RESOLUCAO SEPLAG N°. 064, de 26 de setembro de 2006.

Institui a Norma de Requisicdo e Distribuicdo de Material de

Consumo por meio do SIAD.

A SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso da

atribuicéo prevista no inciso I, § 1°, do art. 93, da Constitui¢do do Estado de Minas Gerais,

RESOLVE:

Art. 1°. Fica instituida a “Norma de Requisicdo e Distribuicdo de Material de Consumo
por meio do SIAD-MG”, que devera ser do conhecimento e aplicacdo de todas as Unidades
Administrativas da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG.

Art. 2°. A Norma estabelece critérios e procedimentos como: acesso ao SIAD, alteracéo,
cancelamento das requisicdes, necessarios ao suprimento de materiais de consumo as Unidades
Administrativas da SEPLAG.

Art. 3°. A Norma estara disponivel para consulta e conhecimento no sitio eletrénico

intranet.planejamento.mg.gov.br .

Art. 4°. Compete a Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas — SPGF por
meio da Diretoria de Planejamento, Racionalizagdo e Informacdo, a atualizacdo da Norma de Requisicéo
e Distribuicdo de Material de Consumo por meio do SIAD, em caso de haver alguma modificacdo da
legislacdo, dos critérios e procedimentos.

Art. 5°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 6°. Revogam-se as disposi¢Ges em contrario.

Belo Horizonte, 26 de setembro de 2006.

RENATA MARIA PAES DE VILHENA
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo
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1 - FINALIDADE

Estabelecer critérios e procedimentos necessarios ao suprimento de materiais de consumo
por meio do SIAD-MG, a todas as Unidades da SEPLAG/MG.

2 - FUNDAMENTOS LEGAIS

e Decreto n°® 43.699, de 15 de dezembro de 2003, que dispBe sobre a utilizagdo
obrigatéria do Sistema Integrado de Administracdo de Materiais e Servigcos do
Estado de Minas Gerais — SIAD-MG, pelos Orgéos e Entidades da Administragéo
Direta e Indireta, do Poder Executivo Estadual, altera dispositivo do Decreto n°
42.873, de 09 de setembro de 2002 e déa outras providéncias.

e Decreto n® 43.873, de 09 de setembro de 2002, que institui o Sistema Integrado de
Administracdo de Materiais e Servi¢cos do Estado de Minas Gerais — SIAD-MG.

o LeiFederal n° 8.666/93, de 21 de junho de 1993, que institui normas para licitacées
e contratos da Administrag&o Publica e da outras providéncias.

3 - ABRANGENCIA

Esta Norma se aplica a todas as Unidades Administrativas da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestéo.

4 - PRINCIPIOS BASICOS
4.1.-CONCEITUACAO

Entende-se por material de consumo o “Bem” que, em razédo do uso corrente, perde
sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacéo limitada por 02 (dois) anos.

4.2.- REQUISICAO DE MATERIAIS DE CONSUMO

Para acessar o SIAD, é necessario que vocé seja cadastrado pelo Administrador de
Seguranca da SEPLAG no ADSEG, que fornecera seu cédigo de usuério e sua senha inicial
de acesso.

Para executar os procedimentos do SIAD, é necessério que tenha autorizacdo, que
sera feita por servidor do Médulo de Orgédos e Entidades, que atue na SEPLAG, na Unidade
Centralizadora desse Modulo, para liberar os procedimentos desejados, realizando seu
cadastro em uma Unidade Administrativa.

As requisi¢cdes de material de consumo deverao ser feitas por meio do SIAD, médulo
Material de Consumo — MATCON ( Gestdo — Estoques Consumo ) que permite registrar e
controlar a entrada, estocagem, distribuicdo e reposicdo de materiais de consumo nos
estoques dos Orgaos/Entidades do Estado.

O usuério credenciado entrard no sistema para requisitar o(s) material(ais) de
consumo de acordo com as orientagdes do SIAD-MG e desta Norma.

4.2.1. - As requisicdes deverdo ser feitas quinzenalmente, exceto na primeira
semana de cada més, pois o Almoxarifado esta fechado para balanco, de modo racional, de
forma a evitar a formacéo de estoques setoriais nas Unidades requisitantes.

4.2.1.1. Nas regionais, as requisi¢cdes deverdo ser feitas até o 15° dia
util do més.



4.2.2. - A entrega dos materiais sera feita nas salas dos requisitantes até 3 dias
Uteis apds o recebimento da solicitagédo pelo sistema.

4.2.2.2. Nas regionais a entrega dos materiais sera de acordo com a
disponibilidade do malote.

4.3. - Material de uso especifico das Unidades, que ndo tem em estoque no
Almoxarifado, deverdo ser solicitados ao Setor de Compras/DLM ou pelo e-mail:
compras@planejamento.mg.gov.br, cujo atendimento ficard condicionado a disponibilidade
orcamentaria e financeira.

4.3.1. - A solicitacdo de aquisicdo de carimbos e cartdes devera obedecer o
disposto na Norma “Prestacao de Servigos Técnicos de Modernizagao” OSM -01, em vigor.

5 — COMPETENCIAS :

5.1. — COMPETE A DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAO — DLM/SPGF :
- Aquisicdo dos materiais de consumo e de uso especifico;

- andlise e autorizacdo das requisi¢cdes, podendo decidir pelo parcelamento,
redugéo ou ndo atendimento das mesmas;

- a distribuicdo dos materiais as Unidades solicitantes;
- adocao de uma eficiente gestéo de estoque.
5.2. — COMPETE AO TITULAR DA UNIDADE :

- indicar os servidores da sua Unidade que serdo credenciados para requisitar
0s materiais de consumo ao Almoxarifado e/ou material especifico junto ao
Setor de Compras/DLM;

- providenciar o credenciamento junto a DIRETORIA DE LOGISTICA E
MANUTENGCAO — DLM/SPGF, por meio do e-mail....................

6 — PROCEDIMENTOS

6.1. ACESSO AO SIAD (Sistema Integrado de Administracdo de Material) PARA

REQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO:

6.1.1. Clicar 2 vezes no icone emulador de terminal (PRODEMGE);

Aparecera uma tela igual a Figura 6.1.abaixo:



@) Winsock 3270 Telnet - bhmvsb. prodemge. gov. b

Conrect Closs Ext Edit PrintScieen  Setup  Help
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PRODEMGE - Cia. de Processamento de Dados do Estado de Minas Gerais

aplicacao: []

Usuario
Senha
PFl-Duvidas PFh-Menu de Aplicacoes PF6-Mensagens
HUM 18:03:48 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | Pal | PA2 | PA3
ATTN | Dup [ Eraselnput__| Field Mark | Reset | SysReq

Figura 6.1 — Tela geral da PRODEMGE

6.1.2.0 usuério devera preencher da seguinte maneira:

Aplicacao: digite “siad”;
Usuério: digite seu MASP sem ponto e sem digito;
Senha: digite sua “senha”

6.1.3. Tecle ENTER 2 vezes.

Aparecera uma outra tela, igual a Figura 6.2, abaixo, escrito no alto “logon executado

@] Winsock 3270 Telnet - bhmvsh._prodemge.gov. br
Coppest Close L4t Edt PinkScreen  Setup  Help
siadfC10 - Logon executado com sucesso. Usuario: M323842 Terminal: OK15

Para prossequir tecle ALT+CLEAR

HUM 09:55:48 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | PAl | PA2 | PA3
ATTN | Dup | Erase Input | Field Mark | Reset | SysReq

Figura 6.2.

com sucesso”. Sem tirar o cursor do lugar, digite “siad” por cima do nUmero que esta na tela.

6.1.4. Tecle ENTER 2 vezes.

Aparecera um tela, igual a Figura 6.3. escrito no alto “Informe Unidade Processadora”,

digite o cédigo da sua Unidade Administrativa, fornecido no credenciamento:



@] Winsock 3270 Telnet - bhmvsh._prodemge.gov. br
Cornect Close Eqf Edt PrintSereen  Setup  Help
(6000) Informe Unidade Processadora

Governo do Estado de Minas Gerais
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SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO DE MATERTIAL E SERVICO

Unidade Processadora: I Ano/Exercicio: 2004

Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4-—--PF5---PF6---PF7-—--PF8---PF%---PF10--PF11--PF12-—-

Help Fim
NUM 14:44:51 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | PAl | PA2 | PA3
ATTN | Dup | Erase Input | Field Mark | Reset | SysReq
Figura 6.3.

Unidade Processadora: digite o codigo da sua Unidade Administrativa, fornecido no
credenciamento.

6.1.5.Tecle ENTER 2 vezes.
Aparecerd a tela igual a Figura 6.4, abaixo, de MENU, relagéo de todos os médulos do

SIAD, onde o usuario deve selecionar com um ( X ) a op¢do desejada, no caso “Gestdo
Estoques - Consumo”.

@] Winsock 3270 Telnet - bhmvsh._prodemge.gov. br
Cornect Close Eqf Edt PrintSereen  Setup  Help

Governo do Estado de Minas Gerais

Unidade Proc

12eedi MENU !
| - |

7/ | ( _ ) Orgaos e Entidades ( ﬂ ) Gestao Estogques-Consumo ]

7 | ¢ ) Materiais/Servicos ( ) Bolsa Materiais STAD 1

VR - ) Fornecedores ( - ) Tabelas Siad ]

| { _ ) Doadores e Cedentes ( _ ) Registro de Precos |

__ | ¢ _ ) Patrimonio ( _ ) Imovel ]

| ¢ ) Bolsa Materiais(SCAM) ( ) Obras/Servicos Engenharia ]

| ¢ - ) Alienacao ¥Veiculos ( - ) Reprografia ]
JEPEIAA4/// | { _ ) Frota de ¥eiculos ( _ ) Telecomunicacoes |
I ¢ _ ) Conversoes SIAD ( _ ) Servicos Genericos |

| ¢ ) Tabelas Especificas ( ) Contratos ]

8T | ¢ : ) Compras ( : ) Convenios ]

|

|

|

|

|

Help Fim 4
HUM 09:48:34 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | PAl | PA2 | PA3
ATTN I Dup I Erase Input I Field Mark I Reset | SysReq
Figura 6.4.

6.1.6. Tecle ENTER.

Aparecerd uma outra tela igual a Figura 6.5, abaixo, que lhe permitira acesso ao
procedimento “Requisigdes” e as varias possibilidades de execucdo de tarefas que ele
permite.Esta é a tela principal do médulo



Winsock 3270 Telnet - bhmvsb.prodemge.gov.br M= ]
Conned Close  Exf Edi PrintScieen  Selup  Help

033918an 8 I 2 D PRODEMGE
M33918AA8 Estado de Minas Gerais 06.02.2004
M323842 Gestao Estoques-Consumo 15:24

- Requisicoes

- Entrada de Material de Consumo

- Saida de Material de Consumo

- Implantacaoc Saldos

Consultas

- Relatorios on-line

- Parametros

- Calculo Gerencial

- Bolsa de Materiais - Movimentagoes
- Tabela de Convenio

cCvm-HonkEWNR
|

[

opcao i

Enter-PFl1---PF2---PF3---PFi---PFh 7---PF8 9---PF10--PF11--PF12---
? Fim MenuP
NUM 15:28:43 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | Pal | PA2 | PA3
ATTN I Dup I Erase Input I Field Mark I Reset | SysReq

Figura 6.5.

6.1.7.Digite “1”, no campo “Op¢ao” da tela acima, que indica “Requisi¢bes”.

6.1.8. Tecle ENTER.

Aparecera uma tela igual a Figura 6.6, abaixo, “Requisicoes de Material de
Consumo”. Este SUBMENU permite incluir, alterar, cancelar, analisar e imprimir as
requisicdes.

W) Winsock 3270 Telnet - bhmvsh.prodemge. g mEE}
Comnect Close  Caf Edt PrntSceen Setup Help
0339182K 8 I A D PRODEMGE
M33918AK Estado de Minas Gerais 06.02.2004
M323842 Requisicoes de Material de Consumo 15:37

- Requisicao Consumo
- Requisicao Extra

- Requisicaoc Ressuprimento
- Requisicac Emprestimo
Analisa Requisicao

- Altera Analise

- Cancela Analise

- Consulta

- Imprime Requisicac

- Imprime Analise

cCwm-anEWN R
1

i

opcao ]

Enter-PF1---PF2---PF3---PF4-—--PFb---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12-—-
?

Fim Retrn MenuP
HUM 15:37:31 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | PAl | PA2 | PA3
ATTN | Dup [ Erase Input | Field Mark | Reset | SysReq

Figura 6.6.

6.1.9. Digite “1”, no campo “Ope¢ao”, desta tela, que indica “Requisi¢gdo Consumo”.

6.1.10. Tecle ENTER.

Aparecera uma tela igual a Figura 6.7, abaixo, “Requisicdo de Consumo”. Para
incluir uma Requisi¢ao de Material de Consumo”, faca da seguinte maneira:

@) Winsock 3270 Telnet - bhmvsb.prodemge. gov.br 1= E
Coprect Close  Bxf Edit PrintScieen  Setup  Help

03391880 8 I A D PRODEMGE
M33918aU Estado de Minas Gerais 06.02.2004
M323842 REQUISICRO DE CONSUMO 15:4¢

1 - Inclui

2 - Altera

3 - cancela

opcao ||
Enter-PFl1---PF2---PF3---PFi---PFh 7---PF8 9---PF10--PF11--PF12---
? Fim BRetrn MenuP
CRPS NUM 16:26:13 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | Pal | PA2 | PA3

ATTN I Dup I Erase Input I Field Mark I Reset | SysReq




Figura 6.7.
6.1.11. Digite “1”, no campo “Ope¢ao”, desta tela, que indica “inclui”.
6.1.12. Tecle ENTER.

Aparecera uma tela igual a Figura 6.8, abaixo, escrito “Inclui Requisi¢cao de Material
de Consumo”:

Figura 6.8.

)] Winsock 3270 Telnet - bhmvsb. prodemge. gov. br
Cornect Close Eqf Edt PrintSereen  Setup  Help

033318BA 8 I F: D PRODEMGE
M33318LZ Estado de Minas Gerais 11.02.2004
M323842 Inclui Requisicao de Material de Consumo 10:2%

Un. Processadora: 1501038 DIRETORIA DE PLANEJAMENTO, RACIONALIZACAO E INFORM
Un. BRequisitante: 501033 DPRI/SEPLAG-DIRETORIA DE PLANEJAMENTO, RACIONALIZA
Unidade Estoque :

Requisicao :

Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4-—-PF5---PF6---PF7-—-PF8---PF%---PF10--PF11--PF12-—-

Help Desis Fim RETRN MenuP
NUM 10:25:20 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | PAl | PA2 | PA3
ATTN I Dup I Erase Input I Field Mark I Reset | SysReq

6.1.13. Deve-se preencher os campos solicitados como a seguir:

Un. Requisitante digite o cédigo da sua Unidade Administrativa, que no caso é a
Unidade Requisitante.

Unidade Estoque informe o cédigo da Unidade de Estoque, que no caso seria 0
c6digo do ALMOX/CONSUMO, que é 15.01.101.

6.1.14. Tecle ENTER.

Aparecera uma tela com uma Figura 6.9, abaixo, também escrito “Inclui Requisi¢ao
de Material de Consumo”:

Figura 6.9.

@] Winsock 3270 Telnet - bhmvsh._prodemge.gov. br
Cornect Close Eqf Edt PrintSereen  Setup  Help

033318BA 8 I F: D PRODEMGE
M33318MA Estado de Minas Gerais 11.02.2004
M323842 Inclui Requisicao de Material de Consumo 11:2°f

Un. Processadora: 1501038 DIRETORIA DE PLANEJAMENTO, RACIONALIZACAO E INFORM
Un. Requisitante: 1501038 DPRI/SEPLAG-DPRI/SEPLAG
Un. Almoxarifado: 1501101 AIMOX/CONSUMO

Requisicao: 1501101-404-2004000001 Data: 11/02/2004

Hr. Item de Elem.

ITtem Material Unidade de Distribuicao Desp. Qtde.
001

002

003

Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4-—-PF5---PF6---PF7-—-PF8---PF%---PF10--PF11--PF12-—-

Help Desis Fim RETRN MenuP
HUM 11:28:48 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | PAl | PA2 | PA3
ATTN I Dup I Erase Input I Field Mark I Reset | SysReq

6.1.15. Preencher os campos solicitados como a seguir:

Item de Material: digite os codigos dos itens de material a serem requisitados;



ATENCAO: Caso necessite de ajuda:

Para identificar os cédigos: tecle F1, com o cursor sobre o campo
que deseja consultar. Aparecera
entdo, uma janela a ser preenchida,
por palavra-chave. Siga as instrugbes
de preenchimento, até terminar a
consulta e conseguir os dados
desejados.

Para voltar a Figura 6.9: tecle ENTER, o sistema preenchera
automaticamente, o campo Item de
Material, com os dados selecionados.

Prossiga com a sua tarefa.

6.1.16. Teclando F1 tecla de ajuda aparecera a tela abaixo, Figura 6.10;:

®)] Winsock 3270 Telnet - bhmvsh._prodemge.gov. br
Cornest Clese Coi Edt PrntScieen Setwp  Help

PFl=Ajuda PF3=Sair

(0 +————m e
0 | (0001) Preenchimento obrigatorio |
M | M33316BX I
M| |
Consulta MATERIAL por palavra chave. |
u Entre com ate' 3 radicais para pesquisa |
u |
u |
E |
|
|
|
|
|
|
|
|

H =

Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4-—--PF5---PF6---PF7-—--PF8---PF%---PF10--PF11--PF12-—-

Help Desis Fim RETRN MenuP
NUM 12:12:3% IBM-3278-2
Clear | EraseEOF | New Line | PA1 | PAZ | PA3
ATTN | Dup | Erase Input | Field Mark | Reset | SysReq
Figura 6.10

6.1.17.Com o cursor dentro da tela acima, tecle F1 ou ENTER novamente, aparecera a
tela abaixo:

6.1.18.Na tela da Figura 6.10 digite a palavra-chave, ex: LAPIS;

6.1.19.Tecle ENTER.

@) Winsock 3270 Telnet - bhmvsb. prodemge. gov. br
Conrect Closs Ext Edit PrintScieen  Setup  Help

(0 +———— -
o1 |
M | H33315CVY I
M | |
] Radical de Palavra Chave ]
Ul mmmmmeme—oe- |
U | Digitar ate 3 palavras chaves ou partes de |
U | palavra chave que compoem © nome desejado. |
R | A pesquisa ira retornar todos os nomes ]
| encontrados. [ | 1
H | OBS.: Nao informar preposicoes pois as |
I | mesmas nac fazem parte das palavras chaves. |
1 Ex.: AGENDA DE MESA 1
| Se informadoe AGEND € DE como radicias de ]
| pesquisa, nao sera encontrado nenhum nome. |
| |
| Tecle <ENTER> para |
Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4---PF5 T---PF8 9---PF10--PF11--PF12-—-
Help Desis Fim BETRN MenuP
HUM 15:02:44 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | Pal | PA2 | PA3

ATTN | Dup | Erase Input [ Field Mark | Reset | SysReq




Figura 6.11

Aparecera uma tela, com uma Figura 6.12, que pedira ao usuario para posicionar o
cursor no material desejado. No caso LAPIS;

W) Winsock 3270 Telnet - bhmvsh.prodemge. gov.br M= E]

Corres: Clse Bt Edt PrntSeen  Sewp  Help

7510 7510002-9 BORRACHA PARA APAGAR ESCRITOS E DESENHOS -
7510 7510049-5 LAPIS BORRACHA -
7520 7520034-1 MAQUINA DE APONTAR LAPIS -
CONTINUA. . .

o1 |
M| |
M | Posicione o cursor no material desejado ]
I Classe Material I
u 1 7510 7510001-0 LAPIS - |
u | 7510 7510016-2 MINA DE GRAFITE PARA LAPTSEIRAS - I
u | 7520 7520003-1 LAPISEIRA - I
R | 7520 7520058-2 PORTA-OBJETOS - I
| 6515 6515059-7 LAPIS DEBMOGRAFICO - |
N | 7510 7510003-7 LAPIS DE COR - I
Il 7520 7520015-5 PORTA LAPIS E CANETAS - I
| |
| |
| |
| |
| |

PF3=Sair PF7=Yolta.Pag. PF8=Avanca.Pag.

Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4-—--PF5---PF6---PF7-—--PF8---PF%---PF10--PF11--PF12-—-

Help Desis Fim RETRN MenuP
CAPS NUM 16:58:22 IBM-3278-2
Clear | EraseEOF | New Line | PA1 | PAZ | PA3
ATTN | Dup | Erase Input | Field Mark | Reset | SysReq
Figura 6.12

6.1.20.Tecle ENTER.

Vai aparecer outra janela com vérios tipos de LAPIS, igual a Figura 6.13:

Winsock 3270 Telnet - bhmvsb.prodemge.gov.br M= ]
Conned Close  Exf Edi PrintScieen  Selup  Help

8 I 2 D PRODEMGE
M33319cC1 Estado de Minas Gerais 12.02.2004
M323842 17: 02
Ttem de Material
( ) 6278-2 - LAPIS - TIPO HB SEM BORRACHA, APONTADO ATIVO
( ) 7656-2 - LAPIS - TIPO HBE COM BORRACHA ATIVO
( ) 7658-9 - LAPIS - TIPO HBE SEM BORRACHA ATIVO
( ) 8366-6 - LAPIS - TIPO B COM BORRACHA ATIVO
( ) 8367-4 - LAPIS - TIPO B SEM BORRACHA ATIVO
( ) 10253-9 - LAPIS - TIPO F SEM BORRACHA ATIVO
( ) 11898-2 - LAPIS - TIPO H SEM BORRACHA ATIVO
( ) 11899-0 - LAPIS - TIPO 2H SEM BORRACHA ATIVO
( ) 4711-2 - LAPIS - TIPO 3H SEM BORRACHA ATIVO
( ) 9433-1 - LAPIS - TIPO 2B SEM BORRACHA ATIVO
( ) 8368-2 - LAPIS - TIPO 6B SEM BORRACHA ATIVO
( ) 12247-5 - LAPIS - TIPO 6H SEM BORRACHA ATIVO
( ) 26140-8 - LAPIS - TIPO 4B SEM BORRACHA ATIVO
Comando == 0K1Z
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5 7---PF8 9---PF10--PF11--PF12-—-
Retrn - +
CAPS NUM 17:07:08 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | Pal | PA2 | PA3
ATTN I Dup I Erase Input I Field Mark I Reset | SysReq
Figura 6.13

6.1.21. Coloque o cursor no tipo de lapis que deseja requisitar e assinale com um (x);
6.1.22. Tecle ENTER.
Quando ndo tem no estoque o material requisitado, aparecera escrito UNID. DE

DISTRIBUICAO OU MATERIAL INEXISTENTE EM ESTOQUE no alto da tela, como na Figura
6.14. abaixo:



@) Winsock 3270 Telnet - bhmvsb. prodemge. gov. br M= E}
Cornect Closs  Foi Edt PintScieen  Setup  Help
UNID. DE DISTRIBUICAO OU MATERIAL INEXISTENTE EM ESTOQUE = 000062782

033318BA s I A D PRODEMGE
M33318MA Estado de Minas Gerais 12.02.2004
M323842 Inclui Requisicao de Material de Consumo 10:2¢

Un. Processadora: 1501038 DIRETORIA DE PLANEJAMENTO, RACIONALIZACAO E INFORM
Un. Requisitante: 1501038 DPRI/SEPLAG-DPRI/SEPLAG
Un. Almoxarifado: 1501101 ALMOX/CONSUMO

Requisicao: 1501101-404-2004000019 Data: 12/02/2004

Hr. Ttem de Elem.

Item Material Unidade de Distribuicao Desp. gtde.
001 mOOOGZTBZ 10,0000
002

003

Enter-PF1---PF2---PF3---PF4-—--PFb---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12-—-

Help Desis Fim RETRN MenuP
HUM 10:29:10 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | PAl | PA2 | PA3
ATTN | Dup [ Erase Input | Field Mark | Reset | SysReq
Figura 6.14

6.1.23.Tecle F7 e inicie a operacgdo de consulta item de material.

Feito assim, o sistema voltara a tela da Figura 6.9 ja com o cédigo do material desejado
preenchido e o usudrio devera prosseguir a tarefa. A cada item de material deve-se repetir os
passos de consulta de codigos.

Quantidade: digite a quantidade desejada referente ao item de material.

6.1. 24. Tecle ENTER.

Figura 6.15
@) Winsock 3270 Telnet - bhmvsb._prodemge. gov. br HEE]
Lormect Cloge Eqt Edit PrintScreen Sstup Help
033318BA s I A D PRODEMGE
M33318MA Estado de Minas Gerais 12.02.2004
M323842 Inclui Requisicao de Material de Consumo 10:54

Un. Processadora: 1501038 DIRETORIA DE PLANEJAMENTO, RACIONALIZACAO E INFORM
Un. Requisitante: 1501038 DPRI/SEPLAG-DPRI/SEPLAG
Un. Almoxarifado: 1501101 AIMOX/CONSUMO

Requisicao: 1501101-404-2004000020 Data: 12/02/2004

Hr. Ttem de Elem.

Item Material Unidade de Distribuicao Desp. Qtde.
001 000215023 00001 3016 10,0000
002

003

Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4-—--PF5---PF6---PF7-—--PF8---PF%---PF10--PF11--PF12-—-

Help Desis Fim RETRN MenuP
HUM 10:57:40 IBM-3278-2
Clear | EraseEOF | New Line | PA1 | PAZ | PA3
ATTN | Dup | Erase Input | Field Mark | Reset | SysReq

Na tela acima, Figura 6.15 o sistema automaticamente incluiu o cédigo da Unidade de
Distribuicdo e do Elemento de Despesa, isto quer dizer que, tem o material em estoque e
que a requisicdo esta incluida.

6.1.25. Tecle ENTER.

Aparecera uma tela igual a Figura 6.16, abaixo:



@) Winsock 3270 Telnet - bhmvsb.prodemge. gov.br M= E]
Cornedt Close  Cii Edit PrintScieen  Setup  Help

I 033318BA 8 I A D PRODEMGE
M33318MB Estado de Minas Gerais 16.02.2004
M323842 Inclui Requisicao de Material de Consumo 15:1€%
Hr. Ttem de Elem.
Item Material Quant. Unidade de Distribuicao Desp.

001 000006165 100,0000 00001 - 1 UNIDADE 3005

LAPIS BORBACHA - CORPO DE MADEIRA E MINA DE BORBRACHA

002
003
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5h T---PF8 9---PF10--PF11--PF12---
Help Desis Fim RETRN MenuP
HUM 16:21:45 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | PAl | PA2 | PA3
ATTN | Dup [ Eraselnput__| Field Mark | Reset | SysReq
Figura 6.16

6.1.26. Tecle ENTER.

Aparecera uma tela igual a Figura 6.17, abaixo:

Figura 6.17
@) Winsock 3270 Telnet - bhmvsb.prodemge. gov.br o>
Comnect Close  Caf Edt PrntSceen Setup Help
033318BA 8 I A D PRODEMGE
M33318MB Estado de Minas Gerais 16.02.2004
M323842 Inclui Requisicao de Material de Consumo 15:1€%
Hr. Ttem de Elem.
Item Material Quant. Unidade de Distribuicao Desp.
001 000006165 100,0000 00001 - 1 UNIDADE 3005

LAPIS BORBACHA - CORPO DE MADEIRA E MINA DE BORBRACHA

002
003
Confirma INCLUSRO : I (§-5im HN-Hao)
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5h T---PF8 9---PF10--PF11--PF12---
Help Desis Fim RETRN MenuP
HUM 16:29:35 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | PAl | PA2 | PA3
ATTN | Dup [ Eraselnput__| Field Mark | Reset | SysReq

6.1.27. No campo Confirma INCLUSAO digite:

e S, caso queira confirmar a inclusdo OU
e N, caso queira cancelar a inclusdo OU
e A, caso queira realizar alguma alteracdo na incluséo.

6.1.28. Tecle ENTER.

Aparecera uma tela igual a Figura 6.18, escrito no alto da tela Requisicao
2004.000031 gerada com sucesso.

ndmero



@] Winsock 3270 Telnet - bhmvsh._prodemge.gov. br = E]
Lornect Close Eqf Edit PrintScreen Setup Help
Requisicaoc numerc 2004.000031 gerada com sucesso

033318BA 8 I F: D PRODEMGE
M33318LZ Estado de Minas Gerais 16.02.2004
M323842 Inclui Requisicao de Material de Consumo 15:32

Un. Processadora: 1501038 DIRETORIA DE PLANEJAMENTO, RACIONALIZACAO E INFORM
Un. Requisitante: 1501038 DPRI/SEPLAG-DPRI/SEPLAG

Unidade Estoque :

Requisicao :

Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4-—-PF5---PF6---PF7-—-PF8---PF%---PF10--PF11--PF12-—-

Help Desis Fim RETRN MenuP
HUM 16:36:08 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | PAl | PA2 | PA3
ATTN I Dup I Erase Input I Field Mark I Reset | SysReq
Figura 6.18

> O procedimento esta concluido.<<

6.2.” ALTERAGAO” NA REQUISIGAO DE MATERIAL DE CONSUMO

Na tela da Figura 6.7, abaixo, para “alterar” uma Requisi¢cdo de Material de Consumo,
faca da seguinte maneira:

@] Winsock 3270 Telnet - bhmvsh._prodemge.gov. br M=}
Correst Close  Cot Edit PrintSceen  Setup  Help

033918aU s I a D PRODEMGE
M33918AU Estado de Minas Gerais 17.02.2004
M323842 REQUISTICAO DE CONSUMO 11:0¢

1 - Inclui

2 - Altera
3 - Cancela
Opcao I

Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4-—--PF5---PF6---PF7-—--PF8---PF%---PF10--PF11--PF12-—-

? Fim Retrn MenuP
CAPS NUM 12:12:31 IBM-3278-2
Clear | EraseEOF | New Line | PA | PAZ | PA3
ATTN | Dup | Erase Input | Field Mark | Reset | SysReq
Figura 6.7

6.2.1. Digite “2”, no campo “Ope¢ao” desta tela, que indica “altera”.
6.2.2. Tecle ENTER.

Aparecera uma tela igual a Figura 6.7.1, abaixo, Altera Requisicdo de Material —
Consumo:



@) Winsock 3270 Telnet - bhmvsb. prodemge. gov. br
Conrect Closs Ext Edit PrintScieen  Setup  Help

033318A7 8 I A D PRODEMGE
M33318Ds Estado de Minas Gerais 17.02.2004
M323842 Altera Requisicao de Material - Consumo 11:3f

Un. Requisitante: 1501038 DPRI/SEPLAG-DIRETORTA DE PLANEJEMENTO, RACTONALIZA

BRequisicao: 2004 I

Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5h T---PF8 9---PF10--PF11--PF12---
Help Desis Fim Retrn MenuP
CRES NUM 12:37:33 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | Pal | PA2 | PA3
ATTN | Dup [ Eraselnput__| Field Mark | Reset | SysReq
Figura 6.7.1

6.2.3. Digite o numero sequencial da requisi¢do, no campo “Requisigao”.
6.2.4. Tecle ENTER.
Aparecerd uma tela igual & Figura 6.7.2, abaixo, a “Requisicdo de Material de

Consumo” referente ao numero digitado no passo anterior para serem feitas as alteragcdes
necessarias:

@] Winsock 3270 Telnet - bhmvsh._prodemge.gov. br
Cornect Close Eqf Edt PrintSereen  Setup  Help

033318aJ3 8 I F: D PRODEMGE
M33318DV Estado de Minas Gerais 17.02.2004
M323842 Altera Requisicao de Material - Consumo 11:3¢

Un. Requisitante: 1501038 - DPRI/SEPLAG-DIRETORIA DE PLANEJEMENTO, RACIONALIZF
Unidade Estoque : 1501101 - ALMOXARIFADO PRINCIPAL DE CONSUMO/DLM/SEPLAG

Requisicao: 1501101-404-2004000031 Data: 16/02/2004

Hr. Item de Elem.

Item Material Unidade de Distribuicao Desp. Quantidade
001 6165 00001 1 UNIDADE 3005 100,0000
002
003

Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4-—-PF5---PF6---PF7-—-PF8---PF%---PF10--PF11--PF12-—-

Help Desis Fim Retrn MenuP
HUM 12:43:35 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | PAl | PA2 | PA3
ATTN I Dup I Erase Input I Field Mark I Reset | SysReq
Figura 6.7.2.

6.2.5. Digite as altera¢des desejadas, em cada um dos campos solicitados:
- Item de Material,

- Unidade de Distribuicéo:

- Elemento de Despesa;

- Quantidade;

6.2.6. Tecle ENTER.

Aparecerd uma tela igual a Figura 6.7.3. abaixo, com as alteracdes efetuadas
solicitando a confirmagéo da alteracao:



0 ock 3270 Telnet - bhmvsh._prodemge. gov.br M EE]

Corree: Clss Fat Edt  PrntSeeen  Sstup  Help

033318a7 s I A D PRODEMGE

M33318D2 Estado de Minas Gerais 17.02.2004

M323842 Altera Requisicao de Material - Consumo 11:5¢

Nr. Ttem de Elem.

ITtem Material Unidade de Distribuicao Desp. Quantidade
001 000006165 00001 - 1 UNIDADE 3005 000020,0000

LAPIS BORBACHA - CORPO DE MADEIRA E MINA DE BORBRACHA

Confirma ALTERACAO : I (5-5im HN-Hao)

Enter-PF1---PF2---PF3---PF4-—--PFb---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12-—-

Help Desis Fim Retrn MenuP
NUM 13:02:13 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | PAl | PA2 | PA3
ATTN | Dup [ Erase Input | Field Mark | Reset | SysReq
Figura 6.7.3

6.2.7. No campo Confirma ALTERACAO:

- Digite S, para confirmar a alteragéo OU

- Digite N, para cancelar a alteracdo OU

- Digite A, para modificar a alterag&o proposta.
6.2.8. Tecle ENTER.

Aparecerd uma tela igual a Figura 6.7.4 abaixo, escrito no alto Alteragéo Efetuada
com Sucesso.

. ock 3270 Telnet - bhmvsh_prodemge._gov.br o>
Conrect Close  Ext Edt  PrintScieen  Setup  Help
Alteracac Efetuada com Sucesso

033318A7 8 I A D PRODEMGE
M33318Ds Estado de Minas Gerais 17.02.2004
M323842 Altera Requisicao de Material - Consumo 12:44

Un. Requisitante: 1501038 DPRI/SEPLAG-DIRETORTA DE PLANEJEMENTO, RACTONALIZA

Requisicao: 2004

Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5h T---PF8 9---PF10--PF11--PF12---
Help Desis Fim Retrn MenuP
CAPS HUM 13:46:49 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | Pal | PAZ | PA3
ATTN | Dup [ Eraselnput__| Field Mark | Reset | SysReq
Figura 6.7.4.

>> O procedimento estara concluido<<



6.3. “CANCELAMENTO” DE REQUISIGAO DE MATERIAL

Para “cancelar” uma “Requisicdo de Material” entrar no SIAD e quando entrar na
tela igual a Figura 6.3.1, faca como a seguir:

@) Winsock 3270 Telnet - bhmvsb. prodemge. gov. br M= E}
Cornet Close  Fof Edt PintScieen  Setup  Help

033918AU s I A D PRODEMGE
M33918aU Estado de Minas Gerais 17.02.2004
M323842 REQUISTICAO DE CONSUMO 13:5¢
1 - Inclui
2 - Altera
3 - cancela
Opcao
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5h T---PF8 9---PF10--PF11--PF12---
? Fim Retrn MenuP
HUM 15:02:35 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | PAl | PA2 | PA3
ATTN | Dup [ Eraselnput__| Field Mark | Reset | SysReq
Figura 6.3.1

6.3.1. Digite “3”, no campo “Ope¢ao”, na figura acima, que indica “cancela”.
6.3.2. Tecle ENTER.

Aparecera uma tela igual a Figura 6.3.2, abaixo, escrito no alto “Cancela Requisigao
de Material - Consumo”:

@) Winsock 3270 Telnet - bhmvsb. prodemge. gov. b
Conrect Closs Ext Edit PrintScieen  Setup  Help

03331823 8 I A D PRODEMGE
M33318AA8 Estado de Minas Gerais 17.02.2004
M323842 Cancela Requisicao de Material - Consumo 14:0¢

Un. Requisitante: 1501038 DPRI/SEPLAG-DIRETORTA DE PLANEJEMENTO, RACTONALIZA

Hro. Requisicao : 2004
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5h T---PF8 9---PF10--PF11--PF12---
Help Desis FIM Retrn MenuP
HUM 15:11:37 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | Pal | PA2 | PA3
ATTN | Dup [ Eraselnput__| Field Mark | Reset | SysReq

Figura 6.3.2
6.3.3. Digite o numero sequencial da requisi¢do, no campo “ Nro. Requisigao”.
6.3.4. Tecle ENTER.

Aparecerd uma tela igual a Figura 6.3.3, abaixo, Cancela Requisicdo de Material —
Consumo” referente ao nimero da requisicdo digitado no passo anterior, para ser feito o
cancelamento:



Figura 6.3.3

Cornect Close  Euf  Edt PrintSereen  Selup  Help

033318aa 8 I 2 D PRODEMGE
M33318AB Estado de Minas Gerais 17.02.2004
M323842 Cancela Requisicao de Material - Consumo 14:2C

Un. Requisitante: 1501038 DPRI/SEPLAG-DIRETORIA DE PLANEJEMENTO, RACIONALIZA

Un. Estoque : 1501101 AIMOXARIFADO PRINCIPAL DE CONSUMO/DLM/SEPLAG
Nro. Requisicac : 1501101-404-2004000031 Data Requisicao: 16/02/2004
Elem.
Item Material Quant. Unidade Distribuicao Desp.
001 000008165 000020,0000 00001 1 UNIDADE 3005

LAPIS BORRACHA - CORPO DE MADEIRA E MINA DE BORRACHA

Confirma CANCELAR : | (5-Sim, N-Nao)
Enter-PFl---PF2---PF3---PFi---PF5 7---PF8 9---PF10--PF11--PF12---
Help Desis FIM Retrn MenuP
NUM 15:23:21 IBM-3278-2
Clear |  EraseEOF | New Line | Pal | PA2 | PA3
ATTN I Dup I Erase Input I Field Mark I Reset | SysReq

6.3.5. No campo Confirma CANCELAR:
- Digite S, caso queira confirmar o cancelamento OU
- Digite N, caso ndo queira confirmar o cancelamento.
6.3.6. Tecle ENTER.

Aparecera uma tela igual a Figura 6.3.4, abaixo, “Cancelamento Efetuado
Sucesso”.

@) Winsock 3270 Telnet - bhmysb.prodemge. gov.br Ml ]
Corres: Clse bt Edt PrintSeen  Setp  Help
cancelamento Efetuado com Sucesso

033318aa s I a D PRODEMGE
M33318AA Estado de Minas Gerais 17.02.2004
M323842 Cancela Requisicao de Material - Consumo 14:3F

Un. Requisitante: 1501038 DPRI/SEPLAG-DIRETORIA DE PLANEJAMENTO, RACIONALIZA
Nro. Requisicao : 004

Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4-—--PF5---PF6---PF7-—--PF8---PF%---PF10--PF11--PF12-—-

Help Desis FIM Retrn MenuP
CAPS NUM 15:37:56 IBM-3278-2
Clear | EraseEOF | New Line | PA | PAZ | PA3
ATTN | Dup | Erase Input | Field Mark | Reset | SysReq
Figura 6.3.4

>> O procedimento estara concluido <<

com



6.4. FINALIDADE DAS TECLAS DE FUNCAO DO SIAD

TECLA (S) EFEITO
Tem 2 funges: a) esclarecer duvidas operacionais do sistema.
Faz aparecer informac6es sobre todos campos
PE1 HELP a serem preenchidos.
b) pesquisar e buscar codigos validos. Coloque
0 cursor no codigo desejado e tecle ENTER.
PE2 DESIS D_e‘_5|st|r da execucéo que esta sendo processada. Os dados
digitados serdo desprezados.
PF3 FIM Finalizar a sesséo de trabalho.
Confirma inclus6es parciais de itens de um mesmo documento.
PF4 CONF Pode retomar a inclusdo do documento até o seu término. E

utilizada apenas na tela que permite essa confirmacéo.

PF5 CONFIRMA

Permite comandar uma gravacao. E utilizada apenas na tela
gue exige gravacao.

PF6 EM DEFINICAO.
Faz voltar a seqiiéncia de informagdes dentro da mesma tela. E
PF7 - PAG utilizada s6 em func¢des que possuem procedimentos com mais
de uma tela para execucao.
Faz avancar a sequéncia de informagdes dentro da mesma tela.
PF8 + PAG E utilizada s6 em fungBes que possuem procedimentos com
mais de uma tela para execucéo.
Faz voltar a tela imediatamente anterior. O procedimento pode
PF9 RETRN . . Do
ser repetido até que se chegue ao Menu Principal.
Permite cancelar inclusdes parciais de itens de um mesmo
PF10 CANCE documento. E utilizada apenas na tela que permite esse
cancelamento.
PF11 EM DEFINICAO.
PE12 MENUP Serve para voltar diretamente na tela de Menu Principal do

SIAD.




6.5. CONSIDERAGOES SOBRE AS TELAS E SEUS PROCEDIMENTOS

Em caso de duvida no preenchimento das telas tecle F1 no campo desejado. O
sistema exibira uma janela contendo as instru¢des necessarias;

Para fazer o cursor passar de um campo para outro na mesma tela, utilize a tecla
TAB ;

Os campos deverdo ser preenchidos de forma continua, sem pontos, tracos ou
barras. N&do usar sinais graficos como acentos e cedilha;

Se um campo for obrigatdrio, o sistema exige o seu preenchimento; o cursor ficara
parado no campo até que a informacéo seja digitada;

Ao final do preenchimento de cada tela, tecle ENTER. O sistema exibira a proxima
tela, caso haja alguma, até o término do procedimento;

Ao final da execucéo de cada procedimento, tecle ENTER. Na margem inferior da
tela, sera solicitada a confirmacgéo desse procedimento. Tecle “S”, para efetivar e
gravar a acao.

As requisicbes séo feitas através da inclusdo de um documento, gerado e
controlado, automaticamente, pelo sistema;

Podem ser incluidos até 999 itens de material em cada requisi¢éo;

As requisicbes somente poderdo ser alteradas e/ou canceladas se ainda néo
tiverem sido analisadas;

As requisicbes sd@o analisadas pelo Almoxarifado/DLM, para determinar o
atendimento, em funcgéo de sugestdes calculadas apresentadas pelo sistema;

O Almoxarifado pode acatar ou modificar a quantidade sugerida para atendimento,
conforme suas disponibilidades de estoque;

As requisicdes somente podem ter suas analises canceladas se ainda ndo tiverem
sido atendidas;

As requisi¢Bes podem ser consultadas e impressas.



