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Sistema de Gestdo de Materiais e Servicos — GMS

GMS Almoxarifado
Manual Passo a Passo

Inclusdo de Entrada de Material - Tipo de Entrada: Doacéo

Data Versao Descricéo Autor
GMS Almoxarifado
21/11/2024 1.0 Inclusdo de Entrada de Material - Tipo
de Entrada: Doacéo

Cleverson Neri

Machado da Silva

Este manual descreve o processo para registrar a entrada do tipo doacéo, de materiais

de consumo no Sistema GMS Almoxarifado < https://www.gms-

almoxarifado.pr.gov.br/ >.

A funcionalidade do médulo Almoxarifado > Entrada de Material > Registrar Entrada
permite registrar diferentes tipos de entrada, incluindo doacfes e outros processos
genéricos. Siga as orientacfes abaixo para preencher corretamente 0s campos

necessarios e submeter as informacodes.

GMS

GESTAO DE
MATERIAIS
E SERVICOS

Almoxarifado

OPCOES DELOGIN

G Central de Seguranca
B0 usar meu n° de celular
B Expresso

B4 e-mail

A verificacio em duas etapas esta disponivel,
Para habilitar esse recurso e atualizar os dados do seu
cadastro, realize o login através do gov.br. Clique a
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1. Acessando a funcionalidade “Registrar Entrada”:
A funcionalidade ‘Entrada de Material’ esta disponivel para Almoxarifes responsaveis

pela operacionalizagdo do Sistema GMS Almoxarifado < https://www.gms-

almoxarifado.pr.gov.br/ > e permite a inclusdo de diversos tipos de entrada no

almoxarifado. Dependendo do tipo de entrada (genérico ou doacédo), os campos
podem variar, mas todos seguem um padrdo de preenchimento. A seguir,

detalharemos as sec¢fes e 0s campos a serem preenchidos.

IMPORTANTE: Antes de realizar a Entrada de Material do Tipo Doa¢ao, no modulo

Almoxarifado > Cadastro do Almoxarifado > Itens de Estoque:

1.1Consulte o0 médulo Catalogo de Itens > Consulta por Codigo e Descricdo e
localize o codigo de item do Sistema GMS (grupo, classe e codigo do item);

1.2Caso néao localize o item, solicite catalogacdo do item no Sistema GMS |
http://www.gms.pr.gov.br/ ], através do modulo Catalogo de Itens > Catalogacao
> Solicitacdo de Catalogacéo > Solicitagéo;

1.3Apo6s localizar o codigo do item, acesse 0 modulo Almoxarifado > Cadastro do
Almoxarifado > Itens de Estoque > Incluir e inclua o item como um item de

estoque do Almoxarifado.

2. Campos Comuns de Preenchimento “Entrada Material”:

Catalogo de kens Formecedores Fase Intema Fase Externa Almorariado Compras-PR Cantratos Geral Fomecedor (NOVO) Pagamentos

Quinta, 21 de Hovembro de 2024 15:24:00 SNSRI PRER TR ER R ————

e —

Entrada de Material

* Almoxarifado: Selecione
* Tipo de Entrada: Qualguer
Situagao Entrada: Qualguer
Ordem de Compra / Fomecimento:
Periode;

Documents Entrada

Nota Fiscal (Namero / Série Soiecune v 0
AFE:
Documento Geral

‘Quints, 21 de Hovembro de 2024 - 15:28:00
e
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Catdlogo de Itens  Fornecedores Fase Interna Fase Externa Almoxarifado Compras-PR Contratos Geral Fornecedor Pagamentos SIAFIC

Terca, 19 de Novembro de 2024 - 15:45:10 Aimoxarfado > Entrada de Material > Registrar Entrada £ Usuario para testes GMS - (Versao: h v1 0.4 44) home #

Entrada Material

Usuario: Usuério para testes GMS
* Almoxarifado: | SEAP - Aimoxarifado - GERAL
* Tipo de Entrada: Doacéo v

=

(*) Campa de preenchimenta abngatorio

Terca, 19 de Novembro de 2024 - 15:45:10

- Versdo: h v 0 4 44) topo ©

Almoxarifado (Campo Obrigatério):

- Descricdo: Define o almoxarifado ao qual o material seré registrado. Este campo é
obrigatério e deve ser selecionado corretamente. Exemplo: "SEAP - Almoxarifado -
GERAL".

Tipo de Entrada (Campo Obrigatorio)

- Descricao: Selecione o tipo de entrada de material.

- Selecione: Doacéao, neste caso especifico.

3. Campos Especificos para Registro de Tipo de Entrada de Doagao

Catalogo de Itens  Fornecedores Fase Interna Fase Externa Almoxarifado Compras-PR Contratos Fornecedor Pagamentos SIAFIC

Terca, 19 de Novembro de 2024 - 15:59:07 Aimoxarfado > Entrada de Material > Registrar Entrada £ Usuirio para testes GMS - ( ¥1.0.4.44) home A

Incluir Demais Tipo Entrada Material

Usuario: Usuario para testes GMS
Almoxarifado: ~ SEAP - Aimoxarifado - GERAL

Tipo de Entrada: Doacso
Documento de Entrada

* Documento Geral:

Dados da doagdo

* Data doagéo: o)
* Origem:

Observagdo:

DN

Item

Grupo Selecione v |
Classe Selecione v

Nuamero

Descricdo

[ voar |
Terga, 19 de Novembro de 2024 - 16:59:07 R )

Campo “Documento Geral” (Obrigatério)
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- Descricdo: Campo para o numero e/ou nome do documento que acompanha a
doacéo.

- Acao: Informe o nimero ou nome do documento geral (méximo de 50 (cinquenta)
caracteres). O campo é obrigatorio.

- Validacédo: Se o campo nao for preenchido, o sistema GMS solicitara que seja

completado antes de prosseguir.

Campo “Data da Doac¢&o” (Obrigatdrio)

- Descricao: Data em que a doacéo foi realizada.

- Acéo: Informe a data da doacao no formato dd/mm/aaaa. Use o calendario clicando
no icone ao lado do campo.

- Validacado: A data da doacao ndo pode ser superior a data atual. Caso contrério, sera

exibida uma mensagem de erro.

Campo “Origem” (Obrigatdrio)
- Descricdo: A origem do material doado.
- Acao: Informe a origem da doacgéo (maximo de 50 (cinquenta) caracteres). O campo

€ obrigatério.

Campo “Observacao” (Opcional)
- Descricao: Campo livre para adicionar observagdes sobre a doagéao.

- Acdo: Preencha com observacoes, se necessario.

4. Campos de Item

Item

Grupo Selecione =
Classe Selecione v

Namero

Descrigéo

Campo “Grupo” (Obrigatorio)
- Descricao: Selecéo do grupo do item.
- Agao: Selecione o grupo de item da lista suspensa. Caso um grupo seja escolhido,

sera necessario preencher a classe do item.

Campo “Classe” (Obrigatério, Dependente do Grupo)
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- Descricao: Selecéo da classe do item dentro do grupo.

- Acéo: Escolha a classe do item, caso tenha selecionado um grupo.

Campo “Numero do Item”
- Descricao: Numero de identificacdo do item.

- Acdo: Se nao selecionar um grupo, devera preencher o nimero do item.

Campo “Descri¢cao do Iltem”
- Descricao: Descricdo completa do item.
- Acéo: Informe a descricdo do item. Esse campo é obrigatorio se o0 grupo e classe

nao forem informados.

Botdes de Acao:
- Buscar Item: Realiza a busca de um item no sistema com base nos campos
preenchidos. Certifique-se de validar as informacdes antes de submeter a pesquisa.

- Voltar: Retorna a pagina anterior ou encerra a operacgao atual.

Apos clicar no botdo [Buscar Item], uma tabela com o cédigo e descri¢do item buscado

e a opcao [Incluir Entrada] serdo apresentados.

Item

Grupo 75 - Maleriais & dispositivos de escritorio
Classe 7504 - Materiais diversos para expediant
Namero 3089

Descrigio

Piagina 1 de 1 - (Total de 1 registros)

Incluir Entrada

7504 3069 - Umedecedor de dedas, Em pasta, USO: Manuseio de céduias e papéis em geral, COMPOSIGAO: Abase de &c B

Pagina 1 de 1 - (Total de 1 registros)

(*) O item apresentado na cor “azul” encontra-se em inventario.
Nesse caso, ndo sera permitida a entrada do material de consumo até que o inventario

do item seja finalizado.

(*) O item apresentado na cor “vermelho” ndo é um item de estoque. A incluséo sera
tratada como “material em transito”.
Ao incluir um “material em transito”, o item de consumo sera tratado apenas como

entrada de nota fiscal para fins contabeis e nao ficara disponivel em estoque para
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movimentacao e para solicitacdo dos setores de consumo (Requisi¢cao de Almoxarifido
- RA).

IMPORTANTE: Antes de realizar a Entrada de Material de Consumo do Tipo Doacao,
no modulo Almoxarifado > Cadastro do Almoxarifado > Itens de Estoque e inclua o
material de consumo como um item de estoque no Almoxarifado.

5. Incluir Entrada Item

Ao pesquisar o item de estoque e seleciona-lo através do botéo [Incluir Entrada], sera
apresentada a pagina “Incluir Entrada Item”.

No inicio da pagina, séo exibidas informagfes bésicas sobre o item que esta sendo
incluido, como:

o Cadigo do Item: Identificacdo Unica do item no sistema GMS.

e Descricao do Item: Descrigao resumida do item.

Catdlogo de ltens  Fornecedores Fase Interna Fase Externa Almoxarifado Compras-PR Contratos Fomnecedor Pagamentos SIAFIC

Terca, 18 de Novembro de 2024 - 16:46:04 Aimaxarfado > Entrada de Material > Registrar Entrada ) Usudrio para testes GMS - (Versio: h v1 0.4 44) home &

Incluir Entrada Item

Item: 00 7504 3069 - Umedscedor de dedos, Em pasta, USO: Manussio de cédulas e papéis em geral, COMPOSIGAC.

“ Qtde. Total: Ex 0000
“ Valor Unitario: Ex. 0,0000
“ Valor Total:

Detalhamento da Entrada

Local Armazenamento mere Data Fabricagio do Lote Data Validade do Lote

Qualquer v Quakquer v Qualquer v X

= Incluir Nova Linha

Terca, 19 de Novembro de 2024 - 16:46:04 - (Versto: h_v1_0_4.41) topo ©

5.1 Quantidade Total e Valor Unitario
O préximo campo exige que o usuario forneca:

e Quantidade Total: A quantidade total do item que esta sendo doado. O campo
aceita valores numéricos inteiros e deve ser preenchido corretamente. A
guantidade total deve ser coerente com o0 que esta descrito no “Termo de
Doacao”.

e Valor Unitario: O valor unitario do item. Esse valor sera usado para calcular o
valor total da entrada, que sera mostrado automaticamente ao preencher esse

campo. Formato com 4 (quatro) casas apos a virgula: R$ 1,0000.
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e« Valor Total: O valor total da entrada sera calculado automaticamente,
multiplicando a quantidade total pelo valor unitario e sera apresentado em

formato com 4 (quatro) casas ap0s a virgula: R$ 10,0000.

Para efetiva entrada de doac&o de material de consumo ou de fabricacéo propria, sem

termo de doacédo e/ou documento que comprove o valor, de avaliacdo de mercado.

2.3 Detalhamento da Entrada
A seguir, o sistema solicita o preenchimento dos dados de detalhamento do item, que
inclui informacdes adicionais sobre o armazenamento, embalagem e lote do item.
Para cada item inserido, serd necessério preencher as seguintes informacoes:
« Quantidade: A quantidade especifica para cada detalhamento (campo
obrigatorio).
« Local de Armazenamento: Local onde o item sera armazenado no
almoxarifado.
« Embalagem: Tipo de embalagem do item.
« Numero do Lote: Numero de identificacdo do lote.
o Data de Fabricacéo do Lote: Data de fabricacdo do lote.
o Data de Validade do Lote: Data de validade do lote.
« Programa: O programa relacionado a entrada do item (Exemplo: "DOACAO -
SEAP PR").

5. Validagdes e Funcionalidades

Validacdo do Campo “Documento Geral”
- Funcao: O Sistema GMS Almoxarifado verifica se o0 documento geral informado ja

existe. Caso exista, uma mensagem de erro sera exibida.

Documento de Entrada

* Documento Geral: [TERMO DOAGAD ]

! Entrada j4 realizada para o documento informado. Utilize a opgéo de Alteragéo para dar continuidade.

Validacdo do Campo “Data da Doacgéo”
- Funcéo: Se a data da doacao inserida for superior a data atual, sera exibida uma

mensagem de erro, e 0 campo sera destacado.
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@ www.gms-almaxarifado.pr.gov.br

A data de doago ndo pode superior a data atual

Validacdo do Campo “ltem”

- Funcao: O Sistema GMS Almoxarifado valida os campos de Grupo e Classe. Se um
Grupo for selecionado, é obrigatorio preencher a Classe. Se ndo houver Grupo, €
necessario preencher o Niamero e a Descricédo do item.

@ www.gms-almoxarifado. pr.gov.br

£ obrigatorio infarmar classe quando grupo for informada

Funcdo dos Campos “Buscar Item” e “Voltar”

- Funcédo: Quando o formulério for completado corretamente, vocé pode clicar no
botdo [Buscar Item] para iniciar a busca pelo item no sistema, ou [Voltar] para cancelar

O processo.

Item

Grupo Selecione ~
Classe Selecione v

Numero 3089

Descrigéo

=2
Pagina 1 de 1 (Total de 1 registros)

o 7504.3089 - Umedecedor de dedos, Em pasta, USO: Manuseio de cédulas e papéis em geral, COMPOSICAO. A base de 4c.. L

Pagina 1de 1 (Total de 1 registros)
() O item apresentado na cor "azul” enconira-se em inventario.
() O item apresentado na cor "vermelho” ndo é um ilem de estoque. A inclusio sera fratada como "material em transito”.

6. Confirmar Entrada de Item

Apbés o preenchimento de todos os campos obrigatérios e a validacdo das
informacdes, o usuario pode submeter o formulario para registrar a entrada do material
de consumo, clicando sobre o botdo [Confirmar]. Caso haja algum erro ou davida, o
suporte técnico pode ser acionado para fornecer suporte adicional.

7. Pesquisar Entrada de Doacéao e Emitir Relatérios:
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No modulo Almoxarifado > Entrada de Material > Registrar Entrada, € possivel

consultar a entrada de material de consumo e realizar altera¢cdes, enquanto o Balanco

Contébil ndo for processado ou o item nao for movimentado (saida de material).

Para consultar a entrada, é possivel utilizar o relatério Movimentacédo do Almoxarifado

- Entrada(s), disponivel no modulo Almoxarifado > Relatérios > Movimentacdo Saldo:

GMS

GESTAO DE
MATERIAIS
E SERVICOS

Catalogo de Iten:

< Fornecedores Fase Interna Fase Externa Almoxarifado Compras-PR Contratos Geral

Fornecedor

Quinta, 21 de Novembro de 2024 - 15:06:16 Amoxarifado > Relatonos > Movimentagao Saldo

Gerar Relatério de Movimentagdo

* Almoxarifado: SEAP - Aimoxarifado - GERAL

* Periodo: 211112024 @ a 21/11/2024
* Tipo Movimentagéo: @Entrada O Saida
Todos os Itens de Estoque:

Material em Transito:

& (DDMMAAAL)

Todas

Item

Pagamentos

Grupo: Todos
Classe: Todos v
Numero do Item:

Descrigdo do Item:

[ oo | Limpar | votar |

Quinta, 21 de Novembro de 2024 - 15:06:16
A RN EE SIS

Relatorio Movimentacao do Almoxarifado:

SIAFIC

£} Usuirio para testes GMS - (Versio: h v1_ 0.4 45) home @

3 - (Versho: h_v1_0_4 45) topo ©
e

GMS

MATERIAIS
E SERVICOS

ESTADO|DO PARANA
Secretaria de Estado da Administragdo e da Previdéncia - SEAP
Departamento de Logistica para Contratagdes Publicas - DECON
Sistema GMS - GESTAOQ DE MATERIAIS E SERVICOS

Movimentagdo do Almoxarifado - Entrada(s)

Almoxarifado:

SEAP - Almoxarifado - GERAL

Periodo: 21/11/2024 a 21/11/2024
Item: Todos os Itens de Estoque
i 7504.3089-Umedecedor de dedos, Em pasta, USO: Manuseio de cédulas e papéis em geral, COMPOSIGAO: A base de acido graxo e glicdis, EMBALAGEM: Estojo plastico com tampa, PESO
. LiQUIDO: 12g (variagao +/-10%). CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Nao téxico, nao gorduroso, UNID. DE MEDIDA: Unitario
DataEntrada| 4y, pntraga Docto. Entrada Qtd. Entrada | Valor Unitério Situagdo Local Armazenamento | g paiagem Lote Programa
211112024  |Doagdo EZC::ATTEERS\;E ggé;ﬁ’gﬁ;‘:’o 10 1,0000 EFETIVADA
Saldo Anterior Entrada(s) Saida(s) Saldo Periodo Saldo Atual

"7

10

[1]

10

127

8. Observacdes Finais:

- Campos Obrigatdrios: Certifique-se de preencher todos os campos marcados com

(*) para evitar erros de validacao.

- Documentacéo: A entrada de material s6 sera registrada corretamente quando todos

0s campos obrigatérios forem preenchidos e validados.
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9. Suporte Técnico:

Para assisténcia adicional ou para relatar problemas, entre em contato com a equipe
de suporte técnico do Sistema GMS pelo e-mail < gms@seap.pr.gov.br > ou telefone
(41) 3313-6418 / 6441.

10. Documentacéao Atualizada:
Acesse a versdo mais recente deste manual no portal de documentacdo do GMS

[ https://www.administracao.pr.gov.br/Compras/TreinamentoGMS ].
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