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Modelo de Processo de Negdécio

Introducéo

Este documento foi criado com o objetivo de apresentar os processos de trabalho como serdo quando o cliente passar
a usar o SIGPAT como ferramenta de trabalho na execucdo da Gestdo de Materiais e Servicos.

Estes processos foram aprovados pelo Governo de Estado do Mato Grosso que passard a executar suas atividades
conforme aqui descrito e usar os artefatos aqui propostos.

Almoxarifado
Gestao de Almoxarifado

BPMN Gestao de AImoxarifado/I

«BusinessProcess»
Realizar Distribuigao de
Itens de Estoque

«BusinessProcess»
Realizar Baixa dos
Estoques

Realizar Entrada de Itens
de Estoque
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0
0
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«BusinessProcess»
Transferir Itens de
Estoque entre
Almoxarif
oxarifados .

«BusinessProcess»
Planejar Ressuprimento
dos Almoxarifados

«BusinessProcess»
Realizar Inventario dos
Estoques

OO o0

3 )
N

«BusinessProcess» «BusinessProcess»
Prestar Contas ao Gerenciar o Catalogo de
Financeiro Almoxarifados

«BusinessProcess»
Gerenciar os Catalogos
de Itens de Estoque

o-O OO oo

e )
NCR

«BusinessProcess»
Gerenciar catalogo de
Unidades Requisitantes

«BusinessProcess»
Monitorar Processos de
Trabalho
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Gerenciar catalogo de Unidades Requisitantes

BPMN Gerenciar catadlogo de Unidades Requisitantes /I

Cadastrqrpnidades Altera dados da Exclui Unidade:
Requisitantes Unidade Requisitantes

Requisitante

Neste processo de trabalho estdo descritas todas as atividades necessarias para o cadastramento, alteracdo e excluséo
de uma unidade requisitante. Associando-a sempre a um almoxarifado que a atende.

Responsavel pela UG

Servidor da UG designado para autorizar transferéncias temporarias/definitivas entre unidades gestoras, fazer
langamentos contabeis no FIPLAN, coordenar a realizagdo da movimentacdo de bens dentro da UG, coordenar a
administracéo de varios almoxarifados dentro da UG . Normalmente serd o chefe do setor de administragdo da UG.
Ele ter4 como subordinados o almoxarife, os conferentes e os técnicos de patrim6nio (pessoas responsaveis pelo
transporte fisico dos bens dentro da UG). Ele sera subordinado ao Gestor do NGP, para a realizagdo de atividades
delegadas a ele por este gestor.

Altera dados da Unidade Requisitante

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O gerente de patrimdnio/almoxarifado da UG identifica alguma
modificacdo a ser feita na UR e a registra no sistema modificando a associacdo dela com os catélogos de itens de
estoque que ela pode pedir e conseqiientemente aos almoxarifados que a atendem. Também altera os dias agendados
para requisicdo (quando existir), os autorizadores (quando existirem) e as Unidade de Localizacdo do patriménio
equivalentes a esta Unidade Requisitante.

Cadastrar Unidades Requisitantes

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O gerente de patriménio/almoxarifado da UG identifica nova UR e
a registra no sistema associando-a aos catalogos que ele pode pedir e conseqiientemente aos almoxarifados que a
atendem. Também registra os dias agendados para requisi¢do (quando existir), os autorizadores (quando existirem) e
as Unidades de Localizacdo do patriménio equivalentes a esta Unidade Requisitante. Esta atividade ocorre sempre
que um novo almoxarifado esta sendo criado para atender novas URs ou quando o gerente de patrimonio achar
conveniente.

Realizar Entrada de Itens de Estoque
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BPMN Realizar entizda de itens de estogue

Somivado de Recebimants

Almexntite

«BusinessProcesss
Realizar destinacdo
alternativa para os iens

s
de estoque B
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Neste processo sdo descritas todas as atividades necessarias para a entrada de itens de estoque nos almoxarifados das
Unidades Gestoras do Estado.

O tipos de entrada possiveis sdo:

a) Aquisicdo com Recursos Prdprios

b) Aquisi¢cdo com Recursos de Fundos

¢) Aquisicdo com Recursos de Convénio

d) Recebimento de Doagéo

e) Realizacdo de Permuta

f) Recebimento de Bem em Dagéo em Pagamento

g) Fabricacdo Propria

Quando a UG for Superintendéncia da SAD ela s6 podera fazer entrada de itens de estoque por Doagéo. Outra forma
de entrada de itens de estoque na Superintendéncia da SAD é a Transferéncia entre Almoxarifados, mas esta sera
melhor detalhada em outro momento.

Almoxarife

Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizara todas as
operacBes de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
subordinados a ele que receberam, por delegacéo, a responsabilidade de realizar certas atividades.

Chama Comissdo Permanente de Recebimento para realizar recebimento da Nota
Fiscal
ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife chama a comisso de recebimento da UG que devera

conferir a Nota Fiscal em relacdo aos itens de estoque entregues - descrigdo do item e quantidade. Ao final desta
atividade a comissao de recebimento devera decidir se recebe ou néo os itens de estoque.

Chama Comissdo Permanente de Recebimento para realizar atesto da Nota Fiscal

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife chama a comissio de recebimento da UG que devera
conferir os itens de estoque recebidos provisoriamente em relagéo ao que foi especificado no processo de aquisi¢do
registrado no SIAG.

Exclui itens ndo atestados da entrada

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife tira os itens da entrada que n&o foram atestados e,
depois do tempo estipulado, ndo fez a substituicdo dos itens rejeitados mas apresentou NF apenas com os itens
atestados anteriormente. Também troca o nimero da Nota Fiscal por aquela apresentada.

Obtém valor para os itens de estoque que estdo entrando

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife consulta no sistema o preco médio dos itens de
estoque iguais aquele que se pretende dar entrada. Se o item que se pretende dar entrada ainda ndo existe nos
estoque do almoxarifado, o almoxarife faz uma pesquisa de mercado com, no minimo 3 fornecedores, e calcula o
preco médio encontrado. O preco médio encontrado (via consulta no sistema ou pesquisa de mercado) € que seré
atribuido aos itens de estoque sem prego.

Realizar destinacdo alternativa para os itens de estoque

Este processo descreve como 0s bens ndo recebidos formalmente devem ser descartados pelo 6rgdo quando o
fornecedor ndo vier buscar. O almoxarife deverd abrir processo administrativo solicitando instrucfes das autoridades
competentes para dar destinagdo aos bens. Pode fazer o desfazimento, doar os bens a entidade filantrdpica, etc.
Como nenhuma atividade deste processo pode ser realizada com o auxilio do SIPAT entdo ndo descreveremos
detalhadamente este processo.
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Solicita a busca dos bens sob a guarda do Estado

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife - ap6s o prazo dado por ele para solucio dos
problemas - envia oficio ao entregador informando que ele tem um prazo para buscar os bens que estdo sob a guarda
do Estado. Caso os bens ndo sejam retirados no prazo o 6érgao ira destina-lo a outro fim que ndo o de cumprimento
da contrapartida contratada no processo licitatério. Findo o prazo e o entregador ndo veio buscar os bens o
almoxarife ird "Realizar Destinacdo Alternativa" para os bens. Findo o prazo e o entregador veio buscar os bens o
almoxarife fara a devolugdo dos bens.

Solicita a solucéo dos problemas de especificacao

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife ira informar ao entregador que existem itens recebidos
que ndo estdo de acordo com as especificacdes e com os niveis de qualidade exigidos no Edital. Ele pedira entdo que
o entregador leve de volta todos os itens de estoque errados e solicita sua substituicdo. Para isso ele marca nova data
de entrega e informa que, se os problemas ndo forem eliminados, é preciso que o entregador mande Nota Fiscal
apenas com os itens atestados para que conclua o processo de entrada.

Documento Adicional

Ordem de Fornecimento:

Documento emitido no final do processo de aquisi¢do (SIAG)
Termo de Doacéo:

Documento emitido pelo doador - deve conter os bens doados com seus valores, quando ndo vier acompanhado
da Nota Fiscal
Termo de Permuta:

Documento emitido pelas entidades envolvidas na permuta - deve conter 0s bens permutados com seus valores,
quando n&o vier acompanhado da Nota Fiscal.
Guia de Producdo Interna:

Documento emitido pela unidade administrativa produtora - deve conter as matérias-prima usadas para a

fabricacéo com seus valores de custo.
Carta de Adjudicacéo:
Sentenca Judicial:
Ordem de Utilizacéo de Ata:
Pedido de Compra:

Guia de Remessa do Material
DOCUMENTO GERADO PELO SIGPAT

Nota de Empenho
Nas compras este documento é obrigatorio

Nota de Recebimento
DOCUMENTO GERADO PELO SIGPAT.

Nota de Recebimento
DOCUMENTO GERADO PELO SIGPAT.

Nota Fiscal
Nas compras este documento é obrigatorio

Nota Fiscal atestada
Nas compras este documento € obrigatorio
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Parecer
Documento criado fora do SIGPAT.

Processo de Aquisicao

Conjunto de documentos agrupados para instruir e registrar a aquisicdo de bens pelo Estado. Serd composto de
documentos gerados pelo SIGPAT e documentos externos ao sistema que foram recebidos e deram origem ou
complementaram informagdes para a realizagdo da aquisi¢éo.

Analisa detalhadamente os itens recebidos

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife analisa os itens de estoque recebidos provisoriamente
em relacdo ao que foi especificado no processo de aquisicdo - descricdo do item, valores e quantidades. Se o
processo do SIAG determina o exame de amostras, o almoxarife retira a amostra (na quantidade determinada no
processo de aquisicdo) dos itens de estoque e faz os testes determinados no edital. Ao final desta atividade o
almoxarife deverd decidir se atesta ou ndo os itens de estoque.

Se o almoxarife considerar os itens aprovados registrara o atesto no verso da NF relacionada a entrada realizada no
SIPAT. Se o almoxarife considerar os itens fora das especificacdes ou com a qualidade aquém daquela exigida (a
partir do resultado obtido pela anélise das amostras) entdo ira devolver os itens de estoque recebidos.

Quando o almoxarife ndo for capaz de realizar o atesto ele pode pedir a ajuda de técnico especializado para realizar
tal procedimento.

O almoxarife tem um prazo determinado legalmente para realizar o atesto e se ndo o fizer no prazo a entrada devera
ser considerada atestada automaticamente. Neste caso, o SIPAT ira apresentar aviso quando acabar o prazo para
atesto para que o almoxarife faca o registro do atesto sem os pareceres exigidos.

Encaminha documentos para contabilidade da UG para registro no FIPLAN

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife encaminha Nota Fiscal atestada (no verso ou com
parecer da comissdo), ou documento equivalente, e copia da Nota de Recebimento (definitiva) para a contabilidade
da UG. A contabilidade da UG de posse destes documentos registra a entrada dos itens de estoque no FIPLAN para
posterior liquidacdo e pagamento. Quando for suprimento de fundos o registro do FIPLAN deve ser feito de modo a
comprovar gastos ja realizados.

Recebe os materiais e 0s documentos comprobatorios de propriedade

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife podera ser avisado da entrega (pelo SIAG) ou receber
uma ligacdo do entregador para agendar a entrega. No dia e hora marcado o entregador chegard com os itens de
estoque a receber e 0 almoxarife ird conferir se existem todos 0s documentos necessarios a recepcao.

Se estiver faltando algum documento obrigatério para o tipo de entrada que se pretende realizar o almoxarife ndo
poderd realizar a recepcdo - inclusive ndo permitindo que o entregador deixe no érgdo enquanto providencia os
documentos. Quando todos 0s documentos estiverem corretos entao:

Se o tipo de entrada que se pretende realizar é por aquisicdo de qualquer fonte e o valor da NF for maior ou igual
a R$ 8000,00 entdo o almoxarife ndo pode fazer o recebimento. Ele ira chamar a comissdo permanente de
recebimento da UG para receber 0s materiais.

Se a aquisicéo tiver valor menor que R$ 8000,00 ou ndo for entrada por aquisicdo entdo almoxarife deverd
conferir a Nota Fiscal, ou documento equivalente, em relacdo aos itens de estoque entregues - descrigdo do  item e
quantidade. Ao final desta atividade o almoxarife devera decidir se recebe ou nao os itens de estoque.

Para as aquisi¢des de consumo imediato ou suprimento de fundos ndo ha necessidade de conferencia entre NF e
itens de estoque - jA que 0s mesmos ndo sdo entregues no almoxarifado e sim no local onde serdo consumidos
diretamente.

Registra data de atesto, emite Nota de Recebimento (definitiva) e o sistema incorpora
itens ao estoque do evento informado

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife registra a data de atesto da entrada ( a data de emissdo
do parecer da comissdo ou a data de etesto registrada no verso da NF). O SIPAT entdo incorpora os itens de estoque
do evento administrado pelo almoxarifado, somando a quantidade de cada item que estd entrando na quantidade que
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havia em estoque antes. Recalcula o preco médio da seguinte maneira:

1) Calcula o preco médio sem truncamento usando a férmula [(qtde estoque*preco médio+residuo) + (qtde
entrada*preco unit)]/(qtde estoque+qtde entrada).

2) Obtem o preco médio truncado em duas casas decimais.

3) Faz a diferenca entre preco médio sem truncamento e preco médio truncado.

4) se a diferenca for igual a zero registra o preco médio truncado como preco médio do item de estoque e o residuo
deste item serd igual a zero.

5) se a diferenca for maior que zero, calcula o residuo deste item de estoque usado a férmula (preco médio sem
truncamento-preco médio truncado)* (qtde estoque+qtde entrada). Registra o preco médio truncado como preco
médio do item de estoque e o residuo deste item sera igual ao resultado da formula anterior.

Ao final desta atividade o almoxarife emite a Nota de Recebimento (definitiva) que serd arquivada até a prestacdo de
contas no final do ano.

Registra entrada e emite Nota de Recebimento (provisoria)

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Quando o almoxarife constata que ndo existem divergéncias, recebe
parecer favoravel da comisséo de recebimento ou receber NF apenas com os bens recebidos anteriormente; entéo o
almoxarife ird assinar o canhoto da NF e ird armazenar os bens recebidos até a conclusdo do processo de entrada.
Para as aquisicOes, este ato formaliza o recebimento provisorio dos itens de estoque. Assim que ele formalizar o
recebimento provisorio, o almoxarife registra no SIPAT os itens de estoque recebidos com suas quantidades e
valores e emite em duas vias a Nota de Recebimento (Provisoria - sem data de atesto). Uma delas serd entregue ao
entregador junto com o canhoto da NF.

Registra requisi¢ao dos itens do estoque para UR informada, o seu atendimento e emite
a Guia de Remessa de Material

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Se a entrada esta sendo feita para consumo imediato (na UG do
almoxarifado ou no evento), o almoxarife registra a Unidade Requisitante (UR) que consumiu os itens de estoque
que entraram e o SIPAT gera uma requisi¢do de todos estes itens nas quantidades da entrada para esta UR.

O SIPAT também registra a autorizagdo (quando necessaria para a UR), o atendimento e o recebimento (quando
necessario) da requisicdo e emite a guia de remessa do material. Desse modo o SIPAT faz a retirada dos itens de
estoque do almoxarifado que esta realizando a entrada no evento informado (quando tem). Sera feita a atualizacéo
da quantidade e do valor. O valor retirado ser& calculado da seguinte forma, para cada item de estoque retirado:
{(qtde saida* preco médio)+ [(residuo/qtde estoque antes da saida)* qtde saida]}.

Solicita a solucéo das divergéncias encontradas

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife ird informar ao entregador que existem divergencias
entre o0 que esta descrito na NF, ou documentos equivalente, e os itens de estoque entregues. Ele também informa
que os itens corretos ficardo sob a guarda de Estado até que todos os problemas sejam resolvidos.

Ele pedira entdo que o entregador leve de volta todos os itens de estoque errados e solicita sua substituicao.

Para os itens que estdo faltando o almoxarife pede que sejam entregues.

Para isso ele marca nova data de entrega e informa que se 0s problemas ndo forem eliminados é preciso que o
entregador mande Nota Fiscal, ou documento equivalente apenas com os itens recebidos para que conclua o
processo de entrada

Comissdo de Recebimento

Grupo de, no minimo, 3(trés) servidores nomeada para realizar o recebimento e a avaliagdo dos itens de estoque no
almoxarifado.

Analisa detalhadamente os itens recebidos

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. A comissio de recebimento analisa os itens de estoque recebidos
provisoriamente em relacdo ao que foi especificado no processo de aquisicdo - descricdo do item, valores e
quantidades. Se o processo do SIAG determina o exame de amostras, a comissao de recebimento retira a amostra (na
quantidade determinada no processo de aquisi¢cdo) dos itens de estoque e faz os testes determinados no edital. Ao
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final desta atividade a comissdo de recebimento devera decidir se atesta ou ndo os itens de estoque. Se a comissao
considerar os itens aprovados emitira parecer informando o almoxarife que a entrada pode ser atestada. este parecer
sera anexado a NF relacionada a entrada que seréa atestada.

Se a comissdo considerar os itens fora das especificagdes ou com a qualidade aquém daquela exigida (a partir do
resultado obtido pela analise das amostras) entdo ira emitir parecer informando o almoxarife que os itens de estoque
ndo foram aprovados e a entrada ndo pode ser atestada - devendo devolver os itens de estoque recebidos.

Quando a comissao ndo for capaz de realizar o atesto ela pode pedir a ajuda de técnico especializado para realizar tal
procedimento.

A comissdo de recebimento tem um prazo determinado legalmente para realizar o atesto e se ndo o fizer no prazo a
entrada devera ser considerada atestada automaticamente. Neste caso, o SIPAT ira apresentar aviso quando acabar o
prazo para atesto para que o almoxarife faca o registro do atesto sem os pareceres exigidos.

Informa almoxarife que pode fazer o recebimento provisorio

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. A comissdo de recebimento emite parecer informando que os itens
de estoque recebidos estdo de acordo com a NF e iniciard o processo de analise de amostra ou recebimento
definitivo.

Este parecer serd o instrumento necessério para que o almoxarife faga a entrada proviséria dos itens de estoque.

Informa ao almoxarife que existem divergéncias

A comissdo de recebimento emite parecer informando que os itens de estoque recebidos ndo estdo de acordo com a
NF. Este parecer serd o instrumento necessario para que o almoxarife faga a solicitacdo de correcéo da entrega dos
itens de estoque pelo entregador.

Realizar Distribuicéo de Itens de Estoque

Neste processo de trabalho estdo descritas todas as atividades necessarias para que o almoxarife distribua os itens de
estoque que estdo sob sua responsabilidade a todas as Unidades Requisitante que ele atende. Também esta descrito o
sub-processo para devolugdo de itens de uma requisi¢do quando eles foram entregues incorretamente.

EPMN Reslizar Distibuig3o 3z Itens 2 Estoqus

Bailatarte

Reaudeimmme

Almexnrits
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Almoxarife

Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizara todas as
operagBes de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
subordinados a ele que receberem, por delecdo a responsabilidade de realizar certas atividades.

Corrige atendimento da requisicdo e emite Guia de Remessa de Material

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife recebe o pedido do requisitante para que aumente as
quantidades do iten de estoque pois foram alguns itens a mais. Ele entdo faz o registro das corre¢des. No final desta
atividade é emitida a nova Guia de Remessa de Material.

Autorizador

Servidor nomeado para autorizar as requisi¢des de determinada UA. Normalmente é o chefe daquela UA, mas pode
ser alguém designado por ele para realizar tal atividade.

Guia de Remessa do Material
DOCUMENTO GERADO PELO SIPAT

Analisa requisicao e toma decisdo

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O autorizador nomeado para aquela unidade requisitante analisa a
requisi¢do usando tela do SIPAT especialmente criada para este fim e registra sua deciséo.
Se ele registrar a autorizacao a requisi¢do é encaminhada ao almoxarife para atendimento.
Se ele registrar a ndo autorizacéo a requisicdo é arquivada e ndo seguira para atendimento.

Requisitante

Servidor da unidade administrativa nomeado para obter as necessidades de material de consumo daquela unidade,
pedir ao almoxarifado e depois distribuir entre os solicitantes. Também é responsavel por realizar todas as atividades
no SIGPAT relacionadas a comunicagdo com o almoxarifado.

Assina Guia de Remessa de Material

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O requisitante assina a Guia de Remessa de Material conferida que
tem todos o0s itens de estoque entregues.
A assinatura do requisitante formaliza o recebimento dos materiais constantes na Guia de Remessa de Material.

Registra o aceite do lote de entrega

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O requisitante assina a Guia de Remessa de Material e registra no
SIGPAT a data de aceite dos itens constantes no lote de entrega sem nenhum ressalva.

Toma providencia sobre os itens incorretos

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. Para aqueles itens do lote de entrega que ndo estdo na guia de
remessa de material o requisitante pede que o expeditor leve de volta. Para aqueles itens que estdo na guia de
remessa de material mas ndo estdo do lote de entrega o requisitante pode:

a) devolver o item registrado na guia de remessa do material

b) pedir que o almoxarife envie os itens esquecidos.
Para aqueles itens do lote de entrega com quantidade menor daquela descrita na guia de remessa de material o
requisitante pode;

a) devolver da quantidade excedente (parcial) registrada  na guia de remessa do material.

b) pedir que o almoxarife envie as quantidades  esquecidas.
Para aqueles itens do lote de entrega com quantidade maior daquela descrita na guia de remessa de material o
requisitante pode:  a) pedir que o almoxarife altere a quantidade atendida e fique com os itens extra.

b) pedir que o expedidor leve de volta a quantidade excedente.
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Guia de Remessa do Material
DOCUMENTO GERADO PELO SIGPAT

Realizar Devolucéo de Requisicdo

BPMN Realizar Devolugéo de Requisigﬁo/

Registra o pedido de
devolucdo da requisicdo ao
almoxarifado e emite a
Nota de Recebimento
(provisdria)

Comige o pedido de
devolucdo dositens
da requisicdo ao
almoxarifado

Tk

Ruequisitants

Inido

Nota de “
Recebimento ' [~ -
(provisoria) Regigra a data de
Recebe os itens da - contabilizagdo da
requisicdo devolvidos devolugdo. emite Nota de
e confere com a Nota Recehimenta (definitiva) e

de Recebimenta o sistema incorpora s
itens ao egoque

Nota de
- )? Recebimento ;‘
(definitiva)

Almoxarife

divergencia’

Neste processo de trabalho estéo descritas todas as atividades necessarias para registrar a devolugdo de requisicao
(requisi¢do de UR para almoxarifado). O requisitante pode devolver exatamente as quantidades descritas na Guia de
Remessa de Material.

A devolucdo pode ser feita apenas de parte das quantidades registradas na requisi¢do. Neste caso a devolugdo é
apenas para acerto de quantidades, quando o requisitante recebe uma quantidade de itens menor que a quantidade
registrada no atendimento da requisicao.

Almoxarife

Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizard todas as
operacles de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
subordinados a ele que receberem por delegacéo a responsabilidade de realizar certas atividades.

Nota de Recebimento (definitiva)
DOCUMENTO GERADO PELO SIGPAT.

Nota de Recebimento (provisoria)
DOCUMENTO GERADO PELO SIGPAT.

Recebe os itens da requisicao devolvidos e confere com a Nota de Recebimento

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife recebe o itens devolvidos e confere com a Nota de
Recebimento. Para isso ele conta a quantidade recebida de cada item de estoque devolvido e confere com a
quantidade da nota de recebimento. Também confere se todos os itens de estoque constantes na nota de recebimento
foram devolvidos fisicamente. Se tiver alguma divergéncia entre os itens de estoque devolvidos e 0 que estiver na
Nota de Recebimento o almoxarife anota na Nota de Recebimento e manda esta Nota de Recebimento corrigida para
0 requisitante.

Registra a data de contabilizacdo da devolucdo, emite Nota de Recebimento (definitiva) e o
sistema incorpora os itens ao estoque

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife, de posse da nota de recebimento provisdria (conferida
ou corrigida) registra a data de recebimento da devolugdo que é registrada como data de atesto desta entrada no
almoxarifado.

O SIGPAT registra uma entrada por devolucdo ao almoxarifado e entdo incorpora os itens de estoque no
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almoxarifado, somando a quantidade de cada item que esta entrando na quantidade que havia em estoque antes.
Recalcula o preco médio da seguinte maneira:

1) Calcula o preco médio sem truncamento usando a férmula [(qtde estoque*preco médio+residuo) + (qtde
entrada*preco unit)]/(qtde estoque+qtde entrada).

2) Obtém o preco médio truncado em duas casas decimais.

3) Faz a diferenca entre preco médio sem truncamento e preco médio truncado.

4) se a diferenca for igual a zero registra 0 preco médio truncado como preco médio do item de estoque e o residuo
deste item serd igual a zero.

5) se a diferenca for maior que zero, calcula o residuo deste item de estoque usado a férmula (preco médio sem
truncamento-preco médio truncado)* (qtde estoque+qtde entrada). Registra o preco médio truncado como preco
médio do item de estoque e o residuo deste item sera igual ao resultado da formula anterior.

Ao final desta atividade o almoxarife emite a Nota de Recebimento (definitiva) que serd arquivada até a prestacdo de
contas no final do ano.

Requisitante

Servidor da unidade administrativa nomeado para obter as necessidades de material de consumo daquela unidade,
pedir ao almoxarifado e depois distribuir entre os solicitantes.

Também é responsavel por realizar todas as atividades no SIGPAT relacionadas a comunicagdo com o
almoxarifado.

Corrige o pedido de devolugéo dos itens da requisi¢do ao almoxarifado

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O requisitante recebe a Nota de Recebimento corrigida pelo
almoxarife e faz o registro das correcGes.

Registra o pedido de devolucéo da requisi¢do ao almoxarifado e emite a Nota de Recebimento
(provisoria)

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O requisitante registra os itens de estoque que ele quer devolver
para o almoxarifado. Ele devera informar qual requisicdo (requisicdo de UR para almoxarifado) ele quer fazer da
devolucéo e depois informar os itens e as quantidades a serem devolvidas. Se ele estiver devolvendo todo o item de
uma requisicdo as quantidades serdo exatamente aquelas apresentadas na guia de remessa do material (esta
informacdo serd apresentada na tela pelo sistema). O valor do item de estoque sera calculado usando a seguinte
férmula {(qtde devolvida* preco médio)+ [(residuo/qtde estoque antes da saida)* qtde devolvida]}. No final desta
atividade serd emitida a Nota de Recebimento que deve ser enviada junto com a guia de remessa de material que
contém os itens devolvidos.

Registra o aceite do lote de entrega

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O requisitante assina a Guia de Remessa de Material e registra no
SIGPAT a data de aceite dos itens constantes no lote de entrega sem nenhuma ressalva.

Registra requisicdo da UR para os itens constantes no catalogo disponibilizado

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O requisitante registra uma requisicio ao almoxarifado ao qual ele
esta ligado com todos os itens de estoque necessarios a UR e suas quantidades. Os itens e quantitativos da requisicéo
poderdo ser o somatério de todas as solicitaces feita, como também a inclusdo de itens de estoque pedidos ao
requisitante por outros meios (analise de consumo anterior, pedidos verbais ou por e-mail, etc.)

Solicitante

Unidade da Adm. Direta
Unidade da Adm. Indireta
Terceiro (pessoa fisica, pessoa juridica)

Recebe lote de entrega
ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O solicitante receberé os itens de estoque que pediu.
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Solicita material fora do seu catalogo

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIPAT. O solicitante, quando precisar de item que ndo esteja em seu catalogo
de itens de estoque a solicitar, encaminha e-mail ao requisitante descrevendo claramento o item de estoque que
precisa e em que quantidade.

Registra suas necessidades de material de consumo a partir de um catalogo
disponibilizado para sua UR

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIPAT. O solicitante registra os itens de estoque que precisa e a quantidade
necessaria.

O solicitante s6 poderd solicitar itens que estejam no catalogo de itens de estoque a solicitar (catalogo restrito)
disponibilizado para a Unidade requisitante a que ele esta ligado. Esta ligagdo se estabelece por perfil do solicitante.

Realizar Baixa dos Estoques

BPMN Realizar Baixa dos Estoques /I

«BusinessProcess»
Realizar Baixa de Itens de
Estoque para
o¥o) Doacao/Distribuic3

Gratuita/Premiacao

Realizar Baixa de Itens de
Estoques para outros fins

Este € 0 macro-processo que descreve todas as atividades para realizar a baixa de itens de estoque contidos nos
almoxarifados de uma Unidade de Gestdo Patrimonial da administracdo estadual.

Neste macro-processo podemos identificar os processos de trabalho especificos:

-Baixa de itens de estoque por outros fins

-Baixa de itens de estoque por doagdo/distribuicdo gratuita/premiacédo

Realizar Baixa de Itens de Estoque para Doacao/Distribuicdo

Gratuita/Premiacao

Neste processo de trabalho estdo descritas todas as atividades necessarias para a realizagdo de doacgdes de itens de
estoque do Estado para entidades filantrdpicas, pessoas fisicas ou prefeituras. As doa¢fes também acontecem entre
UG da administracdo direta e da administragdo indireta, j& que ndo podem ser feitas transferéncias entre UGs. As
distribuicdes gratuitas e as premiacdes nunca serdo feitas pelo almoxarifado de baixa da SAD, administrado pela
SPA. Ja as doag0es so serdo formalizadas pelo almoxarifado de baixa da SAD, administrado pela SPA.

Almoxarife

Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizara todas as
operacles de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
subordinados a ele que receberam por delegacdo a responsabilidade de realizar certas atividades.

Avisa que nao é possivel concluir a premiacgdo/distribuicdo

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife encaminha despacho sobre o pedido de
premiagdo/distribui¢do informando que ndo encontrou bens que possam atender tal demanda ou a entidade nédo
entregou os documentos que a qualificam para receber a premiagao/distribuicdo.

Busca itens de estoque para atender pedido de premiacao/distribuicéo

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Quando a autoridade maxima da UG decidir atender ao pedido de
premiacdo, o almoxarife ird percorrer o depdsito e identificara os itens de estoque comprados para premiacao e que
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atendam o pedido feito. Neste caso ele podera consultar todos os itens de estoque cuja conta seja do subelemento 31.
Quando a autoridade méaxima da UG decidir atender ao pedido de distribuicdo, o almoxarife ird percorrer o depésito
e identificara os itens de estoque comprados para distribuicdo e que atendam ao pedido feito. Neste caso ele podera
consultar todos os itens de estoque cuja conta seja do subelemento 32.

Chama entidade que busca itens de estoque

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife assina o Termo de Baixa emitido pelo sistema e chama
a entidade para que ela busque os itens de estoque.

Assim que a entidade vier buscar os itens de estoque ela também assina o Termo de Baixa.

No final desta atividade o almoxarife arquiva o Termo de Baixa em arquivo proprio. O Termo de Baixa sera
arquivado até a prestagdo de contas no final do ano.

Consulta entidade sobre interesse em receber a distribuicao gratuita ou a premiacao

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife busca as entidades filantropicas e prefeituras
credenciadas no sistema para receber distribui¢do gratuita e as consulta quanto ao seu interesse em receber os itens
de estoque selecionados desta vez.

Esta consulta podera ser feita por e-mail ou telefone. Neste momento ele deve informar que seré preciso enviar
oficio para formalizar a resposta da entidade filantrdpica, pessoa fisica ou prefeitura. E também avisa aquelas que
estdo com a documentacdo vencida ou incompleta.

Ele continuara consultando os credenciados até que obtenha interessado para todos os itens de estoque selecionados
ou todos os credenciados tenham sido consultados.

Se consultar todos os credenciados e nenhum deles tiverem interesse nos itens de estoque selecionados entdo o
processo de distribuicdo é concluido e a autoridade maxima da UG ¢ informada.

Recebe oficio declinando a distribui¢do/premiacéo

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife recebe oficio da entidade filantropica ou prefeitura
declarando ndo ter interesse em receber 0s itens de estoque selecionados.

Recebe oficio manifestando interesse pela distribuicdo/premiacéo

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife recebe oficio da entidade filantropica ou prefeitura
solicitando itens de estoque que ela precisa.

Se os documentos necessarios para receber distribuicdo gratuita/premiacdo estiverem vencidos ou faltando, o
almoxarife também recebe os documentos atualizados ou faltantes.

Serdo recebidos tantos oficios quantos forem os interessados. Se varios interessados informarem os mesmos itens de
estoque tera preferéncia aquele que entregou o oficio primeiro.

Registra baixa, emite Termo de Baixa

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife registra a baixa para distribuicio gratuita ou para
premiacdo. Serd registrada uma baixa para cada credenciado que recebeu os itens de estoque a distribuir ou premiar.
Ao final desta atividade sera emitido um Termo de Baixa indicando qual tipo de baixa foi realizado. Este documento
sera arquivado no processo de baixa que ficard guardado até a prestacdo de contas anual.

Seleciona os itens de estoque que podem ser distribuidos/usados para premiacao

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Quando a autoridade maxima da UG decidir distribuir gratuitamente
bens do Estado, o almoxarife ird percorrer o depdsito e identificard todos os itens de estoque comprados para
distribuicdo gratuita na UG. Neste caso ele podera consultar todos os bens cuja conta seja do subelemento 32.
Quando a autoridade méaxima da UG decidir fazer premiacdo com os bens do Estado, o almoxarife ira percorrer o
deposito e identificara todos os itens de estoque comprados para premiacdo na UG. Neste caso ele poderad consultar
todos os bens cuja conta seja do subelemento 31.

Solicita documentos necessarios para receber premiacao/distribuicao

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife encaminha oficio a entidade filantropica ou prefeitura
solicitando que ela encaminhe os documentos necessarios a atualizagdo ou credenciamento da mesma no catalogo de
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entidades credenciadas a receber bens do Estado.

Despacho
Comentario escrito feito em documento recebido pelo servidor.

Documentos adicionais

Comprovante de entidade filantrépica.

Documentos de constituicdo da entidade e de identifcacdo dos dirigentes

Documentos comprobatdrios da selecdo e da classificacdo dos vencedores para receber premiacéo.
Avaliacdo de desempenho de servidores a serem premiados.

Lista de Itens de Estoque para Distribuicdo Gratuita/Premiacéo
RELATORIO GERADO PELO SIPAT

Oficio
Documento criado fora do SIGPAT. E um documento para comunicacio entre a UG e entidades externas a ela.

Pedido de Doacéo
Oficio encaminhado ao Estado pedindo bens em doag&o para entidade filantropica sem fins lucrativos.

Pedido de Premiacéo

Oficio encaminhado ao Estado pedindo bens para oferecer como premio a servidores, pessoas ou entidades ap6s
selecdo de qualquer tipo.

Termo de Baixa
DOCUMENTO GERADO PELO SIGPAT

Autoridade Maxima da UG

E o secretério de Estado, presidente ou outro cargo de direcdo estratégica ou alguém designado para a tomada de
decisdo sobre os bens ou itens de estoque a baixar na UG.

Também seré o responsavel por enviar os documentos de prestacdo de contas do almoxarifado e patriménio da UG
aos 6rgdo de controle interno e externo, no final do exercicio.

Analisa processo de baixa, manifesta sua posi¢éo

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. A autoridade maxima da UG responsével pelos bens a baixar recebe
0 processo de baixa (fisico) e analisa os documentos e o parecer emitido pelo Juridico da SPA e toma sua deciséo,
que pode ser:

a) Nao permite a doag8o/distribuicdo gratuita/premiacéo.

b) Permite a doagdo/distribuicdo gratuita/premiacao.

Decide doar/premiar/distribuir gratuitamente itens de estoque inserviveis

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. A autoridade maxima da UG decide realizar uma doag#o, ceder em
distribuicdo gratuita ou ceder em premiacao os itens de estoque considerados inserviveis ao Estado.

Envia oficio informando da impossibilidade de atender o pedido

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. A autoridade méaxima da UG responde ao pedido da entidade
filantropica/prefeitura informando que ndo pode atender ao pedido devido a uma das situacfes abaixo:

1) Néo é conveniente ou oportuno fazer a doagdo ou dar a premiacéo.

2) N&o encontrou itens de estoque que possam atender ao pedido de doagdo/premiacao.

3) A entidade ndo tem os documentos necessarios para receber a doacdo/premiacao.
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Recebe pedido de doacgao/distribuicdo gratuita/premiacao

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. A autoridade méaxima da UG recebe pedido de entidade
filantropica/prefeitura para entregar em doacdo ou entregar em distribuicdo gratuita itens de estoque inserviveis ao
Estado.

Ele entdo analisa a conveniencia e oportunidade de atender tal pedido e toma sua deciséo.

Oficio
Documento criado fora do SIGPAT. E um documento para comunicacio entre a UG e entidades externas a ela.

Processo de Baixa

Conjunto de documentos agrupados para instruir e registrar a baixa de bens do Estado. Sera composto de
documentos gerados pelo SIGPAT e documentos externos ao sistema que foram recebidos e deram origem ou
complementaram informagdes para a realizagdo da baixa

Servidor da SPA

Servidor da Superintendéncia de Patrimdnio e Almoxarifado - unidade administrativa da SAD responséavel por
normatizar, orientar e realizar baixas de material de consumo ou permanente inserviveis ao Estado - designhado para
instruir os processos de baixa de material de consumo e orientar sobre a destinacdo de materiais inserviveis para
determinada unidade gestora.

Este servidor, serd responsavel também por intervir nos processos de criacao/alteragdo ou extin¢do de UA, UR ou
UL. Alteracdo de responséveis destas unidades, montagem de perfis e criacdo/extincdo de usuérios.

Também sera responsavel pela manutencdo do catilogo de materiais de consumo e permanentes existentes nos
estoques e patriménio do Estado.

Abre processo de baixa

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. Para cada interessado, o servidor da SPA abre processo de baixa,
junta os documentos recebidos por ele e a lista de bens a doar. Apos, encaminha o processo de baixa para o Setor
Juridico da SPA.

Atualiza dossié dos interessados e encaminha processo de baixa

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O servido da SPA pega o processo de baixa, retira os documentos
originais, tira copia deles, autentica-os e coloca estas cpias no processo de baixa. Atualiza os dados do credenciado
no sistema. Depois arquiva os documentos originais no dossié da entidade filantropica, pessoa fisica ou prefeitura
que esta arquivado na SPA. Depois encaminha o processo de baixa para o Juridico que dara seu parecer.

Avisa que nao é possivel concluir a doacéo

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O servidor da SPA encaminha despacho sobre o pedido de doago
informando que ndo encontrou bens que possam atender tal demanda ou a entidade ndo entregou os documentos que
a qualificam para receber a doagéo.

Busca itens de estoque para atender pedido de doacao

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Quando o responsavel da UG decidir atender o pedido de doacio, o
servidor da SPA, usando como filtro os Gltimos 8 meses, emite relatério de todos os itens de estoque que nao
tiverem nenhuma movimentacdo dentro da UG e que atendam o pedido feito.

Chama entidade que busca itens de estoque

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O servidor do SPA assina 0 Termo de Baixa emitido pelo sistema e
chama a entidade para que ela busque os itens de estoque.

Assim que a entidade vier buscar os itens de estoque ela também assina 0 Termo de Baixa.

No final desta atividade o servidor da SPA arquiva o Termo de Baixa em arquivo proprio. O Termo de Baixa sera
arquivado até a prestacéo de contas no final do ano.
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Consulta entidade sobre interesse em receber a doacao

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O servidor da SPA busca as entidades filantropicas e prefeituras
credenciadas no sistema para receber doacdo e as consulta quanto ao seu interesse em receber 0s itens de estoque
selecionados desta vez.

Esta consulta podera ser feita por e-mail ou telefone. Neste momento ele deve informar que serd preciso enviar
oficio para formalizar a resposta da entidade filantrépica, pessoa fisica ou prefeitura. E também avisa aquelas que
estdo com a documentacdo vencida ou incompleta.

Ele continuara consultando os credenciados até que obtenha interessado para todos os itens de estoque selecionados
ou todos os credenciados tenham sido consultados.

Se consultar todos os credenciados e nenhum deles tiver interesse nos itens de estoque selecionados entéo o processo
de distribuicao/ doagdo é concluido e a autoridade maxima da UG é informada.

Recebe oficio declinando a doagéo

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O servidor da SPA recebe oficio da entidade filantropica ou
prefeitura declarando ndo ter interesse em receber os itens de estoque selecionados.

Recebe oficio manifestando interesse pela doacgéo

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O servidor da SPA recebe oficio da entidade filantropica ou
prefeitura solicitando itens de estoque que ela precisa.

Se os documentos necessarios para receber doacéo estiverem vencidos ou faltando, o almoxarife também recebe os
documentos atualizados ou faltantes.

Serédo recebidos tantos oficios quantos forem os interessados. Se varios interessados informarem os mesmos itens de
estoque tera preferéncia aquele que entregou o oficio primeiro.

Registra baixa, emite Termo de Baixa

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O servidor da SPA registra a baixa para doacao. Sera registrada uma
baixa para cada credenciado que recebeu os itens de estoque a doar. Ao final desta atividade serd emitido um Termo
de Baixa indicando qual tipo de baixa foi realizado. Este documento sera arquivado no processo de baixa que ficara
guardado até a prestacdo de contas anual.

Seleciona os itens de estoque que podem ser doados

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Quando a autoridade maxima da UG decidir doar bens do Estado, o
servidor da SPA, usando como filtro os Gltimos 8 meses, emite relatério de todos os itens de estoque que ndo
tiverem nenhuma movimentacdo dentro da UG.

Solicita documentos necessarios para receber doacao

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O servidor da SPA encaminha oficio & entidade filantropica ou
prefeitura solicitando que ela encaminhe os documentos necessarios a atualizacdo ou credenciamento da mesma no
catalogo de entidades credenciadas a receber bens do Estado.

Documentos Adicionais

Comprovante de entidade filantrépica.

Documentos de constituicdo da entidade e de identificacdo dos dirigentes

Documentos comprobatorios da sele¢do e da classificacdo dos vencedores para receber premiacao.
Avaliacdo de desempenho de servidores a serem premiados.

Lista de Itens de Estoque ndo movimentados
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Oficio
Documento criado fora do SIGPAT. E um documento para comunicagéo entre a UG e entidades externas a ela.
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Processo de Baixa

Conjunto de documentos agrupados para instruir e registrar a baixa de bens do Estado. Serd composto de
documentos gerados pelo SIGPAT e documentos externos ao sistema que foram recebidos e deram origem ou

complementaram informac@es para a realizagdo da baixa

Servidor do Juridico da SPA

Servidor do juridico da SPA é um advogado designado para atuar no processo de baixa dando seu parecer sobre a

legalidade dos atos praticados e dos documentos apresentados.

Analisa processo de baixa e anexa parecer

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O servidor do juridico da SPA recebe o processo de baixa (fisico)
com todos os documentos necessarios para a doacgao/distribuicdo gratuita/premiacéo. Ele analisa se 0s documentos
sdo legalmente aceitaveis para a realizacdo da baixa. Ao final dessa atividade o servidor do juridico da SPA junta ao
processo de baixa seu parecer realizando todas as agdes necessarias a juntada de documentos estabelecidas pelo

protocolo do Estado.

Realizar Baixa de Itens de Estoques para outros fins

BPMN Realizar Baixa de Itens de Estoque para ouros ﬁns/
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Neste processo de trabalho estdo descritas todas
estoque do Estado.

Estas baixas podem ser por:

a) descarte de item inservivel

b) descarte de item vencido

c) realizagdo de leildo

Os leildes s6 serdo realizados pelo almoxarifado de baixa da SAD, administrado pela SPA.

as atividades necessdrias para realizacdo de baixas de itens de
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Almoxarife

Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizara todas as
operagBes de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
subordinados a ele que receberem, por delecdo a responsabilidade de realizar certas atividades.

Descarta os itens de estoque conforme as normas de coleta de lixo urbano

O almoxarife retine os itens de estoque baixados, conforme descrito no Termo de Baixa, e 0s descarta
acondicionados de acordo com as normas de coleta de lixo urbano.

Despacho
Comentario escrito feito em documento recebido pelo servidor.

Lista de Itens de Estoque com validade vencida
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Lista de Itens de Estoque ndo movimentados
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Processo de Baixa

Conjunto de documentos agrupados para instruir e registrar a baixa de bens do Estado. Sera composto de
documentos gerados pelo SIGPAT e documentos externos ao sistema que foram recebidos e deram origem ou
complementaram informagdes para a realizagdo da baixa

Termo de Baixa
DOCUMENTO GERADO PELO SIGPAT

Emite relatérios de itens de estoque ndo movimentados em 8 meses

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife, usando como filtro os dltimos 8 meses, emite
relatorio de todos os itens de estoque que ndo tiverem nenhuma movimentagdo dentro da UG.

Emite relatérios de itens de estoque com validade vencida

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife, usando como filtro tudo o que venceu desde da Gltima
baixa por desfazimento até a data atual, emite relatério dos itens de estoque vencidos.

Registra baixa, emite 0 Termo de Baixa

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife registra a baixa, do tipo indicado pelo servidor da
SPA, no sistema com as quantidades existentes no estoque. Ao final desta atividade serd emitido um Termo de
Baixa indicando qual tipo de baixa foi realizado. Este documento sera arquivado no processo de baixa que ficara
guardado até a prestacdo de contas anual.

Seleciona os itens a baixar, emite relatério de posicéo de estoque dos itens escolhidos e emite
despacho solicitando orientacGes para baixa

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife analisa os dois relatorios emitidos e também consulta
0s itens de estoque que s6 foram movimentados com transferéncia para outros almoxarifados. Os itens de estoque
vencidos todos serdo baixados, ja que ndo podem mais ser consumidos. Os ndo movimentados e movimentados
apenas para outros almoxairfados devem ser analisados e o almoxarife emite relatdrios de posicdo de estoque de
cada um deles. Os que estiverem com estoque zerado ndo serdo analisados neste momento. Para os itens de estoque
com estoque maior que zero e nao foram movimentados ou apenas transferidos para outros almoxarifados e para 0s
itens de estoque vencidos o almoxarife despacho pedindo orientacdo de como proceder a baixa. Ele encaminha o
despacho junto com os relatorios emitidos para a Superintendéncia da Patrimdnio e Almoxarifado da (SAD).
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Servidor da SPA

Servidor da Superintendéncia de Patriménio e Almoxarifado - unidade administrativa da SAD responsavel por
normatizar, orientar e realizar baixas de material de consumo ou permanente inserviveis ao Estado - designado para
instruir os processos de baixa de material de consumo e orientar sobre a destinacdo de materiais inserviveis para
determinada unidade gestora.

Avalia os itens de estoque a baixar

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. Para os itens que ndo tiveram qualquer manifestacdo de interesse
(depois de concluido prazo dado) ou vencidos, o almoxarife faz uma pesquisa de mercado para avaliar estes itens.

A pesquisa deve ser feita com, pelo menos 3 possiveis compradores. Se ndo encontrar compradores possiveis entao
ndo se recomenda a baixa por leildo, mesmo que os itens tenham valor de mercado.

Consulta todos os almoxarifados sob sua coordenagéo

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. Para os itens de estoque que n&o estiverem vencidos, o servidor da
superintendéncia de patrimdnio e almoxarifado publica uma lista de itens a baixar e suas quantidades no site da
superintendéncia de patrimdnio e almoxarifado e informa a todos os gestores de NGP (por e-mail) que nova lista de
itens de estoque a baixar no site e se alguém tiver interesse em algum dos itens de estoque que entre em contato até
determinada data.

Encaminha Circular Interna ao interessado orientando em como obter os itens de estoque de
interesse

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O servidor da SPA emite circular interna orientando o interessado
(que se manifestou respondendo e-mail da SPA) a pedir a transferéncia entre almoxarifados - quando os dois
almoxarifados estdo na administragdo direta; ou pedir a doacdo - quando um dos almoxarifados estd na
administracéo indireta. Quando mais de um almoxarifado manifesta interesse sobre determinado item fica com o
item aquele que se manifestar primeiro. Os outros receberdo e-mail de resposta informando que o item ja foi
entregue a outro almoxarifado.

Indica o tipo de baixa a ser realizado orientando como fazer

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O servidor da SPA, quando identifica que os itens de estoque néo
tém valor venal algum, abre processo de baixa e indica ao almoxarife qual o tipo de baixa a realizar: descarte de
material vencido / descarte de material inservivel. Ele também indica se os itens de estoque precisam ser
encaminhados a SPA para descarte especial, segundos as normas ambientais e sanitérias estaduais e federais.

Recebe itens no depdsito e providencia o descarte especial

O servidor da SPA recebe os itens de estoque a descartar e 0s armazena no depdsito de acordo com as hormas para
armazenagem de mais materiais. Também recebe o processo de baixa aberto.

Periodicamente (a cada bimestre, por exemplo) reline os itens de estoque que precisam de descarte especial, usando
como critério de agrupamento a forma de descarte a ser feita, obtém as autorizagfes necessarias, € chama as
empresas especializadas para buscéa-los. O servidor da SPA deve acompanhar a realizagdo dos procedimentos de
descarte até que os itens de estoque ndo oferecam mais perigo a natureza e ao ser humano.

O servidor da SPA deve anexar ao processo de baixa (fisico) todos os documentos comprobatérios da realizagéo do
descarte conforme normas ambientais e sanitarias estaduais e federais.

Circular Interna

Documento criado fora do SIGPAT. E um documento para comunicagio entre unidades administrativas dentro de
uma UG.

Posicéo de Estoque dos Itens de Estoque a baixar
RELATORIOS GERADO PELO SIGPAT

Termo de Baixa
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DOCUMENTO GERADO PELO SIGPAT

Realizar Leildo dos itens de estoque selecionados

Neste processo estdo descritas todas as atividades necessarias para a realizacdo de leildo para venda de itens de
estoque inserviveis para o Estado ou vencidos.
Interessa-nos apenas seu resultado que sera registrado na baixa realizada posteriormente a conclusao do Leildo.

Registra a requisicdo dos itens de estoque que estdo em seu catalogo

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife requisitante registra uma requisicio ao almoxarifado
que informou poder ceder a quantidade de itens de estoque que ele esta precisando. Serdo feitas tantas requisicdes
quantos forem os almoxarifados que cederdo os itens de estoque desejados.

Quando o requisitante € um servidor da SPA, ele registra diretamente a requisicdo dos itens de estoque a baixar -
sem necessidade de nenhuma andlise preliminar nem qualquer manifestacdo do almoxarifado de origem (até porque
ela ja foi realizada).

Registra baixa, emite 0 Termo de Baixa e 0 sistema retira os itens de estoque

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O servidor da SPA recebe o processo de baixa (fisico) e registra a
baixa do tipo: realizagdo de leildo. Informa também os itens arrematados e as quantidades.
Ao final desta atividade emite o Termo de Baixa que serd arquivado até a prestagcdo de contas anual.

Transferir Itens de Estoque entre Almoxarifados

BPMN Transferir ltens de Estoque entre Almoxarifados /
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Almoxarits

Neste processo de trabalho estdo descritas todas as atividades necessarias para a realizagdo de transferéncias de itens
de estoque entre almoxarifados da Administracdo Direta do Estado. Ela ocorre quando o almoxarifado de origem
precisa do item de estoque para seu consumo ou quando a SPA esta reunindo itens de estoque para leildo.

Né&o € possivel transferir itens de estoque entre almoxarifados da administragdo direta e da administracéo indireta.
Neste caso serd preciso realizar baixa por doagdo no almoxarifado de origem e entrada por doagdo do almoxarifado
de destino.

Almoxarife

Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizara todas as
operaces de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
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subordinados a ele que receberam, por delegacdo, a responsabilidade de realizar certas atividades.

Guia de Remessa de Material
DOCUMENTO GERADO PELO SIGPAT

Monta lote de entrega a partir da Guia de Remessa de Material e providencia a
expedicao

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife pede a seus auxiliares que, a partir das guias de
remessa de material impressas, separem 0s itens de estoque para atendé-las e monte o lote de entrega. Dai eles
juntam varios lotes de entrega e saem fazendo as entregas em cada UR.

Se existir um calendario de requisicdo, os lotes de entrega a serem montados serdo apenas para as UR cujo
atendimento deve ser feito naquele dia.

Registra atendimento e emite Guia de Remessa de Material

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife ir4, para cada item da requisicdo, analisar historico de
consumo da UR, quanto tem em estoque, a quantidade de requisi¢cGes que tem ainda para atender, etc. Com base
nessa analise decidira pelo atendimento parcial, total ou ndo atendimento do item.

Para todos os atendimentos o almoxarife devera informar o tipo de atendimento que esta fazendo.

Para os ndo atendimentos o almoxarife deverd informar o motivo do ndo atendimento. N&o atendimento é
identificado quando se coloca quantidade atendida igual a zero.

Entdo o SIPAT faz a retirada dos itens de estoque do almoxarifado. Seré feita a atualizacdo da quantidade e do valor.
O valor retirado sera calculado da seguinte forma, para cada item de estoque retirado: {(qtde saida* preco médio)+
[(residuo/qtde estoque antes da saida)* gtde saida]}.

Ao final desta atividade serd emitida a Guia de Remessa de Material.

Almoxarife

Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizard todas as
operacles de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
subordinados a ele que receberem, por delegacdo a responsabilidade de realizar certas atividades.

Assina a Guia de Remessa de Material

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife requisitante assina a Guia de Remessa de Material
conferida que tem todos 0s itens de estogue entregues.

A assinatura do almoxarife requisitante formaliza o recebimento dos materiais constantes na Guia de Remessa de
Material.

Consulta os almoxarifados do Estado para verificar se algum pode ceder o Material

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife entra en contato com os NGP que supervisionam todos
os almoxarifados da administracdo direta do Estado e pede aos gestores que consultem seus almoxarifes quando a
disponibilidade dos itens que ele esta precisando nas quantidades que ele esté precisando.

Ele ira consultar tantos NGP quantos forem preciso até que todos os itens que ele precisa tenham recebido resposta
positiva ou ainda que todos os NGP tenham sido consultados pode receber resposta positiva de Vvarios
almoxarifados, cada almoxarifado tendo alguns dos itens que ele precisa.
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Realizar Devolucédo de Transferéncia

BPMN Realizar Devolugédo de Transferéncia 4
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Neste processo de trabalho estdo descritas todas as atividades necessarias para registrar a devolugdo de transferéncia
(de almoxarifado para almoxarifado - AMBOS DA ADMINISTRACAO DIRETA, independente de UG). O
almoxarife da unidade de destino pode devolver exatamente as quantidades descritas na Guia de Remessa de
Material.

A devolucdo pode ser feita apenas de parte das quantidades registradas na requisi¢do. Neste caso a devolucdo €
apenas para acerto de quantidades, quando o almoxarife da unidade de destino recebe uma quantidade de itens
menor que a quantidade registrada no atendimento da transferéncia.

Almoxarife

Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizara todas as
operacBes de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
subordinados a ele que receberam, por delegacéo, a responsabilidade de realizar certas atividades.

Corrige o pedido de devolugéo dos itens da transferéncia ao almoxarifado

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife da unidade de destino recebe a Nota de Recebimento
corrigida pelo almoxarife da unidade de origem e faz o registro das correcdes.

Registra o pedido de devolucao da transferéncia e emite a Nota de Recebimento (provisoria)

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife da unidade de destino registra os itens de estoque que
ele quer devolver para o almoxarifado de origem. Ele devera informar qual transferéncia (de almoxarifado para
almoxarifado) ele quer fazer da devolucdo e depois informar os itens e as quantidades a serem devolvidas.

Se ele estiver devolvendo todo o item de uma requisi¢do as quantidades serdo exatamente aquelas apresentadas na
guia de remessa do material (esta informacéo seré apresentada na tela pelo sistema).

O valor do item de estoque serd calculado usando a seguinte férmula {(qtde devolvida* preco médio)+
[(residuo/qtde estoque antes da saida)* qtde devolvida]}.

No final desta atividade serd emitida a Nota de Recebimento que deve ser enviada junto com a guia de remessa de
material que contém os itens devolvidos.

Recebe os itens da transferéncia devolvidos e confere com a Nota de Recehimento

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife da unidade de origem recebe o itens devolvidos e
confere com a Nota de Recebimento.

Para isso ele conta a quantidade recebida de cada item de estoque devolvido e confere com a quantidade da nota de
recebimento. Também confere se todos os itens de estoque constantes na nota de recebimento foram devolvidos
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fisicamente.

Se tiver alguma divergéncia entre os itens de estoque devolvidos e o que estiver na Nota de Recebimento o
almoxarife da unidade de origem anota na Nota de Recebimento e manda esta Nota de Recebimento corrigida para o
almoxarife da unidade de destino.

Registra a data de contabilizacdo da devolugdo, emite Nota de Recebimento (definitiva) e o
sistema incorpora os itens ao estoque

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife da unidade de origem, de posse da nota de
recebimento provisoria (conferida ou corrigida) registra a data de recebimento da devolucdo que é registrada como
data de atesto desta entrada no almoxarifado.

O SIPAT registra uma entrada por devolucdo ao almoxarifado e entdo incorpora os itens de estoque no
almoxarifado, somando a quantidade de cada item que esta entrando na quantidade que havia em estoque antes.
Recalcula o preco médio da seguinte maneira:

1) Calcula o preco médio sem truncamento usando a férmula [(qtde estoque*preco médio+residuo) + (qtde
entrada*preco unit)]/(gtde estoque+qtde entrada).

2) Obtém o preco médio truncado em duas casas decimais.

3) Faz a diferenca entre pre¢co médio sem truncamento e preco médio truncado.

4) se a diferenca for igual a zero registra o preco médio truncado como pre¢o médio do item de estoque e o residuo
deste item sera igual a zero.

5) se a diferenca for maior que zero, calcula o residuo deste item de estoque usado a formula (prego médio sem
truncamento-preco médio truncado)* (qtde estoque+qtde entrada). Registra o pre¢co médio truncado como preco
médio do item de estoque e o residuo deste item sera igual ao resultado da formula anterior.

Ao final desta atividade o almoxarife da unidade de origem emite a Nota de Recebimento (definitiva) que sera
arquivada até a prestacdo de contas no final do ano.

Registra o aceite do lote de entrega

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife requisitante assina a Guia de Remessa de Material e
registra no SIPAT a data de aceite dos itens constantes no lote de entrega sem nenhum ressalva.

Toma providencia sobre os itens incorretos
ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. Para aqueles itens do lote de entrega que ndo estio na guia de
remessa de material o almoxarife requisitante pede que o expedidor leve de volta.
Para aqueles itens que estdo na guia de remessa de material mas ndo estdo do lote de entrega o requisitante pode:

a) devolver o item registrado na guia de remessa do material,

b) pedir que o almoxarife envie os itens esquecidos;
Para aqueles itens do lote de entrega com quantidade menor daquela descrita na guia de remessa de material o
requisitante pode:

a) devolver da quantidade excedente (parcial) registrada na guia de remessa do material;

b) pedir que o almoxarife envie as quantidades esquecidas.

Guia de Remessa de Material
DOCUMENTO GERADO PELO SIGPAT

Analisa demanda reprimida existente

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife da unidade de destino analisa a requisi¢des no
atendidas por causa de estoque zerado identifica itens de estoque que precisam de abastecimento imediato (ndo pode
esperar o0 ressuprimento).

Analisa previsdo de consumo das UR atendidas por ele

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife da unidade de destino analisa a previsdo de consumo
de suas UR e compara com 0s estoques existentes identificando os itens de estoque que estdo com problema de
abastecimento iminente.
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Recebe o lote de entrega e confere com a Guia de Remessa de Material

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O requisitante recebe o lote de entrega e confere com a Guia de
Remessa de Material. Para isso ele conta a quantidade recebida de cada item de estoque do lote de entrega e confere

com a quantidade da guia de remessa de material.

Também confere se todos os itens de estoque constantes na guia de remessa de material estdo no lote de entrega.

Registra o aceite do lote de entrega

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife requisitante assina a Guia de Remessa de Material e

registra no SIGPAT a data de aceite dos itens constantes no lote de entrega sem nenhum ressalva.

Planejar Ressuprimento dos Almoxarifados

BPMN Planejar Ressuprimento dos Almoxarifados/

«BusinessProcess» «BusinessProcess»
Planejar Consumo das Estabelecer Politica de
Unidades Requisitantes Ressuprimento dos

- Estoques o

«BusinessProcess»

Ajustar Planejamento de Providenciar
Consumo das Unidades Ressuprimento dos
Requisitantes oo Estoques -

Este é 0 macro-processo que descreve todas as atividades para o planejamento do ressuprimento anual dos

almoxarifados e seus ajustes durante o ano.

Neste macro-processo podemos identificar quatro processos de trabalho especificos:
Planejar Consumo das Unidades Requisitantes

Ajustar Planejamento de Consumo das Unidades Requisitantes

Estabelecer Politica de Ressuprimento dos Estoques

Providenciar Ressuprimento dos Estoques
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Ajustar Planejamento de Consumo das Unidades Requisitantes

BPMN Ajustar Planejamente de Consumo das Unidades Requisilan(es/
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Neste processo estdo descritas todas as atividades necessarias para o ajuste e aprovagao das previsfes de consumo de
determinada unidade requisitante.

Estabelecer Politica de Ressuprimento dos Estoques

BPMN Estabelecer Politica de Ressuprimento dos Estoques /
Classifica os
estoques quanto a
natureza
Definir politica de compra para
o almoxarifado dositens de
Classifica os estoque de alta frequéncia,
estoques quanto a estocaveis de cada uma das
criticidade curvasA, Bou C
Infeio Classifica os
estoques quanto ao Definir politica de
valor compra para o
almoxarifado dositens
de estoque de baixa Fim
frequéncia, estocaveis
Classifica os
estoques quanto ao
consumo

Neste processo de trabalho estdo todas as atividades necessarias para o registro da politica de compra estabelecida
para determinado almoxarifado pelo Gestor do NGP que o administra.

Gestor do NGP

Servidor do Estado nomeado para administrar um dos Nucleos Gestores de Patriménio. Este nucleo é formado por
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um conjunto de érgdos integrantes do Governo do Estado do Mato Grosso com finalidades afins.

Classifica os estoques quanto a criticidade

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Para cada almoxarifado administrado pelo Gestor do NGP, ele
busca todos os itens de estoque do almoxarifado e registra se ele sera "critico™ ou "ndo critico".
Material critico é aquele que ndo pode faltar neste almoxarifado.

Classifica os estoques quanto a natureza

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Para cada almoxarifado administrado pelo Gestor do NGP, ele
busca todos os itens de estoque do almoxarifado e registra se ele sera "estocavel” ou "nédo estocavel”.

Material estocavel é aquele que sera copmrado em quantidade e serd armazenado no almoxarifado para distribuicdo
posterior.

Material ndo estocavel é aquele que serd comprado e consumido imediatamente ap6s a entrada do material no
almoxarifado.

Classifica os estoques quanto ao consumo

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Para cada almoxarifado administrado pelo Gestor do NGP, ele
busca todos os itens de estoque do almoxarifado e registra se ele sera de "alta frequencia” ou de "baixa frequencia".
Material de alta frequencia é aquele que precisa de reposi¢do em ciclos menores e é muito consumido.

Material de baixa frequencia é aquele que precisa de reposi¢do em ciclos maiores e é pouco consumido.

Classifica os estoques quanto ao valor

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Para cada almoxarifado administrado pelo Gestor do NGP, ele
busca todos os itens de estoque do almoxarifado e o sistema classifica, a partir de seu prego médio, se ele é da curva
A (itens mais caros), curva B (itens com valor mediano), ou curva C (itens mais baratos).

Definir politica de compra para o almoxarifado dos itens de estoque de alta frequéncia, estocaveis
de cada uma das curvas A, Bou C

Na politica de compra se estabelece:

Lote de compra (tempo em dias)

Estoque de seguranga (tempo que deve durar este estoque)

Estoque minimo

O sistema determina a cobertura de estoque usando os saldos atuais e os parametro determinados e o tempo (em
dias) que se leva para realizar o giro do estoque (muito Gtil para itens pereciveis).

Definir politica de compra para o almoxarifado dos itens de estoque de baixa frequéncia, estocaveis

Na politica de compra se estabelece:
O estoque base destes itens.
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Planejar Consumo das Unidades Requisitantes

BPMN Planejar Consumo das Unidades Requisitantes !
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Neste processo estdo descritas todas as atividades necessarias para o registro e aprovacdo das previsdes de consumo
de determinada unidade requisitante.

Requisitante

Servidor da unidade administrativa nomeado para obter as necessidades de material de consumo daquela unidade,
pedir ao almoxarifado e depois distribuir entre os solicitantes.
Também é responsavel por realizar todas as atividades no SIPAT relacionadas a comunicagdo com o almoxarifado.

Registra previsao de consumo a partir da previsao de consumo original alterando as quantidades
dos itens a requisitar

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O requisitante, quando percebe que sua previsio estava incorreta ou
estd faltando item de estoque em sua previsdo (analisando o relatdrio de requis¢des ndo atendidas), carrega a
previsdo anterior e modifica os itens incorretos. Também acrescenta itens que estdo faltando e registra as
quantidades destes itens.

Ele ird registrar nas observagdes 0s motivos para este ajuste nas suas previsdes que podem ser alteracbes em suas
atribuicGes ou alteragdo no quadro funcional.

Relatdrio de requisi¢bes ndo atendidas
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Registra a previsao de consumo para o periodo informado pelo NGP

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O requisitante, quando recebe uma CI do gestor do NGP solictando
sua previsdo de consumo para o periodo determinado, registra no sistema a previsao de consumo de todos os itens de
estoque que ele utiliza levando em consideracdo seu consumo histérico (mostrado no sistema) e as alterages de
atribuigdes ou recursos humanos para o periodo da previsao.

Isso pode acarretar um aumento ou uma diminuicdo do consumo para o periodo previsto.
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Gestor do NGP

Servidor do Estado nomeado para administrar um dos Nucleos Gestores de Patrimdnio. Este nicleo é formado por
um conjunto de 6rgdos integrantes do Governo do Estado do Mato Grosso com finalidades afins.

Analisa previsdo de consumo autorizada e toma deciséo

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O gestor do NGP ao qual a UR est4 subordinada analisa a previsio
de consumo proposta pelo requisitante e entdo toma sua deciséo.
Serdo realizadas tantas andlises quantas forem as UR subordinadas aquele gestor de NGP.

Questiona dados da previsdo pedindo alteracdes / justificativas

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O gestor do NGP, quando ndo concorda com os dados da previsio
autorizada, entra em contato com o responsavel pela UG (por telefone ou pessoalmente) e pede que ele justifique
algumas quantidades e itens existentes na previsdo. Pode pedir também que as quantidades sejam alterados ou itens
sejam substituidos como condicao para que a previsao seja aprovada.

Registra aceite da previsio de consumo

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O gestor do NGP ira registrar a data de aceite e ele pode manter a
previsdo como esta ou pode rejeité-la.

Se aceitar a previsao, o gestor do NGP registra sua autorizacdo e confirma sua decisdo. Neste momento a previsao
de consumo torna-se oficial para aquela UR e o gestor do NGP ird usa-la como base para montar os pedidos de
compra para o almoxarifado que a atende.

Se rejeitar a previsdo, o gestor do NGP registra suas observacdes e pede que o gerente de patriménio/almoxarifado
responsavel pela UR providencie as alteragdes necessérias para nova avaliagdo. Esta previsdo de consumo fica
pendente de confirmacéo e seus dados ndo serdo levados em conta no processo de ressuprimento dos almoxarifados.
Serédo realizados tantos aceites quantas forem as UR subordinadas aquele gestor de NGP.

Responsavel pela UG

Servidor da UG designado para autorizar transferéncias temporarias/definitivas entre unidades gestoras, fazer
langamentos contabeis no FIPLAN, coordenar a realizagdo da movimentacdo de bens dentro da UG, coordenar a
administracéo de varios almoxarifados dentro da UG . Normalmente seré o chefe do setor de administragdo da UG.
Ele ter4 como subordinados o almoxarife, os conferentes e os técnicos de patrimbnio (pessoas responsaveis pelo
transporte fisico dos bens dentro da UG).

Ele seré subordinado ao Gestor do NGP, para a realizacdo de atividades delegadas a ele por este gestor.

Altera quantidades e acrescenta itens na previsdo de consumo

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O responséavel pela UG resolve modificar as quantidades pedidas
e/ou acrescentar itens a previsdo de consumo daquela UR.

Para os itens que ele decidir manter as quantidades propostas pelo requisitante ele copia as quantidades propostas
para as quantidades autorizadas.

Para os itens que ele decidir modificar as quantidades propostas ele ira registrar as novas quantidades como as
quantidades autorizadas.

Serdo realizados tantos ajustes quantos forem as UR subordinadas aquele responsavel pela UG.

Registra autorizacao para encaminhamento ao NGP

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O responsavel pela UG registra a data de autorizagio e encaminha
ao gestor do NGP.
Serdo realizadas tantas autoriza¢fes quantas forem as UR subordinadas aquele responsével pela UG.

Analisa previsdo de consumo registrada e toma decisédo

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O gerente de patrimdnio/almoxarifado da UG ao qual a UR esta
subordinada analisa a previsdo de consumo proposta pelo requisitante e entdo toma sua decisdo. Serdo realizadas
tantas analises quantas forem as UR subordinadas aquele gerente.
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Providenciar Ressuprimento dos Estoques

BPMN Providenciar Ressuprimento dos Es!.oques/
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Neste processo de trabalho estdo descritas todas as atividades necessarias para a montagem dos pedidos de compra,
para posterior envio a central de compras do Estado.

Estes pedidos devem levar em consideragdo a soma das previsdes de consumo feitas pelas UR para cada item de
estoque e também o consumo histérico deste item no almoxarifado no periodo de analise estabelecido pela politica
de compra.

Gestor do NGP

Servidor do Estado nomeado para administrar um dos Nucleos Gestores de Patriménio. Este nucleo é formado por
um conjunto de érgdos integrantes do Governo do Estado do Mato Grosso com finalidades afins.

Analisa consumo historico dos itens alterados na previsdo autorizada

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O Gestor do NGP, usando como filtro um periodo especifico e o
almoxarifado que pretende ressuprir, consulta cada item de estoque que teve previsdo de consumo alterada e emite
relatério comparativo entre previsdo de consumo (consolidada) e consumo efetivo (consolidado) até o momento.
Para os itens com saldo positivo ndo seré preciso realizar ressuprimento adicional.

Emite relatorio das previsdes de consumo ajustadas das URs

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O Gestor do NGP, usando como filtro um periodo especifico e o
almoxarifado que pretende ressuprir, emite relatorio consolidado das previsdes de consumo das URs atendidas por
este almoxarifado, destacando aqueles que sofreram ajuste.

Registra pedido de compra com todos os itens do ressuprimento planejado anteriormente

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O gestor do NGP cadastra o pedido de compra do SIAG, anexando o
relatério "Lote de Ressuprimento™ e o Termo de Referencia.

Lote de Ressuprimento
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT
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Relatoério Comparativo Previsto-Consumido
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Relatorio Consolidados de Previsdes do Almoxarifado
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Relatorio de requisi¢bes ndo atendidas
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Termo de Referencia
Documento gerado fora do SIGPAT. Usado para detalhar os itens a serem comprados.

Emitir relatorio de previsdes de consumo das URs

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O Gestor do NGP, usando como filtro um periodo especifico e o
almoxarifado que pretende ressuprir, emite relatorio consolidado das previsdes de consumo das URs atendidas por
este almoxarifado.

Emitir relatorio de requisi¢ces ndo atendidas dos almoxarifados

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O Gestor do NGP, usando como filtro um periodo especifico e o
almoxarifado que pretende ressuprir, emite relatorio de requisi¢fes ndo atendidas.

Prepara o lote de ressuprimento para o almoxarifado

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O Gestor do NGP busca os itens de estoque que pretende ressuprir
no almoxarifado e a politica de compra estabelecida para este almoxarifado.

O sistema, a partir do consumo histérico e dos dados da politica de compra e das quantidades existentes no estoque
atualmente, sugere uma quantidade a comprar deste item.

O Gestor do NGP analisa os relatérios emitidos anteriormente e entdo altera as quantidades - aumentando ou
diminuindo - de acordo com as previsdes de consumo e demanda reprimida de cada item.

O ressuprimento estabelecido pode ajustar a politica de compra ou néo, o gestor ira decidir.

No final desta atividade o gestor do NGP emite o relatério "Lote de Ressuprimento”.

Podem ser feitos lotes de ressuprimento por grupo de material ou por classe de material.

Prepara Termo de Referéncia para os itens a ressuprir

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O gestor do NGP, de posse do relatério com o lote de ressuprimento
prepara o Termo de Referencia para esta compra.

Realizar Inventario dos Estoques

BPMN Realizar Inventario dos Estoques/

«BusinessProcess»
Inv entariar Anualmente os
Estoques dos

OO Almoxarifados o

Inventariar Parcialmente
os Estoques dos
Almoxarifados

Este é o macro-processo que descreve todas as atividades para a realizagdo de inventario nos estoques do
almoxarifado.
Neste macro-processo podemos identificar dois processos de trabalho especificos:
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-Inventariar Anualmente os Estoques do Almoxarifado
-Inventariar Parcialmente os Estoques do Almoxarifado

Inventariar Anualmente os Estoques dos Almoxarifados

EFMN Inve ntz iar Anuslmente o5 Estogues dos Almoxarifados /
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Neste processo de trabalho estdo descritas todas as atividades necessarias para a contagem dos itens de estoque do
almoxarifado para a realizagéo de prestacdo de contas anual.

Autoridade Maxima da UG

E o secretario de Estado ou alguém designado por ele para a tomada de decisio sobre os bens ou itens de estoque a
baixar na UG.

Também sera o responsavel por enviar os documentos de prestagdo de contas do almoxarifado e patriménio da UG
aos 6rgdos de controle interno e externo, no final do exercicio.

Junta todos os relatdrios recebidos sobre o inventario e os encaminha aos 6rgaos de controle

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. A autoridade maxima da UG recebe os relatdrios financeiros do
FIPLAN, o RMMA e o "Inventario Geral". Toma conhecimento de seu conteido e depois encaminha-os, junto com
um oficio, aos 6rgdo de controle interno e externo.

Inventario Geral
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Oficio
Documento criado fora do SIGPAT. E um documento para comunicacio entre a UG e entidades externas a ela.
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RMMA
RELATORIO MENSAL DE MOVIMENTAGCAO DE ALMOXARIFADO GERADO PELO SIGPAT

Comissao de Inventario

Comissdo de Inventario, € um grupo de servidores nomeados para realizar o inventario dos estoques do
almoxarifado ou do patriménio da UG. Nao pode fazer parte da comissdo de inventario o almoxarife do
almoxarifado que esta sendo inventariado, nem o responsavel pela UG daquela UG que esta tendo seu patrimonio
inventariado.

Altera dados do resultado do inventario

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. A comissdo de inventario abre o inventario ainda ndo concluido e
altera a quantidade encontrada do item que teve erro de contagem.

Apura causas da divergéncia

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. A comissdo de inventario vai, junto com os conferentes, recontar os
itens de estoque divergentes e entdo identifica se houve erro de contagem ou se o sistema realmente estd com saldo
incorreto.

Emite lista de Itens a Inventariar

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. A comissdo de inventario emite relatério dos itens a inventariar
selecionados anteriormente.

Emite o relatério de critica do inventario

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. A comissdo de inventario emite o relatério de critica do inventario
para poder apurar as causas da divergencia.

Emite relatério de Inventario Geral do almoxarifado
ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. A comissdo de inventario emite o relatério "Inventario Geral".

Emite RMAA do almoxarifado inventariado

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. A comissdo de inventario emite 0 RMMA da sua UG. Este relatério
apresenta os dados da rotina de fechamento e terd como quebra os elementos de despesa (30, 31, 32).

Exporta dados do inventario para o coletor de dados conectado

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Com o coletor conectado ao computador, o sistema envia todos os
dados necessarios dos itens de estoque a inventariar para ele.

Importa dados do inventario do coletor de dados conectado

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Com o coletor conectado ao computador, o sistema busca todos os
dados necessarios dos itens de estoque inventariados e apresenta as quantidades encontradas.

Ao final do processo de importacdo o sistema calcula a diferenca entre o que foi encontrado e o que estava
registrado como saldo em estoque do item

Registra as quantidades levantadas

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. A comissdo de inventario registra as quantidades encontradas dos
itens inventariados, copiando as quantidades registradas no relatorio "Lista de Itens a Inventariar".

A cada registro da quantidade encontrada o sistema calcula a diferenca entre o que foi encontrado e o que estava
registrado como saldo em estoque do item

Registra sele¢io de inventario
ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. A comissdo de inventario escolhe os itens a inventariar, 0 objetivo
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do inventario e quem serdo os inventariantes. Também registra se o inventario sera feito com ou sem a ajuda do
coletor de dados.

Retira a suspensdo do almoxarifado

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Apb6s manifestacdo do contador do NGP, informando que o
inventario foi conferido e as divergencias (quando existir) foram resolvidas, a comissdo de inventario registra o fim
da suspensédo do almoxarifado permitindo o atendimento de requisi¢des, atendimento de solicitacdes de transferencia
entre almoxarifado, entradas e baixas nos almoxarifados da UG.

Suspende almoxarifado de suas atividades

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. A comissao de inventario registra que o almoxarifado esta suspenso
para fechamento mensal. Ao suspender o almoxarifado ndo sera mais permitido o atendimento de requisicGes,
atendimento de solicitacGes de transferéncia entre almoxarifado, entradas e baixas nos almoxarifados da UG.
Também informa o més/ano que pretende realizar o fechamento contabil.

Lista de Itens a Inventariar
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Relatorio de Criticas do Inventario
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT
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Realizar Ajustes dos Estoques
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Neste processo estdo descritas todas as atividades necessarias para ajustar os saldos do estoque de uma determinado
almoxarifado criando movimentos adicionais que corrigem langamentos feitos.

Estes lancamentos incorretos podem ser identificados quando, ao se tentar realizar o fechamento contabil da UG que
administra o almoxarifado, percebe-se uma inconsistencia.

Também podem ser identificados langamentos incorretos durante a realizagdo de inventario (parcial ou anual) e se
percebe que os saldos registrados no sistema estdo diferentes dos saldos fisicos dos itens de estoque.

Almoxarife/Comissado de Inventario

Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizara todas as
operagBes de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
subordinados a ele que receberem, por dele¢do a responsabilidade de realizar certas atividades.

Comissdo de Inventdrio, ¢ um grupo de servidores nomeados para realizar o inventdrio dos estoques do
almoxarifado ou do patrimbnio da UG. Nao pode fazer parte da comissdo de inventario o almoxarife do
almoxarifado que estd sendo inventariado, nem o responsavel pela UG daquela UG que esta tendo seu patriménio
inventariado.

Registra a baixa para ajuste de estoque ou ajuste contabil e emite 0 Termo de Baixa
ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife/comissdo de inventario registra uma baixa do tipo
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ajuste de inventério para dar baixa de itens de estoque que estdo contabilizados no sistema fisica/contabilmente mas
ndo estdo fisicamente no estoque.

No final desta atividade emite o Termo de Baixa que sera arquivado em local apropriado até que se faca a prestacéo
de contas anual.

Registra a entrada para ajuste do estogue ou contabil e emite a Nota de Recebimento

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife/comissdo de inventario registra uma entrada do tipo
ajuste de inventario para dar entrada deitens de estoque que estdo fisicamente no estoque mas nao estdo
contabilizados no sistema fisica/contabilmente.

No final desta atividade emite a Nota de Recebimento que sera arquivada em local apropriado até que se faca a
prestacdo de contas anual.

Nota de Recebimento
DOCUMENTO GERADO PELO SIGPAT.

Termo de Baixa
DOCUMENTO EMITIDO PELO SIGPAT

Altera a Baixa incorreta
ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife/comissdo de inventario busca a baixa incorreta e altera

a quantidade de itens ou substitui itens. O sistema realiza o ajuste dos saldos em estoque.
Regra: desde que a data da baixa esteja no més contabil aberto para aquele almoxarifado.

Corrige a entrada incorreta

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife/comissdo de inventario busca a entrada que tem
valores, material ou quantidades incorretas e faz as alterages necessérias.

Se a entrada é a Ultima registrada para este item de estoque o sistema registra o estorno de todas as saidas realizadas
desde a data desta entrada, registra as alteraces feitas, inclusive recalculando o preco medio dos itens de estoque
depois da mudanga.

Depois registra novamente as saidas realizadas. Se houve troca de material, as saidas serdo desse novo material.

Se a entrada ndo for a Gltima registrada o sistema informa ser impossivel fazer o ajuste.

Exclui a baixa incorreta

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife/comissdo de inventario busca a baixa incorreta e a
exclui fazendo com que os saldos os itens em estoque baixados sejam acrescidos das quantidades baixadas.

O almoxarife/comissdo de inventario pega o Termo de Baixa arquivado (da baixa excluida) e o destroi.

Regra: desde que a data da baixa esteja no més contabil aberto para aquele almoxarifado.

Registra alteracdo da conta contabil dos itens de estoque

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife/comissdo de inventario registra uma alteragdo da
conta contabil dos itens de estoque e o sistema transfere o saldo financeiro de uma conta para outra.

Registra conta contabil no plano de contas

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife/comissdo de inventario registra nova conta contabil
criada pela SEFAZ e existente no FIPLAN.

Conferente

Servidor do almoxarifado responsavel por realizar as atividades de distribuicdo dos materiais de consumo aos varios
requisitantes e a movimentacdo fisica dos itens de estoque dentro do almoxarifado, bem como sua contagem durante
0 inventario.
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Realiza a contagem dos itens de estoque e registra as quantidades encontradas

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Se o inventario ndo for feito com a ajuda do coletor, os conferentes
contam os itens de estoque e registram na Lista de Itens a Inventariar a quantidade encontrada

Se o inventario for feito com a ajuda do coletor, os conferentes iniciam o programa do coletor, fazem a leitura do
cédigo de barras que identifica o itens de estoque que deveria estar no endereco a ser contado.

Se for o item que esta fisicamente no endereco, faz a contagem e registra no coletor a quantidade encontrada.

Se ndo for o item que esta fisicamente no endereco ...

Contador da UG

Servidor nomeado para realizar a contabilidade de UG integrante do NGP. Ele devera realizar todas as tarefas para
registro contabil do patriménio adquirido ou alienado pela UG. Também ira registrar toda a movimentacéo contabil
dos materiais de consumo usados pela UG.

Confere registros do FIPLAN com dados dos relatérios

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O contador no NGP recebe 0 RMMA e o inventério geral e confere
com os registros do FIPLAN.

Emite relatérios financeiros

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O contador do NGP emite os relatérios exigidos pelos 6rgédos de
controle para a prestagdo de contas anual.

Registra os ajustes contabeis no FIPLAN e emite relatorios financeiros

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O contador do NGP realiza os langamentos de ajuste no FIPLAN
para que os saldos de cada subelemento de despesa no FIPLAN esteja igual ao saldo deste mesmo subelemento no
SIPAT.

Estes langcamentos serdo feitos sempre que forem feitos langamentos de ajuste no SIPAT para conciliar o saldo fisico
ao saldo financeiro.

Depois o contador do NGP emite os relatérios do FIPLAN que confirma os langcamentos de ajuste feitos. Também
emite os relatorios exigidos pelos 6rgdo de controle para a prestagdo de contas anual.

Relatorios financeiros do FIPLAN
RELATORIO GERADO PELO FIPLAN

Gestor do NGP

Servidor do Estado nomeado para administrar um dos Nucleos Gestores de Patrimdnio. Este nicleo é formado por
um conjunto de érgdos integrantes do Governo do Estado do Mato Grosso com finalidades afins.

Agenda inventario no Almoxarifado da UG

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O gestor no NGP monta a agenda de inventarios de seus
almoxarifados.

Nomeia a comissdo de inventario

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O gestor do NGP nomeia as comissGes de inventario que fardo os
inventarios do NGP.

O almoxarife ndo deve fazer parte da comissdo que estiver inventariando seu almoxarifado, mas ele pode participar
da comissdo de inventario de outros almoxarifados sem problema.
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Inventariar Parcialmente os Estoques dos Almoxarifados
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Neste processo de trabalho estdo descritas todas as atividades necessarias para a contagem dos itens de estoque do
almoxarifado sempre que o almoxarife considerar importante ou quando provocado por autoridade superior.

Almoxarife

Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizara todas as
operacles de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
subordinados a ele que receberem, por delecdo a responsabilidade de realizar certas atividades.

Altera dados do resultado do inventario

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife abre o inventario ainda ndo concluido e altera a
quantidade encontrada do item que teve erro de contagem.

Apura as causas da divergéncia

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife vai, junto com os conferentes, recontar os itens de
estoque divergentes e entdo identifica se houve erro de contagem ou se o sistema realmente estd com saldo incorreto.

Decide conferir os estoques do almoxarifado

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife, percebendo algum problema em alguns itens de
estoque ou antes de solicitar material para outro almoxarifado, decide contar o estoque de alguns itens ou de todos
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0s itens existentes no almoxarifado.

Entrega Inventario Parcial a quem pediu o inventario

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife entrega o relatério "Inventario Parcial" para a
autoridade superior que pediu o inventario.

Recebe pedido para conferir os estoques do almoxarifado

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife recebe pedido de autoridade superior para fazer a
contagem do estoque de alguns itens ou todos os itens do almoxarifado.

Este pedido pode partir do gerente de patriménio/almoxarifado da UG responsavel pelo almoxarifado ou pelo gestor
de NGP. Estes pedidos podem surgir por varios motivos, por exemplo:a) para ajudar na decisdo de distribuicdo
gratuita/doacéo; b) para atender demanda emergencial de outro almoxarifado; etc.

Retira a suspensdo do almoxarifado

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Ap6s manifestagdo do contador do NGP, informando que o
inventario foi conferido e as divergéncias (quando existir) foram resolvidas, a comissdo de inventario registra o fim
da suspenséo do almoxarifado permitindo o atendimento de requisi¢des, atendimento de solicitaces de transferéncia
entre almoxarifado, entradas e baixas nos almoxarifados da UG.

Suspende almoxarifado de suas atividades

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. A comissdo de inventario registra que o almoxarifado esta suspenso
para fechamento mensal. Ao suspender o almoxarifado ndo serd mais permitido o atendimento de requisicGes,
atendimento de solicitacGes de transferéncia entre almoxarifado, entradas e baixas nos almoxarifados da UG.
Também informa o més/ano que pretende realizar o fechamento contébil.

Inventario Parcial
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Lista de Itens a Inventariar
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Relatorio de Critica de Inventario
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Emite lista de Itens a Inventariar

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife emite relatério dos itens a inventariar selecionados
anteriormente.

Emite o relatério de critica de inventario

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife emite o relatorio de critica do inventario para poder
apurar as causas da divergencia.

Emite relatério Inventario Parcial

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife emite o relatdrio "Inventario Parcial".
Se foi ele mesmo que decidiu inventariar parcialmente o almoxarifado, entdo arquiva o relatdrio em local
apropriado.

Exporta dados do inventario para o coletor de dados conectado

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Com o coletor conectado ao computador, o sistema envia todos os
dados necessarios dos itens de estoque a inventariar para ele.
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Importa dados do inventéario do coletor de dados conectado

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Com o coletor conectado ao computador, o sistema busca todos os
dados necesséarios dos itens de estoque inventariados e apresenta as quantidades encontradas.

Ao final do processo de importacdo o sistema calcula a diferenca entre o que foi encontrado e o que estava
registrado como saldo em estoque do item

Registra as quantidades levantadas

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife registra as quantidades encontradas dos itens
inventariados, copiando as quantidades registradas no relat6rio "Lista de Itens a Inventariar".

A cada registro da quantidade encontrada o sistema calcula a diferenca entre o que foi encontrado e o que estava
registrado como saldo em estoque do item

Registra selecdo de inventario

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife escolhe os itens a inventariar,0 objetivo do inventario
e quem serdo os inventariantes. Também registra se o inventario sera feito com ou sem a ajuda do coletor de dados.

Conferente

Servidor do almoxarifado responsével por realizar as atividades de distribui¢cdo dos materiais de consumo aos varios
requisitantes e a movimentacao fisica dos itens de estoque dentro do almoxarifado, bem como sua contagem durante
0 inventério.

Realiza a contagem dos itens de estoque e registra as quantidades encontradas

ATIVIDADE QUE PODE SER REALIZDA COM O AUXILIO DO SIPAT. Se o inventério ndo for feito com a
ajuda do coletor, os conferentes contam os itens de estoque e registram na Lista de Itens a Inventariar a quantidade
encontrada

Se o inventario for feito com a ajuda do coletor, os conferentes iniciam o programa do coletor, fazem a leitura do
cddigo de barras que identifica os itens de estoque que deveria estar no endereco a ser contado.

Se for o item que esta fisicamente no endereco, faz a contagem e registra no coletor a quantidade encontrada.

Se ndo for o item que esta fisicamente no endereco ...
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Neste processo de trabalho estdo descritas todas as atividades necessérias para a realizacdo do fechamento financeiro
do almoxarifado no SIPAT ao final de cada més e a conferencia deste fechamento com o que foi registrado no

FIPLAN.

Responsavel pela UG
Servidor da UG designado para autorizar transferéncias temporarias/definitivas entre unidades gestoras, fazer

lancamentos contabeis no FIPLAN, coordenar a realizagdo da movimentacdo de bens dentro da UG, coordenar a
administracdo de varios almoxarifados dentro da UG . Normalmente sera o chefe do setor de administracdo da UG.
Ele terd como subordinados o almoxarife, os conferentes e os técnicos de patrimdnio (pessoas responsaveis pelo

transporte fisico dos bens dentro da UG).
Ele sera subordinado ao Gestor do NGP, para a realizacdo de atividades delegadas a ele por este gestor.

Emite os relatorios de registro dos lancamentos contabeis, junta com 0 RMMA e

encaminha para conferencia
ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIPAT. O gerente de patrimonio/almoxarifado da UG imprime relatdrio que

comprova o langamento contabil da saida mensal no subelemento de despesa.
Serdo emitidos tantos relatérios quantos forem os subelementos de despesa que tiveram saida no més que esta sendo

fechado.
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Recebe RMMA e registra no FIPLAN o total das saidas do més por subelemento de
despesa

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. De posse dos dados do RMMA, o gerente de
patrimonio/almoxarifado da UG faz os langcamentos contéabeis das saidas realizadas pela UG no FIPLAN.
Os langamentos serdo feitos por subelemento de despesa nos trés elementos de despesa (30, 31, 32).

Circular Interna

Documento criado fora do SIGPAT. E um documento para comunicagio entre unidades administrativas dentro de
uma UG.

Entradas - Recursos de Fundo
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Resumo Mensal de Movimentag&o de Almoxarifado
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Almoxarife

Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizard todas as
operacOes de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
subordinados a ele que receberem, por delegdo a responsabilidade de realizar certas atividades.

Entradas - Outros tipos
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Entradas - Recursos de Convénio
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Emite relatérios de prestacéo de contas

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife emite 0 RMMA da sua UG. Este relatdrio apresenta os
dados da rotina de fechamento e terd como quebra os elementos de despesa (30, 31, 32).

Ele também emite relatorios com o histérico de entradas usando como filtro o tipo de entrada e 0 més que esta
fechando. Ele deverd emitir trés relatorios.

1) "relatério de entradas - recursos de Fundo", contendo as entradas com tipo de entrada "aquisi¢cdo com recursos de
fundo", agrupadas por Nome do Fundo.

2) "relatorio de entradas - recursos de Convénio", contendo as entradas com tipo de entrada "aquisi¢do com recursos
de convénio", agrupadas por Nome do Convénio.

3) "relatério de entradas no periodo", contendo as entradas feitas com os tipos de entrada restantes.

Ir& emitir também os histérico das saidas no periodo agrupando por tipo de saida.

Identifica movimento inconsistente usando relatérios e consultas

AITVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife com a ajuda dos relatérios gerenciais do sistema busca
o0s langamentos que causaram a inconsisténcia no almoxarifado e os corrige.

A correcdo pode ser feita a partir do estorno da entrada, ou realizando entrada adicional, ou ainda realizando baixa
para ajuste dos saldos de estoque.

Realizar rotinas de fechamento do més para todos os almoxarifados da UG

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. O sistema analisa a ordem cronol6gica dos movimentos para garantir
que ndo ha inconsisténcia. Também verifica se o saldo da ficha de estoque (registrada no sistema) esta idéntica ao
estoque atual (registrado no sistema). Se encontrar alguma inconsisténcia o sistema envia aviso ao almoxarife e ao
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suporte da Linkdata para que sejam tomadas as providencias de identificacéo e correcdo dos lancamentos.

Depois faz o calculo do saldo do més anterior ao fechamento para cada subelemento de despesa. Dai calcula o valor
das entradas orcamentarias no almoxarifado agrupadas por subelemento de despesa, calcula o valor das entradas
extra-orcamentarias no almoxarifado agrupadas por subelemento de despesa, calcula o valor das saidas/baixas do
almoxarifado agrupadas por subelemento de despesa. Finalmente calcula o saldo do més de fechamento para cada
subelemento de despesa (saldo anterior+entradas orgamentarias+entradas extra-orcamentarias/baixas).

Este procedimento sera realizado para os subelemento do elemento de despesa 30, para os subelementos do
elemento de despesa 31, para os subelementos do elemento de despesa 32.

Retira Suspenséo do Almoxarifado

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Apb6s manifestacdo do contador do NGP, informando que o
fechamento de més foi conferido e as divergencias (quando existir) foram resolvidas, o almoxarife registra o fim da
suspensdo do almoxarifado permitindo o atendimento de requisi¢des, atendimento de solicitagdes de transferencia
entre almoxarifado, entradas e baixas nos almoxarifados da UG.

A partir deste momento as movimentacdes serdo registradas no més subsequente aquele fechado.

Ao final desta atividade o almoxarife guarda os relatérios emitidos e a Cl do contador até o final do ano, quando é
feito o inventario geral.

Suspende os almoxarifados de suas atividades

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife registra que o almoxarifado esta suspenso para
fehamento mensal. Ao suspender o almoxarifado ndo sera mais permitido o atendimento de requisigdes,
atendimento de solicitacGes de transferencia entre almoxarifado, entradas e baixas nos almoxarifados da UG.
Também informa o més/ano que pretende realizar o fechamento contabil.

Contador da UG

Servidor nomeado para realizar a contabilidade de UG integrante do NGP. Ele devera realizar todas as tarefas para
registro contébil do patrimonio adquirido ou alienado pela UG. Também ira registrar toda a movimentacao contabil
dos materiais de consumo usados pela UG.

Informa conciliacdo dos dados

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O contador do NGP manifesta-se informando que o fechamento de
més foi conferido e ndo encontrou nenhuma divergencia.
Esta manifestacdo € feita, enviando circular interna ao almoxarife, junto com os relatérios conferidos.

Informa inconsisténcias ao almoxarife

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O contador da UG ira informar quais lancamentos contabeis estdo
divergentes em relacdo ao registrado no SIGPAT.

Quando a entrada feita no SIPAT ja tiver sido liquidada e paga no FIPLAN e mesmo assim tem diferenca, sera
necessario corrigir o lancamenta da entrada no SIGPAT (acerto de valores), jA que o lagamento valido é o
financeiro.

Lancamento Contabil no subelemento (baixa)
Documento que comprova o registro contabil do FIPLAN

Confere dados dos relatorios com os registros do FIPLAN

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O contador do NGP consulta os langcamentos feitos no FIPLAN para
aquela UG e confere com o que esté apresentado nos relatorios entregues.

Compara entradas com recursos do fundo com entradas patrimoniais no FIPLAN na UO daquele fundo.

Compara entradas com recursos de convenio com entradas no FIPLAN na UQ cuja fonte é Convénio.

Compara entradas com recursos do orcamento com entradas no FIPLAN na UO com recursos préprios.

Compara entradas por outros tipo com registro da entradas extra-orgamentarias no FIPLAN na UO.

Compara saidas com registro de saidas no FIPLAN na UO.
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Realiza Langcamentos no FIPLAN

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O contador do NGP realiza os langamentos de ajuste no FIPLAN
para que os saldos de cada subelemento de despesa no FIPLAN esteja igual ao saldo deste mesmo subelemento no
SIGPAT. Estes lancamentos adicionais deverdo ser feitos quando as saidas tiverem sido registradas erradas (erro do
digitacdo do lancamento no FIPLAN)

Quando a entrada feita no SIGPAT, mas a Nota Fiscal dessa entrada ainda néo tiver sido registrada no FIPLAN néo
se pode realizar lancamento adicional para corrigir. Na verdade a incorporacdo contabil dos itens ndo aconteceu,
mas para a gestdo de almoxarifado o registro ja foi feito. Esta divergéncia é aceitavel durante a prestacdo de conta
mensal, mas ndo podera existir no final do exercicio - quando se faz o inventario.

Gerenciar o Catalogo de Almoxarifados

BPMN Gerenciar o Catalogo de Almoxarifados /I

«BusinessProcess» «BusinessProcess»

Alterar layout de Extinguir almoxarifado
almoxarifado

r almoxarifado

o-O o-O

Este € 0 macro-processo que descreve todas as atividades para a administracdo do catdlogo de almoxarifados do
Estado

Neste macro-processo podemaos identificar trés processos de trabalho especificos:

Criar Almoxarifado

Extinguir Almoxarifado

Alterar Layout de Almoxarifado

Além dos trés processo este macro processo ainda tem a atividade alterar dados do almoxarifado. Esta atividade é
realizada com o auxilio do SIPAT e permite que sejam alterados dados ndo manipulados pelos processo de trabalho
citados acima.

Almoxarife

Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizara todas as
operacBes de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
subordinados a ele que receberem, por delecéo a responsabilidade de realizar certas atividades.

Alterar dados do almoxarifado

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife pode alterar dados gerais do almoxarifado que néo sdo
tratados em processos de trabalho de gestdo de catdlogos de itens de estoque ou de gestdo das Unidades
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Requisitantes.

Alterar layout de almoxarifado

T
BPMN Alterar Layout de Almoxarifado

Cria os enderegos de
estoque e 0s
cadastra no sistema

Associa os materiais do FIM
catalogo aos enderegos Transfere itens de Enderego
criados e imprime as estoque para outros vazio existe
Inicio etiquetas de identificagao enderegos fisicamente?
de enderego
Altera dados do
enderego existente

Desassocia 0 enderego
dos materiais
armazenados nele e o
exclui do almoxarifado

Neste processo de trabalho estdo descritas todas as atividades necessarias para a alteracdo de layout de um
almoxarifado na Unidade de Gestdo Patrimonial.

Almoxarife

Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizara todas as
operacOes de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
subordinados a ele que receberem, por delegéo a responsabilidade de realizar certas atividades.

Altera dados do endereco existente

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife pode mudar a capacidade ou a descri¢cdo do endereco
existente para facilitar sua identificacéo fisica.

Associa 0s materiais do catalogo aos enderecos criados e imprime as etiquetas de identificacao de
endereco

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife associa 0s materiais constantes do catalogo de itens de
estoque do almoxarifado com os enderegos de almoxarifados onde eles serdo guardados.

Cria os enderecos de estoque e os cadastra no sistema

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife identifica um novo local fisico onde ele guardara
algum item de estoque e registra o endereco deste local no SIPAT.

Desassocia o endereco dos materiais armazenados nele e o exclui do almoxarifado

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Quando o endereco em que o item de estoque estava anteriormente
foi extinto, outro endereco incorporou seu espago fisico, entdo o almoxarife retira a associagdo do endere¢o com o
material e o exclui do SIGPAT.

Transfere itens de estoque para outros enderecos

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife modifica a localizagao fisica dos itens de estoque e
registra esta alteracdo transferindo os saldos em estoque de um endereco para outro que estd associado ao mesmo
material.



Modelo de Processo de Negdcio Pégina: 54

Criar almoxarifado
Neste processo de trabalho estdo descritas todas as atividades necessarias para a criagdo de um novo almoxarifado
na Unidade de Gestdo Patrimonial.

Incluir novo almoxarifado

BPMN Incluir novo almuxarifﬁdc/

Decide que havera
novo almoxarifado
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perfise informa o

Responedvel pala UG

nome dos futuros
usUArios com suas
atribuicfes e restrices

Informa sobre a criacdo
do almoxanfado e orienta
sobre ositensde estoque
a serem adminigrados

Associa osmateriais do
catalogo aos enderecos
criadose imprime as
etiquetas de
identificacdo de

Cria catalogo regtrito de
materiais para o
almoxarifado, definindo
quais UR podem usd-lo
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esoque & oS
cadasra no sisema

Almoxarifa

Monta perfise define
usudrios para Despacho A

adminigrar e requisitar
para este almoxarifado

Sarvidor dn 8PA,

Servidor da SPA

Servidor da Superintendéncia de Patriménio e Almoxarifado - unidade administrativa da SAD responsavel por
normatizar, orientar e realizar baixas de material de consumo ou permanente inservivel ao Estado - designado para
instruir os processos de baixa de material de consumo e orientar sobre a destinacdo de materiais inserviveis para
determinada unidade gestora.

Este servidor sera responsavel também por intervir nos processos de criacdo/alteracdo ou extingdo de UA, UR ou
UL. Alteracdo de responsaveis destas unidades, montagem de perfis e criagcdo/extingao usuérios.

Também serd responsavel pela manutencdo do catadlogo de materiais de consumo e permanentes existentes nos
estoques e patriménio do Estado.

Monta perfis e define usuarios para administrar e requisitar para este almoxarifado

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O servidor da SPA recebe a Cl e cria os perfis no sistema com todas

as suas restricOes e atribuicGes. Também cadastra os usuarios ainda ndo cadastrados que estdo na lista entregue com
acCl.

Depois associa estes perfis aos usuarios cadastrados.
Ao final desta atividade encaminha despacho informando que ja realizou as operagdes solicitadas no sistema e
informa que a senha inicial de todos os usuarios é "1234", mas eles terdo que altera-la no primeiro acesso.
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Despacho
Comentario escrito feito em documento recebido pelo servidor.

Almoxarife
Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizara todas as

operacles de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
subordinados a ele que receberem, por dele¢éo a responsabilidade de realizar certas atividades.

Associa 0s materiais do catalogo aos enderecos criados e imprime as etiquetas de identificacdo de
endereco

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife associa todos os materiais constantes do catalogo de
itens de estoque do almoxarifado com os enderecos de almoxarifado onde eles serdo guardados.

Cria catalogo restrito de materiais para o almoxarifado, definindo quais UR podem usa-lo

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife cria o catadlogo de itens de estoque do almoxarifado
com todos os itens de estoque que o almoxarifado administra e os catilogos de itens de estoque restritivos (aqueles
com subgrupos de itens de estoque restritos para determinadas URs que ele atenderd).
Também associa estes catalogos a todas as UR que irdo usé-los para fazer requisicéo.

Cria os enderecos de estoque e 0s cadastra no sistema

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Para cada item de estoque que o gerente de
patrimonio/almoxarifado da UG disse que o almoxarifado administraria, o almoxarife identifica um local fisico onde
ele sera guardado e registra o endere¢o deste local no SIGPAT.

Gestor do NGP

Servidor do Estado nomeado para administrar um dos Nucleos Gestores de Patrimonio. Este nicleo é formado por
um conjunto de érgdos integrantes do Governo do Estado do Mato Grosso com finalidades afins.

Decide que havera novo almoxarifado com seu responsavel

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O gestor do NGP, analisando demanda e localizagdo fisica dos
requisitantes; analisando os problemas de gestdo e também analisando os custos de distribuicdo decide que seré
menhor criar novo almoxarifado.

Ele também decide quem sera o almoxarife desta novo almoxarifado.

Responsavel pela UG

Servidor da UG designado para autorizar transferéncias temporarias/definitivas entre unidades gestoras, fazer
langamentos contabeis no FIPLAN, coordenar a realizagdo da movimentacdo de bens dentro da UG, coordenar a
administracao de varios almoxarifados dentro da UG . Normalmente seré o chefe do setor de administracéo da UG.
Ele tera como subordinados o almoxarife, os conferentes e os técnicos de patrimdnio (pessoas responsaveis pelo
transporte fisico dos bens dentro da UG).

Ele sera subordinado ao Gestor do NGP, para a realizagdo de atividades delegadas a ele por este gestor.

Identifica as Unidades Requisitantes que seréo atendidas por este almoxarifado

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O gerente de patrimbnio/almoxarifado da UG onde o novo
almoxarifado serd instalado recebe as informagdes do gestor do NGP e entdo identifica quais serdo as UR a serem
atendidas por este novo almoxarifado.

Esta decisdo dependeréa das distanciais entre o almoxarifado e a UR e os custos de distribuicdo associados.

Se as UR identificadas ainda ndo estiverem no SIPAT sera preciso cadastra-las.
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Solicita a defini¢do de perfis e informa o0 nome dos futuros usuarios com suas atribuices e
restricoes
ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O gerente de patrimdnio/almoxarifado da UG encaminha circular

interna pedindo que sejam criados os perfis de almoxarife e requisitante para este almoxarifado.
Também envia a lista de usuérios requisitante e 0 nome do usuario que serd almoxarife deste almoxarifado.

Circular Interna

Documento criado fora do SIGPAT. E um documento para comunicagio entre unidades administrativas dentro de
uma UG.

Lista de Usudrios
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Cadastra o almoxarifado

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O gerente do patrimbnio/almoxarifado da UG registra 0 novo
almoxarifado indicando se ele tera controle financeiro ou apenas controle fisico.

Nos casos de apenas controle fisico o almoxarifado deve ser subordinado a um almoxarifado com controle
financeiro e seus itens de estoque sé poderdo dar entrada por transferéncia entre o almoxarifado que ele esta
subordinado e ele.

informadas que o almoxarifado esta pronto para receber requisicoes.

Informa sobre a criacdo do almoxarifado e orienta sobre 0s itens de estoque a serem administrados

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O gerente de patrimdnio/almoxarifado da UG recebe o despacho e
informa ao almoxarife e aos requisitantes que eles sdo usuarios do SIPAT e sua senha é "1234". Também informa
que eles terdo que altera-la no primeiro acesso. Para as UR informa que receberdo um aviso do sistema assim que o
almoxarifado entrar em operagéo.

O gerente de patrimdnio/almoxarifado orienta o almoxarife informando quais itens seu almoxarifado vai administrar
e pede a ele que monte o layout do almoxarifado e crie os catalogos de itens de estoque.
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Extinguir almoxarifado

BPMN Extinguir almuxarifadu/
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almoxarifado.
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Desassocia os enderecos
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Sarvidor da 9PA

Neste processo de trabalho estdo descritas todas as atividades necessarias para a extingdo de um almoxarifado na
Unidade de Gestao Patrimonial.

Responsavel pela UG

Servidor da UG designado para autorizar transferéncias temporarias/definitivas entre unidades gestoras, fazer
lancamentos contabeis no FIPLAN, coordenar a realizagdo da movimentacdo de bens dentro da UG, coordenar a
administracdo de varios almoxarifados dentro da UG . Normalmente seré o chefe do setor de administracdo da UG.
Ele tera como subordinados o almoxarife, os conferentes e os técnicos de patrimdnio (pessoas responsaveis pelo
transporte fisico dos bens dentro da UG).

Ele sera subordinado ao Gestor do NGP, para a realizacdo de atividades delegadas a ele por este gestor.

Exclui Unidades Requisitantes
ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O gerente de patrimdnio/almoxarifado da UG identifica que uma

UR deve ser extinta e entdo registra a data de sua extin¢do no sistema
Esta atividade é realizada pelo gerente de patrimdnio/almoxarifado da UG sempre que esta UR nédo for mais Util.

Solicita a extingdo dos perfis deste almoxarifado e informa quais usuarios devem ser excluidos e
guais devem ter seu perfil alterado

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O gerente de patrimdnio/almoxarifado da UG encaminha circular
interna pedindo que sejam extintos os perfis de almoxarife e requisitante para este almoxarifado.

Envia a lista de usuarios requisitante e 0 nome do usudrio almoxarife deste almoxarifado para que eles sejam
excluidos.
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Também envia a lista de usuarios requisitante e 0 nome do usudrio almoxarife deste almoxarifado para que eles
sejam mantidos pois receberdo outro perfil em breve.

Circular Interna

Documento criado fora do SIPAT. E um documento para comunicacio entre unidades administrativas dentro de uma
UG.

Despacho
Comentario escrito feito em documento recebido pelo servidor.

Lista de usuarios a alterar
RELATORIO GERADO PELO SIPAT

Lista de usuarios a excluir
RELATORIO GERADO PELO SIPAT

Registra extin¢do do almoxarifado

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIPAT. O gerente de patrimbnio/almoxarifado da UG registra a data de
extin¢éo do almoxarifado.

Assim que este campo é preenchido todas as UR mantidas ndo poderdo mais ser atendidas por este almoxarifado e
sera preciso associa-las a outros catalogos de itens de estoque e conseqiientemente a outros almoxarifados.

Servidor da SPA

Servidor da Superintendéncia de Patriménio e Almoxarifado - unidade administrativa da SAD responsavel por
normatizar, orientar e realizar baixas de material de consumo ou permanente inserviveis ao Estado - designado para
instruir os processos de baixa de material de consumo e orientar sobre a destinacdo de materiais inserviveis para
determinada unidade gestora.

Este servidor, serd responsavel também por intervir nos processos de criacao/alteragdo ou extincdo de UA, UR ou
UL. Alteracdo de responsaveis destas unidades, montagem de perfis e criagcdo/extin¢ao usuérios.

Também serd responsavel pela manutencdo do catdlogo de materiais de consumo e permanentes existentes nos
estoques e patrimdnio do Estado.

Faz as modificac6es nos usudrios e perfis necessarias

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O servidor da SPA recebe a Cl e exclui 0s usuarios a serem extintos.
Depois desassocia 0s usuarios que receberdo outro perfil em breve e finalmente exclui os perfis no sistema com
todas as suas restricfes e atribuigdes.

Ao final desta atividade encaminha despacho informando que ja realizou as operagoes solicitadas no sistema.

Almoxarife

Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizara todas as
operacles de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
subordinados a ele que receberam, por delegacdo, a responsabilidade de realizar certas atividades.

Desassocia 0s enderegos do almoxarifado dos materiais que ele administrava

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife desassocia todos os materiais constantes do catalogo
de itens de estoque do almoxarifado com os enderecos de almoxarifado onde eles eram guardados.
Depois exclui todos estes enderecos no SIGPAT.

Exclui os catéalogos de itens de estoque deste almoxarifado

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Esta atividade é realizada pelo almoxarife sempre que seu
almoxarifado é desativado ou quando o catalogo ndo for mais Util.
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Ele desassocia todas as URs deste catalogo e registra a data de extin¢cdo do catalogo. Depois disso todas as URs que
0 usam ndo poderdo mais usufruir dele.

Gestor do NGP

Servidor do Estado nomeado para administrar um dos Nucleos Gestores de Patrimonio. Este nicleo é formado por
um conjunto de 6rgdos integrantes do Governo do Estado do Mato Grosso com finalidades afins.

Decide pela extin¢édo de almoxarifado

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O gestor do NGP, analisando demanda e localizagdo fisica dos
requisitantes; analisando os problemas de gestdo e também analisando os custos de distribuigdo decide que sera
melhor excluir almoxarifado.

Gerenciar os Catalogos de Itens de Estoque

BPMN Gerenciar os Catalogos Itens de Estoque /I

«BusinessProcess»
Retirar materiais dos
catalogos

o-O

ue para o
almoxarNado, definind:
quais UR pgdem usa-lo

Este € 0 macro-processo que descreve todas as atividades para a administragdo de catalogos de itens de estoque
administrados por determinado almoxarifado. Estes catdlogos contém subgrupos de itens de estoque e sdo
associados as UR atendidas pelo almoxarifado e servem para restringir o “roll” de itens de estoque que determinada
UR pode pedir ao almoxarifado que a atende.

Neste macro-processo podemos identificar dois processos de trabalho especificos:

-Retirar Materiais dos Catalogos

-Incluir Material nos Catalogos.

Almoxarife

Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizara todas as
operacBes de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
subordinados a ele que receberam, por delegacdo, a responsabilidade de realizar certas atividades.
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Cria catalogo itens de estoque para o almoxarifado, definindo quais UR podem usa-lo

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Esta atividade é realizada pelo almoxarife sempre que ele é
designado para um novo almoxarifado ou quando achar conveniente.

Ele registra 0 nome do catalogo, quais os objetivos deste catalogo e registra todos os itens de estoque que formara
este catalogo.

Exclui o catalogo de itens de estoque do almoxarifado

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Esta atividade é realizada pelo almoxarife sempre que seu
almoxarifado é desativado ou quando o catalogo ndo for mais Util.

Ele desassocia todas as URs deste catalogo e registra a data de extin¢do do catalogo. Depois disso todas as URs que
0 usam ndo poderdo mais usufruir dele.

Incluir material nos catalogos

BPMN Incluir material nos cata’logos/
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Neste processo estdo descritas todas as atividades necessarias para incluir um novo item de estoque no catalogo
geral do Estado ou nos catélogos restritos das UR (por almoxarifado).

Servidor da SPA

Servidor da Superintendéncia de Patrimdnio e Almoxarifado - unidade administrativa da SAD responsavel por
normatizar, orientar e realizar baixas de material de consumo ou permanente inserviveis ao Estado - designado para
instruir os processos de baixa de material de consumo e orientar sobre a destinacdo de materiais inserviveis para
determinada unidade gestora.

Este servidor sera responsavel também por intervir nos processos de criacdo/alteracdo ou extingdo de UA, UR ou
UL. Alteracdo de responsaveis destas unidades, montagem de perfis e criagcdo/extingao usuarios.

Também serd responsavel pela manutencdo do catdlogo de materiais de consumo e permanentes existentes nos
estoques e patriménio do Estado.
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Almoxarife

Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizara todas as
operagBes de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
subordinados a ele que receberem, por delecdo a responsabilidade de realizar certas atividades.

Acrescenta este material ao catélogo usado pela UR

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Se o almoxarife achar relevante o uso do item de estoque pela UR
entdo ele abre o catalogo usado pela UR e acrescenta o item de estoque pedido a ele.

Analisa solicitacdo e toma deciséo

ATIVIDADE SEM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife analisa o pedido do requisitante verificando se o item
de estoque que ele pede é realmente relevante para a execucdo das atividades da UR.

Informa motivos para rejeicéo

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Se o almoxarife achar que o item de estoque pedido ndo é relevante
para as atividades da UR ele ir4, usando o recurso de envio de mensagem da agenda, enviar resposta a mensagem de
solicitacdo informando da rejeicdo e os motivos para tal atitude.

Requisitante

Servidor da unidade administrativa nomeado para obter as necessidades de material de consumo daquela unidade,
pedir ao almoxarifado e depois distribuir entre os solicitantes.

Também é responsével por realizar todas as atividades no SIGPAT relacionadas a comunicagdo com 0
almoxarifado.

Solicita insercao de novo material ao catalogo usado pela UR

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. Usando o recurso de envio de mensagem da agenda, o0 requisitante
encaminha pedido de inser¢do de material no catalogo de sua UR.
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Retirar materiais dos catalogos

Neste processo estdo descritas todas as atividades necessarias para retirar um item de estoque dos catalogos restritos
das UR (por almoxarifado) ou do catalogo geral do Estado.

BPMN Retirar materiais dos catélogos/
Materiais 3
inativosem =
desuso
A
Exclui os materiais dos
Emite relatério de catalogos de itens de
materiaisinativos edoque existentes
em desuso
Foi retimdo de
% todos os catilogos
= Materiais
E inativos em
= O uso
Inido /ﬁ
Emite relatono de
materiais inativos estoque
em uso zerado?
<
o
- Altera status do
3 material. no
H catalogo geral. para
2 "inativo”
=
-
Servidor da SPA

Servidor da Superintendéncia de Patrimdnio e Almoxarifado - unidade administrativa da SAD responsével por
normatizar, orientar e realizar baixas de material de consumo ou permanente inserviveis ao Estado - designhado para
instruir os processos de baixa de material de consumo e orientar sobre a destinacdo de materiais inserviveis para
determinada unidade gestora.

Este servidor sera responsavel também por intervir nos processos de criagdo/alteracdo ou extingdo de UA, UR ou
UL. Alteracdo de responsaveis destas unidades, montagem de perfis e criagcdo/extin¢ao usuérios.

Também sera responsavel pela manutencdo do catilogo de materiais de consumo e permanentes existentes nos
estoques e patrimdnio do Estado.

Altera status do material, no catalogo geral, para "inativo"

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIPAT. O servidor da SPA modifica o status deste material para "inativo™ e
preenche a data de exclusdo légica deste material do catalogo. A partir desta data este material ndo serd mais visto
no catalogo geral.

Esta atividade pode ser realizada sempre que o servidor da SPA identificar a necessidade de retiar material do
catalogo geral ou quando recebe aviso do sistema de que o material ndo consta mais em catalogo de item de estoque
nenhum.

Almoxarife

Servidor da Unidade Gestora nomeado para ser o responsavel pelo almoxarifado da UG. Ele realizara todas as
operacles de entrada, saida ou baixa dos itens de estoque. Pode ser auxiliado por um grupo de servidores
subordinados a ele que receberem, por delecdo a responsabilidade de realizar certas atividades.

Materiais inativos em desuso
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT
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Materiais inativos em uso
RELATORIO GERADO PELO SIGPAT

Emite relatério de materiais inativos em desuso

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife, usando como filtro os materiais que estdo inativos em
desuso neste almoxarifado, emite o relatério para identificar aqueles que precisam ser retirados dos catalogos.

Emite relatério de materiais inativos em uso

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife, usando como filtro os materiais que estdo inativos em
uso neste almoxarifado, emite o relatério para identificar aqueles que precisam ser retirados dos catalogos.

Exclui os materiais dos catalogos de itens de estoque existentes

ATIVIDADE COM O AUXILIO DO SIGPAT. O almoxarife pesquisa todos os catélogos sob sua responsabilidade
que contem pelo menos um dos materiais relacionados. Para cada catadlogo encontrado, o almoxarife abre o catalogo
e retira os itens de estoque relacionados. Se um item foi retirado de todos os catalogos existentes entdo ele ndo sera
mais usado pelo Estado sendo necessario entdo retirad-lo também do catalogo geral.

Esta é uma atividade repetitiva até que todos os catalogos tenham sido analisados e todos os itens de estoque
inativos em desuso e em uso com estoque zerado tenham sido retirados.

Monitorar Processos de Trabalho

BPMN Monitorar processos de trabalho/
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Neste processo de trabalho estdo descritas todas as atividades de monitoramento automatico de prazos e eventos
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geridos pelo sistema de gestdo patrimonial. Todas as atividades deste processo séo realizadas exclusivamente pelo
sistema quando 0 mesmo tem registros das atividades realizadas nos outros processos descritos neste modelo.

Estas atividades tem a funcdo exclusiva de emitir alertas a respeito de prazos, datas e eventos (realizados ou a
realizar) que precisam de algum tratamento nos outros processos de trabalho.

Monitora criacdo de catalogo de itens de estoque

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Toda vez que um catalogo restrito é criado todos os responsaveis de
UR que irdo utiliza-lo recebem aviso de sua criacdo (também por e-mail).

Monitora extingdo de catalogo de itens de estoque

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Toda vez que um catalogo restrito é extinto todos os responsaveis de
UR que o utilizavam recebem aviso de sua extin¢do (também por e-mail).

Monitora retirada de material de todos os catalogos de almoxarifado

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Toda vez que um material ¢ retirado de todos os catalogos de itens de
estoque existentes o servidor da SPA recebe aviso dessa retirada (também por e-mail).

Monitorar a entrada em operacao de almoxarifado

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Toda vez que um almoxarifado é recebe sua primeira entrada de itens
de estoque todos os responsaveis de UR que serdo atendidas por ele recebem aviso de sua criagdo (também por e-
mail).

Monitorar extingdo de almoxarifado

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Toda vez que um almoxarifado é extinto todos os responsaveis de UR
que foram atendidas por ele recebem aviso de sua extin¢éo (também por e-mail).

Monitorar inclusdo de material em catalogo restrito

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Toda vez que um material é incluido num determinado catalogo de
itens de estoque todos os responsaveis de UR que o utilizam recebem aviso dessa inclusdo (também por e-mail).

Monitorar retirada de material em catalogo restrito

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Toda vez que um material é retirado de um determinado catélogo de
itens de estoque todos os responsaveis de UR que o utilizam recebem aviso dessa retirada (também por e-mail).

Monitorar calendario das URs

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Cada vez que a UR for requisitar é ela tiver calendario entdo a
requisicdo serd automaticamente datada com a proxima data possivel do calendario e o requisitante ndo podera
mudar a data.

Monitorar entradas sem atesto

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Diariamente o sistema percorre 0 banco de dados e identifica todas as
entradas sem data de atesto. Se encontrar alguma apresenta aviso com a pendéncia e, ao clicar na pendéncia o
usuario podera visualizar a lista das entradas nesta condicao e pode abrir qualquer uma delas para efetuar o atesto.
Este aviso serd dado a todos que foram associados a ele com os recursos da agenda.

Monitorar inventarios sem registro de resultado

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Diariamente o sistema percorre o banco de dados e identifica todos os
inventarios ndo finalizados. Se encontrar algum apresenta aviso com a pendéncia e, ao clicar na pendéncia o usuario
poderéa visualizar a lista dos inventarios nesta condicdo e pode abrir qualquer um deles para tomar providencias.
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Este aviso serd dado a todos que foram associados a ele com os recursos da agenda.

Monitorar itens de estoque em ponto de pedido

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Diariamente o sistema percorre o banco de dados e identifica todos os
materiais cujo saldo em estoque atingiu o ponto de pedido. Se encontrar alguma apresenta aviso com a pendéncia e,
ao clicar na pendéncia o usuario podera visualizar a lista dos materiais nesta condi¢do e pode abrir qualquer um
deles para tomar providencias. Este aviso sera dado a todos que foram associados a ele com os recursos da agenda.

Monitorar itens de estoque que atingiram estoque de seguranca

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Diariamente o sistema percorre o banco de dados e identifica todos os
materiais cujo saldo em estoque atingiu o estoque de seguranca ou estoque base. Se encontrar alguma apresenta
aviso com a pendéncia e, ao clicar na pendéncia o usuério podera visualizar a lista dos materiais nesta condicdo e
pode abrir qualquer um deles para tomar providencias. Este aviso serd dado a todos que foram associados a ele com
0s recursos da agenda.

Monitorar previsdes de consumo sem aceite

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Diariamente o sistema percorre o banco de dados e identifica todas as
previsdes de consumo esperando aceite. Se encontrar alguma apresenta aviso com a pendéncia e, ao clicar na
pendéncia o usudrio podera visualizar a lista das previsdes de consumo nesta condicdo e pode abrir qualquer uma
delas para tomar providencias. Este aviso serd dado a todos que foram associados a ele com os recursos da agenda.

Monitorar previsdes de consumo sem autorizacao

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Diariamente o sistema percorre o banco de dados e identifica todas as
previsdes de consumo esperando autorizagdo. Se encontrar alguma apresenta aviso com a pendéncia e, ao clicar na
pendéncia o usudrio podera visualizar a lista das previsdes de consumo nesta condi¢do e pode abrir qualquer uma
delas para tomar providencias. Este aviso sera dado a todos que foram associados a ele com os recursos da agenda.

Monitorar requisi¢éo esperando recebimento

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Diariamente o sistema percorre o banco de dados e identifica todas as
requisi¢Oes esperando recebimento. Se encontrar alguma apresenta aviso com a pendéncia e, ao clicar na pendéncia
0 usudrio podera visualizar a lista das requisicBes nesta condigdo e pode abrir qualquer uma delas para tomar
providencias. Este aviso serd dado a todos que foram associados a ele com os recursos da agenda.

Monitorar requisicOes esperando autorizagao

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Diariamente o sistema percorre o banco de dados e identificar todas as
requisi¢Oes esperando autorizacdo. Se encontrar alguma apresenta aviso com a pendéncia e, ao clicar na pendéncia o
usuario podera visualizar a lista das requisicdes nesta condicdo e pode abrir qualquer uma delas para tomar
providencias. Este aviso sera dado a todos que foram associados a ele com os recursos da agenda.

Monitorar solicitacGes ndo incluidas em requisicao

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Diariamente o sistema percorre o banco de dados e identifica todas as
solicitacBes de materiais ndo incluidas em requisicdo. Se encontrar alguma apresenta aviso com a pendéncia e, ao
clicar na pendéncia o usuério podera visualizar a lista das solicitacBes nesta condi¢cdo e pode abrir qualquer uma
delas para tomada de providencias.

Este aviso serd dado a todos que foram associados a ele com 0s recursos da agenda.

Monitorar transferéncias entre almoxarifados esperando atendimento

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Diariamente o sistema percorre o banco de dados e identifica todas as
transferéncias entre almoxarifados esperando atendimento. Se encontrar alguma apresenta aviso com a pendéncia e,
ao clicar na pendéncia o usuario podera visualizar a lista das transferéncias entre almoxarifados nesta condicédo e
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pode abrir qualquer uma delas para tomar providencias.
Este aviso serd dado a todos que foram associados a ele com os recursos da agenda.

Monitorar requisicéo esperando atendimento

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIGPAT. Diariamente o sistema percorre o banco de dados e identifica todas as
requisi¢Oes esperando atendimento. Se encontrar alguma apresenta aviso com a pendéncia e, ao clicar na pendéncia
0 usuario podera visualizar a lista das requisicdes nesta condicdo e pode abrir qualquer uma delas para tomar
providencias.

Este aviso serd dado a todos que foram associados a ele com os recursos da agenda.

Monitorar transferéncia entre almoxarifado esperando recebimento

ATIVIDADE REALIZADA PELO SIPAT. Diariamente o sistema percorre o banco de dados e identifica todas as
transferéncias entre almoxarifados esperando recebimento. Se encontrar alguma apresenta aviso com a pendéncia e,
ao clicar na pendéncia o usuério podera visualizar a lista das transferéncias entre almoxarifados nesta condicdo e
pode abrir qualquer uma delas para tomar providencias.

Este aviso serd dado a todos que foram associados a ele com os recursos da agenda.



