonial por Namera

() Patrimdnio
() Placa
() mbrim

[ Consultar

Consulta I Rusultado [

INVENTARIO
BEM PATRIMONIAL
CONSULTAS

1, Bam Patrimonial por Numers

| 4. carga do Colator

[ . Lista de Unidacles

Opedns

/ 4 | Consulta BEm Pl £F Ty €€ bk
INVENTARIO

DEM PATRIMONIAL
Consulta Bem Patrimanial por NOmera

Unidade; 1501001 - GADINETE/SEPLAG
Patriménlol  00D00000SB234520802013
Placa: serie:

IMPRESSORA HIP LAZER JET

Estado Cansmrvacio: 1 - NOVO
Localizaglo! 0 « NAO LOCALIZADO
Descrickor -

Consulta ] Resultado

Opcoes

6.6.3.2. Bem Patrimonial por
Descrigao

° No menu principal de consultas, selecione a
opcao Bem Patrimonial por Descrigéo.

° Em seguida, digite a descricdo desejada e

clique no botdo de pesquisa “ .
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[ & | Conwulta Bem Patrim & Ty 4¢ bk . Na tabela de resultado, selecione o bem

INVENTARIO

DEM PATRIMONIAL patrimonial desejado e clique no botdo Consultar.

Cormulta Bam Patrimonial por Descrigfo

Informe a Descricdo do Bem Patrimonial;

TERNC] ﬁ H B

| Consultar

;| Consulta Bem Patriny T € bk
Consulta [ Resultado | ‘- ' . Yt b :’ »
- INVENTARIO
DEM PATRIMONIAL
Consults Bem Patrimonial por DescricBo

Opcoes

’nter'nec

Informe a Descriclo do Bem Patrimoniali

TERNG =
”~

CODIGO [DESCRICAD

A70858  DISCO RIGIDO EXTERNG (HD-
F711534  MODEM, EXTERNG -

CELAL U MODEM, ERTERNG -

| Consultar

Consulta [ Resultado |

o O aplicativo automaticamente ir4 para a guia

resultado com os dados do bem
selecionado.

! 4 | consulta Dem Patrim &7 Vi, <€ Bk
INVENTARIO
neEM PATRIMONIAL
Consulta Bam Patrimaonial por Descrigfio
Unidade: 1501102
Patrimdnio: 000000000000032910177
Placa: Serie

MODEM, EXTERNG «

-
=

Estado Conservachor 2 - BOM
Localizagiio! O« NAO LOCALIZADO

Dmscrigho; -

Consults [ Resultado
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6.6.3.3. Cargada Unidade

/ 4 | Tela Principal de Cone & Wy € Ok

INVENTARIO
BEM PATRIMONIAL
CONSULTAS

| 1. Bam Patrimonial por Numera |

2. Bem Patrimonial por Descricdo

3, Carga da Uniclacls

4. Carga do Colator

| 9. Lista de Unidacles |

Opcdns

/o | Consulta Cargiaa Ur £F Ty <€ bk
INVENTARIO

DEM PATRIMONIAL
Consults Carga da Unidade

Unidade: 1501008 - AUS/SEPLAG
TOTAL EXPORTADO! 24

LIDOS! O

NAG LIDOS; 24

INCLUIDOS NA UNIDADE; O
INCLUIDOS OUTRA UNIDADE: O

INCLUIDOS SEM PLAQUETA; O

Consulta | Resultado

Opcoes

° No menu principal de consultas, selecione
a opcao Carga da Unidade.

° Na tela abaixo, digite o cédigo da unidade

desejada, clique no botdo de pesquisa “* e, em
seguida, no botdo Consultar.

/ 4 | Consulta Carga da e &7 Vi <€ bk
INVENTARIO

neEM PATRIMONIAL
Consulta Carga da Unidade

Infarme o codigo da unidade:

1501001 - GABINETE/SEPLAG
SO1002 - ARSISEPLAG
- AJA}

7

Observacdo: também € possivel, selecionar a
unidade desejada, clicando na seta situada ao
lado direito do campo.

e Sera apresentado nesta consulta um
Resumo da coleta realizada na Unidade até o
momento.

6.6.3.4. Cargado Coletor

No menu principal de consultas, selecione a op¢do Carga do Coletor.
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o Sera apresentado nesta consulta um Resumo do Agrupamento carregado no Coletor.

/ 4 | Tela principal de Con &t 'V € Bk

INVENTARIO

BEM PATRIMONIAL INVENTARIO
CONSULTAS BEM PATRIMONIAL

Consulta Carga do Coletor

| 1. Bam Patrimonial por Numera | Orglo: :E'R'r:: : :rl:::l': :)Lll: :t't?ull): ll,)t'

|2, Bem Patrimonial por Descricdo | TOTAL UNIDADES: 139

3, Carga cla Uniclacls TOTAL EXPORTADO: 80150
LIDOS; 0

{ 4. Carga do Coletor l NAO LIDOS! 89169

| 5. Lista de Unidades | NCLUfpOS: 0

7 & | veta PrncipETAREGRT £F 7, <€ bk

INCLUTROS SEM PLAQUETA: 0

Opgdns

o O Resumo apresenta: a quantidade de unidades do agrupamento carregado, a
gquantidade de bens nestas unidades e a situacédo da coleta - bens do agrupamento
lidos e nao lidos, bens incluidos (existe Patriménio/ Placa/Série, porém ndo estao

presentes no Agrupamento) e incluidos sem

plagueta.

— 6.6.3.5. Listade Unidades
/ w | Tela Princ ae-Lont x "

INVENTARIO

BEM PATRIMONIAL
CONSULTAS

o No menu principal de consultas, selecione

| 1. Bam Patrimonial par Numera

a opcao Lista de Unidades.

| 2. Bemn Patrimonial por Descricio
[ & Carga da Unidacls

| 4. Carga do Colator

]
=)
|
| z - - . .
| [ = s e Unidade: | . Sera exibida a lista de unidades do

agrupamento do arquivo INVENT.txt carregado no

coletor.
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BEM PATRIMONIAL
Consulta Listas de Unidadus

1601001 - GABINETE/SEPLAG
1501002 - ARSISEPLAG
1501003 - AIASEPLAG
1501005 - AUSISEPLAG
1501006 - SUGES/SEPLAG
1501007 - SCRLP{SEPLAG
1501010 - DCGIM/SEPLAG
15801011 - DCLE/SEPLAG

1501012 - SCGE/SEPLAG

1501015 - DEPRISEPLAG
Al (]

6.7. Sincronizagdo do coletor com o computador

ApOs a realizagdo do levantamento fisico com o coletor de dados de todos os bens
patrimoniais nos locais determinados (unidades), € necessario enviar 0 arquivo presente no
coletor de volta a pasta de sincronizacado do computador.

Caso o coletor seja sincronizado com um novo _computador, serd necessario efetuar os

passos de configuracdo da sincronizagdo novamente. Caso seja utilizado o mesmo

computador, ndo ha necessidade de efetuar os passos de configuragdo da sincronizagéo de

novo. O programa de parceria reconhece o dispositivo e sincroniza automaticamente.

o Coloque o coletor na base de sincronizagao.

o Aguarde enquanto o processo de sincronizagdo entre o computador e o coletor de
dados é feito pelo Active Sync ou pelo Windows Mobile Device Center.

6.8. Exportacdo do arquivo INVENT com os dados da coleta

o Cligue no médulo Sincronismo.

o Sera exibida uma mensagem solicitando a atualizagdo de totalizadores, clique em
Yes. A atualizacdo de totalizadores é obrigat6ria, pois é responsavel por atualizar as
informacgdes dos bens coletados nas unidades (lidos, ndo lidos, incluidos na unidade e

incluidos sem plaqueta).
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! 4 | Menu Principsl & Vi € bk / & | Menu principal o Vi €

INVENTARIO INVENTARIO
BEM PATRIMONIAL BEM PATRIMONIAL
MENLI PRINCIPAL

I Atencan! Os totalizadores
{() nao estao atualzados,
Dasala atualizar agora?

o Durante o processo de atualizagédo dos totalizadores nenhuma outra operagéo podera

ser realizada no coletor.

o Cligue no botdo Exportacéo. O sistema dara inicio a gravagéo do arquivo INVENT.txt

na pasta especifica do computador.

. N&o efetue nenhuma outra operacdo no

T ——— coletor até este processo terminar. Acompanhe o
/@ | Caraa de 3 [

IveTARID processo através das mensagens que Sao

BEM PATRIMONIAL
CARGA DE DADOS

exibidas no rodapé do aplicativo.

1, Importacso

2. Exportacio

. Ao finalizar a exportacdo a mensagem

“Exportacdo efetuada com sucesso!” sera

l] d Agusrdu... - o
ravando dadas no argquivo
INVENT. txt exibida.

. O arquivo INVENT.txt podera ser encontrado
na pasta especifica do computador que, encontra-

se compartilhada com o coletor.
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[ —— -
W ™ [
LX)

Qrganizar » DAy - Compatilhar com = Impesra Emad Grave Nova pasta

= Nome Data de moedithicag

{ Favontos

& Downloads Business 11730/ 16:%

4 Locais I My Mussc

Bl Area de Trabalho My Pictures

| My Ringtones

o4 BibSotecas I Pessonal

i Documentos Templates 11/10/2012 16:26 Pasta de srquivos
e Imagens . INVENT L0002 134 Pocumaento da Te
o Musicas

B videos

/& Computador

& DiscoLocal (€)

Nadma T

INVENT
snento de Tedt
Data de modificeg
Tarnanhec 234 KB
Dinta de crisgdo 17/10/2002 13:17

Observacgado: a comissdo ndo deve esquecer de salvar este arquivo na pasta especifica

criada de back-up dos arquivos.

6.9. Upload do arquivo com os dados da coleta no Portal de Compras
Para o exemplo apresentado neste manual, usuario da comissédo central acessara o Portal
de Compras da mesma forma como fez na etapa de download arquivo. Como a estratégia
adotada foi a descentralizada, usuério da subcomissdo também acessara o portal para

efetuar o upload do seu arquivo com dados da coleta.

o Acesse 0 site www.compras.mg.gov.br, clique no link Coletor de Dados e efetue o

login.
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. Cligue no link Upload de arquivos de Inventario.
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v Sede . Sacsd - Wt Tl
it bkt brbelan Temmie fremeein dal
2ol e Commm ot a3 su bhwe - | 4 | SR
L redtrne yo 9 R

B Ve twder | Proeepemes o Pewwnetns () VPO 0AL - S 3 Rerwte fectedl S0 Bt & Poes ¢4 Comprm o . (3] Rrvioew e ituvsec. 4 Serweties i Sieds o

ez Fzincizel
Anar 2000 Usidade: $500002

Download de Arquivo de Inventdrio

- Upload de Arguivos de Inventdrio

Relatorios

. Sera exibida a tela abaixo. Usuério ira selecionar o nimero da comissao e clicar em
Selecionar arquivo... para localizar o arquivo na pasta especifica. Selecione o arquivo
INVENT.txt e, em seguida, em GRAVAR.

Wy ey

e - :
| e Lhabi trbidan Temin fremeewii Agl
e P e ismet wrewta e | 4 |G T

‘- parrae g e S | N

B Vo twder || Proepemes o Pewwnettin () VPO 0AL - Seore . £ erwte fectedl S0 Bt & Poes ¢ Comprm o . (3] Rrvaoaw duituvec. 4 Senties i Biedo

ez Friscige Ipiced 3z ATgaive o IzvencAris Logost
Anet 200) Usidade: 5500002

Jehcine et

G A

Arguatvos INPY
Inventare-Comissso Sequencial

. Sera gerado pelo Portal de Compras um nome para o arquivo formado pela sigla IMPS
e 0 sequencial de gravacdo. Caso a comissdo tenha utilizado mais de um coletor,

usuério selecionara mais um arquivo para efetuar o upload.
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r Y
@ Portal de Compras do Estado de Minas Gerais - Mozilla Firefox I&LM

| & hp04675.prodemge.gov.br/siad/inventario/inventaric_upload_resultade.php?result=ok&arquive=IMPS20120300101005.TXT ’

Arquivo registrado com sucesso.

' Nome do arquivo coletado: IMPS$20120300101005. TXT
Acesse 0 SIAD na Opgéo 11 - Inventario com Coletor de Dados

Sub-opgédo 03 - Recebimento de Lista com Bens
Inventariados

Fechar

E possivel visualizar os arquivos cujo upload foi efetuado no Portal, basta retornar ao menu
Principal, selecionar novamente upload e Inventario/Comissao, que sera possivel verificar

estes arquivos.

— -
[Aopae [t Babi tribidse Tommie Ervmvedi agb
otz TR0 e cwvaces YRIN0C | 4 NG S

+ At okl 4 s

B Vo twder | Prmmeepemes  Pewwn et [ MPSGIDOAL Seet. 3 Mere fucedl STt & Pote ¢ Cormrm s . [ Aevier fubturmc. 4 Serdies fu tiedo o

Mem3 Prisciga Jplosd 4z ATgaive e Jzvenchri Lomost
Anet 200) Usidade: 5500002

Jehcine et

G A

Arguatvons INP S
Inventaro-Comissso Sequencial

| 201202001 005 yoans has

Observacgao: caso o usuério tente fazer um upload de arquivo sem coleta, o sistema ira

apresentar mensagem de erro, informando que “Arquivo Nao Possui Bem Coletado!”. Caso

112



usuario selecione arquivo de outra comissao ou arquivo de um envio, cuja exclusao foi

efetuada, aparecera a mensagem de erro “Arquivo de Coleta é divergente do

inventario/comissao Selecionado!”.

Toswie Eremewin agb

1 19 £n
Mama Priscigal » Splosd 3z Argaive de Jzvenchris
Aver 00) Usidade: $500002

T |

i o B "one de Corores 5 Litad de M s - Mooty Nt

T Frodorex gecke e 2 wen, T

VO —
Clhmrria) SR Dusenpf REMAMENTO oL

et |

Argpatve Arcpavo NBO Posss Bem Cokdaog!
Inventare-Comis!
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A subcomisséao efetuara o0s mesmos passos:
Acesse 0 site www.compras.mg.gov.br, cligue no link Coletor de Dados e efetue o

login.
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. Cligue no link Upload de arquivos de Inventério.
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Download de Arquive de Inventdrno

- Upload de Arquivos de Inventdrio

Relatorios
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Sera exibida a tela abaixo. Usuéario ird selecionar o nUmero da comissao e clicar em

Selecionar arquivo... para localizar o arquivo na pasta especifica. Selecione o arquivo
INVENT.txt e, em seguida, em GRAVAR.
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- —
@ Portal de Compras do Estado de Minas Gerais - Mozilla Firefox
@ hp04675.prodemge.gov.br/ziad/inventario/inventaric_upload_resultade.php?result=ok&arquive=IMP520120300201003.TXT |

Arquivo registrado com sucesso.

Nome do arquivo coletado: IMPS$20120300201003.TXT

# Acesse 0 SIAD na Opgéo 11 - Inventario com Coletor de Dados
Sub-opgédo 03 - Recebimento de Lista com Bens
Inventariados

I Fechar

E possivel visualizar os arquivos cujo upload foi efetuado no Portal, basta retornar ao menu

Principal, selecionar novamente upload e Inventario/Comissao, que sera possivel verificar

estes arquivos.
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6.10. Recebimento de Lista no SIAD, cujo upload foi efetuado no Portal

Apbs efetuar o upload dos arquivos com os dados da coleta para o Portal de Compras, €
necessario fazer o recebimento de Lista no SIAD. Este recebimento depende também da
estratégia adotada pela comissao central, caso tenha sido a estratégia centralizada, ela ir&
efetuar o recebimento de todas as comissdes que tiverem como unidade responsavel a
unidade principal de almoxarifado de patrimbnio. Caso a estratégia adotada seja a
descentralizada, a comissao central efetuara o recebimento da sua lista e cada subcomisséo

efetuara o recebimento de sua respectiva lista.
Para isso, siga 0s passos abaixo:

o Na tela “Inventario Anual”, digite 0 numero correspondente a Recebimento de Lista

com Bens Inventariados no campo Opcéo e tecle <Enter>.

[T W TTY™CTUEETW TR e

tx  Fade  Covtgighs  Sps

n e e b w  Apape cages Descosectsr  Tula-ctene v [

o Sera exibida a tela “Recebe Lista com Bens Inventariados”, o sistema ir4 trazer o
ndamero do inventario ativo e usuario ira inserir o nUmero da comissdo para a qual

efetuara o recebimento e tecle <Enter>.
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s w  Apage cape Descosectsr  Tla-chuns w

Recebe Lista com Bens Inventariados

o Na tela, aparecerdo os dados: unidade responsavel e tipo de lista, para o usuario

confirmar o recebimento. Informe “s” e tecle <Enter>.
S e s T W T T e

®r Fade Covtgengts Sam

s w  Apage cape Descosectsr  Tla-chuns w

Recebe Lista com Bens Inventariados

o Apo6s a confirmacao da solicitacdo, sera exibida na tela a mensagem Recebimento de

Lista com Bens Inventariados Solicitado. Aguarde processamento.
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Recebinento de Lista com Bens Inventariados Solicatado
3 = B S n v

Recebe Lista com Bens Inventariados

Observacgao: esta mensagem de recebimento solicitado - aguarde processamento apenas
informa para o usuario que sistema levara um tempo para processar os dados. Usuario nao

precisa ficar esperando o processamento nesta tela.

Para a subcomisséao, os passos serdo semelhantes, conforme telas abaixo:

o Na tela “Inventario Anual”, digite 0 numero correspondente a Recebimento de Lista

com Bens Inventariados no campo Opcéo e tecle <Enter>.

R Wi g T T T T e

tr Fade Cowtgangts  Spts

o - L. ﬂ

v w  Fpage e [ N

Inventario Anual
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o Sera exibida a tela “Recebe Lista com Bens Inventariados”, o sistema ira trazer o
ndamero do inventario ativo e usuario ira inserir o nimero da comissao para a qual

efetuara o recebimento e tecle <Enter>.

T Wi g g T T LT e

tr  Fade  Covgnanh

0 = ke “

n e e b w  Apape cages Descosectsr  Tuln-chens v [

ns Inventariados

o Na tela, aparecerdo os dados: unidade responsavel e tipo de lista, para o usuario

confirmar o recebimento. Informe “s” e tecle <Enter>.
[ B i o TR

tr  Tude - Cowgnanghs St
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o Apbs a confirmacado da solicitacdo, sera exibida na tela a mensagem Recebimento de

Lista com Bens Inventariados Solicitado. Aguarde processamento.
BT M oo T I s

Face - Comtigoghs  Spts

v b w  Apage cape Desiosectsr  Tulh-ctwe  Com e

Recebinento de

Observacgao: esta mensagem de recebimento solicitado - aguarde processamento apenas
informa para o usuario que sistema levara um tempo para processar os dados. Usuario ndo

precisa ficar esperando o processamento nesta tela.

Apo6s a efetivacdo do recebimento da lista, jA é possivel gerar o relatério detalhado da

comissdo. Podera ser solicitado também apds o encerramento da comissao.

6.11. Encerramento de comissao

Apos o recebimento de Lista por cada comissdo, deverd ser efetuado o encerramento da
comissao. Isto indica que a comissao ja finalizou seus trabalhos e é possivel consolidar os

dados de coleta de todas as comissdes do 6rgao/entidade.

O encerramento da comissdo depende também da estratégia adotada pela comisséo
central. Caso tenha sido a estratégia centralizada, ela ira efetuar o encerramento de todas
as comissfes que tiverem como unidade responsavel a unidade principal de almoxarifado
de patrimbénio. Caso a estratégia adotada seja a descentralizada, a comissdo central

efetuard o seu encerramento e cada subcomisséo efetuara seu respectivo encerramento.

Para o caso apresentado, a comissao central efetuara seu encerramento, de acordo com 0s

passos abaixo:
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o Na tela “Inventario Anual”, digite o ndmero correspondente a Encerramento de

Comissao no campo Opcao e tecle <Enter>.

T s s T TR

tr  Fude  Coviguanh

0 = 9 “

b W Apape cages Descosectsr  Tuln-ctens v [

Inventario anual

o Sera exibida a tela “Encerramento de Comissao”, digite o numero correspondente a

Encerra inventario na comisséo no campo Opcéo e tecle <Enter>.

BT s qu g T T TR e

tr  Tude - Cowgpangho  Spdts

a = 9 “@

Sonc e ta b »  Apage curpe Descosectsr  Ta-ctuns w e
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o Sera exibida a tela “Encerra Inventério na Comisséo”, o sistema ira trazer o nimero do
inventario ativo e usudrio ira inserir o nimero da comissao para a qual efetuard o

recebimento e tecle <Enter>.

T Wi g g T T LT e

tr  Fade  Covgnanh

0 = ke “

n e e b w  Apape cages Descosectsr  Tuln-chens v [

Encerra Inventario na Comi

o Na tela, aparecerdo os dados: unidade responsavel e tipo de lista, para o usuario

confirmar o recebimento. Informe “s” e tecle <Enter>.
[ B i o TR

tr  Tude - Cowgnanghs St
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Encerra Inventario na Comissao
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o Apbs a confirmacado da solicitacdo, sera exibida na tela a mensagem Recebimento de

Lista com Bens Inventariados Solicitado. Aguarde processamento.
BT B s T T g e

tr  Fude  Coviguanh
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Inventario na comissao encerrado | haithes s

Encerra Inventario na Comissao

Para a subcomissdo, serdo efetuados passos semelhantes por usuario com perfil
INVENTARIO COLETOR DADOS — SUBCOMISSAO, acessando com a unidade secundaria

de almoxarifado de patriménio:

o Na tela “Inventario Anual”, digite o ndmero correspondente a Encerramento de

Comisséo no campo Opcéo e tecle <Enter>.

| e T LT e

tr  Fade  Covtgnah

0 - 9 “@

en e b w  Apape cages Descosectsr  Tuln-ctuns v [

Inventario Anual
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o Sera exibida a tela “Encerramento de Comissao”, digite o numero correspondente a

Encerra inventario na comissdo no campo Opc¢éao e tecle <Enter>.

DT . A BRI

0 = 9 “

b W Apape cages Descosectsr  Tuln-ctens v [

Encerranento de Comissac

o Sera exibida a tela “Encerra Inventario na Comissao”, o sistema ira trazer o nimero do
inventario ativo e usudrio ira inserir o nimero da comissao para a qual efetuara o

recebimento e tecle <Enter>.

| S sy T T e

tr  Tude - Cowgnanghs St

o = L. ﬁ
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Encerra Inventario na Comissao
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o Na tela, aparecerdo os dados: unidade responsavel e tipo de lista, para o usuario

confirmar o recebimento. Informe “s” e tecle <Enter>.
T i s T B A o T e

tr  Fude  Coviguanh
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v ta b W Apape cages Descosectsr  Tuln-ctens v [

Encerra Inventario na Comissao

o Apbs a confirmacado da solicitacdo, sera exibida na tela a mensagem Recebimento de

Lista com Bens Inventariados Solicitado. Aguarde processamento.
BT e oo T Bl s L g

tr  Tude - Cowgpangho  Spdts

o - L. ﬁ
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Inventario na comissao encerrado oM

Encerra Inventario na Comissao
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6.12. Consolidacdo dos dados do inventéario ao nivel do 6rgao

Apbs o encerramento de todas as comissdes, deverd ser efetuada a consolidacdo dos
dados do inventario ao nivel do 6rgao/entidade. Isto corresponde em agrupar os dados de
coleta de todas as comissfes para obter a visdo do 6rgdo. Esta consolidacdo s6 pode ser
efetuada pela comissdo central. Caso alguma subcomissdo ndo tenha efetuado seu

encerramento, a comissao central possui dados para cobrar de cada um o encerramento.

Desta forma, usuéario com perfil INVENTARIO COLETOR DADOS — COMISSAO CENTRAL
ird efetuar os passos destacados a seguir:

o Na tela “Inventario Anual”, digite o numero correspondente a Consolidagdo do

Inventério no campo Opc¢éao e tecle <Enter>.

T T — v o T e
Fewew L Dibw Pace - Covgrghs  Sads
a - 9 “

v b w  Apape cape Desosectsr  Tia-ctws  Com by

Inventario Anual

o Na tela “Consolidacdo das Listas”, digite o numero correspondente a Solicita

Consolidacéo de Listas no campo Opcdo e tecle <Enter>.

127



| T T LETTTEET i

wr  Fade Covtguaghs  Spts

s w  Apage cape Descosectsr  Tla-chuns w

o Sera exibida a tela “Consolida Listas do Orgéo”, o sistema ir4 trazer o nimero do

inventario ativo e tecle <Enter>.

0 M s sl T T TR

tr  Fude  Coviguanh

v ta b W Apape cages Descosectsr  Tuln-ctens v [

= do Orgao

o Na tela, aparecerao os dados: comissao central, unidade responsavel e tipo de lista,

para o usuario confirmar consolidagao. Informe “s” e tecle <Enter>.
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wr  Fade Covtguaghs  Spts

Con=olida Listas do Orgao

o Apo6s a confirmacado da solicitagdo, sera exibida na tela a mensagem Consolidacéo

das listas do 6rgéao solicitada. Aguarde processamento.
BT Mo oo T L g e

tx  Fude  Covtgnaaghs St

Observacéo: esta mensagem de recebimento solicitado - aguarde processamento apenas
informa para o usuario que sistema levara um tempo para processar os dados. Usuario nao

precisa ficar esperando o processamento nesta tela.
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6.13. Encerramento do inventario

Ap0s a consolidacdo das listas de todas as comissoes, devera ser efetuado o encerramento
do inventério. Isto indica que os trabalhos de levantamento das existéncias fisicas do bens
permanentes foram finalizados no SIAD.

Esta etapa s6 podera ser efetuada pela comissdo central. Desta forma, usuario com perfil
INVENTARIO COLETOR DADOS — COMISSAO CENTRAL ir4 efetuar os passos

destacados a seguir:

o Na tela “Inventario Anual”’, digite o numero correspondente a Consolidacdo do

Inventario no campo Opcao e tecle <Enter>.

[P B A e e o 3 TR e
a~w L2l R 2 ’

 Fade Cowtguaghs  Sp

J

v e w  Apage capee Desiosectir  Tulnctwe  Corme e

. Sera exibida a tela “Encerra Inventario”. O sistema ira trazer o niumero do inventario

ativo e tecle <Enter>.
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Encerra Inventario

o Na tela, aparecerdo os dados: nimero do inventario e tipo de lista, para o usuario

confirmar o encerramento do inventario. Informe “s” e tecle <Enter>.
| e B A o T e

tr  Fude  Coviguanh
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Encerra Inventario

o Apo6s a confirmagdo do encerramento, sera exibida na tela a mensagem Inventario

encerrado com sucesso.
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Encerra Inventario
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7. Disposicdes Finais

Foram desenvolvidos relatérios no SIAD por meio dos quais o servidor ird comparar a

situacdo dos bens patrimoniais no sistema (Modulo Material Permanente — SIAD) com a

situacdo levantada na coleta feita em campo. O comando de geracao dos relatérios sera
efetuado no SIAD e a obteng&o dos relatorios é no Portal de Compras (mesmo caminho
utilizado para download do arquivo INVENT.txt e para upload do arquivo com dados da

coleta).

Estes relatérios serdo detalhados em manual a parte, em que serdo detalhados todos os
dados que o relatorios trar8o, afim de subsidiar a constru¢cdo dos relatorios prévio e
conclusivo pela comissdo central e tomada de decisbes quanto & movimentacgao,

desaparecimento de bens, dentre outros.

E importante destacar que as informagdes presentes no arquivo coletado e recebido no
SIAD ndo atualizam automaticamente as informagées do SIAD. E necessario que o servidor
utilize os relatérios que serdo apresentados para analisar as discrepancias que porventura
forem verificadas e realizar os devidos acertos no SIAD, a fim de que o SIAD espelhe a

realidade do 6rgédo/ entidade.
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