UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
CENTRO DEINFORMATICA

SISTEMA SIE - MODULO ALMOXARIFADO

1. Acessar o Sistema SIE.

SGCA - Controle de Acesso

Banco de Dados |Banu:u:| de Treinamento j
IJsLidrio |Ci
e
2k, Alterar Senha... | Cancelar |

2. Escolher em SERVICOS GERAIS, MATERIAL, FUNCOES.

3. Selecionar a aplicagdo 06.04.02.04 - SOLICITACAO DE PRODUTOS.

Aplicagio de Navegacdo no 5l [ ;“E”EJ
| -
Arquivo  Exibir Tramitagdo  Ajuda o, f‘ &
® : o 5 & 3%
Executar  Atualizar Visualizar Sair | TFEERTD
Aplicagfes ] Caixa Postal} Documentos Agehdados 1
Descigha. = | Data de validade:
=] ‘% 0E - Servigos Gerais
=43 05.04 Material
=435 06.04.02 Fungdies

HE 06 04.02 04 S glicitagdo de Produtos
i+ tj 05.04.99 Consultas & Relatdrios

[cEsalProdutas. exe [ci 'IE.r.N-avegacao
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4. A aplicacdo abre na guia REQUISICAO.

5. Clique no botdo NOVO.

¥ 06.04.02.04 Solicitagao de Produtos
glq_givo Ezibir Tlamita_;ﬁo Outroz A:@da

3

Iimera Documento;
Requizsicio ] Elementol Itenz ]

Woimero Documento Almiowarifada Tipo de Documenta
A MOZARTFADD CENTRAL | Requisican de Materiais |

Unid.Solic. Unid.5olic.,

[1.01.07.00.00.00 | [Cento de Informatica

Unid Rec, Unid.Rec.

]'I .01.07.00.00.00 &] ]Centro de Informatica

C. Cugtg . Custo Conta do Estogue

{1.01.00.00.00.00 N |Reitoria Conta Teste |
Tipo consuriidar denfifizadern d

| Uridade = | Al
Dt Movimento [C'ata da Reguisicio Situacan do Movimenta

|03/04/2007 - [3Ms2007

Obzervaciies

Salvar I Cancelar I

003 - Incluinda i FrcesalPradutaspric

6. Atente para os trés campos com um desenho de LUPA. Esses campos deverdo ser
preenchidos. Apos realizar o primeiro pedido, estes campos ja virdo preenchidos com os
dados da ultima solicitacdo. Clicando-se nos botées com desenho de LUPA, aparece a
tela abaixo:

2 | ocalizar Unidade Administrativa

" Unidade

" Cod. Reduzido " Sigla

& Mome da Unidade IV Lacalizar na arvare

| Procurar

& Inicio " Meio
Fechar
Ajuda

& registrofs) encontradols)
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7. Para se escolher a UNIDADE SOLICITANTE, basta selecionar (ndo digite) NOME DA

UNIDADE e clicar no botdo PROCURAR.

8. Para a escolha da Unidade Recebedora e Centro de Custo , aconselha-se o uso do
campo de texto Nome da Unidade |, digitando-se apenas uma palavra relacionada com
o nome da unidade, e escolha a alternativa de Posicdo da palavra. A alternativa Inicio
trara todas as unidades cadastradas que comeg¢am com aquela palavra. EVITE USAR

SIGLAS.

9. Preencha os trés campos, escolhendo os nomes de unidades corretos.

10. Verifigue se o campo TIPO CONSUMIDOR esta preenchido com UNIDADE.

11.Clicar em SALVAR.

12.No campo NUMERO DOCUMENTO aparecera o numero identificador da sua requisicao.

GUARDE ESTE NUMERO.

13.Ir para a guia ITENS e clicar no botdo NOVO.

% 06.04.02.04 Solicitagdo de Produtos

Arquiva  Exibir Tramitagdo Outros  Ajuda B .ff
= — HtL7
O A
% =if= Mowvo '!_:_."I.F.-Td
Mumero Documento, 0000
Hequisicéo] Elemento Itens
Rele i e OtTotal.. |Unidede | Valor total cob..| Ot Tatal &, | OtTotal Mov. ViTatel Mov. | BAL.,
[Total ltens= 000 [ omo ' 0,00 | 0.00 | 0,00 | 0,00
Inclui novos dados [ei [reEsalPradutasPrir

Centro de Informatica - Campus Universitario, SMRfédio 15
Caixa Postal 354 - 96010-900 - Pelotas, RS
http://ci.ufpel.edu.br - ci@ufpel.edu.br - (53)327830




UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
CENTRO DEINFORMATICA

sﬁ'
o
E
Z)
2

14.Aparecera uma nova tela, que nos ajudara na escolha dos produtos.

15.Clique no botdo com um desenho de LUPA.

DB

Aquivo  Exibir  Tramitag@io Outros  Ajuda

i =
Cédigo Reduzdo | Fraduto | OtTotal... Unidade [Malor total cob... | OLTotal... | QtTotal .. [ViTotal... |Gtétusl
| Totaliters= 000 o [ 0,00 00| oool oo

Produta Produto Gk Atual

& | |
Ot Total Sofic: Uridade: Walor total cobrado OETotal Autoriz, Gk Tatal Mo, W1.Total Moy,
Salvar Cancelar

Movo Produto 003 - Tncluinda li [FrcEsolProdutaste: ]

16.Para escolher um produto, podemos utilizar a alternativa CODIGO REDUZIDO, ou
escolhe-lo de uma lista. Para acessar a lista, selecione PRODUTO, clique em
ESTRUTURA PRODUTO e clique na seta do campo seguinte. Clicando-se nos sinais +
gque aparecem na frente dos grupos, podem-se escolher os subgrupos com os produtos
desejados.

& Cadige Reduzido

= Produto

17 [Caitf bionus _ (WiTetal . [Otatd |

#-1.00.00 - Material Permanente Eothar
J_ 00.00 - Aplicagties Diretas
Py 20800 - Outrazs Beneficias Assistenciaiz-Aasist Pré-Escolar Aijuda

Didrias Civil

| Corligo Redusi

0~ Material de Consumo

- Material de Distribuico Gratuita

- Paszagens e Despesas com Locomogo

- Outioz Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica

- Locagio de M3o-de-obra

- Outiaz servigos de terceiros-Pessoa Juridica
- ] - ContribuigBes - — = =
E:Total Itens= 000 L 24B.00 - Ausilio-Alimentagsn il 0,00 0,00 0.00

- Auxilio-Transporte Ot Atual
- Despesas de Exercicios Anteriores |

¥ 29300 - Indenizagies e Restituigles
Ot Total Solic. 30000 - Servicos E. GtTotal Moy, W1, Tatal Moy,

Praduta

Salvar Cancelar

Moo Produto 003 - Inclindo i frESolProdutositer {

X
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17.Utilizando-se o campo de texto abaixo de PRODUTO, pode-se digitar APENAS UMA
PALAVRA relacionada com o item desejado.

18. Utilize-se da alternativa de POSICAO, para facilitar sua busca.

19.Clique em Procurar.

2 | ocalizar Produto

¢ Codigo Reduzido

{+ Produto
Procurar
[v Estrutura Produto

| Material de Informatica Selecionar

=
Fechar
=

dd ]

Posicio =5 Ajuda
(* Inicio " Meio

Cédigo Reduz... | Praduto Cédigo Estrut... | Clazsif. Despeza

Im Fita Impreszora

1 registrofs) encontradols)

20.Selecione o produto desejado, clicando duas vezes no titulo do mesmo, ou clique no
botdo SELECIONAR.

21.Preencha o campo Qt. Total Solic , e clique no botédo Salvar.

grql._,livo E zmibir Tramita_géo Outros Ayda
Coalgoﬂeduado ”_-I-:-'ro-duto _. .l.:!-t-.-'l:otai ;-l__lr';i-déde :‘{r"alol total cob. | C!t‘."i"u‘:vtal ___i:‘-!t:"l'o‘tal-... | %L Tatal .. ___i:‘-!t..f-ﬁxtual.
|[Total Itens= noo 0.00 [ 000 | 000 000 | 0.00

Produto Produto QeAkual

iEDD = JFita Impressora

G T otal Salic. Uridade YWalor total cobrado Gt T otal Autoriz, Gt Total ko, W Total Mo,

Salwar | Cancelar
003 - Incluindo |ci |FrcESolProdutosTtes ]
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22.Caso apareca uma mensagem igual ou semelhante a mostrada abaixo, isso significa
gue nao ha o produto em estoque (produto com quantidade zero). Neste caso, escolha

outro produto.

EEX

¥ |ista de Mensagens

l Procedimentos ]

0 2354 - Mo exizte quantidade deste produto no estoque.

|

S

Menzagem aao L zurio:
2354 - Mao existe guantidade deste produto no estoque.

Cancelar Detalhes...

]

Arquivo Embir Tramitagdo Outroz Ajuda [ f il

LR it ey o

0 X rer s

| Movo Alerar Exclui TREmD
Mdmero Documento;: 0000284200

 OtTotal .. Unidade |Valortotal cob.. GtTotal.. |GtTotal.. WiTotal... | Ottual

500000 UND_ 1 50000 00000l 0.00

| Cédigo Reduzido | Produto

| Totl ltens= 001 5,00 ' 4651 | 500/  DOD| 000
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23.Uma vez concluida a lista de produtos, feche a janela. Vocé voltara para a Solicitacdo
de Produtos , Guia ltens.

24.Cligue na guia Requisicdo e pressione o botdo Tramitar
25.0 campo Fluxo permite escolher “Encaminha solicitacdo” ou “Cancela solicitagao”.
26.A Guia Despacho permite inserir algum texto pertinente ao pedido.

27.Clicando em Ok, a requisicao sera encaminhada para o Almoxarifado Central.

¥ Tramitagdo

2 bz

Tramitages Filtraz

Flia

01 - Encaminha zolicitagio de produtos

Desting: ALMORARIFADD CEMTREAL

Lesting | Documento vinculada ]
ALMOXARIFADD CENTRAL

Dezpacho

()4 Cancelar |

Descricdo do fluxo Ci FrmEmvinDocFioo

28.Caso a requisicdo seja devolvida, era sera encaminhada para a caixa postal do
requisitante. Vale lembrar aqui que a referida caixa postal ndo é a conta de e-mail da
pessoa, e sim uma aplicagcéo do sistema SIE.
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