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SISTEMA INTEGRADO DE GESTÃO PATRIMONIAL – SIADS

PASSO A PASSO PARA ENTRADA DE MATERIAIS

1º PASSO

Acessar  o  Sistema  SIADS  pelo  seguinte  endereço  https://siads.fazenda.gov.br/siadsweb/login e
efetuar login com o número do CPF e senha.

2º PASSO
Após login efetuado;

1 – É necessário clicar no ícone do canto superior direito;
2 – Em seguida, clicar em “Trocar UG”.

3º PASSO
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1 – Após o passo 2, aparecerá uma janela, onde deverá ser preenchido o número da Unidade
Gestora (UG);

2 – Automaticamente será informado o nome da Unidade Gestora;
3 – Com todos os dados corretos, basta confirmar clicando na opção “OK”.

Unidades Gestoras – UGs do DNOCS

Adm.
Central

CEST/
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CEST/
CE

CEST/
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CEST/
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CEST/
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CEST/
AL

CEST/
SE

CEST/
BA

CEST/
MG

193002 193001 193003 193004 193005 113801 193007 193008 193009 193010

4º PASSO
Para  que  possamos  dar  início  a  entrada  do  material  faz-se  necessário  vincular  os  respectivos
empenhos da seguinte maneira:
1 - Na tela inicial do Sistema SIADS, clicar em “Entradas”, e em seguida “Novos empenhos”.
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2 – Na opção “Novos empenhos” serão demonstrados apenas os documentos do ano vigente.
Ao  clicar  em  “Novos  empenhos”,  a  tela  mudará  e  aparecerá  janela  com  alguns  filtros:
“UG”(Preenchimento  automático),  “Gestão”,  “Empenho”,  “Data  Início”  e  “Data  Fim”  do
empenho,  “Favorecido”,  “Material”,  “Processo”, “Nat.  Desp.” e  “Situação  saldo” sendo
possível a aplicação de todos ou nenhum filtro.

3 – Clicar em “Consultar”

5º PASSO
Após clicar em consultar serão apresentados todos os empenhos referentes à respectiva UASG.
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6º PASSO
Após localizar empenho faz-se necessário validá-lo.  Para isso deve-se clicar no ícone indicado
abaixo.

1 – Clicar no ícone “Validar”.
Serão apresentadas as telas a seguir.

Nesta tela são demonstrados os Dados Básicos referentes ao empenho.
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Na tela abaixo os itens correspondentes aos empenhos são exibidos detalhadamente.

Após a realização do passo anterior devemos vincular o empenho ao item correspondente.

1 – Clicar no ícone canto direito da tela conforme demonstrado abaixo;
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2 – Na tela a seguir devemos selecionar o item.
3 – Para esta seleção se deve clicar na “Lupa” apresentada no filtro “Material”.

4 – Na tela abaixo devemos inserir o nome do produto e clicar em “Consultar”.

5 –  Será exibida tela com detalhamento do item;
6 – Clicar nas informações apresentadas no campo “Nome” conforme indicado abaixo.
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8 – A tela abaixo será exibida.

9 – Clicar em “Salvar vinculo”;
10  –  A cor  do  ícone  será  alterada  para  “VERDE”,  indicando  vinculação  do  item  conforme
demonstrado a seguir.
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8º PASSO
 Após vinculação do item ao respectivo empenho devemos realização a validação das informações.
passo anterior será necessário “VALIDAR” a operação, para isso devemos clicar noentado abaixo.

1 – Clicar no ícone indicado na figura acima;
2 – Serão apresentadas as informações abaixo.
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3 – Preencher o campo quantidade (único que pode ser alterado);– 
4 – clicar em “Salvar”.Para finalizar a operação clicar em “SALVAR”4 – Observe que a  cor do

ícone mudará para VERDE.
Observa-se que o ícone alterou para a cor “VERDE” indicando a validação dos itens do empenho.

5 – Para que seja finalizada a operação devemos clicar em “Concluir Validação”.
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5 – Para conclusão da operação clicar em “Concluir Validação”.

9º PASSO
Após execução dos passos anteriores procederemos com as entradas dos materiais;enuTRADAS”
clicar em “ENTRADA DE MATERIAIS”.
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1 – Clicar em Entrada de Materiais;
2 – Clicar em “Nova Entrada”;
3 – Após clicar em “Nova Entrada”serão apresentadas as opções “111 – Entrada Compra Uso
Duradouro”, “215 – Consumo compra”, “214 – Consumo imediato” e “115 – Permanente
compra”;

4 – Neste exemplo procederemos a entrada por meio da opção “215 – Consumo compra”;
5 – Deverão ser preenchidos os campos indicados abaixo;

6 - No campo “Processo” informar número do Processo de Pagamento da NF;
7 - No campo fornecedor deverá ser realizado um clique no ícone “Lupa” para que sejam inseridas
as respectivas informações;
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8 – Após inserir CNPJ ou Nome deve-se clicar em consultar;
9 – Serão apresentadas informações referentes ao Fornecedor do produto (s) adquirido (s);
10 – Para finalizar o procedimento deve-se clicar  no CNPJ ou Nome conforme apresentados na tela
anterior;
11 - Após o procedimento anterior os demais campos deverão ser informados. 

10º PASSO
Para  que  sejam  finalizadas  as  entradas  dos  materiais,  deverão  ser  realizados  os  seguintes
procedimentos:
1 - Na tela apresentada abaixo clicar em “Selecionar Empenhos”;

2 – A tela a seguir será exibida;
3 – Clicar nos campos conforme indicados na figura abaixo;
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4 – Posteriormente devemos selecionar o (s) respectivo (s) material (ais) constante (s) no empenho;
11º PASSO

1 – Concluído o passo anterior devemos realizar o preenchimento referente ao material adquirido.
2 – Para inserir o material deve-se clicar no “lupa”.
3 – A tela a seguir será ilustrada.

4 –  Inserir nome ou código do material  e clicar em “Consultar”.

5 – Após realizar consulta, clicar no nome ou código do material.
6 – Aparecerá a tela abaixo.

 

5 – Selecionar aba “Materiais”;
6 – Clicar em “Adicionar Material”;
7 – Para finalizar o procedimento, clicar em “Concluir entrada”.

12º PASSO
Impressão do Relatório Espelho de Entrada de Materiais:

1 - Na tela entrada de materiais, clicar em consultar;
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2 – Será apresentado o material objeto de entrada junto ao estoque;

 

3 – Para gerar relatório espelho de entrada do material devemos clicar no ícone “IMPRESSORA”
conforme indicado abaixo.

4 – Será gerado arquivo no formato PDF para inclusão no Processo de Pagamento.
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