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SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO DE SERVICOS - SIADS

PASSO A PASSO PARA ANALISE E ATENDIMENTO DE REQUISICAQO

1° PASSO
Acessar o Sistema SIADS pelo seguinte endereco https:/siads.fazenda.gov.br/siadsweb/login e
efetuar login com o niimero do CPF e senha.

2° PASSO

Ap0s login efetuado;
1 — E necessario clicar no icone do canto superior direito
2 — Em seguida, clicar em “Trocar UG”

= 2 A
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https://siads.fazenda.gov.br/siadsweb/login

3° PASSO

1 — Apds o passo 2, aparecera uma janela, onde devera ser preenchido o nimero da Unidade
Gestora (UG)
2 — Automaticamente serd informado o nome da Unidade Gestora
3 — Com todos os dados corretos, basta confirmar clicando na op¢ao “OK”

Central de Atendimenio SERPRO: 0800.9782332  css.serpro@serpro.gov.br | Formulirio Elefrénico
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Trocar Unidade Gestora (UG) da Sessdo do Usuario

MOk O Restaurar Padrdo € Vol

ar

Navegadores compativeis: Crome 34+, E 10+, Fefax 23+, Mehorvisuaizado em 1551:876

“Todos 05 direitos reservados.

Unidades Gestoras — UGs do DNOCS
Adm. | CEST/ | CEST/ | CEST/ | CEST/ | CEST/ | CEST/ | CEST/ | CEST/ | CEST/
Central PI CE RN PB PE AL SE BA MG
193002 | 193001 | 193003 | 193004 | 193005 | 113801 | 193007 | 193008 | 193009 | 193010
4° PASSO

Na tela inicial do Sistema SIADS, clicar em “Estoque”, em seguida “Saidas” e posteriormente

“Analise de Requisicao”.

br | Formulirio Eletrinico
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5° PASSO

Feito os passos anteriores, a tela mudaré e aparecera janela com alguns filtros: “Tipo”, “Situacio”,
“UORG Requisitante”, o numero da “Requisi¢do”, “Data Inicio” ¢ “Data Fim” da requisicao,
sendo possivel a aplica¢do de todos ou nenhum filtro.

Situsgio UORG Requisitante Reauisigio Data Inicio Requisigéo Data Fim Requisigio

e
Filtro “Tipo” Tipo
Observacao: Exemplos de materiais de consumo: [Todos (-]
Papel A4, copo para agua, mouse, canetas... Todos
Exemplos de materiais permanentes: 404 - Consumo
Cadeira, mesa, computador, telefone... 304 - Permanente
6° PASSO

1 — Apos a aplicagdao ou ndo de algum filtro, clique em “Consultar”, em seguida aparecera o
resultado com as requisi¢cdes conforme foi filtrada.

= — =
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2 — Ao clicar na agdo “Visualizar”, serd possivel a visualizagdo de cada detalhe da requisicdo, como
“Dados Bésicos” do requisitante e o “Material” solicitado.

3 — Caso haja alguma irregularidade na requisicdo e seja necessaria alguma alteragdo, clique em
“Retornar Requisicao”, com isso, a requisicao voltara para o seu estado de natureza (“Requisi¢ao
de Materiais™) e o requisitante podera fazer a altera¢do necessaria.

4 — Com todos os dados corretos, clique na acao “Atender” da requisicdo que deseja. Em seguida,
aparecera a tela com os materiais solicitados.

UORG Requisigao Autorizagao Analise Atendimento Estorno Recebimento
051914 L] 001
300612021 30062021

o0t 000559770 - COPO DESCARTAVE!

002 000739430 - COPO DESCAR]

1
0007656 15 - GANETA HIDROGRAFICA MARCADOR PI TEXTO oA
o FLUORESCENTE AMARELO 00001 - UNIDADE N

3

000623385 - CANETA ESFEROGRAFICA MEDIA AZUL PLASTICO RECICLADO tina
oo ESFERA DE TUNGSTENIO CORPO CILINDRICO 00001 - UNIDADE

005 000852513 - FITA ADESIVA 12MM X 33 1

Registros: 1-615 - Péginas: 111 1 [em]

Uitima Atualizagdo: 3010612021 14:13 por AURICELIO FELIO DE OLIVEIRA & O Liberar| & Voltar B Concluir Andlise.

7° PASSO
Com a visualizacdo dos materiais em tela, clique na acdo “Analisar item da Requisicao”, em
seguida abrird uma janela com a solicitacdo para cada material.

Analise do ltem da Requisigao %®
Item Material Unidade
001 000859770 - COPO DESCARTAVEL 200 ML 00201 - PACOTE 100.00 UNIDADE
Quantidade Estoque Requisigies Total Requisitado Pendéncia Aquisigdo Atender Adquirir Cancelar
1 1377 [ Q 13 0 0 0 0
M Salvar Analise do lfem € Vltar

Nessa janela, sera apresentada a “Quantidade” requisitada, o total do material em “Estoque” entre
outras informacgdes. Analisado isso, deve ser preenchido o campo “Atender” com a quantidade que
vai ser entregue e o campo “Cancelar” com a quantidade que nao serd entregue. Logo apos, clique
em “Salvar Analise do Item”.

Esse passo deve ser repetido individualmente para cada material, até que todos fiquem com suas
acgoes na cor verde, como o exemplo abaixo:
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Dados Basicos  Materiais
ltem Material &

001 000659770 - COPQ DESCARTAVEL 200 ML

002 000739430 - COPO DESCARTAVEL 50ML

. 000766615 - CANETA HIDROGRAFICA MARCADOR P/ TEXTO
FLUORESCENTE AMARELO

@ 000623385 ESFEROGRAFICA MEDIA AZUL PLASTICO RECICLADO
ESFERADE ENIO CORPO CILINDRICO

008 000892513 - FITA ADESIVA 12M X 33 M

Gitima Atualizagéo: 30106/2021 14:13 por AURICELIO FELIO DE OLIVEIRA &

Unidade de Fornecimento %

00201 - PACOTE 100,00 UNIDADE

00201 - PACOTE 100,00 UNIDADE

00001 - UNIDADE

00001 - UNIDADE

00001 - UNIDADE

Registros: 1-6/5 - Paginas: 1/1 1

Quantidade ¢

Atender ¢ Adauirir ¢ Cancelar ¢ Agdes
1 0 0
1 0 0
3 0 0
3 0 0
> 0 0

\

OLiberar & Voltar P Concluir Anlise

Feito isso, clique em “Concluir Analise” e confirme a conclusdo da analise na janela que surgira.
Observagdo: Durante a andlise da requisicdo, poderdo ser feitos ajustes, de acordo com o estoque ¢ a
solicitagdao do setor. No exemplo citado abaixo, a quantidade requisitada nao sera atendida na sua
totalidade, portanto, devera ser preenchida a quantidade a ser atendida e no campo “Cancelar” a
diferenca entre a quantidade solicitada e o ajuste.
Exemplo: Quantidade solicitada 3 — Atender 2 = Cancelarl

Analise do Item da Requisigdo
Item
001

Quantidade Estoque Requisigies

3 3 8

Material

000639770 - COPO DESCARTAVEL 200 ML

Total Requisitado

Q 13

0

Pendéncia Aquisigdo

Unidade

00201 - PACOTE 100.00 UNIDADE

Adgquirir Cancelar

0 1

M =alvar Andlise do Item < Voltar

8° PASSO

# Pagina Inicial

1M Patriménio
— Andlise de Requisigao de Materiais

& Estoque
Tio —
r—— )

Triltros Avancados

Pendente de Andlise

Resultado

Tipe ¢
Nenhum registro encontrado.

# Tulorial SIADS
Sobre.

2 sair
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UORG Requisitante

Situagdo ¢

Registros: 0-010 - Paginas: 1/1

# Pagina Incial

Data Fim Requisigéo

e e

Cadastro de anlise realizado com
sucesso!

UG Requisitada &

@ Limpar Q. Consultar

VORG Requisiante Data Requisigio Agbes




9° PASSO

Nessa tela aparecera janela com alguns filtros: “Tipo”, “Situacido”, “UORG Requisitante”,
nimero da “Requisiciao”, “Data Inicio” e “Data Fim” da requisi¢do, sendo possivel a aplicagdo de
todos ou nenhum filtro.

1 — Ap6s a aplicagdo ou ndo de algum filtro, clique em “Consultar”, em seguida aparecera o
resultado com as requisigoes conforme foi filtrada.

# Pagina Inicial = e ——— = A -
& NIVEL 2193002 - DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONTAS SECAS

W patimnio

# Pagina nicia ~ Alendmenlo de Requiscio
— Atendimento de Requisigao de Materiais
B Estoque
Tivo situagio UORG Requisitante: Reauisigao Dta Inicio Requisigio Data Fim Requisigao 1
Todos - Todos - a ] '
itros Avangados
@ Limpar [ Q Consutar|
Resultado 3
Tipo ¢ Requisigio & UORG Reguisitante & Aniise & Data da Anise & Situagio & Data da Situagio o oH o Agc;
404 - Consumo 2021100001 o114 o1 E Pendente de Atendimento 2 *ﬂﬁ a
Repistros: 1-11 - Péginas: 111 1 0 ‘
D Sair
‘Contral de Atendimento SERPRO: 0300.9782332  css.serpro@serpro.gov.r | Formuldio Eletronico Navegatoresccmpatves: Chrom 34+, E 10%, et 23 Melorvisuaizado em 1535376,
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2 — Ao clicar na agdo “Visualizar”, serd possivel a visualizagdo de cada detalhe da requisi¢do, como
“Dados Basicos” do requisitante e o “Material” solicitado.

3 — Caso haja alguma irregularidade na requisicdo e seja necessaria alguma alteragdo, clique em
“Devolver Analise”, com isso, a requisi¢ao voltara para “Analise de Requisi¢ao” para ser analisada
novamente.

4 — Com todos os dados corretos, clique na acdo “Atender” da requisicdo desejada, onde abrira a
tela com todos os itens solicitados, em seguida clique em “Concluir Atendimento”

# Pigina Inicial = ] 2 A o
& NIVEL 2 152002  DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONTAS SECAS
W patriménio # Pagina Inicial = Atendimento de Requisigio -~ =
— Atender Requisigio de Material de Consumo
W Estoque
UORG Requisigao Autorizagao Analise Atendimento Estorno Recebimento
051914 | 001
30/06/2021 30406/2021
Dados B wat
ttem Materil Guantidade Requisitada ¢ 2 TotalAtendido ficade.a Atender &
o1 000855770 - 1 1 0 1 o
[ o0 DA 1 1 0 1 0
w3 000 DORPI TEXTO FLUORESCENTE AMARELO ~UNIDADE 3 3 0 3 0
85 - CANETAESFEROGRAFICA M L PLASTICO RECICLADO ESFERA DE .
0o T ENIO CORPO CILINDRICO 00001 - UNIDADE 3 3 o 3 °
s 000892513 - FITA ADESIVA 120M X 33 1 00001 - UNIDADE 2 o 2 0
Regiatros: 1-65 - Piginas: 11 1 0 v

*) sair

OlLiberar < Voltar| P Conclir Atendimento
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Em seguida uma nova janela surgird, sendo possivel colocar alguma observacdo no pedido e
confirmar a conclusao do atendimento. Cligue na op¢ao “Sim” para confirmar.

Confirma a conclusdo do atendimento?

Observagéo do Atendimento

« sim @ Nio

10° PASSO

Apoés a confirmagdo da conclusdo do atendimento, o sistema gerara dois documentos (“Guia de
Recebimento do Material” ¢ “Relatorio de Atendimento”), ambos com dados do requisitante e
com o material solicitado/entregue, no qual a “Guia de recebimento” deve ser entregue ou enviada

por e-mail para o Setor Requisitante como comprovacao de entrega.

— Atender Requisigao de Material de Consumo

UORG Requisico Autorizagso Andlise Atendimento Estomo Recebimento
quisics it

051914 2021100001 001
300062021 30062021 301062021

2021PA00108
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