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MANUAL DO ALMOXARIFADO

DO SAAE DE LUCAS DO RIO VERDE

Manual prdtico, com passo a passo e telas do sistema

PARA QUEM E ESTE DOCUMENTO: servidores que precisam executar ou acompanhar as rotinas do Almoxarifado, mesmo
sem experiéncia anterior.

SAAE-MAN-ALM-001 | Versdo 01 | Documento validado

Lucas do Rio Verde/MT e 25 de setembro de 2026

SAAE e Almoxarifado | Versdo 01 | Pagina 1




saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

s (65) 3549-7700
J’ 'Y o~ Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde

: — \ CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
Lucas do Rio Verde-MT CNPJ 01.377.043/0001-53

o RO

Controle do documento

Campo Informagao Campo Informagao
Cédigo SAAE-MAN-ALM-001 Versdo 01
; Manual do Almoxarifado do SAAE de Lucas do L .
Titulo . Classificagdo Uso interno
Rio Verde
Setor Almoxarifado e Patrimonio Processo Rotinas operacionais do Almoxarifado

L. Coordenagdo de Almoxarifado e Patriménio e . L
Elaboragdo técnica . . Status Documento revisado para validagdo
equipe do Almoxarifado

- L Coordenagdo de Almoxarifado e Patriménio e Aprovagao Conforme registro de validagdo ao
Revisdo e validacao . . .
equipe executora institucional final
Data da versdo 25/09/2026 Processo Enviado para aprovagao
Data de Aprovagao . - )
Aguardando Pr6xima revisdo Somente quando se fizer necessario

do Diretor do SAAE

STATUS: Documento validado. Verséo 01, em vigor a partir da aprovagéo. A atualizagdo ocorrera somente quando se fizer necessaria.

Histdrico de revisdes

Versao Descri¢ao Responsavel

o . " Igor B. Maciel, Marcele R. Vieira, Rafael C. X.
00 06/07/2026 Descrigdo das tarefas e rotinas para a construgdo do manual. o k . .
Mamede, Virlei R. Silva e Willian P. Lima

. . . L Coordenagdo de Almoxarifado e Equipe do
00 12/08/2026 Minuta consolidada para analise e validag&o. .
Almoxarifado

Documento revisado e validado antes da publicagdo e

01 25/09/2026 . . . Coordenagdo de Almoxarifado
encaminhado para aprovagdo da Gestdo do SAAE.

01 Aguardando Documento aprovado Diretor do SAAE

Papéis e responsabilidades

~ Coordenador de Almoxarifado e Patriménio — Coordenar rotinas, autorizar ajustes e participar da geragdo da macro de
Coordenagdo ) e Aot
Almoxarifado e Patriménio conferéncia.
Assessor Técnico Il — Almoxarifado; ou servidor do

Recebimento e conferéncia Receber materiais e realizar a conferéncia fisica e documental.

Almoxarifado treinado e designado

Assessor Técnico | — Almoxarifado; substituto: Conferir atesto, langar NF, atualizar planilha e arquivar documentos. O

Entradas e langamentos Ajudante Administrativo — Almoxarifado responsavel principal ndo atende requisigdes no sistema.

Tratar entradas ndo decorrentes de aquisigdo e realizar ajustes

Operages especiais e ajustes Almoxarife de Estoque — Almoxarifado .
autorizados.
A e Dois Estagiarios e um Ajudante Administrativo Receber, diariamente e individualmente, uma lista de 30 materiais;
Conferéncia diaria - b N ; L I
designados — Almoxarifado outros servidores do Almoxarifado podem receber listas adicionais.

Dois Estagidrios; substituto: Ajudante Administrativo —

Controle de EPIs Almoxarifado

Manter fichas, CA, devolug@es, cobrangas e controles cadastrais.
Ajudante Administrativo, Auxiliar de Servigos Gerais,

Atendimento de requisi¢des Almoxarife de Estoque e Estagiarios autorizados —
Almoxarifado

Atender requisi¢des no Betha, separar, entregar e arquivar. Respeitar a
segregacdo de fungdes.

Almoxarife de Estoque e Ajudante Administrativo

Transferéncias 5 B
designados — Almoxarifado

Realizar ou excluir transferéncias entre departamentos.

IMPORTANTE: O fiscal da Solicitagdo de Fornecimento varia conforme a aquisi¢do e sera identificado no préprio processo.

Os nomes correspondentes aos cargos, fungdes e substituicdes constam na Relagdo vigente de responsdveis pelas
rotinas do Almoxarifado, documento complementar atualizavel sem revisar este Manual.
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Apresentacgao e orientagdes de uso

Este documento foi escrito como um manual pratico. Ele redne, em um Unico documento, as cinco rotinas
principais do Almoxarifado do SAAE de Lucas do Rio Verde. A linguagem é simples para que um servidor treinado
consiga acompanhar cada atividade mesmo sem experiéncia anterior.

REGRA DE SEGURANCA

Nenhum print substitui a conferéncia dos documentos, a autorizagdo exigida ou a responsabilidade do servidor que
executa a tarefa.

Como usar

[y

. Abra diretamente o capitulo da rotina que serd executada.
. Leia a visdo geral da rotina e separe os documentos necessarios.

. Siga os passos na ordem apresentada.

A W N

. Leia a instrugdo e observe o print que aparece imediatamente abaixo dela.

wn

. Use as setas, circulos e retangulos ja marcados no print para localizar o menu, o campo ou o botao.

[+)}

. Leia os quadros de atencgdo antes de salvar, finalizar, excluir ou encaminhar um processo.

~N

. Ao terminar, preencha mentalmente ou imprima o checklist do capitulo.
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Sistemas e documentos principais

—

Betha Contratos/Compras Consultar SF, registrar recebimento e anexar NF e atesto

Betha Almoxarifado Entradas, requisigdes, saldos, localizagdes e transferéncias

Betha Patrimonio Cadastro, tombamento e arquivo digital de bens permanentes

1Doc Processo Administrativo, atesto, comunicagdes, cobrangas e arquivo digital
Solicitagdo de Fornecimento — SF Documento de referéncia para conferir o que foi comprado

Nota Fiscal — NF Documento fiscal da entrega

CRC/CND Regularidade cadastral e fiscal do fornecedor
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Resumo operacional geral
Visdo integrada das responsabilidades, regras e decisbes que orientam todas as rotinas do Almoxarifado.
Responsabilidades principais

e Coordenagdo: orienta, autoriza ajustes e acompanha os controles.

e Recebimento: confere SF, NF, documentos, quantidades, qualidade e divergéncias.

e Entradas: confere o atesto, langa a NF, atualiza controles e arquiva.

e Almoxarife e equipe: armazenam, conferem, separam, entregam e regularizam transferéncias.
e Controle de EPI: mantém ficha, CA, planilha, devolugGes e cobrangas.

e Fiscal, Compras, Licitagdo, Patrimonio e Liquidagdo: atuam conforme a etapa e a competéncia.

Fluxo geral do Almoxarifado

Entrega do Conferir NF, SF_e 100% Entrega N&o Tratar divergéncia
fornecedor do material correta?
l Sim
CND/CRC,

evidéncias e atesto

1

Atesto Nao
correto?

Registrar no Betha [l
Contratos

Identificar e Entregar e
guardar arquivar

Finalizar no Betha
Almoxarifado

Solicitar correcao

Regras essenciais

e Use conta individual e nunca compartilhe senha do Betha ou do 1Doc.

e Confira departamento, processo, fornecedor, cédigo, quantidade, valor e status antes de finalizar.
e Ndo lance NF antes do atesto correto e assinado.

e Registre no 1Doc divergéncias, decisdes, cobrancas e evidéncias relevantes.

e N3o entregue material sem requisicdo autorizada e assinatura do recebedor.

e Nado ajuste estoque sem recontagem, justificativa e autorizagdo da Coordenagdo.
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CAPITULO 01 — RECEBIMENTO E CONFERENCIA DE MATERIAIS

Resumo operacional — Capitulo 01
Objetivo: confirmar que a entrega corresponde a compra autorizada, estd integra e possui documentagéo suficiente.

Fluxo 1 - Recebimento e conferéncia de materiais

Parar e consultar
Compras

Fornecedor
chega

Localizar SF e
conferir status

Conferir NF e 100%
do material

Ressalvar, recusar ou
quarentenar

Encaminhar ao CND/CRC e
fiscal no 1Doc evidéncias

Conferéncias obrigatdrias

NF e SF Fornecedor/CNPJ, niumero, descricdo, marca/modelo, quantidade, valor e condi¢bes
especificas.

Material 100% dos volumes/unidades, integridade, qualidade, lote, validade, série, garantia e CA,
quando aplicavel.

Status da SF Pendente ou parcial; SF concluida pode indicar duplicidade.

Divergéncia Ressalva no canhoto/DACTE, fotos, comunicagdo ao fiscal/Compras/fornecedor e registro no
1Doc.

PRAZOS: Manifestagdo sobre divergéncia: até 48 horas. Retirada de material devolvido: até 3 dias Uteis. O fiscal deve atestar ou corrigir
em até 48 horas.

Passo a passo — Capitulo 01

Receber o material, conferir documentos e produtos, tratar divergéncias e encaminhar a documentagdo ao
fiscal com seguranga.

Para que serve

Receber o material, conferir documentos e produtos, tratar divergéncias e encaminhar a documentacao ao fiscal
com seguranga.

PARE AQUI

Ndo continue quando faltar documento, autorizagao, assinatura ou quando a informacgao do sistema estiver diferente da
situagdo fisica.
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Responsa’vel prinCipaI
L. . Servidor treinado e designado — 7h—11h e 13h—-17h; chegada preferencial
Assessor Técnico Il — Almoxarifado . i
Almoxarifado até 10h30 ou 16h30

Visdo geral da rotina

1. Fornecedor chega e o conferente identifica a entrega (p. 6)

2. Consultar a SF e comparar com a Nota Fiscal (p. 6)

3. Conferir 100% do material e os documentos exigidos (p. 9)

4. Decidir: aceitar, receber parcialmente, colocar em quarentena ou recusar (p. 9)

5. Conferir certid®es, atualizar CRC e registrar evidéncias (p. 10)

6. Encaminhar a documentacdo ao fiscal pelo 1Doc (p. 18)

1. Preparar o recebimento
1. Verifique se hd espago seguro na area de recebimento, patio ou barracao.

2. Separe os equipamentos necessarios para descarregar. Materiais pesados exigem ajuda de outras pessoas e,
quando possivel, paleteira.

3. Se ndo houver espago, defina outro local adequado conforme o tipo de material e a demanda.

4. Entregas fora do horario sdo excepcionais e dependem de urgéncia, atraso e comunicagdo prévia. O
plantonista treinado realiza o recebimento.

2. Conferir a Nota Fiscal e a SF

DADOS DO DESTINATARIO

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO — CNPJ 01.377.043/0001-53 — Rua Catuipe, n2 1889-E, Bairro Rio Verde, Lucas
do Rio Verde-MT — CEP 78.462-053.

e Natureza da operacgdo, fornecedor e CNPJ;

e Numero da Nota Fiscal e da Solicitagdao de Fornecimento;
e Descricdo, marca, modelo, tamanho e especificacdo;

e (Quantidade, valor unitario e valor total;

e Validade, lote, série, garantia, fabricagao e CA do EPI, quando aplicavel.

Se o numero da SF ndo aparecer na Nota Fiscal, pesquise no Betha pelo nome ou CNPJ do fornecedor e imprima a
SF correspondente.

3. Verificar o status da SF

Pendente O material ainda ndo foi recebido ou existe saldo a entregar
Parcial Somente parte dos itens/quantidades foi recebida

Concluida NF, materiais e valor total ja foram recebidos

Possivel duplicidade A SF estd concluida, mas o fornecedor tenta entregar novamente

Faga assim no Betha — localizar e conferir a SF
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As trés telas ficam junto desta instrucdo porque servem para evitar recebimento em duplicidade.

SE HOUVER PROBLEMA

Se a SF estiver concluida ou ndo corresponder ao fornecedor, ndo receba até esclarecer com Compras.

1. Entre no Betha com sua conta individual.

Quem faz: Assessor Técnico |l do Almoxarifado ou servidor do AlImoxarifado treinado e designado
Confira: O nimero, o fornecedor e o status da SF devem coincidir com a entrega.

€ » C A 25 login.betha. rvicelog -8f2c-4464-af54-12421ef84f278.continue =dUt3pl7deS)clfYbNgSBvyszrVx7CtLXMQ8SyjaT DiyAxispOkXzLADGE))

pl TnTBpXO7RIES Tay _RAUNIF7Z

BETHA

Fazer login

Na&o possui uma conta? Crie uma.

Usuério

| Wirleiribeiro3a4@gmail.com

Senha Recuperar usuario ou senha

a
[ Acesso para usuario verificado.
Lembrar meu usudrio
OU ENTRE COM
G f in o CPF BETHA
Tudo que
L a sua cidade

pode se tornar

Tela 1.20 — Entre no Betha com sua conta individual.

2. Abra Contratos e acesse Solicitag6es de Fornecimento.

Quem faz: Assessor Técnico |l do Almoxarifado ou servidor do AlImoxarifado treinado e designado
Confira: O numero, o fornecedor e o status da SF devem coincidir com a entrega.

Configurando~  Administrando~  Contratando~  Executando v

¥ 2 SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE »  Exercicio 2025~

Visdo geral
Dashboard ] Contratagbes e compras diretas B Solicitages de fornecimento L]
Fornecedores. & Materiais e servios " Veiculos de publicagdo -]

Tela 1.21 — Abra Contratos e acesse Solicitacées de Fornecimento.

3. Pesquise a SF pelo nimero, nome ou CNPJ do fornecedor e confira o status antes de imprimir.

Quem faz: Assessor Técnico |l do Almoxarifado ou servidor do AlImoxarifado treinado e designado
Confira: O numero, o fornecedor e o status da SF devem coincidir com a entrega.
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X A SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE ¥ Exercicio 2025 v

Solicitagdes de fornecimento

+SOUCITACRD | & | Pesquisar a T~

Solicitagdes Aguardando autorizagio Autorizadas Concluidas

FILTRARPOR Todas Pendentes Rejeltadas Anuladas

NUMERO PROCESSO ATA CONTRATAGAO ORGANOGRAMA FORMECEDOR DATA VALOR (R$) SITUAGAO
v 9262025 w2024 - 935 712024 1 13.500.00005 - DEPARTAMENTO DE RESIDUOS SOLL.  CENTRO AMERICA COMERCIO, SERVICO, G...  30/09/2025 240,00 = Pengente. LN -
v aas02s 5972025 - 1308 1 13.500.00005 - DEPARTAMENTO DE RESIDUOS SOLL.  INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, .. 20/09/2025 vz (IEETTEEED ~ ™~ &
92412025 s8/2025 - 1207 1 13.100.00001 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, ... MANDING CASA LTDA 2910912025 7.100.00 = Pendente ® s mB !
~ a0 2702028 762024 1057 - 7672024 1 13.100.00046 - GEPARTAMENTO DE ARRECADACAD .. NACIONAL SAFETY EQUIPAMENTOS DESE...  20/00/2025 260074 = Pendente LI -
92302025 2572024 - 1038- 2372024 I 13.300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO  SANEAMENTO BRASIL LTDA 2510012025 N2TARe = Pendene s mB
92202025 a2n02s 6812025 1305 - 6812025 1 12.300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO  MINERACAQ VALE DO TELESPIRES LTDA 2410902025 8.799.00 = Pengente. ® s ®mB
v 2142025 sa/2023 1102023 1083- 2672024 I 12.300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO  ROSALING MELO DOS SANTOS ME 2410902025 27.00 = Pendente. LN -
- 005 422025 6612025 1303 - 8672025 I 13.300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO  MOTTA TERRAPLANAGEM E SERVIOS LTDA  24/09/2025 137.250,00 = Pendente LI -
91872025 1872024 - 1017- 1572024 I 13.300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO  PANTANAL GESTAO E TECNOLOGIALTOA 2310902025 12.000.00 = Fengente. ® s ®mB
~ 9182025 2572024 - 1038 - 2372004 1 13.200.00002 - GEPARTAMENTO DO SISTEMAAGUA  SANEAMENTG BRASIL LTDA 2310912025 13154832 1= Pendente s mB
9162025 242025 2672025 1216- 2672025 T 13.300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO  IM MATERIAIS PARA CONSTRUCAO E FERR... 23/09/2025 153000 1= Pendente. ® s mB
v 9152025 1712025 1942025 1190- 1872025 1t 13.500.00005 - DEPARTAMENTO DE RESIDUOS SOLL.  SUPERMERCADOS PRIMAVERA LTDA 2210902025 175,00 = " s m B
v 420 1772025 1072025 1190- 1972025 1 13.500.00005 - GEPARTAMENTO DE RESIDUOS 50U, SUPERMERCADOS PRIMAVERA LTDA 2210912025 weo= ETTNED " ;- o
91372025 17025 1902025 1190- 1872025 1 12.100.00001 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, .. SUPERMERCADOS PRIMAVERA LTDA 2210902025 wos (ETTEEED "~ 5 ™ 6
) 132008 s7ms 12685772025 1T 13:100,00001 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, .. SUPERMERCADOS PRIMAVERA LTDA 22872025 ETTE -  BEREE
~ a0 17025 1902025 1190- 1872025 1 12.100.00001 - GEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, .. SUPERMEACADOS PRIMAVERA LTDA 2210012025 103,10 = ® s mB

Tela 1.22 — Pesquise a SF pelo nimero, nome ou CNPJ do fornecedor e confira o status antes de imprimir.
4. Fazer a conferéncia fisica

A contagem deve abranger 100% do material. Confira volumes, unidades, kits ou metragem e compare tudo com a
NF e a SF.

e (Quantidade e integridade das embalagens;
e Qualidade, marca, modelo, tamanho e especificacdo técnica;
e Avarias, violacdo, lote, série, fabricacdo, validade, garantia e CA;

e Valores unitarios e total da entrega, inclusive em recebimento parcial.

VALIDADE

N3ao existe prazo minimo geral. Use o prazo estabelecido no edital, contrato ou SF.

5. Decidir o recebimento

Entrega correta Aceitar e assinar o canhoto somente apds as conferéncias
Entrega parcial autorizada Receber o que chegou; manter o saldo na mesma SF; cada entrega terd NF propria
Produto totalmente errado, NF incorreta, violagdo ) : A

. Recusar imediatamente e registrar a ressalva
ou avaria grave
Pequena divergéncia, avaria oculta ou duvida de

Receber com ressalva e colocar em quarentena

contagem

Necessidade de avaliagdo técnica Manter separado no patio/barracdo até manifestagdo do fiscal
Na ressalva, descreva o problema no canhoto da NF ou no DACTE. Tire fotos, avise o fiscal, Compras e o
fornecedor e registre a ocorréncia no 1Doc. O prazo para manifestacdo é de até 48 horas. A retirada do material
devolvido deve ocorrer em até trés dias Uteis.

MARCA OU MODELO DIFERENTE
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Somente aceitar com autorizagdo formal de Compras e do fiscal por 1Doc ou e-mail. Imprima a autorizagdo e grampeie no
verso da SF.

6. CND, CRC e documentos complementares

Depois da conferéncia fisica e antes do atesto, confira as CNDs e atualize o CRC. Certiddo vencida ndo impede o
recebimento fisico, mas deve ser regularizada para atualizar o CRC e permitir a continuidade do pagamento.

Nomeie as certiddes como: [TIPO DE CERTIDAO] — [NOME FANTASIA] — VALIDADE [DATA]. Salve em ARQUIVOS (O:)
> [ANO VIGENTE] > SAAE > CERTIDOES.

Faga assim no Betha — atualizar documentos e emitir o CRC

Siga cada instrugdo e observe o print imediatamente abaixo para localizar o menu ou bot3o.

SE HOUVER PROBLEMA

Se a certiddo ndo puder ser emitida ou atualizada, solicite-a ao fornecedor por e-mail ou WhatsApp.

1. Acesse o enderego oficial do Betha no navegador.

Quem faz: Assessor Técnico Il do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado
Confira: Fornecedor correto, certiddo legivel, emissdo, validade e situagdo cadastral.

« 5 C M @'« b8d-cdc5-48f6-b8bf-53d0: Ut3pl7deS)clfYbNgSBvy: 70LXMQBSyjaTnlyAxlspOkXZLADGE,vserkaDWprRvs;hsunnTBpxmR1551ay-AWAs@

BETHA

Fazer login

N3o possui uma conta? Crie uma,
Usuério

virleiribeiro344@gmail.com

Senha Recuperar usuério ou senha

(O Acesso para usuério verificado.

Lembrar meu usuério

OU ENTRE COM

@
-
5
2

Tudo que
a sua cidade
pode se tornar

Trustedsite

CERTIFIED SECUR

Tela 1.1 — Acesse o enderego oficial do Betha no navegador.

2. Informe seu usuario e sua senha individual e entre no sistema.

Quem faz: Assessor Técnico Il do Almoxarifado ou servidor do AlImoxarifado treinado e designado
Confira: Fornecedor correto, certiddo legivel, emissdo, validade e situagdo cadastral.
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~ @ intranet x | [ Cortatos x | [ Prefeiturade luc: X | ) FSist-Download X | & Raundoube Webr X (1) WhatsApp B X | % Pantanal Tecnolor X [ Contratos ® 3 SAME-lucasde’ X | + + Pega ao Gamini
« @ [ % contratoshethadoud/#/entidades/ZGFOYWIhc2USMTceNSxIbnRpdHEENzgyNA= = fexsrcicios/2025 * O KA - ]
Q
Mais solugbes ertodas ¥ EXErCicio 2025
B B B
Almoxarifade Compras Contratos
] Contratagdes e compras diretas -] Solicitages de fornecimento L)
Fornecedores = Materiais e servicos = Veiculos de publicagdo a

Tela 1.2 — Informe seu usudrio e sua senha individual e entre no sistema.
3. Abra o sistema Contratos.

Quem faz: Assessor Técnico |l do Almoxarifado ou servidor do AlImoxarifado treinado e designado
Confira: Fornecedor correto, certidao legivel, emissdo, validade e situagao cadastral.

¥ 2 SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DI <
Estrutura organizacional Pessoas Informagées de entrega

Organogramas

» Locais de entrega
Visdo geral Entida > Prazos de entregarexecucio
e Cadastros auxiliares
Solicitagdes de compra Catélogo Modalidades de licitagdo ‘ Processos administrativos =]
» Grupos e classes 2 documentos
Unidades > julgamento
Atas de registros de pregos \ Materiais e servigos -
Orgamento Bancarios
> Despesas » Agéncias Tiposdes
» Objetos Atos » Tipos de ps
+ Atos » Tipos de publicago do processo
Tipos de ato T e documento
Naturezas de texto juridico

. aciorsuspensio
Fontes de divulgacac

Enderegos
> Fundamentos legals

» Ferlados

Tipos de sang

Tela 1.3 — Abra o sistema Contratos.

4. No menu Administrando, escolha Fornecedores.

Quem faz: Assessor Técnico |l do Almoxarifado ou servidor do AlImoxarifado treinado e designado
Confira: Fornecedor correto, certiddo legivel, emissdo, validade e situagdo cadastral.
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¥ 4 SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE v Exercicio 2026

Fornecedores

+ FORNECEDOR

NOME

00.556.021 LTDA

o = g [naiﬁﬁnzmmwa Y~ 5| Consulta Receita Federal

PO CPF/ CNP) DATA DA INCLUSAQ SITUAGAD

- o cP)

Pessoa juridica

09/06/2026

Tela 1.4 — No menu Administrando, escolha Fornecedores.

5. Pesquise o fornecedor pelo nome ou CNPJ e abra o cadastro correto.

Quem faz: Assessor Técnico Il do Almoxarifado ou servidor do AlImoxarifado treinado e designado
Confira: Fornecedor correto, certiddo legivel, emissdo, validade e situagdo cadastral.

09/06/2026

IDENTIFICADOR
[+F]
o3
o5

Editando fornecedor

Nome * Consultar Receita Federal

00.556.021 LTDA

cPE/CNR)

00.556.021/0001-98

5 =
Data da inclusdo

=]

DADOS PESSOAIS DOCUMENTO SOCIOS CONTAS BANCARIAS CNAE REPRESENTANTES DADOS ADICIONAIS

RESPONSAVEL DATA DA ATUALIZAGAO

Virlei Ribeiro 06/08/2026 &) W
MARCELE ROCHA VIEIRA v 15/01/2026 5 ]
Virlei Ribeiro 06/08/2026 B

o RO

+ RESPONSAVEL

Registro desativado

W EXCLUIR CANCELAR

SALVAR SALVAR E CONTINUAR

Tela 1.5 — Pesquise o fornecedor pelo nome ou CNPJ e abra o cadastro correto.

6. Entre na guia Documentos do fornecedor.

Quem faz: Assessor Técnico Il do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado
Confira: Fornecedor correto, certiddo legivel, emissdo, validade e situagdo cadastral.

Editando fornecedor

Nome * Consultar Receita Federal CPF/ CNPJ"

00.556.021 LTDA 00.556.021/0001-98

Data da inclusdo *

09/06/2026 =

DADOS PESSOAIS DOCUMENTOS SOCI0S CONTAS BANCARIAS REPRESENTANTES DADOS ADICIONAIS
IDENTIFICADOR  RESPONSAVEL DATA DA ATUALIZAGAO
o4 Virlei Ribeiro 06/08/2026 ®
[+ k] MARCELE ROCHA VIEIRA 15/01/2026 ®
Virlei Ribeiro 06/08/2026 3]

+ RESPONSAVEL

Registro desativado W EXCLUIR

CANCELAR

SALVAR SALVAR E CONTINUAR

Tela 1.6 — Entre na guia Documentos do fornecedor.
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7. Confira o responsavel vinculado e use + Responsavel somente quando for necessario cadastrar outro.

Quem faz: Assessor Técnico Il do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado
Confira: Fornecedor correto, certiddo legivel, emissdo, validade e situagdo cadastral.

Editando fornecedor @ _
Nome * Consultar Receita Federal CPF/CNP] *
00.556.021 LTDA 00.556.021/0001-98

. _—
Data da inclusdo

00/06/2026 =]

DADOS PESSOAIS DOCUMENTOS S0CI05 CONTAS BANCARIAS CNAE REPRESENTANTES DADOS ADICIONAIS

IDENTIFICADOR ~ RESPONSAVEL DATA DA J\TUAUZACI\O
[+ Virlei Ribeiro 06/08/2026 H
[+ MARCELE ROCHA VIEIRA 15/01/2026 =]
@5 Virlei Ribeiro 06/08/2026 =
DOCUMENTOD * N° DO DOCUMENTO @ DATA DA EMISSAD @ DATA DA VALIDADE @ SlTUA(;KO ANEXD @
I ~ | N°do documento Data daemissic B2 Datadavalidade B & I ]

+ RESPONSAVEL

Registro desativado m W EXCLUIR CANCELAR

Tela 1.7 — Confira o responsavel vinculado e use + Responsavel somente quando for necessario cadastrar outro.

8. Clique em + Documento para incluir ou atualizar uma certidao.

Quem faz: Assessor Técnico Il do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado
Confira: Fornecedor correto, certiddo legivel, emissdo, validade e situagdo cadastral.

Administrando v Pro o Executanda v

% A SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DI E .
strutura organizacional Pessoas Informagdes de entrega

> Organogramas Veiculos de publicagio > Locais de entrega

CRC s Entidades Fornecedores » Prazos de entrega/execucio
s Orgdos externos Cadastros auxiliares & | Pesquisar aQ T

Tela 1.8 — Clique em + Documento para incluir ou atualizar uma certidao.

9. Informe tipo, niimero, emissao, validade e anexe a certidao; depois salve.

Quem faz: Assessor Técnico |l do Almoxarifado ou servidor do AlImoxarifado treinado e designado
Confira: Fornecedor correto, certiddo legivel, emissdo, validade e situagdo cadastral.

Adicionando CRC

N* dio CRC Gerar
1791829

Data de cadastro * Data da emissio Data da validade Cancelamenta

Documentos

CANCELAR

Tela 1.9 — Informe tipo, nimero, emissao, validade e anexe a certidao; depois salve.
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10. Volte ao menu Administrando e acesse CRC.

Quem faz: Assessor Técnico Il do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado
Confira: Fornecedor correto, certiddo legivel, emissdo, validade e situagdo cadastral.

FILTRARPOR [ Relatorios < Scripts || Relatérios Favoritas| + Scripts Favoritos

I B Certificado de Reg stral - CRC [no I

/V

Tela 1.10 — Volte ao menu Administrando e acesse CRC.

11. Clique em + CRC para iniciar um novo certificado.

Quem faz: Assessor Técnico Il do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado
Confira: Fornecedor correto, certiddo legivel, emissdo, validade e situagdo cadastral.

@ Executando relatério

H

@ orgOEs ~ q CANCELAR

Tela 1.11 — Clique em + CRC para iniciar um novo certificado.

12. Preencha os dados do CRC e salve o cadastro.

Quem faz: Assessor Técnico Il do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado
Confira: Fornecedor correto, certiddo legivel, emissdo, validade e situagdo cadastral.
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Q ESTADO DE MATO GROSSO ::'g:a: “ﬁ‘:';ﬁ““ Imprimir 1 pégina
— SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE
JQQc
Destino I B salver como POF - I
Néo ha dados para emissao com os parametros selecionados Baginas e .
Paginas por folha 1 -

ﬂ ot

Tela 1.12 — Preencha os dados do CRC e salve o cadastro.

13. Abra os relatérios favoritos e localize o Certificado de Registro Cadastral.

Quem faz: Assessor Técnico Il do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado
Confira: Fornecedor correto, certiddo legivel, emissdo, validade e situagdo cadastral.
@ sabar com
€ v 1 mm o EsteComputador » ARGUIVOS (G:) v C Pesquisar em ARQUIVOS (©:)

Organizar = Nova pasta
Home

T8 2005
Py Galeria
& OneDrive .\

B Area de Trabalhe #

& Downlosds  #
] Bocumentes
1 Imagens
6 Misicas

& videos

»
»
*
*

JULHO 2026
T CULABA COMERCH
7 Manuais Almexarif

AGOSTO 2026

v Il Este Computador
> B Disco Local (€
> = Unidade de CD (F
> mm MULTMIDIA (M)
5 ACERVO (@)
> = TEMPOR(Z]

> 8 Rede

Mame: | Certificado de Registro Cadastral - CRC (nove)

Tipe: POF24 Reader

~ Ocultar pestas Sahar Cancelae

Tela 1.13 — Abra os relatdrios favoritos e localize o Certificado de Registro Cadastral.

SAAE e Almoxarifado | Versdo 01 | Pégina 15




saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

——

(65) 3549-7700

O CH®

J' N Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
\l \ CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
Lucas do Rio Verde-MT CNPJ 01.377.043/0001-53

14. Selecione os parametros do relatério e gere o documento.

Quem faz: Assessor Técnico Il do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado
Confira: Fornecedor correto, certiddo legivel, emissdo, validade e situagdo cadastral.

- 3 v 4 70 EsteComputador > ARQUVOS (0] > 2026 ~ C | Pesquisarem 20

rganizst v Novs pasts
Date de modificagio  Tipo Tamanho

11/12/2025 16:02 Pasta de arquivos

) Galeria

@ OneDrive

(@ Area de Trabalhc #
4 Downloads  #
[ Documentos  #
R Imagens »
© Misicas »
1 videos »
7 JULHO 2026

2 CUIABA COMERCIC
2 Manuais Almoxarif

= AGOSTO 2026

[ Este Computador
5 = Disco Local (C)
> == Unidade de CD (F
> e MULTIMIDIA (M)
5> = ARQUIOS (0)
> e ACERVO (@)
> = TEMPOR (@)

3 Rede

Nome: | Certificado de Registro Cadastral - CRC (novo)

Tipo: PDF24 Reader

Tela 1.14 — Selecione os parametros do relatério e gere o documento.

15. Na visualizagdao de impressao, escolha Salvar como PDF e arquive com o nome padronizado.

Quem faz: Assessor Técnico Il do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado
Confira: Fornecedor correto, certiddo legivel, emissdo, validade e situagdo cadastral.

€ a e n S ot @I s » s . G| e

Orgenizar = Mawa pasts

£ Inicio
Y Galeria
> s OneDrive

1 SCANNER

8 rea e Trobalhe #
4 Downloads  #
H Cocumentos  #
1 Imagens *
@ Mosicas »
G videos *
=2 JULHo 2026

3 CUIABA COMERCK
5 Manusis Almaarit

T AGOSTO 2026

~ B Este Computadar
> e Disco Local (C)
> i Unidsde de CD [F
> mm MULTIMIDIA (M)
= ARQUOS (0)
> ACERVO (@)
> = TEMPOR @)

> M Rede

Home: INumno CRC- EMPRESA - VALIDADE |

Tipe: PDF24 Reader

s Comce
Tela 1.15 — Na visualizag¢ao de impressao, escolha Salvar como PDF e arquive com o nome padronizado.

16. Encaminhar ao fiscal
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O Processo Administrativo é o registro principal da aquisi¢do. O Oficio é usado para comunicac¢des formais

especificas, como cobrangas de prazo ou notificagGes.
1. Anexe NF, SF, fotos e CRC, conforme o caso.
2. Encaminhe ao fiscal responsavel no 1Doc.
3. Avise o fiscal por telefone, e-mail ou WhatsApp quando necessario.
4. Registre posteriormente no 1Doc qualquer comunicagao importante feita fora do sistema.

5. Se o fiscal ndo atestar em até 48 horas, notifique-o formalmente e comunique a chefia e Compras.

DANFE E XML

O FSist ndo é ferramenta oficial. Solicite o DANFE ou XML ao fornecedor por e-mail ou WhatsApp.

Telas de referéncia — obteng¢do do DANFE ou XML

Os prints sdo mantidos porque faziam parte do material original, mas estdo acompanhados da regra oficial atual.

SE HOUVER PROBLEMA

N3ao digite a chave fiscal em site externo ndo autorizado. Peca o documento diretamente ao fornecedor.

1. Abra a pagina mostrada somente para reconhecer o procedimento antigo; ela ndao é o canal oficial.

Quem faz: Conferente
Confira: O arquivo utilizado deve ser o DANFE ou XML encaminhado pelo fornecedor e deve coincidir com a NF recebida.

& > C M 23 fsistcom.br

¥ Download XML (padrdo) Baixar XML de NFe/ CTe

. Download de xml e DANFe com a chave e certificado digital. Gratuito para uma chave por vez
® Historico de Hoje 9 P P

< XMLs Compartilhados Digite a Chave Qtd.Caracteres: 0

aﬂ Relatorio dos XMLs | |

=] | Converter XML para PDF NOVA CONSULTA A NOTA
i | Roewes | Dowswes |

= Extrair Chaves do SPED Desde 07/07/2020 o portal nacional da fazenda esta exigindo o certificado digital, clique aqui e veja o
certificado que vocé pode usar.

= rfrizar VM & ram chauas

Tela 1.16 — Abra a pagina mostrada somente para reconhecer o procedimento antigo; ela ndo é o canal oficial.

2. A tela antiga solicitava a chave de 44 digitos da Nota Fiscal.

Quem faz: Conferente
Confira: O arquivo utilizado deve ser o DANFE ou XML encaminhado pelo fornecedor e deve coincidir com a NF recebida.

Digite a Chave Qtd.Caracteres: 44

‘3325064825651 8000117550010000008111000737110

Tela 1.17 — A tela antiga solicitava a chave de 44 digitos da Nota Fiscal.
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3. Nao use portais externos alternativos para obter o documento fiscal.

Quem faz: Conferente
Confira: O arquivo utilizado deve ser o DANFE ou XML encaminhado pelo fornecedor e deve coincidir com a NF recebida.

@ Portal da Nota Fiscal Eletrénica = (] X

S&4 BRASIL Simplifique! Comunica BR Participe Acesso a informagao Legislagdo Canais

‘ Estatisticas da NF-e
NOTA FISCAL ELETRONICA NF-e Autorizadas
52,155 bilhdes

: == = Nimero de Emissores
m Servicos Legislacdo Documentos Downloads 2,588 milhdes

E Central de Atendimento

Perguntas Frequentm
i | Portais e Secretarias
‘ Sou humano @ -

mmum.rem.,:‘ec:om Portais Estaduais da NF-e

[ Selecione v/

Informe o HCaptcha

Secretarias de Fazenda
[Selecione M

Observagoes

1. Chave de Acesso: deve ser informado o nimero de 44 digitos presentes no DANFE (Documento Auxiliar de Nota Fiscal _r;]‘ I\
Eletronica)
2. Codigo impresso ao lado: digite os 6 caracteres da imagem. Essa informac#o ajuda a evitar consultas por programas

Visite
automdticos, que dificultam a utilizacdo do aplicativo pelos demais contribuintes.

ositio da CT-¢

£) Sped

Visite
0 novo sitio do Sped

A

3. Para que a consulta funcione corretamente, é necessario que seu navegador esteja habilitado para gravagéo de "cookies".

Tela 1.18 — N&o use portais externos alternativos para obter o documento fiscal.

4. Solicite ao fornecedor o DANFE ou o XML por e-mail ou WhatsApp e confira o arquivo recebido.

Quem faz: Conferente
Confira: O arquivo utilizado deve ser o DANFE ou XML encaminhado pelo fornecedor e deve coincidir com a NF recebida.

- > ¢ m °%  fsist.com.br

b oo it Baixar XML de NFe/CTe

:L) Histérico de Hoje Download de xml e DANFe com a chave e certificado digital. Gratuito para uma chave por vez.

< XMLs Compartilhados - .
Digite a Chave Qtd.Caracteres: 44

I8 retatorio dos xmLs |3325064325651 8000117550010000008111000737110 |

= Extrair Chaves do SPED N ‘
S XML h
2 Cruzar XMLs com chaves
VISUALIZAR NOTA NP OAD AN
‘SEM CERTIFICADO
} Monitor de Notas

Tela 1.19 — Solicite ao fornecedor o DANFE ou o XML por e-mail ou WhatsApp e confira o arquivo recebido.
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Faga assim no 1Doc — localizar, anexar e encaminhar ao fiscal

Cada tela abaixo corresponde a uma a¢do do encaminhamento ao fiscal.

SE HOUVER PROBLEMA

Se o fiscal ou o processo nao puder ser identificado, pare e consulte Compras ou a Coordenacao.

1. Entre no 1Doc com sua conta individual.

Quem faz: Conferente
Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos.

Qax O @ :

€ @A % lucasdorioverde.1doc.com.br/b.php?pg=o/iog

1Doc

Jaidentificado!

Vocé j4 esta logado como Virlei Ribeiro da Silva.

W\ { prereiTuRA
LUCAS DO
RIO VERDE
Ir ao sistema »

Tela 1.23 — Entre no 1Doc com sua conta individual.

2. Use a pesquisa para localizar o processo pelo nimero da SF, processo ou fornecedor.

Quem faz: Conferente
Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos.

= uistar (18 ~

B Estrutura

& Em aberto (399) 4 Caixa de saida W Favoritc & Arquivad °

N° De Para Assunto Ultima atividade ~

Pr Evellyn s, [(13:SAAESUPADM-C..ver | PEDIDO - ATA 019/2025 Ha26 minutcs ® &
10.684/2025 [(13smaesupsom< ] [13sArESuPADMw S ® | Segue Comprovante &

200920251522 ASSESSOR TECNICO i T3SARE - GABINE.. 7] Ordens de Pagsmenta referente a5 liquidagdes 2012-2013-2014-2015

.2

P Evellyn 5. [13:sase suPADM-C v | PEDIDO - ATA 057/2025 HaZBminutos ® &
1069172025 [Fsvesvpaomc ] ¢ ] ® | Segue Comprovante e

221082025 1602 ASSESSOR TECNICO Iil e e et SO O e AT e s

Tela 1.24 — Use a pesquisa para localizar o processo pelo numero da SF, processo ou fornecedor.

3. Abra o processo correto e confira o assunto, o fornecedor e os documentos ja anexados.

Quem faz: Conferente
Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos.
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09/09/2025 15:40 Técnico Quimico TRSAATSUPENG

Ordem de Pagamento referente a liquidagdo 1997/2025.

[ Oficio 6.863/2025 Arthur D. THALLITA R . MEIRELES [ SOLICITAGAO 838/2025 - THALLITA - ESGOTO Hslhors & ©
26/08/202510:54 (13-5AAE-SUPADM-C il.com
Estagidrio
Oficio 6.985/2025 Arthur D. AGRO COMERCIAL GES LTDA ] SOLICITAGAO 843/2025 - AGRO COMERCIAL GES - ESGOTO Halhora & ©
29/08/2025 09:00 13-SAAE-SUPADM-C... comercial@agrocomercialges.com.br 2® | NOTIFICACAO EXTRAJUDICIAL NOTIFICANTE: SAAE - Servico
Emgh Autdnoma de Agua e Esgoto de Lucas...
Proc. i iy Flavia F. 13-SAAE-SUPOPE-C... Pedido - ATA 016/2024 Hé2horas % & @

9.426/2025 13-5ARE-SUPOPE-C. G | Boatardeliguei para a
22/08/2025 18:04 C de Diviséo (izsAacsUPoPEve)

empresa hoje de manhs cobrando o atrase, disseram que iriam

justif..

Tela 1.25 — Abra o processo correto e confira o assunto, o fornecedor e os documentos ja anexados.

4. Leia o conteudo do processo e confirme se a entrega corresponde a aquisi¢do pesquisada.

Quem faz: Conferente
Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos.

Doc Q @Qinbox~ +Novo~ =listar[15|~ [ Estrutura ~

E8 | 13-5AAE-SUPADM-C.
Estagiério

¥

AGRO COMERCIAL GES LTDA 3 © PRAZO DE ENTREGA Ha 12 dias — 18/00/2025 Nao configurado Todos (7] +]

comercial@agrocomercialges.com.br

Prezados bom dia!

29/08/2025 09:00 -
Segue SOLICITACAO DE FORNECIMENTO N*© 843/2025 do SAAE de Lucas do Rio Verde/MT.
Prazo de entrega: 18/09/2025.

3 setores envolvidos Endereco de entrega: ALMOXARIFADO DA AUTARQUIA: AV. PARA, N° 219-E, BAIRRO CIDADE NOVA, CEP:
78.462.151, LUCAS DO RIO VERDE-MT

UPADM-C... 0 |

Por gentileza, sinalizar o recebimento deste e-mail.

COMUNICADO PARA EMISSAQ DAS NOTAS FISCAIS:

Informamos que é OBRIGATORIO o preenchimento da Nota Fiscal de acordo com a Solicitacdo de Fornecimenta (S.F.), contemplando a
quantidade, unidade de medida, descri¢do dos servicos ou materiais e respectivos valores. Ainda, € fundamental que constem no corpo da
Nota Fiscal o niumero da S.F., o nimero do Contrato/Ata de Registro de Precos, bem como o nimero do Processo Licitatério.

Além disso, a nota fiscal deve ser apresentada devidamente processada com todos os campos preenchidos, sem rasuras para atesto do
servidor designado pela Autarquia, devendo ainda estar acompanhada das cdpias das Ordens de Fornecimento autorizadas pelo
Departamento de Compras.

Solicitamos ainda que seja cumprido o disposto no contrato/Ata de Registro de Precos/Termo de Referéncia e seja encaminhado
juntamente com a Nota fiscal os Seguintes documentos:

Certiddo Negativa de Tributos Federais unificada com a CND-INSS, fornecida pela Fazenda Federal, e a Divida Ativa da Unido, fornecida
pela Procuradoria da Fazenda Nacional:

Certiddo Negativa de Débitos Municipais da sede da licitante:

Certiddo de Regularidade com Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS):

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho. mediante apresentacdo de Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas (CNDT):

Prova de Regularidade Estadual.

Por fim, ao emitir as notas fiscais para pagamento, a empresa deve observar as regras de retencdo do Imposto de Renda dispostas na
Instrucdo Normativa n® RFB n° 1.234, de 11 de janeire de 2012, bem como Decreto Municipal n°® 6.221, de 24 de janeiro de 2023

Atenciosamente,

Tela 1.26 — Leia o conteuido do processo e confirme se a entrega corresponde a aquisi¢dao pesquisada.

5. Verifique o histérico de tramitagao e identifique a etapa atual.

Quem faz: Conferente
Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos.

Doc a am

No Listar | 16 [ Eestrutur:

13-SAAE » 13-SAAE-SUPADM » 13-SAAE-SUPADM-CAP » 13-SAAE-SUPADM-CAP-ADMALM - Administrativo de Almoxarifado + 152 usuarios online
& Inbox pessoal
13-SAAE-SUPADM-CAP-ADMALM Virlei Q Localizar - 2025
& Emaberto(399) 4 Caixadesaida W Favoritos & Arquivados L

8] a Pagina 1/20

Ne De Para Assunto Ultima atividade ~
Proc. Administrativo Valdiano S. 13-SAAE-SUPARREC GEOFONE - PEDIDO ATA N.034.2025 Hé14horas % &
10.164/2025 13-SAAE-SUPARREC 13-SAAE-SUPADMvds 6@ | ATESTO DE

10/09/2025 10:50 c EEEEEs 13-SAAE - GABINE..v®

DOCUMENTO FISCAL Certifico que o material/servicos constantes na

MNota Fiscal/F...
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Tela 1.27 — Verifique o historico de tramitacao e identifique a etapa atual.

6. Cligue em Encaminhar quando a docume

Quem faz: Conferente

ntacao estiver pronta.

Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos.

MDoc Q @inbox~ +Novow =listar[15 ~ [ Estrutura ~

» 30/09/2025 17:50:56
. 30/09/2025 17:51:06
v 01/10/2025 08:11:01
7 01/10/2025 08:11:01

€3 G 6D O CEERD

Sidmar Pereira Lopes
coordenador departamento de dgua

FoI UTIL? @

Sidmar Pereira Lopes -SUPOPE-CDA | mudou da etapa Nota W para Almoxarifado (Recebimento)

Fiscal

Sidmar Pereira Lopes (13-SAAE-SUFOFE-CDA assinou digitalmente Proc. Administrativo 6- 10.164/2025 com o certficada B verificar - |@Coassinar. |

SIDMAR PEREIRA LOPES CPF 956.00(XXX-53 conforme MP n® 2.200/2001 @.

Maria Francisca Brito Lecheta Sousa | 12-SAAE-SUPADM-CLC | arquivou.

Maria Francisca Brito Lecheta Sousa[ 13-5

UPADM-CLC | parou de acompanhir.

O Ocultar notificacses

A Responder | Wb Encaminnar 8. Arquivar + arar deacompariar | @ Adicinar o nterna

Tela 1.28 — Clique em Encaminhar quando a documentagao estiver pronta.

7. Escolha a etapa e o departamento responsdveis pela conferéncia e pelo atesto.

Quem faz: Conferente
Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF

DoOC QG Qinbox~ #Novo- =lstar[15 - [ Estrutura ~

, texto objetivo e anexos completos.

Virlei S. | 13-5AAE-SUPADM-C.

Acessor Tecnico 1

via etapa ~

Etapa n°1: Validagio
Etapa n°2: Solicagdo de Fornecimento
Etapa n°3: Empenho

Etapa n°4: Almoxarifado

Validacdo } Solicitacdo de Fornecimento
v |
Criar Prazo nessa Etapa
13-SAAE-SUPADM 13-SAAE-SUPADM-CLC 13-SAAE-SUPCONT-CCONT
4 »

Q L & |es- Y

»
»

Etapa n°7: Fatriménio

Etapa n°8: Liquidagio
Etapa n°0: Pagamento

Etapa Final

L3

v

Tela 1.29 — Escolha a etapa e o departamento responsaveis pela conferéncia e pelo atesto.

8. Selecione o fiscal indicado na Solicitagdo de Fornecimento.

Quem faz: Conferente

Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos.
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Para: 13-SAAE-SUPADM 13-5AAE-SUPADM-CLy.
selecione setor - d 2
P TR FFFCES | N F—| F———) pr—sm e n
agua Q
Setores

0 do material no sistema.
13-SAAE - Servico AutBneme de Agua e Esgoto

CE—

3-SAAE-SUPENG-CLAB-ADMLAS - Administrativo de Laboratério de Agua

————— 13-SAAE-SUPOPE-CDA-ADMDA - Administrativo da Divisdo de Aguas de liquidacZo.

Tela 1.30 — Selecione o fiscal indicado na Solicitagdo de Fornecimento.

9. Anexe a Nota Fiscal, a SF, o CRC e as evidéncias necessarias.

Quem faz: Conferente
Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos.

Enviar para Coordenacdo da Divisdo de Aguas

Aos cuidados de ... O Sidmar Pereira Lopes - coordenador departamento de E
agua

Tela 1.31 — Anexe a Nota Fiscal, a SF, o CRC e as evidéncias necessarias.

10. Revise destinatario, texto e anexos e somente entdo conclua o encaminhamento.

Quem faz: Conferente
Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos.

Doc Q @imbox- #nNovo~ =ustar(i7 - M Estrutura -

Para: 13-SAAE-SUPADM 13-SAAE-SUPADM-CL.

———— 13-SAAE-SUPOPE-CDA - Coord... v

[ J—— Y =R

Ll
4
(]
4
%
9
=
b
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4
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A/C Sidmar

>

Segue NF para LANCAMENTO e ATESTO DO FISCAL.O material foi recebido (local) pele servidor (nome)

@) e

O Este despacho acompanha um decumento fisico, imprimir folha de rosto

°
NF 663 BOLSA FENIX SF 807-2025.pdf 1256 KB u
Certidao-50802186000109.pdf 7971 KB u
CND MUNICIPAL BOLSA FENIX 30-12.pdf 5473 KB g
250140304569475.pdf 11228 KB a
CND FGTS BOLSA FENIX 17-10.pdf 81.27KB u
certidao_50892186000109.pdf 86.06 KB u

OpgBes de assinaturalh

Tela 1.32 — Revise destinatario, texto e anexos e somente entdo conclua o encaminhamento.
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Checklist de encerramento

[0 NF e SF conferidas;

[J 100% do material contado e inspecionado;

[d Canhoto assinado somente depois da conferéncia;

[J Divergéncias fotografadas, ressalvadas e comunicadas;
[0 CertidGes e CRC conferidos;

O Documentos encaminhados ao fiscal no 1Doc.

Voltar ao sumario
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CAPITULO 02 — LANGCAMENTO E ENTRADA DE NOTAS FISCAIS E GUARDA
DOS MATERIAIS

Resumo operacional — Capitulo 02
Objetivo: transformar o recebimento fisico em entrada formal, rastredvel e corretamente classificada.
Fluxo 2 - Entrada da NF, guarda e arquivo

Conferir assinatura e Atesto Né&o tar correcao ao
dados da NF correto? fiscal

Lo

Salvar NF e atesto

Atesto recebido

Registrar no Betha
Contratos

Licitac&o corrige Wi Integracao Sim Finalizar entrada no Material
cadastro criada? Betha Almoxarifado permanente?

Regras de execuc¢do

e Nenhuma NF entra no estoque antes do atesto correto e assinado; conferir CNPJ, nimero, empresa, emissao e valor
total.

e No Betha Contratos, registrar data, valor bruto, itens/quantidades e anexar somente NF e atesto.
e No Betha Almoxarifado, usar natureza “1 — Entrada por Aquisi¢do” e o departamento/organograma da SF.
e Seaintegra¢do ndo aparecer, solicitar a Licita¢cdo a corre¢do do cadastro; ndo improvisar.
e Guardar materiais pesados, frageis, quimicos e com validade conforme o risco; identificar com descri¢do e cédigo
legiveis.
ENCAMINHAMENTO Consumo: Liquidagdo. Bem permanente: Patrimonio e, apds tombamento, Liquidagdo. Em duvida, consulte o
Patrimonio.

Passo a passo — Capitulo 02

Conferir o atesto, registrar o recebimento e a entrada nos sistemas, encaminhar o processo, guardar o

material e arquivar os documentos.

Para que serve

Conferir o atesto, registrar o recebimento e a entrada nos sistemas, encaminhar o processo, guardar o material e
arquivar os documentos.

PARE AQUI

Ndo continue quando faltar documento, autorizagao, assinatura ou quando a informacgao do sistema estiver diferente da
situagdo fisica.
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“ Regra prinCipaI
Ajudante Administrativo designado — A entrada somente pode ser

Assessor Técnico | — Almoxarifado . i i .
Almoxarifado concluida apds o atesto do fiscal

Visdo geral da rotina

1. Localizar o processo e conferir o atesto (p. 26)

2. Salvar NF e atesto com o nome padrio (p. 27)

3. Registrar o recebimento no Betha Contratos (p. 39)

4. Integrar e concluir a entrada no Betha Almoxarifado (p. 58)

5. Encaminhar para Liquidacdo ou Patriménio (p. 34)

6. Identificar, guardar, atualizar planilha e arquivar (p. 63 e 65)

1. Conferir o atesto

As tarefas preparatérias podem comegar antes do atesto, mas nenhuma Nota Fiscal pode entrar no estoque antes
da assinatura do fiscal. Atente para que no atesto do fiscal constem as informagdes corretas da NF-g,
especialmente os dados abaixo:

e CNPJ do fornecedor;
e Numero da NF;

e Nome da empresa;
e Data de emissdo;

e Valor total dos produtos.

Se houver erro, o Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos solicita a corregao
ao fiscal. A resposta deve ocorrer o mais breve possivel, sem ultrapassar 48 horas.

2. Salvar a NF e o atesto

Para salvar o atesto assinado, clique na impressora e escolha Salvar como PDF.

PADRAO DOS NOMES

ATESTO NF [NUMERO] [FORNECEDOR] — SF [NUMERO]
NF [NUMERO] [FORNECEDOR] — SF [NUMERO]

Faca assim no 1Doc — localizar, conferir e salvar o atesto

O texto explica a acdo e o print logo abaixo mostra onde realiza-la.

SE HOUVER PROBLEMA

Atesto incorreto ou sem assinatura impede a entrada. Solicite corre¢do ao fiscal em até 48 horas.

1. Pesquise o acesso oficial do 1Doc ou abra o enderego institucional salvo.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: CNPJ, numero da NF, empresa, emissdo e valor devem coincidir com a Nota Fiscal.
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x @B ¢ & Q

Videos  MNoticias Livros  Mais = Ferramentas -

N=zo ha nenhuma informacéo disponivel para esta pagina.

Saiba 0 motivo

Tela 2.1 — Pesquise o acesso oficial do 1Doc ou abra o enderego institucional salvo.

2. Entre no 1Doc com e-mail e senha individuais.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo

do Almoxarifado formalmente designado

Confira: CNPJ, nimero da NF, empresa, emissdo e valor devem coincidir com a Nota Fiscal.

PREFEITURA

LUCAS DO

P Login - Acesso Interno

RIO VERDE

Transparéncia e ——

Utilizando o 10oc. ja foram gerados 386.062 Documentds

Oficiais, economizando cerca de 1.364.476 impressoes.|

* Atualizado em 29/09/2025

Tela 2.2 — Entre no 1Doc com e-mail e senha individuais.

3. Abra a pesquisa geral.

Entrar Esqueci a senha

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo

do Almoxarifado formalmente designado

Confira: CNPJ, numero da NF, empresa, emissdo e valor devem coincidir com a Nota Fiscal.
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9 - B Estrutura -

+ 220 usudrios online em 132 setores +

T % Proc. Administrativos
+Proc. Administratvo
& Em aberto (101) 4 Caixa de * Fa & Fnalizads # P 7 Pa e Despe o
Ultima atividade
N De Participantes para Assunto B prazo
108962025 Edilene M. (IZSAAESUPOPEC. ) ARP N. 026/2025 Héldmiotos @  Dagui
2910902025 1637 [(zsmesurorec ] 13.SAAESUPADMv®> ®| Prezedos, © O 12
AJUDANTE W}@ bom dia! Daina Pereirs Vieira - 13-SAAE-SUPCONT- (@ 2] .
ADMINISTRATIVO CCONT-ADMCONT Segue Solicracso.
10.884/2025 EdileneM. ARP N. 026/2025 Ha15minceos ®  Daqui
2010912025 1219 (tzsmesirorec) T3SAAE SUPADMV | ®| Prendos, @& O ”
AUDANTE (TSSAAESUPOPEC_J(<6) bom dia) Daina Pereira Vieira - 13-SAAE SUPCONT: [035] o
AADMINISTRATVO CCONT-ADMCONT Segue Solicragdo
1091172025 Andreiza M. 13SAAESUPOPEC.. | PEDIDO ATA 26/2025 Hé1Tminutos ®  Dagui
30/09/2025 11:18 [13-SAE-SUPOPEL . 13SAAE-SUPADM. ® | Prezades. O O 12
Ajudarte Administrativo. [135%AE - GABINE v bom dia! Daina Pereira Vieirs - 13-SAAE-SUPCONT- e
CCONT-ADMCONT Segue Solicitaio..
O 1016412025 Valdiano S GEOFONE - PEDIDO ATA N.034.2025 Hil5horas @ @
10/09/2025 10:50 3S -
Coo
..... e Conttm e Aomina awd msamane PR

Tela 2.3 — Abra a pesquisa geral.

4. Digite o numero da SF ou do processo na busca avangada.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: CNPJ, numero da NF, empresa, emissdo e valor devem coincidir com a Nota Fiscal.

Doc Q &mbox~ 8- Bt

Setor(es) participante{sk @

Tela 2.4 — Digite o nimero da SF ou do processo na busca avangada.

5. Analise os resultados e selecione o processo correto.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: CNPJ, numero da NF, empresa, emissdo e valor devem coincidir com a Nota Fiscal.
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Sua busca por 896 retomou § registros em 1 pigina.

137 setores - Lucas do Rio Verde

Buscado somente no setor atual (Administrativo de Almoxarifado).

Abusca pode ser ordenada pela relevancia dos campos em relagio 30 texto Informado.

N
Proc. Administrativo
1051172025
18/09/2025 1100

Proc. Administrativo

De

Evellyn s
(T3ARESUPADMC

ASSESSOR TECNICO 1l

Proc. Evellyn s.
1050872025 T3 SARE SUPADMC...
180912025 10:42 ASSESSOR TECNICO I

Assunto

PEDIDO - 019/2025 ESGOTO

Enconerado em 1 @

PEDIDO - 019/2025 AGUA

Enconadoem 1 @

PEDIDO - 019 2025 ADM

©® | doefico 7.6062025 -
salictagho de fornecimento $92/2025, 8932025, 89412025, 89512025,
296
Encortradoem 1 @

Ultima atividade ~

Hollhores ® &

HilGhorss @ &

SOLICITAGAO DE FORNECIMENTO 892/2025, 893/2025, Hilds O
83472025, 895/2025, 896/2025 € 897/2025  Receico |
- ECIMENTO 892/
sson_mjp@hotmail.com

Encortradoem 3@
Proc Administrativo An Pedido da Ata 0262025 H8 2 meses 18 da @
(@ .

90

Tela 2.5 — Analise os resultados e selecione o processo correto.

6. Confirme que o processo esta na etapa Nota Fiscal.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo

do Almoxarifado formalmente designado
Confira: CNPJ, numero da NF, empresa, emissdo e valor devem coincidir com a Nota Fiscal.

Sua busca por 896 retomou S registros em 1 pagina.

Lucas do Rio Verde

Buscado somente no setor atual (Administrativo de Almoxarifado).

A busca pode ser ordenada pela relevancia dos campos em refagio 30 texto Informado.

137 setores -

N
Proc. Administretivo
1051172025
18/09/2025 1100

De

Evellyn s

ASSESSOR TECNICO 11l

JPADMC)

Assunto

PEDIDO - 019/2025 ESGOTO

aco de fornecimento 89

Enconeradoem 1 @

Ultima atividade ~

Hillhores @ &

PEDIDO - 019/2025 AGUA H319horas @ O
.  fecetico
Encontrado em 1 @
SARESUPADMC_. PEDIDO - 019 2025 ADM : Hihors @ & /
3SAAE-SUPADMw | | dosfic 7.6062025 - =
HREE0E ek ASSESSORTECNKCOB TSAAE GABINE. was]  sobciuagso de fornecmenco 892/2005, 893/2025, 89422035, 89572025,
296
Encoreradoem 1 @
SOLICITAGAO DE FORNECIMENTO 892/2025, 893/2025, Hilde @
89472025, 895/2025, 896/2025 & 897/2025 =
- Ach ECIMENTO
Encontradoem 3@
Pedido da Ata 026/2025 H6 2 meses a
. =
9

Tela 2.6 — Confirme que o processo esta na etapa Nota Fiscal.

7. Abra os anexos e localize o atesto do fiscal.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo

do Almoxarifado formalmente designado

Confira: CNPJ, numero da NF, empresa, emissdo e valor devem coincidir com a Nota Fiscal.
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" Despacho 2- 10.509/2025 =
T 05025 1500 1S

Segue as Solicitagdes de Fomecimento n° 834/2025 e 896/2025 para empenho,

Gentileza, acompanhar a entrega e prazo dos materiais;
Registro que o Solicitagdo de Fornecimento fol encaminhada ao Fornecedor por meio do

Oficia 7.606/2025 893/2025, 89472025, 89512025,

Evellyn Francylley Rodrigues da Sitva

X Anexos (2)

Tela 2.7 — Abra os anexos e localize o atesto do fiscal.

8. Compare o texto do atesto com a NF: empresa, CNPJ, nimero, emissao e valor.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado

Confira: CNPJ, numero da NF, empresa, emissdo e valor devem coincidir com a Nota Fiscal.

(ad Despacho 4- 21.165/2026 °
[Spelp it Ll 12/08/2026 14:56

MiNo ca

Boa tarde QLUEIGLEN L ERN I E- S R LRI LR ERI SNy 2N etaaNenin iiaNel) | Segue NF para ATESTO DO FISCAL e LANCAMENTO .0

Virlei S. material foi recebido no (Almoxarifado) pelo servidor (Virlei Silva).
13-SAAE-SUPADM-C_.. | .
A Tecnico 1 -
dresiasins Virlei Ribeiro da Silva \
13- SAAE-SUPENGC... 0 A LR
A/C Eduardo M.
QVAnexos (2) Em lista | Em galeria ~ O Basixar % Tabela

B NF_000007_DELTAGOV.S...

Viriei Ribeiro da Silva | 13-SAAE-SUPADM-CAP-ADMALM | mudou da "W para Nota Fiscal

etapa Almoxarifado.

Tela 2.8 — Compare o texto do atesto com a NF: empresa, CNPJ, nimero, emissao e valor.

9. Se houver erro, devolva ao fiscal para corre¢do antes de continuar.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado

Confira: CNPJ, nUmero da NF, empresa, emissao e valor devem coincidir com a Nota Fiscal.
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(65) 3549-7700
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CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
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61+ 18] & imprimir -

o C®

Rafael M. validagao } Solicitagdo de Fornecimento >
Almoxarifo
Criar Prazo nessa Erapa
via setor v
Encaminhar ~
Para:
- re
——— 13-SAAE-SUPCONT-CLIQ-AD... v B 7 u | = = |=- |2~ | P = | ST | s~ A
-
O ac ATESTO DE DOCUMENTO FISCAL
+CC
Certifico que o material/servigos constantes na Nota FiscallFatura/Recibo N° Valor R$, de / ! do
Fornecedor CNPJ fol recebido/prestado e aceito.
Lucas do Rio Verde — MT, ! /
Fiscal do Contrato
Matricula
-
O Arguivar
[ Este despacho acompanha um documento fisica, imprimir folha de rosto
]

Salvar rascunho Descartar rascunho

-
Oy

Tela 2.9 — Se houver erro, devolva ao fiscal para corre¢do antes de continuar.

10. Abra o atesto assinado em modo de impressao.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: CNPJ, numero da NF, empresa, emissdo e valor devem coincidir com a Nota Fiscal.

-~ )  Despacho 6- 10.509/2025
A - »
[ Encaminhado [EATETRLRREJeul =)
ATESTO DE DOCUMENTO FISCAL
Certifico que o material/servicos constantes na Nota Fiscal N° 20708 Valor RS 890,00 de 29/09/2025 Nota Fiscal N° 20711 Valor RS 307,10
de 29/09/2025 do Fornecedor MATRIZ-SUPERMERCADOS PRIMAVERA LTDA CNPJ 26.954.301/0001-48 foi recebido e aceito.
Maria 5. Lucas do Rio Verde - MT, 30/09/2025
13-5AAE-SUPADM-C... Fiscal do Contrato Maria Lcia Staub
Encarregado de Setor Matricula 536
Maria Lucia Staub
Encarregado de Setor
RH - Gestdo de Pessoas
FOIUTIL? @
Quem ja visualizou? /
w 30/09/2025 14:38:04 Maria Lucia S[aub[ '\3-SAF.E-SUPA3\‘!-CGEP:\ mudou da etapa Nota W para Almoxarifado (Recebimento).
Fiscal

Tela 2.10 — Abra o atesto assinado em modo de impressao.

11. Escolha Salvar como PDF.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: CNPJ, numero da NF, empresa, emissdo e valor devem coincidir com a Nota Fiscal.
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Imprimir este item

TN
()  Despacho 6- 10.509;
N/

7 EEmmEmsees s | 8]

el ATESTO DE DOCUMENTO FISCAL

[ M Amararifado (R... | Certifico que o material/servicos constantes na Nota Fiscal N° 20708 Valor RS 890,00 de 29/09/2025 Nota Fiscal N° 20711 Valor RS 307,10

de 29/09/2025 do Fornecedor MATRIZ-SUPERMERCADOS PRIMAVERA LTDA CNPJ 26.954.301/0001-48 foi recebido e aceito.

Maria 5. Lucas do Rio Verde - MT, 30/09/2025
Fiscal do Contrato Maria Lucia Staub
Encarregado de Setor Matricula 536

13-SAAESUPADM-C... O

"Maria Lucia Staub
Encarregado de Setor

RH - Gestdo de Pessoas

FOIUTIL? @ o

Quemja visualizov? P

Tela 2.11 — Escolha Salvar como PDF.

12. Salve o arquivo com o padrdao ATESTO NF [nimero] [fornecedor] — SF [nimero].

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: CNPJ, numero da NF, empresa, emissdo e valor devem coincidir com a Nota Fiscal.

0111012025, 16:46. Prefeitura de Lucas do Rio Verde | 1Doc

J— Imprimir 1 pagina
Proc. Administrativo 10.509/2025 e P

De: Maria Lucia Staub Selor- 13-SAAE-SUPADM-CGPP - Coordenagao de Gestio de

Pussoas - Pelodioge Destino B salvar como PDF -
Despacho: 8- 10.509/2026

Fara 13-SAAE-SUPADM-CAP-ADMALM - Administrativo de Almoxarifado
Assunto: PEDIDO - 01312025 AGUA ALMOXARIFADO_SAAE_SAIDA

Paginas. ALMOXARIFADO_SAAE_ENTRADA

Lucas do Rio Verde/MT, 30 de Setembro de 2025

Salvar como PDF

Layout
ATESTO DE DOCUMENTO FISCAL

Gertifico que © materialéservigos constantes na Nota Fiscal I 20708 Valor RS 890,00 de 26/09/2025 Nota
Fiscal N° 20711 Valor RS 307,10 de 26/08/2025 do Fomecedor MATRIZ-SUPERMERCADOS PRIMAVERA g -
LTDA CNPJ 26.954.30110001-48 foi recebido e aceilo. B T e
Lucas do Rio Verde - MT, 30/09/2025
Fiscal do Contrato Maria Licia Staub
Matricula 536

Maria Lucia Staub
Encamegado de Setor

RH - Gesto de Pessoas

Prefeitura de Lucas do Rio Vierde - Avenids América do Sul n* 25005 Parque dos Burits, Lucas do Rio Virde — MT CEP. - 100c -

‘o 140G com bt
Impresso em 01/10/2025 17:43:06 por Rafael Cristiano Xavier Mamede - Almxarita

Cancelar

Tela 2.12 — Salve o arquivo com o padrdo ATESTO NF [nimero] [fornecedor] — SF [nimero].

13. Confira o PDF salvo antes de fechar o processo.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado

Confira: CNPJ, numero da NF, empresa, emissdo e valor devem coincidir com a Nota Fiscal.
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‘| @ sahvar como X
| € > - i » Downloads W @) Pesquisar em Downloads yel
Nom e:I ATESTO NF 20708 PRIMAVERA - SF 396—2025{ I ~
Tipe:  Documento do Adobe Acrobat -

v Procurar Past > Canceler

Tela 2.13 — Confira o PDF salvo antes de fechar o processo.

3. Definir o encaminhamento

Tipo Encaminhamento

Material de consumo Depois do langamento, encaminhar no 1Doc para Liquidagdo

Encaminhar ao Patrimonio; apds o tombamento, o Patriménio encaminha a
Bem permanente

Liquidagdo
Desdobramento 3.3, mas item permanente Avisar o Patrimonio e solicitar corre¢do da classificagdo
Desdobramento 4.4, mas ndo estocavel Analisar a natureza do objeto; construgdo é exemplo de excegdo

Faga assim no 1Doc — encaminhar para Liquidagdo ou Patrimonio

Use Liquidagdo para consumo e Patrimonio para bem permanente.

SE HOUVER PROBLEMA

Se houver duvida entre consumo e permanente, pare e consulte o Patrimoénio antes de encaminhar.

1. Clique em Encaminhar no processo.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: A etapa escolhida deve corresponder a classificagdo real do material.

W 30/09/2025 14:38:04 Maria Lucia Staub [ 13-SAAE-SUPADM-CGPP | mudou da etapa Nota » para Almaxarifado (Recebimento).
Fiscal.
- 30/09/2025 14:38:18 Maria Lucia Staub | 13-SAAE-SUPADM-CGPP | assinou digitalmente Proc. Administrativo 6- 10.509/2025 com o certificado MARIA B verificar # Co-assinar .

LUCIA STAUB CPF 04900(XX-70 conforme MP n° 2.200/2001 @.

v 30/09/2025 16:57:55 Marcelo Reckziegel | 13-SAAE-SUPOPE | arquivou.

¥ 30/09/2025 16:57:55 Marcelo Reckziegel | 1 POPE | parou de acompanhar.

v 30/09/2025 17:50:02 Ivania Castilho Xavier | 13-SA.=.E-SU3CONT-CCONT.\ arquivou.

v 01/10/2025 14:46:58 Sidmar Pereira Lopes | 13-SAAE-SUPOPE-CDA | arquivou.

[ Ocuiltar notificaces

3 Responder | 44M Encaminhar Gerar... & @ Arquivar + Parar de acompanhar | $ Adicionar Nota Interna

~
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Tela 2.14 — Clique em Encaminhar no processo.

2. Escolha Liquidagdao quando o material ndo for bem permanente.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: A etapa escolhida deve corresponder a classificagdo real do material.
3 (8] & mprimir
Rafael M. validagdo } Solicitacdo de Fornecimento - )

Almoxarifo
Criar Prazo nessa Erapa

via etapa ™
/ 13-SAAE-SUPADM 13-SAAE-SUPADM-CLC 13-SAAE-SUPCONT-CCONT

QL ¥ | e~ Y
Etapa n°1: Validacio -
Etapa n°2: Solicitacgo de Fornecimento
Etapa n°3: Empenha
Etapa n°4: Almoxarifado

v

Etapa n°5: Nota Fiscal

Etapa n°9: Pagamento

Etapa Final

o

Tela 2.15 — Escolha Liquidacdo quando o material ndo for bem permanente.

3. Escreva um despacho curto informando que o recebimento foi registrado.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: A etapa escolhida deve corresponder a classificagdo real do material.

Frerrmensster . 38 CEEENED ED O CINIID

via setor ¥

Encaminhar hd

Para:

< >
————— 13-5AAE-SUPCONT-CLIQ-AD... v |8 I U |£E = |E- |8~ |e° | L A Ictas
0O arc a

- Considerado o atesto do fiscal, procedi com o devido recebimento do material no sistemna.
o
Segue Processo para a Liguidacdo.

Tela 2.16 — Escreva um despacho curto informando que o recebimento foi registrado.

4. Revise o texto e os anexos antes de prosseguir.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: A etapa escolhida deve corresponder a classificagdo real do material.
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Considerado o atesto do fiscal, procedi com o devido recebimento do material no sistema.

Segue Processo para a Liguidacgdo.

1]

[ Arquivar

[ Este despacho acompanha um documenta fisico, imprimir folha de rosto

I Opcdes de assinatura'l

Encaminhar

Tela 2.17 — Revise o texto e os anexos antes de prosseguir.

Salvar rascunho Descartar rascunho

5. Abra as opgoes de assinatura quando o fluxo exigir assinatura do despacho.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: A etapa escolhida deve corresponder a classificagdo real do material.

MINHA ASSINATURA LIMPAR SELECAQ

‘/

@ Assinatura 1Doc (O Assinatura ICP-Brasil

SOLICITAR ASSINATURA(S)

Enviar para lista de assinantes v
Usuario(s) interno(s): Contato(s) externo(s): @
Busque usuarios para solicitar assinatura Busque para solicitar assinatura

Tela 2.18 — Abra as opgoes de assinatura quando o fluxo exigir assinatura do despacho.

6. Selecione Assinatura 1Doc e conclua o encaminhamento.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: A etapa escolhida deve corresponder a classificagdo real do material.
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(o-]o » & - e Jo]8 mpomi ]
Rafael M. validagdo } Solicitacdo de Fornecimento - .

Almoxarifo

Criar Prazo nessa Etapa

via etapa ¥

Etapa n°8: Liquidagdo B
a +SAAE-SUPADM-CLC 13-SAAE-SUPCONT-CCONT

Etapa n°T: Validagdo a
Etapa n"2: Solicitag8o de Fornecimento
Erapa n°3: Empenhc 5 do material no sistema.
Etapa n°4: Almoxarifado
Etapa n®3: Nota Fiscal
Etapa n"8: Liquidacdo
Etapa n°9: Pagamento

Etapa Final v

Tela 2.19 — Selecione Assinatura 1Doc e conclua o encaminhamento.

7. Para bem permanente, escolha a etapa Patrimonio.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: A etapa escolhida deve corresponder a classificagdo real do material.

BI!ﬁEEEEvEEﬂve"@L::uv

Considerado o atesto do fiscal, procedi com o devido recebimento do material no sistema.

Encaminho ao Setor de Patrimdnio para os devidos lancamentos.
Por gentileza, apds os devidos lancamentos, encaminhe ao setor de liquidacdo.

L}

0.

Tela 2.20 — Para bem permanente, escolha a etapa Patrimonio.

8. Informe que o processo deve retornar a Liquida¢dao depois do tombamento pelo Setor de Patrimonio.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: A etapa escolhida deve corresponder a classificagdo real do material.
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Considerado o atesto do fiscal, procedi com o devido recebimento do material no sistema.

Encaminho ao Setor de Patrimdnio para os devidos langamentos.
Por gentileza, apds os devidos langamentos, encaminhe ao setor de liquidacéo.

A >

O Arguivar

[ Este despacho acompanha um documento fisico, imprimir folha de rosto

Opcbes de assinaturall

Encaminhar
Salvar rascunho Descartar rascunho

Tela 2.21 — Informe que o processo deve retornar a Liquida¢do depois do tombamento pelo Setor de Patriménio.

9. Selecione a assinatura exigida e envie ao Patrimonio.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado

Confira: A etapa escolhida deve corresponder a classificagdo real do material.

MINHA ASSINATURA  LIMPAR SELECAO

® Assinatura 1Doc ‘— () Assinatura ICP-Brasil

SOLICITAR ASSINATURA(S)

Enviar para lista de assinantes v
Usuéario(s) interno(s): Contato(s) externo(s): @
Busque usuarios para solicitar assinatura Busque para solicitar assinatura

Tela 2.22 — Selecione a assinatura exigida e envie ao Patrimonio.

10. Confirme no histérico que o processo seguiu para o destino correto.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado

Confira: A etapa escolhida deve corresponder a classificagdo real do material.
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MINHA ASSINATURA LIMPAR SELECAD

® Assinatura 1Doc () Assinatura ICP-Brasil

SOLICITAR ASSINATURA(S)

Enviar para lista de assinantes b
Usuario(s) interno(s): Contato(s) externo(s): €
Busque usudrios para solicitar assinatura Busque para solicitar assinatura

‘/

Encaminhar

Tela 2.23 — Confirme no historico que o processo seguiu para o destino correto.

4. Registrar o recebimento no Betha Contratos
1. Localize a SF.
2. Cliqgue em Recebimento/Adicionar recebimento.
3. Informe a data em que o langamento estd sendo realizado.

4. Use como valor bruto o valor total da Nota Fiscal.

CNPJ 01.377.043/0001-53

5. Em entrega parcial, registre somente os itens e quantidades que constam na NF daquela entrega.

6. Anexe apenas a Nota Fiscal e o atesto do fiscal.

7. Salve e confira se a integracgao foi criada.

ENTREGA PARCIAL

mesmos valores unitdrios da SF.

O saldo permanece pendente na mesma SF. Cada entrega parcial precisa de NF prépria, com os itens recebidos e os

Faga assim no Betha Contratos — registrar o recebimento

As telas acompanham a sequéncia completa, inclusive entrega parcial e integracao.

SE HOUVER PROBLEMA

Se a integragdo ndo for criada, ndo improvise a entrada: solicite a Licitagcdo a corre¢do do cadastro do item.

1. Abra o sistema Contratos.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo

do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.
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& Voltar
Selecione o sistema que deseja utilizar

Qual sistema vocé esta buscando?

MEUS ACESS0S OUTRAS LICEMCAS DA ENTIDADE

u Contratos

Tela 2.24 — Abra o sistema Contratos.

2. Acesse Solicitagcdes de Fornecimento.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.

¥ 4 SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE ¥  Exercitio 2025+

Visdo geral /
Dashboard - Contratagdes e compras diretas B Solicitagdes de fornecimento L

Fornecedores £ Materiais e servigos L Veiculos de publicagdo a

Tela 2.25 — Acesse Solicitagdes de Fornecimento.

3. Localize na NF o numero da SF e confira se corresponde ao processo.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.
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I N® 20711
Wlm J SERIE 1
DAMEE [COMTRCLE DO FISCD
MENTO ALIXLIAGE
MATRIZ-BUPERMERCADDS PRIMAVERA LTDA DE wOTA FiStaL
N = [ T
Sy LUCAE 0 RID VERDE - MT - EnTrAdA g
Suptrmercades J— 1-8AloA 5125092605430100014855001 00002071 11000131505
!m! i‘.“j‘:‘ FONE: 8535434710 way Consulta 02 aulEnicia0e no portal nacknal 0a MF2
s e oA W $32enda.gov. briportal ou N she 03 Sefaz
Autprizadora.
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FATURA FOUPLICATA
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AEE D CoL CULD oS VAR DI (RASE O CALCLA 000 1085 SRS, (VAL 00 VS ST ALOR TOT AL 06 SROITDS
307,10 52.21 I 0,00 0,00 307,10
L0 D PR ALLE: 00 SEGURD TEECNTD [CUITEAS CEEPLLAS ALTSS0ANE ToTe DO P LA TOTAL T WOITA
O.DU] U,OZII o Uﬂ] 0.00 0,00 307.10
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(ORI § SAZAD SOCIAL FRETE S0A CONTA [Conca st SLaca oD i S
=) acin i (FSCRIC A CSTADWL
ErT B WARCA ATRAAD SC30 ALTD T
g [ [ I [
DADOS DO PRODUTOS | SERVICOS
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st [Ersuacier PR 6 Fa0 06 FORMA LRD teesaee| 0w | s16d | st E wra]  woad  xm = e ard e o] ed
CALOULO DO SS0N
BBIRICAD ULRITIFAL \ALOR POTAL DO SERAGES 452 O CALCLLO SO BS0H VALDR 00 S0
1 A EES COVPLEMENTARES SR SR A FISCD
D SERAC0 DU ADOUENTE FICA AESPOMSAVES 4 SFETUAR & RETEMCAD A FONTE DO0MPOSTO SOGSE & AEHDA DG 1,2%
ART. 3 A DA I8 1G4 SOLICTACAD - TRABLTIS APRE: 41,30 | 7% FONTE: ST R TEMCORSIERF: Lk

Tela 2.26 — Localize na NF o numero da SF e confira se corresponde ao processo.

4. Observe informag6es complementares da NF, inclusive retengdes, quando existirem.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo

do Almoxarifado formalmente designado

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.
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INFORMACOES COMPLEMENTARES

DOR DE S3ERVICO OU ADQUIRENTE FICA RESPONSAVEL A EFETUAR A RETENCAO NA F(C
ONFORME ART. 2 A DA IM 12342012 SOLICITACAQ 898 - TRIBUTOS APROX: 41,31 (13.45%) FO

Tela 2.27 — Observe informacdes complementares da NF, inclusive retengdes, quando existirem.

5. Use a pesquisa avang¢ada para localizar a solicitagao.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.
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Pesquisa avancada

Pesquisar na(s) colunals)

saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br
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Contratando » Contratagdes » Solicitagdes de fornecimento

889/2025 Q

( : ) Solicitante X Nuimere da sclicitagdo X

Autorizal Nimero/ano da solicitagio X

Fornecedor X Ndmero do processo X

Utilizando como critério

(@® Alguns dos termos digitados Todos os termos digitados Nenhum dos termos digitados

TDA
Outras opgoes

(@ Todos Apenas compras diretas

Periodo

2 ate
MNumero

da solicitacdo de fornecimento

Organogramals)

Comprovante(s)

Mais filtros

Apenas contratacdes

x v || Ex1]1710] 1.2.10-30 | 10-30 | 10-30/2020 |

Tela 2.28 — Use a pesquisa avangada para localizar a solicitagao.

6. Abra a SF correta e confira fornecedor, itens e situagao.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo

do Almoxarifado formalmente designado

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.
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Administrandov  Contratandov  Executando v

Solicitagdes de fornecimento

FILTRARPOR Todas Pendente Rejeltada Anulada
NUMERO PROCESSO ATA CONTRATAGAO ORGANOGRAMA FORNECEDOR DATA VALOR (RS) SITUAGAO
896/2025 172025 1972025 1190 - 19/2025 M 13.200,00002 - DEPARTAMENTO DO SISTEMA AGUA SUPERMERCADOS PRIMAVERA LTDA 18/09/2025 307,10 = Pendente " s ® B8 i

Tela 2.29 — Abra a SF correta e confira fornecedor, itens e situagao.

7. Use as agOes da SF para abrir o recebimento.

7. Use as acOes da SF para gerar a impressao da solicitagao.

andov  Administrando~  Contratando~  Executando

% & SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE ¥ Exerciclo 2025+

Solicitacdes de fornecimento

Contratando 3 Contratagaes > Solicicagdes de fornecimento
+SOUCITACAD | v

2| resause a T
69612025 x LIMPAR
Solicitagbes Aguardando autorizagio Auts a: Concluidas

FLTRARPOR Todas Pendentes Rejetsdas Anuladas
NOWERD PROCESSO ATA CONTRATAGAO ORGANOGRAMA FORNECEDOR DATA VALOR (RS) simuagio
-~ 89672025 1772025 192025 1190 - 192025 M 13.200.00002 - DEPARTAMENTO DO SISTEMA AGUA SUPERMERCADOS PRIMAVERA LTDA 18/09/2025 307.10 = Pendente - s
Ainda ndo ha recebimentos por aqui
1-1 | 20 ~  resultades por pigina

ecutado

VER RESULTADO

Tela 2.30 — Use as ag6es da SF para gerar a impressao da solicitagdo.

8. Confira na impressao da SF os dados da compra e os itens contratados.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.
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Pagina: 1 [ 1
ESTADO DE MATO GROSSD SOLICITAGAQ DE FORNECIMENTO
SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE Nr.: B96/2025
e —— Rua Catuipe, 1889 - RIO VERDE - Lueas do Rio Verde - MT Processo Adminisirafivo: 1712025
S CEP:78462:053 CNPJ: 01.377.043/0001-53 Telefone: (65) 3549-7715 ﬁ‘:‘:;:’ Terma: o f’m’:
Gmsewovmnar  E-mal: compra@saaelrv.com.br Site: www.saae lucasdorioverde.mt.gov.br | oot 1972025
Diata da Solictagdo: 18/08/2025
Fomecedor: SUPERMERCADOS PRIMAVERA LTDA Telefone(s): BRIS4D4T10
CPFICHPJ: 26.054.301/0001-48
Enderego: MATO GROS50, 2941E, Jardim Primaveras - TB462-535, LUCAS DO RIQ VERDE - MT
E-mail: jaisson_mjpd@hotmail.com
Prezados senhores,

Comunicamos que o fomecedor acima foi vencedor do(s) item(ns) especificado(s) abaixo.
Aguardamos, portanto, o fiel cumprimento das especificacdes & condigdes constantes no Processo Licitatdnio.

Organcgrama: 1320000002 - DEPARTAMENTO DO SISTEMA AGUA

Responsavel: MARIA LUCIA STAUB - FISCAL Mat. 536
JOCINEIA LEMES DE BARROS - SUPLENTE Mat. -
Condigdo de Pagamento:
Prazo de Entrega:

Local de Entrega:

10 DIAS CORRIDOS APOS RECEBIMENTO DA SOLICITACAD
ALMOXARIFADO CENTRAL - AV. PARA N° 215 - E , BAIRRO CIDADE NOVA-LUCAS DO RIO VERDE - MT 65 3548 2525

Objeto da Contratagao: PREGAO ELETRONICO COM REGISTO DE PRECOS PARA FUTURA E EVENTUAL CONTRATACAC DE EMPRESA
ESPECIALIZADA PARA O FORMECIMENTO DE MATERIAIS DE CONSUMO, PRODUTOS DE HIGIENE E LIMPEZA E PRODUTOS
DO GENERO ALIMENTICIO PARA USO NA MANUTENGAO DA AUTARQUIA SAAE — SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
DE LUCAS DO RIO VERDEMT
Observagdes: VALOR QUE SE EMPENHA PARA ATENDER DESPESAS COM AQUISICAC DE SANDUICHES PARA OS SERVIDORES
PLANTONISTA DO SETOR DE AGUA DA AUTARCUIA SAAE.
ATA DE REGISTRO DE PREGO 018/2025
Empenho: 11992025
- 24.13.200 17 512 1300 7016.3.3.90.00.00 - MANUTENGAD DO SETOR DA AGUA
Desdobramento : 3.3.90.30.07.00.00.00
Recurso : 1.501.0000000 - Outros Recursos nao Vinculados
ttem| Quantidade| Unid. | CodMaterial | Especificagao do matarial Marca PregoUn. | Prego Total
SANDUICHE NATURAL - FAO DE FORMA, MUSSARELA,
118 37000 UN_ 60437 APRESUNTADO. ALFACE E TOMATE . SANDUICHE PROPRIA 8.3000 307,10
NATURAL PAO DE FORMA,  MUSSARELA,
APRESUNTADO, ALFACE E  TOMATE
| | Tatal Geral: | 307.10
Lucas do Rio Verde/MT,18 de Setembro de 2025
PALLO VICENTE NUNES SETOR RESPONSAVEL
DIRETCR - SAAE

Tela 2.31 — Confira na impressao da SF os dados da compra e os itens contratados.

9. Em entrega parcial, identifique exatamente os itens presentes naquela NF.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.
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Pagina: 1 / 2
ESTADO DE MATO GROSSO SOLICITAGAO DE FORNECIMENTO
SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE Nr.: 878/2025
—— Rua Catuipe, 1888 - RIO VERDE - Lucas do Rio Verde - MT Processn Administrativo: 2212025
. . . Contrato / Termao: 3412025
J" GE CEP: 78462-053 CNPJ: 01.377.043/0001-53 Telefone: (65) 3549-7715 Licitaggo: PE. .
icsa o sovemn i E-mail: compra@saaelrv.com.br Site: www.saae lucasdorioverde.mt.gov.br | yumero da Ata: 3412025
Data da Solicitagao: 10/09/2025
Fomecedor: RGS INDUSTRIA E COMERCIO LTDA Telefone(s): 1130991888
CPFICNPJ: 17,242 896/0001-18 1136750788
Enderego: THEREZINHA DA SILVA BARSOTTI, 19, LARAN|EIRAS - 07747-280, CAIEIRAS - SF
E-mail: rgs(@rgssery.com.br
Prezados senhores,

Comunicamos que o fornecedor acima foi vencedor do(g) item{ns) especificado(s) abaixo.
Aguardamos, portanto, o fiel cumprimento das especificagies e condigbes constantes no Processo Licitatério.

Organograma: 1310000046 - DEFARTAMENTO DE ARRECADAGAD SAAE

Responsavel: SIDMAR PEREIRA LOPES - FISCAL Mat. -
PAULD SERGIO FICHER - SUPLENTE Mat. -
Condigio de Pagamento:
Prazo de Entrega: 30 (TRINTA) DIAS APOS O RECEBIMENTO DA REQUISICAD
Local de Entrega: SAAE ALMOXARIFADO - AV. PARA, N° 210-E, BAIRRO CIDADE NOWA, CEP 78.462-141.

Objeto da Contratagao: Pregdo Eletrinico com Registro de Pregos futura & eventual contratagdo de empresa especializada no fornecimento de ferramentas,
equipamentos & materiais de uso geral, para prover 8 manutengio da infraestrutura de saneamento bdsico do Servigo Autdnomo de
Apua e Esgoto (SAAE) do municipio de Lucas do Rio Verde — MT.

Observagdes: VALOR QUE SE EMPENHA PARA DESPESAS COM AQUISICAD DE GEOFONE PARA DETECCAQ E LOCALIZACAO DE
VAZEMNTOS EM REDES DE DISTRIBUIGAOD DE AGUA, CONFORME DEMANDAS DO DEPARTAMENTO DE ARRECADACAC DO
SAAE DE LUCAS DO RIO VERDE-MT, ARP N° 034/2025

Empenho: 1183/2025
: 14 - 13.100.17.122.1300.2147.4.4.90.00.00 - MANUTENCAQ DO SETOR DE ARRECADACAD
I Desdobramento 4.4.90.52.34.00.00.00
Recurso : 1.501.0000000 - Outros Recursos nao Vinculados
tem |Quantidade| unid. | cod.Material Especificagio do material Marca Prega Un. Preco Total
o 1000 " p— EQUIFAMENTO ELETROMICO DIGTAL — DO TIPO WECALTEC  0.995.0000 o900

GEOFOME ~ ELETRONICO  PARA  DETECCAD E
LOCALIZACAD DE VAZAMENTOS EM REDES DE
DISTRIBUICAD DE AGUA, LIGAGOES PREDIAIS E
CANALIZACAD INTERMA DE RESIDEMCIAS.
EQUIPAMENTO CONTENDO VISOR GRAFICO EM LCD
COM ILUMINACAD PARA OPERAGAD NOTURNA E DIURMNA
QUE INDICA A MAGNITUDE DO RUIDO CAPTADO PELO
SENSOR E PERMITE AQ OPERADOR UMA VISUALIZACAO
DO RUIDO PROVOCADD PELD VAZAMENTO; SENSOR DE
S0L0 EMBORRACHADO, COM TRANSDUTOR FIEZO
ELETRICO DE ALTISSIMA SENSIBILIDADE, BASE DE ACO
INOX COM TRES PONTOS DE CONTATO, ROBUSTO E
SENSIVEL SE ADAPTA A QUALQUER TIPD DE PISO OU

Tela 2.32 — Em entrega parcial, identifique exatamente os itens presentes naquela NF.

10. Clique em Adicionar recebimento.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.
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Mais solugses Ver tadas

B B B
Almoxarifado Compras Contratos o Pacquica? a T~
o :
solicitagBes Autorizadas
FILTRARPOR Todas Pendentes Rejeitadas Anuladas
NUMERD PROCESSO ATA CONTRATAGAO ORGANOGRAMA FORNECEDOR DATA VALOR (RS) SITUAGAD
- 92272025 4212025 6872025 1305 - 63/2025 I 13.300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO  MINERACAD VALE DO TELES PIRES LTDA 24/09/2025 28.799.00 = Pendente " s a
92112025 san0m 102023 1083 - 2672028 I 13.300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO  ROSALINO MELO DOS SANTOS ME 2410912025 27.00 = Pendente L a
9202025 a2m025 662025 1303 - 6672025 1 13.300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO  MOTTA TERRAPLANAGEM E SERVIGOS LTDA 24/08/2025 137.250.00 = Perderte " a1
9192025 1972024 - 1017 - 152024 1 13.300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO  PANTANAL GESTAD € TECHOLOGIALTDA  23/09/2025 12.000,00 &= Pendente LR a8
- 91872025 2572024 - 1038 - 232024 M 13.200.00002 - DEPARTAMENTO DO SISTEMA AGUA SANEAMENTO BRASIL LTDA 23/09/2025 131.548.32 = Pendente " s a i
- 9172025 272024 762024 1097 - 762024 1 13.100.00046 - DEPARTAMENTO DE ARRECADACAD .. NACIOMAL SAFETY EQUIPAMENTOS DE SE..  23/09/2025 0.00 = Pendente " s a8
91602025 242025 2612025 1216 - 26/2025 I 13.300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO M MATERIAIS PARA CONSTRUCAD E FERR. 23/09/2025 Pendente - s a8
9152025 17025 1902025 11901972025 1 13.500.00005 - DEPARTAMENTC DE RESIDUOS SOLL.  SUPERMERCADOS PRIMAVERA LTDA 221092025 175.00 = Pendente L a8
v om0 1712025 192025 1190- 1972025 1 13.500.00005 - DEPARTAMENTO DE RESIDUOS SOLL.  SUPERMERCADOS PRIMAVERA LTDA 22/09/2025 153,60 = Pendente LI a
- o130 1772025 1912025 1190- 1972025 I 13.100.00001 - DERARTAMENTO ADMINISTRATIVO, .. SUSERMERCADOS PRIMAVERA LTDA 221002025 125,20 i Fendente " s a8
v e 33025 s7i2025 1266- 5772025 1 13.100.00001 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, .. SUPERMERCADOS PRIMAVERA LTDA 221092025 176.00 i= Pengente - a
9112025 17025 1902025 190~ 192025 I 13.100.00001 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, ..  SUPERMERCADOS PRIMAVERA LTDA 2270972025 103,10 5= Pencente LI a

Tela 2.33 — Clique em Adicionar recebimento.

11. Informe a data do lancamento, o responsavel e o valor total da NF.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.

Adicionando recebimento
Informar dados

INFORMAGOES GERAIS ANEXOS

Contrato * Solicitagdo de fornecimento * Houve desconto? * Houve retencdo tributaria? *

1256 (50/2025) 874/2025 Nao ® o Nao v
Fornecedor © Data provisdria Data definitiva * /
QUIMAFLEX CIENTIFICA LTDA o 24/09/2025 i

Responsavel / ok -
Rafael Mamede - NF 11347 RS 800,00
Observagbes
P
& Comprovantes
SALVAR E CONTINU. SALVAR SALVAR E ADICIONAR NOVO CANCELAR

Tela 2.34 — Informe a data do lancamento, o responsavel e o valor total da NF.

12. Digite o nimero do comprovante fiscal.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.
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1 . .
&' Comprovantes (Fechar)

Comprovante .
11556 R 4

11556 ainda nao existe. Adicionar

Tela 2.35 — Digite o nUmero do comprovante fiscal.

13. Cadastre o comprovante com tipo Nota fiscal eletronica, data e valor.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.

Editando comprovante

INFORMAGCOES GERAIS ANEXOS

I N° do comprovante * I Tipo Data de emisséo *
——
11556 Mota fiscal eletrénica X o 12/09/2025 =

Classificagéo *

Comprovante de compras e servigos

ISérie do comprovante I Codigo de validagdo do comprovante

1

*
Fornecedor

QUIMAFLEX CIENTIFICA LTDA Ko
Valor Bruta * Valor Desconto Valor liguido

R$ 800,00 R$ 0,00 R$ 800,00
Finalidade

Link da DANF-e

https://link-da-danfe ACESSAR

Cadigo de Barras

SALVAR Tl EXCLUIR CANCELAR

Tela 2.36 — Cadastre o comprovante com tipo Nota fiscal eletronica, data e valor.
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14. Abra a guia Anexos do recebimento.
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Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.

INFORMACO

Adicionando recebimento

Informar dados

ES GERAIS ANEXOS

Arraste e solte arquivos aqui ou selecione-os

SALVAR E CONTINU SALVAR SALVAR E ADICIONAR NOVO CANCELAR

0 arquivo(s) anexado(s)

Tela 2.37 — Abra a guia Anexos do recebimento.

15. Selecione no computador a NF e o atesto ja nomeados.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.

& 5 v A 70 s EsteComputador > Discolocal (C) > SCAN » . o Pesquisar em SCAN
Organizar Nova pasta
£ nicio Nome Data de modiicacio  Tipo Tamanho
" NAO LANGAR PATRIMONIO NO FINAL D...  30/06/2025 08:23 Pasta de arquives
A Galeria
NOTIFICAGAQ EXTRAJUDICIAL DEVOLUG... 24/09/2024 1427 Documenta do Mi.. 209K8
> @ OneDrive
ITENS SEM CODIGO 10/03/2025 10:58 Planilha do Micro... 41 KB
Certiddes 02/04/2025 0:38 Documenta do Mi.. 13k8
M Area de Trabe # PASTA 1 24/07/2025 13:59 Planilha do Micro... 13KB
& Downloads # Sumario 11/08/2025 15:44 Documenta do Mi.. 15KB
] Documentos # DISCO DE CORTE 15/09/2025 16:28 Documento do Mi... 12k8B
B imagans | [[ZLNE.11347 QUIMAFLEXSF. 874-2005 23/09/2025 10:38 Foxit PDF Reader . 12k8]
o Msicss » ||a ATESTO NF 11347 QUIMAFLEX - SF 874-2. 24/09/2025 13:50 \ Foxit PDF Reader 173 KB‘ F=-
6 Videos 4

T SCANNER 4

7 9- Setembro #
~ scaN

77 RAFAEL

7 01- SOLICITAGO

7 Copturas de Tele

o B ot Feniinde

Mome: | "ATESTO NF 11347 QUIMAFLEX - SF 874-2025" “NF. 11.347 QUIMAFLEX SF. 874-2025"

jzados ~

Tela 2.38 — Selecione no computador a NF e o atesto ja nomeados.

SALVAR E CONTINUAR SALVAR SALVAR E ADICIONAR NOVO CANCELAR

2 }JI\c\tacaa—fomecimentu—\is(agem

2 arquivals) anexado(s) iEE v
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16. Anexe somente a NF e o atesto e clique em Salvar e continuar.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.

Adicionando recebimento

Informar dados

INFORMACOES GERAIS ANEXOS

2 arquivo(s) anexadols) iV

NF. 11.347 QUIMAFLE... ATESTO NF 11347 QUI...

0 @ ¢

SALVAR SALVAR E ADICIONAR NOVO CANCELAR

SALVAR E CONTINUAR

Tela 2.39 — Anexe somente a NF e o atesto e clique em Salvar e continuar.

17. Abra a etapa Itens.

17. Na etapa Itens, clique em Adicionar itens.

& 5 v A4 70 EsteComputador » Discolocal (C) > SCAN » v C | | Pesquisarem SCAN » },"C‘mao_mmec—‘menm_‘is(agem
2 i Nome Data de modificagio Tipo Tamanho
Inicio
R 6o 7 NAO LANCAR PATRIMONIO NO FINAL D...  30/06/2025 08:23 Pasta de arquivos
aleria
NOTIFICAGAQ EXTRAJUDICIAL DEVOLUG...  24/08/2024 14:27 Documente do Mi.. 209KB
> @ OneDrive .
ITENS SEM CODIGO 10/03/2025 10:58 Planilha do Micro... 541 KB
Certides 02/04/2025 09:38 Documento do Mi... 13KB
M Area deTrabe # PASTA 1 24/07/2025 13:59 Planilha do Micro.. 13KB
L Downloads # Sumario 11/08/2025 15:44 Documento do Mi... 15 KB
] Documentos # DISCO DE CORTE 15/00/2025 16:28 Documenta do Mi.. 12KB
W magens  # |® NF. 11.347 QUIMAFLEX SF. 874-2025 23/09/202510:38 Foxit PDF Reader 12 I(B‘ 2 arquivo(s) anexado(s) v
@ visi . [[2) ATESTO NF 11347 QUIMAFLEX - SF 674-2.. 24/09/2025 1350\ Foxit POF Reader .. 172 KE] F-
isicas
3 videos »
T SCANNER  #

=7 9- Setembro #
© SCAN
0 RAFAEL

= 01- SoLICmAGS

SALVAR E CONTINUAR SALVAR SALVAR E ADICIONAR NOVO CANCELAR

" Capturas de Tele

o B Ceen P

MNome: | "ATESTO NF 11347 QUIMAFLEX - SF 874-2025" "NF. 11,347 QUIMAFLEX SF. 874-2025"

jzados ~

Tela 2.40 — Na etapa Itens, clique em Adicionar itens.

18. Marque somente os itens efetivamente entregues.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.
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Adicionando itens

4

ADICIONAR SELECONADO(S) | IFS-RRINEEES
ITEM % DESCRICAD $
Q13 ADESIVO AUTOMOTIVO IMPRESSO PARA APLICACAQ EM VEICULOS. COM |...

1-1 de 1 20 ~ | resultados por pagina

uisar

VALOR UNITARIO (RS)

110,00000

a v

SALDO QUANTIDADE

8,400000 8,400000

CANCELAR

Tela 2.41 — Marque somente os itens efetivamente entregues.

19. Informe as quantidades e os valores da entrega conforme a NF.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo

do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.

Editando recebimento

@ 2

©)

Q13 9837 ADESIVO AUTOMOTIVO IMPRESS0O PARA APLICA@O EM VEICULOS. COM ...

1-1 de 20 - | resultados por pagina

7l

Informar dados Itens Interacdes
M~ =~ | & || pesquisar Q
@D calculo automatico @
ITEM  # CODIGO % DESCRICAD | QUANTIDADE  * VALOR UNITARIO (R$) ¥ VALORTOTAL{RS) +

8,400000

110,00000 924,00 |

b_4 L

/ 1
Total geral: 924,00

CANCELAR

Tela 2.42 — Informe as quantidades e os valores da entrega conforme a NF.

20. Abra a etapa Integracgoes.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo

do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.

Editando recebimento

¥

I (1) Disponibilizar para o patriménio I

Entidade destino patriménio

(1D Disponibilizar para o almoxarifado

© ®
2/
Informar dados Itens Inte

oes

CANCELAR

SALVAR W EXCLUIR

Tela 2.43 — Abra a etapa Integragdes.
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21. Marque a integragao com o Patriménio quando o item for bem permanente.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.

Editando recebimento

© @ o

Informar dados Itens Interacdes
tnllaaae aestmu PEtrII’I‘IDI’]IO

[: Disponibilizar para o patriménio SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE How
AImoxarnado destno " ®©
Disponibilizar para o almoxarifado CAAE - ALMOXARIFADO DEP. RESIDUO v

SALVAR EENVIAR | ~ il EXCLUIR CANCELAR

Tela 2.44 — Marque a integragdao com o Patrimonio quando o item for bem permanente.

22. Marque a integracdo com o Almoxarifado quando o item for estocavel.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.

Editando recebimento

© © o

Informar dados Itens Interagdes

Entidade destino patriménio
(_1) Disponibilizar para o patrimoénio

PITORaTTa00 OEctme ‘ ©

Dispenibilizar para o almoxarifado SAAF - ALMOXARIFADO DEP. RESIDLIO .

SALVAR E ENVIAR | ~ i EXCLUIR CANCELAR

Tela 2.45 — Marque a integra¢dao com o Almoxarifado quando o item for estocavel.

23. Selecione o almoxarifado correto para o departamento.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.
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Editando recebimento

© ® o

Informar dados Itens Interagdes
tnllaaae aestmu patrimonio

o Disponibilizar para o patriménio SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE X o ©
Amoxarnade desting y o
Disponibilizar para o almoxarifado CAAE - ALMOXARIFADO DEP. RESIDUO ‘o

SALVAR E ENVIAR | ~ W EXCLUIR CANCELAR

Tela 2.46 — Selecione o almoxarifado correto para o departamento.

24. Salve e envie o recebimento para integragao.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.

Editando recebimento

@ @ o

Informar dados Itens Interagdes

Entidade destino patriménio
(_1) Disponibilizar para o patriménio

Almoxarifado destino * ®©

SALVAR E ENVIAR | ~ W EXCLUIR CANCELAR

@D Disponibilizar para o almoxarifado SAAE - ALMOXARIFADO ARRECADACAD

Tela 2.47 — Salve e envie o recebimento para integragao.

25. Aguarde a mensagem de recebimento salvo com sucesso.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.
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@ Recebimento salvo com sucesso. X
Estamos enviando dados para o
almoxarifado... Aguarde o
processamento!

Tela 2.48 — Aguarde a mensagem de recebimento salvo com sucesso.

26. Confira o identificador de integragcao gerado pelo sistema.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.

@ O recebimento (3) da solicitacao X
de compra (456/2025) foi ernwiado

para o almoxarifado. Integracao:
c963db310958104985091d40

DESFAZER

Tela 2.49 — Confira o identificador de integracdo gerado pelo sistema.
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27. Volte a SF e confirme que o recebimento aparece no histérico.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integragdo correta.

Solicitagdes de fornecimento

689/2025 x
o @) & O
solicitagdes Aguardando autorizacio Autorizadas concluidas
FILTRARPOR Todas Pendentes Rejeitadas Anuladas

NOMERG PROCESSO ATA CONTRATACAD ORGANDGRAMA FORNECEDOR DATA VALOR (RS} SITuACAD

60972025 s 312025 1222-31205 I 12.100.00046 - DEPARTAMENTO DE ARRECADAGAQ .. PANTHER PRODUTOS DE PRESERVACAD A...  1B/07/2025 114100 5= ®m s S

NUMERD RECEBIDO DATA VALOR (R$] SITUAGAD

! Recebic por Rafael Mameds - NE 13634 po—— a0 QTS
e Acbes disponivels
_b # Editar
11 20 ~  resultados por pagina 0 Exd ‘u\'
Tela 2.50 — Volte a SF e confirme que o recebimento aparece no histdrico.
28. Se a integra¢do ndo aparecer, pega a Licitacdo a corre¢do de estocavel ou bem permanente.

28. Se a integragdo ndo aparecer, solicite a Licitagdo a corregdo e, depois, reabra o recebimento para salvar e enviar

novamente.
Editando recebimento

® ) o
Informar dados Itens Interagdes
Entidade destino patriménio
I Disponibilizar para o patriménio
Almoxarifado destino * O]
@D Disponibilizar para o almoxarifado SAAE - ALMOXARIFADO ARRECADACAD /
TIAZCIASNYE P | @ EXCLUIR || CANCELAR

Tela 2.51 — Ap0s a corregdo, reabra o recebimento e clique em Salvar e enviar.

5. Corrigir falha de integracao

Se a integracdo com o Almoxarifado ndo aparecer, peca a Licitacdo que altere o item para estocavel. Se um bem

permanente ndo integrar com o Patrimdnio, peca a correcdo para bem permanente. A comunica¢do pode ser feita
por ramal ou WhatsApp; atualmente nao é exigido comprovante anexo.

6. Concluir a entrada no Betha Almoxarifado

Use a natureza 1 — Entrada por Aquisi¢do. O Almoxarifado executa este fluxo somente para aquisicdes. Doagdes,

bonificagdes, comodatos, garantias e outras operagdes sao tratadas por Almoxarife de Estoque do Almoxarifado,
mediante termo e documentac¢do adequada.

Departamento

Organograma

Administrativo/Fiscalizagdo 13.100.00001

Arrecadagdo 13.100.00046
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Departamento Organograma
Sistema Agua 13.200.00002
Esgoto Sanitario 13.300.00003
Residuos Sélidos 13.500.00005

Faga assim no Betha Almoxarifado — conferir e finalizar a entrada

Finalize somente depois de comparar a entrada integrada com a Nota Fiscal.

SE HOUVER PROBLEMA

Se o sistema permitir editar, corrija e salve; se ndo permitir, exclua e refaca o langamento.

1. Abra o sistema Almoxarifado.

1. No menu de sistemas, clique em Ver todas.

Mais solugbes B o100 7 Erercicio 2025
B B B Contratando > Contrataghes > Solicitagdes de fornecime
Almoxarfada Compras Contratos ~
" e a T
solicitagbes Aguardando autorizagio Autarizadas Concluidas
FILTRARPOR Todas Pendentes Rejetadas Anuladas
NOMERO PROCESSO ATA CONTRATACAD ORGANOGRAMA FORNECEDOR DATA VALOR (RS) SITUACAD
-~ e2n0s 2502008 - 1038- 23,2024 T 13.300,00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARID  SANEAMENTO BRASIL LTDA 250002025 n2ras = Fendente " s ma

Tela 2.52 — No menu de sistemas, clique em Ver todas.

2. Escolha o almoxarifado correspondente ao departamento da SF.

2. Selecione o sistema Almoxarifado.
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& Voltar

Selecione o sistema que deseja utilizar

Qual sistema vocé esta buscando?

MEUS ACESSOS OUTRAS LICENCAS DA ENTIDADE

Tela 2.53 — Selecione o sistema Almoxarifado.

3. No painel, acesse Entradas.

3. Escolha o almoxarifado correspondente ao departamento da SF.

Qual o almoxarifado que deseja trabalhar?

SAAE - ALMOXARIFADO ARRECADAGAO

SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ADMINISTRATIVO
SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ESGOTO

SAAE - ALMOXARIFADO DEP. RESIDUO

SAAE - ALMOXARIFADO DEP. AGUA

CRIAR NOVO ALMOXARIFADO

4+ v v v v v

VOLTAR

Tela 2.54 — Escolha o almoxarifado correspondente ao departamento da SF.

4. Localize a entrada integrada e abra as ag6es disponiveis.

4. No painel, acesse Entradas.
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Materiais e servigos L

Tela 2.55 — No painel, acesse Entradas.

5. Confira os itens e feche a relagdo somente depois da conferéncia.

5. Localize a solicitagdo de entrada integrada e clique em Adicionar (+).

saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT

contato@saaelrv.com.br

(65) 3549-7700
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CNPJ 01.377.043/0001-53

% A SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE »  Exercicio 2025 v SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ESGOTO ~

Entradas
) Em conferéncia Finalizada
FILTRARPOR Todas Em recebimento  Devolvidas

3060 Pregdo Eletrbnico com Registro de Precos futura e eventual contratagio de empres.. 23/09/2025 23r09/2025 ] »| SolicitagBes de entrada =

1-Entrads Por Aquisiclo - (13.300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARID) R$ 151185 Y

s N - aQ T~

3058 Pregao Eletranico com Registro de Pregos futura e eventual contratagao de empres.. 2340872025 230972025 o

i-Entrads Por Aquisilo - (1330000003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO) RS 2.384,16 sa8a )

; ; 1708
3058 CONTRATACAD DE EMPRESA ESPECIALIZADA NO FORNECIMENTO DE AQUISICAO D... 23/09/2025 23/09/2025 [ Finaiizada JifY o 26/00/2025
Eneracla Par AguisicBe 300.00003 - EPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO) RS 4.400,00 s E-X WVITORIA SCALDELAI JACINTHO LTDA (41,429.108/0001-81)
RS 1.800,00 -1 itemins)

3057 2300912025 23082025 [}

Transfarinca antre slmaxsrfados DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIC) R$ 3599 P i+
3051 Pregao Eletronico com Registro de Pregos futura e eventual contratagio de empres... 19/08/2025 19/09/2025 Fnaiizada JC]

1-Entrada Por Aquisigho - (13.300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO) RS 12510,00 sa8a “
3050 PREGAD ELETRONICO COM REGISTRO DE PRECOS PARA FUTURA E EVENTUAL CONT.. 18/09/2025 18/09/2025 m o

Tela 2.56 — Localize a solicitacdo de entrada integrada e clique em Adicionar (+).

6. Revise data, NF, SF, natureza Entrada por Aquisi¢ao, organograma e responsavel.

6. Revise data, NF, SF, natureza da movimentacgdo, almoxarifado e responsavel; depois, clique em Salvar e adicionar itens.

Adicionando entrada

INFORMAGOES GERAIS ANEXOS DADOS ADICIONAIS
Data e hora do recebimento * N° do comprovante/NF Série { Fornecedor
26/09/2025 15:46:49 =] 1708 VITORIA SCALDELAI JACINTHO LTDA X v

N*/ano da SF N°/ane do processo N°/ano do contrato  Natureza da movimentagdo

Valor do comprovante/NF ®

R$ 1.800,00

Identificador de origem

v

456/2025 13/2024 306/2024 I 1-Entrada Por Aquisicdo

xvl

* . * . .
Organograma Almoxarifade Responsavel pelo recebimento

13.300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITA... x SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ESGOTO

~

X v I RAFAEL CRISTIANO XAVIER MAMEDE (040.021.201... X I

ol

Objeto Observagbes

PREGAQ ELETRONICO COM REGISTRO PRECOS FUTURA E EVENTUAL CONTRATACAQ
DE EMPRESA ESPECIALIZADA NO FORNECIMENTO DE MATERIAIS HIDRAULICOS E

_’ SALVAR E ADICIONAR ITENS | ~ SALVAR CANCELAR

Tela 2.57 — Revise os dados da entrada e clique em Salvar e adicionar itens.

7. Abra novamente as agoes da entrada e escolha Finalizar.

7. Confira os itens e clique em Fechar somente depois da conferéncia.
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Listando itens 3z0e3 e

(5] Pesqul’sar | Q T
FILTRARPOR Todas

ITEM = CODIGO * DESCRICAD * QUANTIDADE VALOR UNITARIO (R$) VALOR TOTAL (R$) SITUAGAD &

o1 67626 TUBO CORRUGADO DE ESGOTO, DN 1... 10 180,0000 1.200,00 |
1-1de1 | 2g0 ~ @ resultados por pagina 1

Total geral: R$ 1.800,00

X

Tela 2.58 — Confira os itens e clique em Fechar.

8. Informe a data e a hora reais da entrada.

8. Abra as agGes da entrada e escolha Finalizar.

3083 PREGAO ELETRONICO COM REGISTRO PRECOS FUTURA E EVENTUAL CONTRATACA. . 26/09/2025 Q
1-Entrada Por Aquisicio - (13.200.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO) RS 1.800,00 # I B

3060 Pregdo Eletronico com Registro de Pregos futura e eventual contratacdo de empres... 23/09/2025 23/09/2025 Agdes disponiveis
1-Entrada Por Aguisicao - (13.300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO) RS 1.511,85 Itens

305¢ Pregdo Eletrdnico com Registro de Precos futura e eventual contratagdo de empres... 23/09/2025 23/09/2025 Enviar para conferéncia

1-Entrada Por Aquisiciio - (13.300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO) RS 2.384,16

Tela 2.59 — Abra as a¢Oes da entrada e escolha Finalizar.

9. Clique em Salvar para concluir.

9. Informe a data e a hora reais da entrada e clique em Salvar.

Finalizando entrada 3083 (7]

Data e hora da entrada ~

26/09/2025 16:07:05 ES

h‘ SALVAR CANCELAR
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Tela 2.60 — Informe a data e a hora reais da entrada e clique em Salvar.

10. Confirme que a entrada mudou para a situagao Finalizada.

10. Confirme que a entrada mudou para a situagdo Finalizada.

NE PREGAT ILITRONCD COM EEGISTRO PREGOS FUTURA [ IVINTUAL COMTRATAGL R Y m
Invaca Par g ALY oy S L, o

Ao

Tela 2.61 — Confirme que a entrada mudou para a situacao Finalizada.
7. Corrigir um langcamento
1. Tente editar a informacdo incorreta e salvar novamente.
2. Se a edi¢do ndo for permitida, exclua o langamento e refaca o processo.

3. Confira todos os dados antes de concluir. Na maioria dos casos o sistema nao exige justificativa.

DIFERENCA IMPORTANTE

Correcdo de uma entrada incorreta ndo é ajuste de saldo. Ajuste de estoque so é realizado pela AlImoxarife de Estoque apds
autorizacdo do Coordenador.

8. Guardar e identificar o material

e Material aguardando conferéncia do atesto (p. 26) fica reservado na area de recebimento e ndo pode ser

utilizado;
e Pesados: usar ajuda e paleteira;
e Frageis: manter em caixa e lacrados quando possivel;
e Quimicos: guardar na sala prépria;
e Validade: colocar os que vencem primeiro na frente;
e Etiqueta: descricdo resumida, cédigo legivel, fonte e tamanho adequados ao material.

Faca assim — identificar e codificar o material

A fonte e o tamanho podem variar; a legibilidade é obrigatdria.

SE HOUVER PROBLEMA

Se a etiqueta ficar ilegivel no local de guarda, refaga-a em tamanho maior ou com proteg¢do adequada.

1. Consulte o cédigo do material na SF ou no Betha.

Quem faz: Assessor Técnico | responsavel pela entrada ou servidor encarregado da organizagdo — Almoxarifado
Confira: Descrigdo resumida e cdédigo devem permitir identificagcdo rapida do material.
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Pagina: 1 / 1
ESTADO DE MATO GROSSO SOLICITAGAD DE FORNECIMENTO
SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE Nr.: 924/2025
e —— Rua Catuipe, 1889 - RIO VERDE - Lucas do Rio Verde - MT Proceses Adminisirathe: 582025
IQGE CEP: 78462-053 CNPJ: 01.377.043/0001-53 Telefone: (65) 3549-7715 ﬁ‘:‘:;’ Terme: oL. .
Ciessaa mio oo e E-mail: compra@saaelrv.com.br Site: www.saae lucasdorioverde. mt.gov.br | oo e
Data da Solicitagdo: ZA0R2025
Fomecedor: MANDIND CASA LTDA Telefone(s): BROO2202641
CPFICNPJ: 47.645.507/0001-66
Enderego: AW RIO GRANDE DO SUL, 22495, BAIRRO MENING DEUS - B4550-000, LUCAS DO RIO VERDE - MT
E-mail: manding 1234 5@gmail. com
Prezados senhores,

Comunicamas que o fornecedor acima foi vencedor do(s) item({ng) especificado(s) abaixo.
Aguardamos, portanio, o fiel cumprimento das especificagies e condigbes constantes no Processo Licitatério.

Organograma: 1310000001 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, FISCALIZAGAD (SAAE)
Responsdvel:

Condigéo de Pagamento:

Prazo de Entrega: 25 DIAS

Local de Entrega: GEREMNCIA ADMINISTRATIVA

Objeto da Contratagao: OBJETO: CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NO FORNECIMENTO DE PERSIANAS E PAPEL DE PAREDE COM
INSTALAGAD INCLUSA, ATENDENDO A NECESSIDADE ADMINISTRATIVA DO SAAE — SERVICO AUTONOMO DE AGUA E

ESGOTO DE LUCAS DO RID WERDE - MT.

Observagies: VALOR QUE SE EMPENHA PARA ATEMDER DESPESAS COM A CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NO
FORMECIMENTO DE PERSIANAS E PAPEL DE PAREDE COM INSTALACAO INCLUSA, ATENDENDO A NMECESSIDADE
ADMINISTRATIVA DO SAAE — SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LUCAS DO RIO VERDE - MT.
DISPENSA DE LICITACAD N°022/2025

tem | Quantidade | Unid. |§Cdd.Material Especificagio do material Marca Prego Un. I Preco Total
PERSIANA HORIZONTAL EM TELA SOLAR COM
1 1,000 4& Hapse MEGANISMO DO TIPO ROLO, INCIDENCIA SOLAR MAXIMA 55021700 550217

k DE 3%, CORES MEUTRAS (BEGE/CINZA) INSTALACAO

INCLUSA. METRO QUADRADO - TAMANHOS DIVERSOS -
b FERSIANA HORIZONTAL EM TELA SOLAR COM
MECANISMO DO TIPO ROLO, INCIDENCIA SOLAR MAXIMA
DE 3%. CORES MEUTRAS (BEGE/CINZA) INSTALACAD
INCLUSA. METRO QUADRADO - TAMANHOS DIVERSOS

REVESTIMENTO DE PAREDE - DO TIPO PAPEL
2 1,000 8 113632 DECORATIVO COM OU SEM ESTAMPA - REVESTIMENTO 1387 2300 130783
DE PAREDE - DO TIPO PAPEL DECORATIVO COM OU SEM
ESTAMPA
Total Geral: 7.100.,00

Lucas do Rio Verde/MT 20 de Setembro de 2025

PAULO VICENTE MUNES SETOR RESPONSAVEL
DIRETOR - SAAE

Tela 2.75 — Consulte o cédigo do material na SF ou no Betha.

2. Escolha fonte e tamanho que permitam leitura no local de armazenamento.

Quem faz: Assessor Técnico | responsavel pela entrada ou servidor encarregado da organizagdo — Almoxarifado
Confira: Descrigdo resumida e cdédigo devem permitir identificagcdo rapida do material.
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Franklin Gott = | 24 - A& A  Aa- A

HIE""E-EE:HEEE EEETEFTA-F

Fonte

Tela 2.76 — Escolha fonte e tamanho que permitam leitura no local de armazenamento.

3. Digite uma descri¢do resumida e o coédigo, imprima e fixe no material ou na localizagao.

Quem faz: Assessor Técnico | responsavel pela entrada ou servidor encarregado da organizagdo — Almoxarifado
Confira: Descrigdo resumida e codigo devem permitir identificagdo rapida do material.

BLOCO DE CONTATOS

UXILIARES COD:6919(

Tela 2.77 — Digite uma descricao resumida e o cédigo, imprima e fixe no material ou na localizagao.

9. Atualizar planilha e arquivar

Na planilha de vencimentos, Licitagdo cadastra prazo, fornecedor e nimero da SF. O Assessor Técnico | do
Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos atualiza se o material chegou integralmente,
parcialmente ou se permanece atrasado.

Faca assim — atualizar a planilha de vencimentos

A Licitacdo cadastra os dados iniciais; o AlImoxarifado atualiza a situacdo do recebimento.

SE HOUVER PROBLEMA

Se fornecedor, SF ou prazo estiverem incorretos, comunique a Licitagdo antes de alterar dados de responsabilidade dela.

1. Localize a planilha Controle de Vencimentos.

1. Abra a pasta do ano vigente.
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_ A026

Tela 2.70 — Abra a pasta do ano vigente.

2. Abra a planilha e pesquise o nimero da SF.

2. Entre na pasta Editais.

ARCIUINVOS

CERTIDOES

EDITAIS

SCAMMER

Tela 2.71 — Entre na pasta Editais.

3. Confira fornecedor, responsavel e prazo cadastrado pela Licitagao.

3. Abra a pasta Solicitagées de Fornecimento.
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— 01- SOLICITACOES DE FORMECIMENTO

~ 02- EDITAIS DE LICITACAQ

i\
0
o,
i

Q
)
<
=
Q
i
=
=

~ 03- CONTRATOS E ADITIVOS
04 -ATA DE REGISTRO DE PRECOS

~ 05- MODELOS DE DOCUMENTOS - LICIT
~ 06- CRONOGRAMA DE LICITACOES

~ 07 - MANUAIS 1DOC

08 - CATALOGOS

~ 09- MODELO PRESTACAQ DE COMTAS

_ 10 - NOEMAS E REGULAMENTOS

Tela 2.72 — Abra a pasta Solicitagdes de Fornecimento.

4. Atualize o status para integral, parcial ou atrasado conforme a entrega.

4. Localize e abra a planilha Controle de Vencimentos.
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=] 04 CND ESTADUAL 20.07.2026

E SOLICITACAD 855 2026 - GMS GOIAS AT...

2] SOLICITACAQ 001 2026 - ROOSEVELT - A...

ﬂ SOLICITACAQ 002 2026 - FLAVIO PENSO ...

2| SOLICITACAO 003 2026 - ARTCAR CTR 00..

2] SOLICITACAD 004 2026 - ARTCAR CTR 00..

=
ITbI ™A T ™ W™ I 5 T OB ' TS AT

Tela 2.73 — Localize e abra a planilha Controle de Vencimentos.

5. Salve a planilha depois de conferir a linha alterada.

5. Pesquise a SF, atualize o status da entrega e salve a planilha.
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E RESPONSAVEL

STATUS

PENDENTE

FINALIZADO |
114 16 FINALIZADO ENTREGUE
Sus B FINALIZADO ~ ENTREGUE
125 KATLEEN FINALIZADO ENTREGUE
130 EVELWN FINALIZADO ~ ENTREGUE
131 EVELLYN FINALIZADO ENTREGUE
132 EVELWN FINALIZADO ~ ENTREGUE
133 EVELLYN FINALIZADO ENTREGUE
134 EVELIN FINALIZADO ~ ENTREGUE
135 EVELLYN FINALIZADO ENTREGUE
136 EVELYN FINALIZADO ~ ENTREGUE
137 EVELLYN FINALIZADO ENTREGUE
138 EVELYN FINALIZADO ~ ENREGUE
139 EVELLYN FINALIZADO ENTREGUE
- 1a0 cEsl FINALIZADO ~ ENTREGUE
148 16 FINALIZADO ENTREGUE
152 cEst FINALIZADO ~ ENTREGUE
GEISI ATRASADO
. MARIA FINALIZADO ~ ENTREGUE
160 MARIA FINALIZADO ENTREGUE
G MARIAT  enrecaparcial  [IPENDENTERTINN

Tela 2.74 — Pesquise a SF, atualize o status da entrega e salve a planilha.

Caminho eletronico: Meus Arquivos > [ANO VIGENTE] > SAAE > Scanners > Almoxarifado > [MES DA ENTRADA].
Mova a NF e o atesto com Ctrl+X para a pasta do més em que a entrada foi realizada.

Faga assim — arquivar NF e atesto na pasta Scanners

Mova os dois PDFs ja conferidos e nomeados; ndo deixe copia solta em Downloads.

SE HOUVER PROBLEMA

Se a pasta do més ndo existir ou o acesso estiver bloqueado, pecga orientagdo antes de criar outro caminho.

1. Selecione a NF e o atesto finalizados no computador.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: Ano vigente, pasta SAAE, Scanners, Almoxarifado e més da entrada.
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| ATESTO MF 20710 - 20712 PRIMAVERA - 5...  01/10/2025 15:32 Foxit PDF Reader ... 187 KB|
| MF 20711 PRIMAVERA - SF 296-2025 20/00/2025 17:23 Foxit PDF Reader ... 39 KB|

Tela 2.62 — Selecione a NF e o atesto finalizados no computador.

2. Abra Meus Arquivos ou Este Computador.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: Ano vigente, pasta SAAE, Scanners, Almoxarifado e més da entrada.

Tela 2.63 — Abra Meus Arquivos ou Este Computador.

3. Entre na unidade de arquivos compartilhados.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: Ano vigente, pasta SAAE, Scanners, Almoxarifado e més da entrada.
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v [l Este Computador
> wem Disco Local ()

> e MULTIMIDIA (M:) WP

= ARCUIVOS (Or)

> = ACERVO (Q:)
> = TEMPOR (Z:)

» *h Rede

Tela 2.64 — Entre na unidade de arquivos compartilhados.

4. Abra a pasta do ano vigente.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: Ano vigente, pasta SAAE, Scanners, Almoxarifado e més da entrada.

X

[ome Lata de modificagdo lipo lamanho

_ 2025 13/02/2025 09:02 Pasta de arquivos

Tela 2.65 — Abra a pasta do ano vigente.
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5. Entre na pasta SAAE.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: Ano vigente, pasta SAAE, Scanners, Almoxarifado e més da entrada.

‘_——l

_ SAAE 16/06/2025 16:56 Pasta de arquivos

Tela 2.66 — Entre na pasta SAAE.

6. Abra Scanners.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: Ano vigente, pasta SAAE, Scanners, Almoxarifado e més da entrada.

Mome Data de modificagdc Tipo Tarnanho
__ ARQUIVOS 13/02/2025 08:42 Pasta de arquivos
_ CERTIDOES 19/09/2025 13:34 Pasta de arquivos
__ EDITAIS 28/07/202513:39 Pasta de arquives

I __ SICAMMER I ‘—-— 13/10/2024 0640 Pasta de arquivos
Tela 2.67 — Abra Scanners.

7. Entre em Almoxarifado.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: Ano vigente, pasta SAAE, Scanners, Almoxarifado e més da entrada.

I | _ AL MOXARIFADO 03/01/2025 10:02 Pasta de arquivos

Tela 2.68 — Entre em Almoxarifado.

8. Mova os arquivos com Ctrl+X para a pasta do més em que a entrada foi realizada.

Quem faz: Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas e langamentos; na auséncia, Ajudante Administrativo
do Almoxarifado formalmente designado
Confira: Ano vigente, pasta SAAE, Scanners, Almoxarifado e més da entrada.
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Mome

_ 1-Janeiro 2025

2 - Fevereiro 2025

_ 3 - Margo 2025

= 4- Abril 2025

= 5 - Maio 2025

~_ 6 - Junho 2025

~0 7- Julho 2025

" 8- Agosto 2025

~ 9- Setermbro 2025
10 - Qutubro 2025

~ 11 - Movembro 2025

~ 12 - Dezembro 2023

Data de medificagdo

18/08/2025 1518
06,/03/2025 14:46
27/05/2025 10:34
18/08/2025 15:33
18/06/2025 019:29
18/08/2025 1332
18/08/2025 15:32
04/09/2025 07:36
29/09/2025 08:24
05/11/2024 03:45
09/12/2024 10:08

13/12/2024 03:19

Tipo

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Tela 2.69 — Mova os arquivos com Ctrl+X para a pasta do més em que a entrada foi realizada.

Documento fisico Prazo e destino

Guardar por dois meses; descartar somente apds confirmar copia completa e legivel no

NF ndo patrimonial

NF patrimonial

NF patrimonial digital

1Doc

Guardar por tempo indeterminado; depois transferir da caixa para o bau de arquivos

Checklist de encerramento

O O ooood o™

Atesto conferido e salvo;
NF e atesto nomeados corretamente;

Recebimento e entrada concluidos;

Processo enviado a Liquidag¢do ou ao Patrimonio;

Material identificado e guardado;
Planilha de vencimentos atualizada;

Documentos arquivados no més correto.

Manter no 1Doc e no Betha Patrimonio, vinculada ao cadastro do bem

Tamanho

Voltar ao sumario
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CAPITULO 03 — ORGANIZACAO, CONFERENCIA DIARIA DE MATERIAIS E
CONTROLE DE EPIS

Resumo operacional — Capitulo 03

Objetivo: manter identificagdo e localizagdo corretas, detectar diferengas antes do inventdrio e controlar a entrega e a
devolugdio de EPIs.

Fluxo 3A - Organizacdo e conferéncia diaria do estoque

Comparar fisico e
saldos por —
departamento

Contar 30 materiais
por conferente

Gerar 3 listas
individuais

Ha N&o Registrar e
diferenca? encerrar

Verificar entradas e
requisicdes posteriores

Comunicar Sim Diferenca Recontar material N&o Movimentacdo  sin Registrar diferenca
Almoxarife persiste? explica? esclarecida
N&o

Parametros da rotina

I

Listas 3 listas ndo compartilhadas: uma para cada um dos 2 Estagiarios e 1 Ajudante Administrativo
designado.

Composigdo 30 materiais por lista: 5 classe A, 7 classe B e 18 classe C.

Prazo Estagiarios: até a primeira hora do préximo periodo; Ajudante: no mesmo dia.

Registro Informar saldo por departamento; zero quando existir sem saldo; deixar em branco somente quando o

item ndo existir.
Ajuste O conferente ndo ajusta estoque; ajuste pelo Almoxarife, apds recontagem e autorizagdo da
Coordenagdo.

ESTOQUE COMPARTILHADO Os materiais podem estar fisicamente juntos, mas os saldos sdo separados por departamento no Betha.
Toda movimentagdo deve usar o departamento correto.

Fluxo 3B - Controle de Equipamentos de Protecdo Individual

de EPI Confirmar servidor e
antidade

Nao Nao entregar;
substituir

CA valido?

Atualizar planilha no . Registrar na ficha
\ Colher assinatura - q
mesmo dia fisica

Destinar ao
ecoponto; nao
reutilizar

Registrar
devolugao

E Sim_, Recolher EPI
substituicao?

anterior
Nao
Controle
atualizado
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Registros minimos

Ficha fisica Nome, matricula, cargo, setor, nascimento/admissdo, data, quantidade, EPI, CA e assinaturas de
entrega/devolugdo.

Planilha eletrénica Servidor, matricula, status, entrega, quantidade, EPI, CA, devolugdo e encerramento.

Desligamento Recolher EPIs, digitalizar a ficha, alterar o status para Exonerado e manter os arquivos fisico e
digital.

Acompanhamento Solicitar mensalmente a lista de ativos ao RH e informar trimestralmente os casos sem retirada

ha mais de 90 dias.

SEGURANCA A ficha assinada e a planilha atualizada sdo controles obrigatdrios e complementares. Ndo entregar EPl com CA vencido ou

invalido.

Passo a passo — Capitulo 03

Manter o estoque identificado e organizado, conferir diariamente os saldos e controlar a entrega, devolugdo e
documentagdo dos EPIs.

Para que serve

Manter o estoque identificado e organizado, conferir diariamente os saldos e controlar a entrega, devolugdo e
documentacdo dos EPIs.

PARE AQUI

Ndo continue quando faltar documento, autorizagao, assinatura ou quando a informagao do sistema estiver diferente da
situagdo fisica.

Responsaveis
Todos os servidores do Almoxarifado cuidam da organizagao e podem receber listas de conferéncia;

Distribuicao didria obrigatdria: dois Estagidrios e um Ajudante Administrativo do Almoxarifado designados — uma
lista individual para cada um;

Somente o Almoxarife de Estoque do Almoxarifado e o Coordenador de Almoxarifado e Patrimonio podem gerar a
macro;

Dois Estagiarios do Almoxarifado designados sdo os responsaveis principais pelo controle de EPIs; na auséncia de
um deles, atua o Ajudante Administrativo do Almoxarifado designado.

Visdo geral da conferéncia didria

1. Gerar trés listas individuais (p. 87)

2. Contar 30 materiais por integrante designado (p. 87)

3. Comparar o fisico com a soma dos departamentos no Betha (p. 87)

4. Verificar entradas e requisicGes apds a emissdo da lista (p. 87)

5. Recontar e comunicar o Almoxarife de Estoque, guando necessario (p. 87)

6. Confirmar no pré-inventario e ajustar somente com autorizacdo (p. 87)
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1. Criar ou corrigir etiquetas
1. Identifique o material e consulte o cédigo no Betha.
2. Crie a etiqueta em caixa alta, texto preto e facil leitura.
3. Escolha fonte e tamanho de acordo com o material e o local de fixagao.
4. Use papel sulfite; plastifique quando houver dgua ou poeira.
5. Fixe a etiqueta sem cobrir informagdes técnicas, validade ou seguranca.
Faga assim — criar e imprimir a etiqueta

Cada print aparece logo depois da acdo que ele demonstra.

SE HOUVER PROBLEMA

Se o cddigo ndo puder ser confirmado no Betha, ndo improvise; consulte o Assessor Técnico | responsavel pela entrada —
Almoxarifado.

1. Abra o Microsoft Word.

Quem faz: Servidor responsavel pela organizagdo ou codificagdo
Confira: Descrigdo resumida, codigo correto, contraste e tamanho adequados ao local.

Procurar modelos online e Entrar para obter o maximo do Office

Pesquisas sugeridas: MNegécios Cartdes Panfletos Cartas  Educagdo Saiba mais

Curriculos e Cartas de Apresentagdo  Feriado

SE0 HDE [ 1ele)
Aa
Fazer um SR
tour )
Documento em branco Bem-vindo ao Word Espagamento tnico (em... Carta de apresentagdo si...

ZRGIDE ELORRIGRA

duoo janeiro
ANO
-]

= - Inserir seu
e primeiro
Sumario
Calendério do instantan... Tutorial sobre como ins... Curriculo cronolégico...

R | .9

Tela 3.1 — Abra o Microsoft Word.
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2. Escolha Documento em branco.

Quem faz: Servidor responsavel pela organizagdo ou codificagdo
Confira: Descrigdo resumida, codigo correto, contraste e tamanho adequados ao local.

Procurar modelos online ) Entrar para obter o maximo do Office
Pesquisas sugeridas:  MNegdcios Cartes  Panfletos  Cartas  Educagio Saiba mais
Curriculos e Cartas de Apresentagio  Feriado
Aa 1t S cwt
Fazer um
tour
Documento em branco Bem-vindo ao Waord Espagamento dnico (em... Carta de apresentagao si...
oo |r"F|" FURKIDE ELDRRIEES
e
b Inserir seu
primeiro
Sumario
. B &
= >
Curriculo simples e diret... Calendario do instantan... Tutorial sobre coma ins... Curricula cronalégico...

Tela 3.2 — Escolha Documento em branco.

3. Use uma pagina limpa para criar a etiqueta.

Quem faz: Servidor responsavel pela organizagdo ou codificagdo
Confira: Descrigdo resumida, cédigo correto, contraste e tamanho adequados ao local.
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3] - m] x

Arquivo DL Inseir  Design  Layout  Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Bxibir Entrar £} Compartilhar
B 3 Recortar " _ P £ Localizar ~
o Copin Calibri (Corp - |11 MESCR KRR 4 naBbCoDe| AaBbCode ABDC( AaBbCel AAAB aasbcer aasbeen: Assbeene 2. subetitar
E - wac
Colar * Pincel de Formataggo | N 1 S 7 e X X A-¥-4A- TNormal | 1Sem Esp...  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtiulo  EnfaseSutil  Enfase < s Selecionar~
Area de Transferéncia ™ Fonte (F] Parégrafo [ Estilo [F] Edigio

Navega... ™ %

Pesquisar docu O ~

Titulos  Paginas |»

Cric uma estrutura de
tépicos interativa de
seu documento.

£ uma 6tima maneira
de acompanhar onde
vocé est ou maver
rapidamente o
contetdo.

Para comegar, v4 para
a guia Inicio & aplique

estilos de Titulo aos
titulos do documenta.

Paginaldel Opalawas [Z  Portugués (Brasin

Tela 3.3 — Use uma pagina limpa para criar a etiqueta.

4. Selecione uma fonte forte e legivel; Franklin Gothic Heavy é apenas uma referéncia.

Quem faz: Servidor responsavel pela organizagdo ou codificagdo
Confira: Descrigdo resumida, cédigo correto, contraste e tamanho adequados ao local.

Franklin Gott = 22

N I S ~abex, x) /&~ 23W

Fonte

Tela 3.4 — Selecione uma fonte forte e legivel; Franklin Gothic Heavy é apenas uma referéncia.

5. Escolha o tamanho de acordo com a distancia de leitura.

Quem faz: Servidor responsdvel pela organizagdo ou codificagdo
Confira: Descrigdo resumida, codigo correto, contraste e tamanho adequados ao local.

- .p:. AT Aﬂ -

T

v g

TAT

Ma
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ok

Calibri (Corp =§ 11 -IA A Aa- P
”IETE-BEIIII {E:Eva‘l?.rir

Fonte P

Tela 3.5 — Escolha o tamanho de acordo com a distancia de leitura.

6. Digite a descri¢do resumida do material e o c6digo em linhas separadas.

Quem faz: Servidor responsavel pela organizagdo ou codificagdo
Confira: Descrigdo resumida, cédigo correto, contraste e tamanho adequados ao local.

Documentod - Word (Falha na Ativagio do Produta) = - O x

Inserir  Design  layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Bxibir 0q Entrar £ Con

£ Localizar ~
30 Substituir

B 3, Recortar
B Copiar

' Pincel de Formatagio

i . - s L ap iz =l (e 8 i
Franklin Got! - |22 A A Aa- e 2 -ne =3 A | appeope AsBboode AaBbCe AaBaCel QB aasbeer acsbecoe aaBboenc .
NI 5-aex,x A-%¥.A-

= DL TNormal | TSemEsp..  Thule 1 Titulo 2 Thulo  Subtule EnfaseSutil  Enfase < s Sy

Colar

Area de Transferéncia w Fonte [ Paragrafo [ Estilo [ Edigdo

Iv?

Navega... ™%

Pesquisar docu O ~

Titulos  Péginas »

Crie uma estrutura de

RESPIRADOR PFF2
e CcOD.: 12843

£ uma tima maneira
de acompanhar onde
vocE estd ou maver
rapidamente o
contetdo.

Para comegar, va para
a guia Infcio e aplique
estilos de Titulo aos

titulos do documento.

Paginaldel 4palawias [12  Portugués (Brasil) B B -—F——+ 100%

Tela 3.6 — Digite a descrigdo resumida do material e o c6digo em linhas separadas.

7. Use Ctrl+P, confira a impressora e imprima a etiqueta.

Quem faz: Servidor responsdvel pela organizagdo ou codificagdo
Confira: Descrigdo resumida, codigo correto, contraste e tamanho adequados ao local.
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©
Informagées | M EEH M |r

Mowvao "
| Copias: |1 -
Abrir =
Imprimir
Sabvar
Salvar como ImprESSDra .

a=m. HP Laserlet MFP E32645 UP...

Imprimir q hd
Pronto

Propriedades de Impressora

Compartilhar

S Configuracoes
“Tj Imprimir Todas as Paginas .
Fechar Tudo
Paginas: i
Imprimir nos Dois Lados
E Inverter paginas na borda la... N

—  Agrupado .
BE 125 ras 1

D Orientagdo Retrato -

I:I Ad
2omx 297 cm

Margens Mormais .
Esquerda: 3 cm  Direita: 3.
=[ 1 Pagina por Folha -

Configurar Pagina

Tela 3.7 — Use Ctrl+P, confira a impressora e imprima a etiqueta.

2. Atualizar a localizacao
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N1P13 significa Nivel 1, Prateleira 13. Corredores, armarios, barracdo, patio ou areas externas podem receber uma
descrigdo simples, como Barracdo.

Preferencialmente, atualize o Betha antes de mover o material. Qualquer servidor pode melhorar a localizagdo,
desde que faca a atualizagdo no sistema ou comunique imediatamente quem ird fazé-la.

Faca assim no Betha — alterar a localizagéo fisica

A localizagdo gravada no sistema deve coincidir com o lugar onde o material sera encontrado.

SE HOUVER PROBLEMA

Se nao tiver permissdo para editar, comunique imediatamente o Almoxarife de Estoque do Almoxarifado ou outro usuario
autorizado do setor.

1. Abra o navegador institucional.

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material
Confira: Entidade, exercicio, almoxarifado, material e localizagdo fisica corretos.

Decreto Municipal n®7.260/2025

Tutor Responsavel,
PetProtégido.

. \ PREFEITURA DE
Secretaria de Agricultura )
e Meio Ambiente g LU CAS

P Horiwr MuEB-CBREE -

Tela 3.8 — Abra o navegador institucional.

5]

POR 1404
& o O s

2. Pesquise Betha Cloud ou use o enderego oficial salvo.

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material
Confira: Entidade, exercicio, almoxarifado, material e localizagao fisica corretos.
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B betha.cloud

+

Betha clou & Modo 1A

Betha clou - Pesquisa do Google

betha cloud sistemas

betha cloud professores
betha cloud login

betha cloud patrimonio
betha cloud saude

betha cloud protocolo

o o o o o o|e]e

betha cloud tributos

(€]

betha cloud

Tela 3.9 — Pesquise Betha Cloud ou use o endereco oficial salvo.

3. Entre no Betha com sua conta.

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material
Confira: Entidade, exercicio, almoxarifado, material e localizagdo fisica corretos.

betha cloud

ar meu us

Tela 3.10 — Entre no Betha com sua conta.

4. Abra o sistema Almoxarifado.

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material
Confira: Entidade, exercicio, almoxarifado, material e localizagdo fisica corretos.
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BETHA

Fazer login

N3o possui uma conta? Crie urma,

Ususrio

Willan L

Tudo que
a sua cidade
pode se tornar

Tela 3.11 — Abra o sistema Almoxarifado.

€ \oltar
Selecione o sistema que deseja utilizar

CQual sistema vocé esta buscando?

MEUS ACESSOS OUTRAS LICENCAS DA ENTIDADE

Almoxarifado

5. Selecione a entidade Servico Autdnomo de Agua e Esgoto.

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material
Confira: Entidade, exercicio, almoxarifado, material e localizagao fisica corretos.

Tela 3.12 — Selecione a entidade Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto.

Com qual entidade que vocé deseja trabalhar?

g SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE )

J99E

e

Tela 3.13 — Escolha o exercicio vigente.
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Qual o exercicio que deseja trabalhar?

EXERCICIO 2025

EXERCICIO 2024

EXERCICIO 2023

EXERCICIO 2022

EXERCICIO 2021

v VvV vV VvV VvV Vv

EXERCICIO 2020

7. Escolha o almoxarifado do departamento correto.

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material
Confira: Entidade, exercicio, almoxarifado, material e localizagao fisica corretos.

Qual o almoxarifado que deseja trabalhar?
SAAE - ALMOXARIFADO 1
SAAE - ALMOXARIFADO 2 ELETRICOS
SAAE - ALMOXARIFADO 3 PECAS VEICULOS
SAAE - ALMOXARIFADO 4 M. ESCRITORIO
SAAE - ALMOXARIFADO 5 EPC E EPI
SAAE - ALMOXARIFADO 6 MATERIAL LIMPEZA
SAAE - ALMOXARIFADO 7 GEN. ALIMENTICIO E COPA
SAAE - ALMOXARIFADO 8 UNIFORME

SAAE - ALMOXARIFADO ARRECADAGAO

SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ADMINISTRATIVO

SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ESGOTO

v V|V]|V VvV V V V V V Vv Vv

SAAE - ALMOXARIFADO DEP. RESIDUO

Tela 3.14 — Escolha o almoxarifado do departamento correto.

8. No painel, abra Posigcdo de estoque.

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material
Confira: Entidade, exercicio, almoxarifado, material e localizagao fisica corretos.
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FaY o~
-l -

Lucas do Rio Verde-MT

o RO

ERVICO AUTONOMO

UA ESGOTO LUCAS DO RIO

ERDE~ Exercicio 2025~ SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ADMINISTRATIVO v

Visdo geral
Dashboard H Entradas ® Saidas ®
Transferéncias z Requisigbes a Posigdo do estoque m
Materiais e servigos ]

Tela 3.15 — No painel, abra Posigcdo de estoque.

9. Pesquise o material pelo codigo ou descrigdo.

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material
Confira: Entidade, exercicio, almoxarifado, material e localizagao fisica corretos.

ALMOXARIFADO DEP. ADMINISTRATIV

Posigdo do estoque m a5 > Posigio do estoque
o a T
FILTRARPOR Movimentados Com saido  Abaixo do ponto de repasig3o  Abaixo da quantidade minima  Acima da quantidade maxima
CODIGO MATERIAL + MATERIAL ESPECIFICAGAO * saLDOFisicO SALDO FINANCEIRO * PONTODEREPOSIGRD  ©
©63908 ABACAX! - PERDLA, COM COROA, GE PRIMEIRA, TAMANHO E CO... ABACAXI - PEROLA COM COROA. DE PRIMEIRA, TAMANHO E CO.. 0.000 000 0000 0000 # o
©65095 ABRACADEIRA DE NYLON, COM DIMENSOES DE 100X2.5MM, NA.. ABRACADEIRA DE KYLON, COM DIMENSOES DE 100X2 SMIM, NA.. 060 450 5,000 10000 # o
© 65006 ABRACADEIRA DE NYLON, COM DIMENSOES DE 151X3,7MM, NA..  ABRACADEIRA DE NYLON, COM DIMENSOES DE 151X3.7MM, NA... 0.000 0.00 5.000 10,000 & of
©64s97 ABRACADEIRA PARA ELETRODUTO DE PVC RIGIDO 1, NACOR C... ABRACADEIRA PARA ELETRODUTO DE PVC RIGIDO 17, NA COR C. 0.000 000 5.000 10000 # ot
©12436 ACENDEDOR - PALITO DE FOSFORO EXTRA LONGO.EM MADEIR...  ACENDEDOR - PALITO DE FOSFORO EXTRA LONGO.EM MADEIR. 4.000 1573 s o
©68123 ACENDEDOR - TIPO ISQUEIRD, DE PLASTICO, TAMANHO GRAND... ACENDEDOR - TIPO ISQUEIRQ, DE PLASTICO, TAMANHO GRAND... 3.000 874 s o
©12a1 ACUCAR - OBTIDO DA CANA DE ACUCAR, COM ASPECTO COR, C.. ACUCAR - OBTIDO DA CANA DE ACUCAR, COM ASPECTO COR , C.. o 000 # o
©61395 ADAPTADOR DE PVC RIGIDO LR, DN 25 X 34" CONFORME NBR VIGENTE - SISTEMAS PREDIAIS DE AGUA FRIA .. 0,000 000 £ o
©65765 ADAPTADOR DE VIDEO HDMI PARA VGA- MODELO: CONVERSOR... ADAPTADOR DE VIDEQ HDMI PARA VGA- MODELD: CONVERSOR, o 0,00 1 s o
© 68525 ADAPTADOR DISPLAY PORT PARA HDMI COMPATIVEL PARA OS ...  ADAPTADOR DISPLAY PORT PARA HDM| COMPATIVEL PARA OS ... o 0.00 1 s o
©65201 ADAPTADOR PARA CAIXA / CONDULETE DE PVC 1, DE SOBREP...  ADAPTADOR PARA CAIXA / CONDULETE DE PVC 1°, DE SOBREP... 0.000 000 20,000 40000 #
© 64600 ADAPTADOR PARA CAXA / CONDULETE DE PVIC 3/4". DESOBRE... ADAPTADOR PARA CAIXA / CONDULETE DE PVC 3/4°, DE SOBRE... o 0.00 20 0 £
o837 ADESIVO AUTOMOTIO IMPRESSO PARA APLICAGAO EM VEICUL... ADESIVO AUTOMOTIVO IMPRESSO PARA APLICAGEO EM VEICUL... 0000 000 s
012646 ADESIVO PLASTICO - A BASE DE RESINA DE PVC. COLA PARA TU. ADESIVO PLASTICO - A BASE DE RESINA DE PVC. COLA PARA TU... o 0.00 s o
o528 ADESIVO PLASTICO - JATEADO, 4X0, ESPESSURA DE 0.1MM / CO..  ADESIVO PLASTICO - JATEADO, 4X0. ESPESSURA DE 0,1MM 7 CO... 0ge0 00 0
©o734 ADESIVO RECORTAGO PARA APLICACAO GERALIMPRESSAD 4X0D... ADESIVO RECORTADD PARA APLICAGAD GERALIMPRESSAC 4X0... 0.000 000 o
© 63667 ADESIVO VINILICO IMPRESSO EM IMPRESSORA A BASE DE SOLV. ADESIVO VINILICO IMPRESSO EM IMPRESSORA A BASE DE SOLV. 0.000 0.00 s ol
© 708459 ADOGANTE DIETETICO LIQUID A BASE DE STEVIA, ACONDICIO...  ADOSANTE DIETETICO LIQUIDO A BASE DE STEVIA, ACONDICIO... 0.000 000 o
o627 AGENDA - ANUAL EXECUTIVA BASICA EM ESPIRAL UM DIA POR . AGENDA - ANUAL EXECUTIVA BASICA EM ESPIRAL. UM DIA POR o 000
© 66788 AGUA MINERAL - NATURAL SEM GAS. ACONDICIONADA EM COP..  AGUA MINERAL - NATURAL SEM GAS, ACONDICIONADA EM COP. 0.000 0.00

Tela 3.16 — Pesquise o material pelo cédigo ou descrigao.

10. Abra a a¢ao de edig¢do do item.

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material
Confira: Entidade, exercicio, almoxarifado, material e localizagao fisica corretos.
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X & SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE v Exercicio 2025+  SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ADMINISTRATIVO

Posicdo do estoque

|| Pesquisar Qv

FILTRARPOR  Movimentados Com saldo  Abaixo do ponto de reposiclio  Abaixo da quantidade minima  Acima da quantidade maxima

CODIGO MATERIAL 2 MATERIAL 2 ESPECIFICACAO ¢ SALDOFiSICO SALDO FINANCEIRO 'QUANTIDADE MINIMA # PONTO DE REPOSICAD 4
©12436 ACENDEDOR - PALITO DE FOSFORO EXTRA LONGO.EM MADEIRA... ACENDEDOR - PALITO DE FOSFORO EXTRA LONGO.EM MADEIRA... 4000 1573
11det1 | 20 -  resultados por pagina 1

Tela 3.17 — Abra a acdo de edigao do item.

11. Informe a nova localizagdo fisica, como N1P13 ou Barracdo.

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material
Confira: Entidade, exercicio, almoxarifado, material e localizagdo fisica corretos.

Controlando posicdo do estoque

INFORMAGOES GERAIS ~ DADOS ADICIONAIS

Almoxarifado Material
SAAE - ALMOXARIFADO DEP. AGUA ADAPTADOR - ADAPTADOR DE COMPRESSAQ EM POLIPROPILENO (PP), PARA TUSO EM PEAD, 20 MM
Especificagio

LIGACAO PREDIAL DE AGUA. NA COR CINZA QU PRETA. ROSCA MACHO, CONFORME NORMA VIGENTE.

Z ATUALIZAR SALDD

Valor unitério da Gitima entrada Prego médio Salda fisico da especificagio Seldo fisica do material

RS R§

Armazenamento
Quantidade minima Fanta de reposicie Quantidade méxima Cansumo médio mensal

200 | UN,

Localizaglo fisica

NIP11/N2P10
NTP11/N2P11
NTPT1/NZP11

NIP11/N2P12

Tela 3.18 — Informe a nova localizagao fisica, como N1P13 ou Barracao.

12. Confira se a localizagdo corresponde ao local fisico.
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Controlando posicdo do estoque e

INFORMAGOES GERAIS DADOS ADICIONAIS

Almoxarifado Material

SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ADMINISTRATIVO ACENDEDOR - PALITO DE FOSFORO EXTRA LONGO,EM MADEIRA. CAIXA 50 UNIDADE

Especificagdo

ACENDEDOR - PALITO DE FOSFORO EXTRA LONGO,EM MADEIRA. CAIXA 50 UNIDADE

< ATUALIZAR SALDO

Valor unitario da Gltima entrada Preco médio Saldo fisico da especificagdo Saldo fisico do material
R$ R$ UN UN
Armazenamento
Quantidade minima Ponto de reposigdo Quantidade maxima Consumo médio mensal
UN UN UN UN

[
| N1P3 Ko
SALVAR CANCELAR

Tela 3.19 — Confira se a localizagdo corresponde ao local fisico.

13. Clique em Salvar antes ou imediatamente depois da mudanga fisica.

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material
Confira: Entidade, exercicio, almoxarifado, material e localizagao fisica corretos.
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Controlando posicdo do estoque

INFORMAGOES GERAIS DADOS ADICIONAIS

Almoxarifade Material

saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

(65) 3549-7700

Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
CNPJ 01.377.043/0001-53

SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ADMINISTRATIVO ACENDEDOR - PALITO DE FOSFORO EXTRA LONGO,EM MADEIRA. CAIXA 50 UNIDADE

Especificagdo

ACEMNDEDOR - PALITO DE FOSFORO EXTRA LONGO,EM MADEIRA. CAIXA 50 UNIDADE

& ATUALIZAR SALDO

Valor unitario da dltima entrada Prego médio Saldo fisico da especificagdo

R$ R$

Armazenamento

Quantidade minima Ponto de reposigio Quantidade maxima

Localizagdo fisica

N1P3

Tela 3.20 — Clique em Salvar antes ou imediatamente depois da mudanga fisica.

3. Gerar e distribuir as listas

Lista Conferente obrigatério

Saldo fisico do material

Consumo médio mensal

ALVAR CANCELAR

Quantidade

1 Estagiario designado — Almoxarifado
Estagiario designado — Almoxarifado

Ajudante Administrativo designado — Almoxarifado

Cada lista contém 5 itens da classe A, 7 da classe B e 18 da classe C. As listas ndo

30 materiais

30 materiais

30 materiais

sdo compartilhadas. O Assessor

Técnico | responsavel pelas entradas e langcamentos e os demais servidores do Almoxarifado podem receber listas

adicionais quando necessario.

Arquivo: MACRO_Conferencia_Diaria_SAAE_[ANO VIGENTE]. Caminho: O:\[ANO

VIGENTE]\SAAE\ARQUIVOS\ADMINISTRATIVO\ALMOXARIFADO\Conferéncia Didria\Administrador.

Os dois Estagiarios designados do Almoxarifado entregam a lista até a primeira hora do préximo periodo de

trabalho. O Ajudante Administrativo designado do Almoxarifado entrega no mesmo dia. Registre como data de

langamento o dia exato em que cada item foi contado.
4. Tratar diferengas

1. Compare a quantidade fisica com a soma dos saldos dos departamentos no

Betha.

2. Verifique se houve entrada no Betha Almoxarifado (p. 57) ou atendimento de requisicdo (p. 125) depois da

emissao da lista.

3. Se a movimentagdo for exatamente igual a diferencga, considere a divergéncia esclarecida.

4. Se ndo houver movimentagao correspondente, conte o material novamente.
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5. Se a diferenga continuar, comunique o Almoxarife de Estoque do Almoxarifado para investigar.
6. Registre a diferenca para a revisao pré-inventdrio.

7. Um més antes do inventdrio semestral, o Almoxarife de Estoque do Almoxarifado e o Coordenador de
Almoxarifado e Patrimdnio revisam os resultados e solicitam uma contagem confirmatdria.

8. Quando necessario, o Almoxarife de Estoque do Almoxarifado realiza o ajuste dos itens em um pré-inventario.

ESTOQUE FiSICO COMPARTILHADO

Os materiais podem ficar juntos no mesmo local. O saldo de cada departamento é separado no Betha. Isso facilita a
contagem e economiza espago, mas exige aten¢do ao departamento usado em cada movimentagao.

Faca assim — contar e registrar a conferéncia diaria

As telas mostram onde langar a contagem e como interpretar campos vazios, zero e diferencga.

SE HOUVER PROBLEMA

Diferencga persistente deve ser recontada e comunicada ao Almoxarife de Estoque do Almoxarifado; o ajuste ndo é feito
pelo conferente.

1. Receba sua lista individual de 30 materiais.

Quem faz: Dois Estagiarios e um Ajudante Administrativo designados do Almoxarifado recebem uma lista individual; outros
servidores do Almoxarifado podem receber listas adicionais
Confira: Cdédigo, localizagdo, saldo por departamento, total fisico, data e diferenca.

CONTROLE E REGISTRO DO INVENTARIO ROTATIVO DO ALMOXARIFADO DO SAAE - LUCAS DO RIO VERDE

Conferente, Descriga
B LancamentcEd -

06/02/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 69653 HIDROMETRO UNUATO VELOCIMETRICO PARA AGUA FRIA COM TRANSMISSAO MAGNETH  ESCADA o [ o 0 [ o
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 (000l 66834  CALCAMASCULINA - COS COM ELASTICO NA CINTURA, BOLSOS FRONTAIS ELATERAISCOl  N1P11 9 9 o 0 8 2% 2 0
06/02/2026  WILLIAN 06/08/2026 [ O | 61373 DISPOSITIVO OB % DE DIAMETRO 25 MM, REUTILIZAVEL PARA CORTE/SUPRESSKODEAGU  N1p12 69 o 69 69 o
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 [0 | 69737 INVERSOR DE FREQUENCIA COM CORRENTE ELETRICA NOMINAL 105A TENSAO NOMINAL N1P13 0 0 0 0
06/02/2026  WILLIAN 06/08/2026 | O | 69134 INVERSOR DE FREQUENCIA COM CORRENTE NOMINAL (ND) DE SAIDA 56A, TENSKO NOM N1P14 o [ [ o
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 ([0 || 4155  PAPELSULFITE - PESANDO 40KG, MEDINDO TAM A4 210 X 297MM RESMA C/S00FOLHAS, I N1P2 31 3 2 1 0 40 40 0
06/03/2026  WILLIAN 06/08/2026 | @ | 12843 RESPIRADORES PFF2 SEM VALVULA DE EXALACAO COM MANTA DE CARVAO ATIVADO F N1P2 405 333 398 1136 1138 2
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 [0 || 12875 TALABARTEDUPLO COM ABSORVEDOR DE ENERGIA NORMA: NBR 15.834/2010 E NBR 14.6 N1P2 2 2 a 8 8 0
06/03/2026  WILLIAN 06/08/2026 |0 | 12850 MACACAOTIPO JARDINEIRA PARA SANEAMENTO, CONFECCIONADO EM TECIDO SINTETIC N1P2 4 8 12 12 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 [0 || 12860 MANGOTE DERASPA, COMPRIMENTO DE 60 CM, COM FIVELAS E TIRAS EM RASPA.CONFE! N1P2 o 0 9 9 9 0
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 |1 | 12364 IMASCARA DE SEGURANGCA PARA TRABALHOS N1P2 o ) 3 3 3 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 [0 | 12873 MOSQUETAO TIPO PERA TRAVA TRIPLA. FABRICADO EM ACO FORJADO BICROMATIZADO. N1P2 3 0 2 5 5 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 | O | 693023 OCULOS AMPLA VISAO GENEBRA, LENTE DE ACETATO INCOLOR ANTIEMBACANTE. OCULC N1P2 6 6 [ ]
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 [0 [ 67765 OCULOS ANTIEMBACANTE SOBREPOR GCULOS DE GRAU - COM LENTE DE PROTEGAO EM F N1P2 5 o 0 0 5 5 0
06/08/2026  WILLIAN o06/0s/2026 | @ | 69302 OCULOS DEPROTECAO INCOLOR ANTIEMBACANTE E ANTIRRISCO UVA E UVB. ARMAGAO N1P2 [ o 2 1 25 25 [
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 [0 [ 12871 OCULOS DE PROTECAO TRANSPARENTE COM HASTES REGULAVEIS EM QUATRO ESTAGIOS N1P2 2 2 2 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 | O | 12857 PERNEIRA DERASPA COM VELCRO, CONFECCIONADA EM RASPA DE COURO BOVING CUR N1P2 3 5 1 9 9 [
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 [ 1 [ 703052 PERNEIRA DE SEGURANGA EM COURO COM FIVELAS, PERNEIRA DE SEGURANGA CONFECC N1P2 0 4 4 4 0
06/08/2026  WILLIAN o07/os/2026 |1 || 12831 PROTETORAUDITIVO (TIPO CONCHA), COMPOSTO POR DUAS CONCHAS E UM ARCO (HAS N1P2 10 10 15 36 36 [
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 [0 | 12832 PROTETOR AUDITIVO AURICULAR DOTIPO PLUG, CONFECCIONADO EM BORRACHA N1P2 o 8 0 8 8 0
06/08/2026  WILLIAN o07/os/2026 |1 || 12885 AGUA SANITARIA - SOLUCAQ AQUOSA,A BASE DE HIPOCLORITO SODIO QU CALCIO, FRASC N1P2 18 7 2 36 1
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 [0 | 702033 CALCAJEANS TIPO CARGO, CONFECCIONADA EM TECIDO 100% ALGODAO. MEIO COS CON N1P2/ARMARIO 0O 85 85 85 0
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 |1 | 708566 MOCHILA DECOSTA; UNISSEX; PRETA; ALCAS ACOLCHOADAS E AJUSTAVEIS; FECHAMENTC N1P2/ARMARIO o 2 2 2 o
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 [ | 702293 CAMISETA POLO BABY LOOK- NA MALHA PIQUET PV [COMPOSTO POR 67% POLIESTER E 3 N1P2/ARMARIO| 62 62 61 -1
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 [ 1| 67950 COPO DESCARTAVEL- DEPOLIETILENO, PARA LIQUIDOS, COM CAPACIDADE PARA 180ML, N1P3 9 2 1 1 [
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 [ & | 67317 ALCOOLETILICO - COM TEOR ALCOGLICO DE 70 GL, HIDRATADO, LIQUIDO,EMBALADO EM N1P3 38 0 2 a0 40 0
06/08/2026  WILLIAN o7/08/2026 |1 || 63309 ALCOOLETILICO A 70% - 70%,EM ALMOTOLIA PLASTICA (S00ML),EM GEL, ANTE SEPTICO N1P3 15 5 o 0 3 2 3 20
to Calula X Acessibilidade: investigar Média: 0 soms:12 [

Tela 3.21 — Receba sua lista individual de 30 materiais.

2. Conte o material na localizagao indicada e consulte os saldos dos departamentos.

Quem faz: Dois Estagiarios e um Ajudante Administrativo designados do Almoxarifado recebem uma lista individual; outros
servidores do Almoxarifado podem receber listas adicionais
Confira: Cédigo, localizagdo, saldo por departamento, total fisico, data e diferenca.
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CONTROLE E REGISTRO DO INVENTARIO ROTATIVO DO ALVIOXARIFADO DO SAAE - LUCAS DO RIO VERDE

Descrigio

06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026

Conferenteg] | entd
WILLIAN 06/08/2026
WILLIAN 06/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLIAN 06/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLIAN 06/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLIAN 06/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLAN 07/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLIAN 06/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLIAN 07/08/2026
WILLAN 07/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLAN 07/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLIAN 07/08/2026
WILLAN 07/08/2026
WILLIAN 07/08/2026
WILLAN 07/08/2026
WILLIAN 07/08/2026

HIDROMETRO UNIATO VELOCIMETRICO PARA AGUA FRIA COM TRANSMISSAO MAGNETI|
CALCA MASCULINA - COS COM ELASTICO NA CINTURA, BOLSOS FRONTAIS E LATERAIS CO|
DISPOSITIVO OB % DE DIAMETRO 25 MM, REUTILIZAVEL PARA CORTE/SUPRESSAQ DE AG
INVERSOR DE FREQUENCIA COM CORRENTE ELETRICA NOMINAL 105A TENSAO NOMINAL]
INVERSOR DE FREQUENCIA COM CORRENTE NOMINAL (ND) DE SAIDA 56A, TENSAQ NOM|
PAPEL SULFITE - PESANDO 40KG, MEDINDO TAM A4 210 X 297MM RESMA C/S00FOLHAS,
RESPIRADORES PFF 2 SEM VALVULA DE EXALACAO COM MANTA DE CARVAO ATIVADO
TALABARTE DUPLO COM ABSORVEDOR DE ENERGIA NORMA: NBR 15.834/2010 E NBR 14.6
MACACAO TIPO JARDINEIRA PARA SANEAMENTO, CONFECCIONADO EM TECIDO SINTETI
MANGOTE DE RASPA, COMPRIMENTO DE 60 CM, COM FIVELAS E TIRAS EM RASPA.CONFE|
MASCARA DE SEGURANCA PARA TRABALHOS

MOSQUETAO TIPO PERA TRAVA TRIPLA. FABRICADO EM AGO FORIADO BICROMATIZADO)
GCULOS AMPLA VISAO GENEBRA, LENTE DE ACETATO INCOLOR ANTIEMBACANTE. GCUL]
6CULOS ANTIEMBACANTE SOBREPOR OCULOS DE GRAU - COM LENTE DE PROTECAO EM
GCULOS DE PROTECAO INCOLOR ANTIEMBACANTE E ANTIRRISCO UVA E UVB. ARMAGAO|
6CULOS DE PROTECAO TRANSPARENTE COM HASTES REGULAVEIS EM QUATRO ESTAGIO!
PERNEIRA DE RASPA COM VELCRO, CONFECCIONADA EM RASPA DE COURO BOVINO CUR]
PERNEIRA DE SEGURANCA EM COURO COM FIVELAS, PERNEIRA DE SEGURANCA CONFEC
PROTETOR AUDITIVO (TIPO CONCHA), COMPOSTO POR DUAS CONCHAS E UM ARCO (HA{
PROTETOR AUDITIVO AURICULAR DO TIPO PLUG, CONFECCIONADO EM BORRACHA
AGUA SANITARIA - SOLUCAO AQUOSA, A BASE DE HIPOCLORITO SODIO OU CALCIO, FRAS
CALCA JEANS TIPO CARGO, CONFECCIONADA EM TECIDO 100% ALGODAO. MEIO €68 CON
MOCHILA DE COSTA; UNISSEX; PRETA; ALCAS ACOLCHOADAS E AJUSTAVEIS; FECHAMENT
CAMISETA POLO BABY LOOK- NA MALHA PIQUET PV (COMPOSTO POR 67% POLIESTER E 3|
COPO DESCARTAVEL - DE POLIETILENO, PARA LIQUIDOS, COM CAPACIDADE PARA 180ML|
ALCOOLETILICO - COM TEOR ALCOOLICO DE 70 GL, HIDRATADO, LIQUIDO,EMBALADO EW|
AALCOOL ETILICO A 70% - 70%,EM ALMOTOLIA PLASTICA (S00ML),EM GEL, ANTE-SEPTICO

N1P2
N1P2/ARMARIO|
N1P2/ARMARIO|
N1P2/ARMARIO|
N1P3
N1P3
N1P3

GEeBeok

[ 0 0 [

9 0 0 8 26 0
639 0 69 0
0 0 0

0 0 0

3 2 1 ] 40 40 0
405 233 398 1136 1138 2

2 2 a 8 8 0

4 8 12 12 0

[ 0 9 9 9 0

o 0 3 3 3 0

3 0 2 5 5 0

6 6 6 0

5 [ 0 0 5 5 0
o 2 1 25 2 0

2 2 2 0

3 5 1 9 9 0

4 a 4 0
10 10 16 36 36 0

] 8 ] 8 8 [}

7 25 36 1

85 85 85 0
2 2 2 0
62 61 -1

2 1 1 0

0 2 40 40 0
5 [ 0 3 23 a3 20

Tela 3.22 — Conte o material na localizagdo indicada e consulte os saldos dos departamentos.

3. Lance na planilha a quantidade encontrada em cada departamento.

Quem faz: Dois Estagiarios e um Ajudante Administrativo designados do Almoxarifado recebem uma lista individual; outros
servidores do Almoxarifado podem receber listas adicionais
Confira: Codigo, localizagdo, saldo por departamento, total fisico, data e diferenca.

CONTROLE E REGISTRO DO INVENTARIO ROTATIVO DO ALMOXARIFADO DO SAAE - LUCAS DO RIO VERDE

Descrigio

06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026
06/08/2026

Conferentegy] | rentc]
WILLAN 06/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLIAN 06/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLIAN 06/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLIAN 06/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLIAN 06/08/2026
WILLAN 07/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLIAN 06/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLIAN 06/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLIAN 06/08/2026
WILLAN 07/08/2026
WILLAN 07/08/2026
WILLAN 06/08/2026
WILLAN 07/08/2026
WILLIAN 06/08/2026
WILLAN 07/08/2026
WILLIAN 07/08/2026
WILLIAN 07/08/2026
WILLAN 07/08/2026
WILLIAN 07/08/2026

67317
63909

HIDROMETRO UNUATO VELOCIMETRICO PARA AGUA FRIA COM TRANSMISSAO MAGNETI
CALCA MASCULINA - COS COM ELASTICO NA CINTURA, BOLSOS FRONTAIS E LATERAIS COI
DISPOSITIVO OB % DE DIAMETRO 25 MM, REUTILIZAVEL PARA CORTE/SUPRESSKO DE AGU
INVERSOR DE FREQUENCIA COM CORRENTE ELETRICA NOMINAL 1054 TENSAQ NOMINAL
INVERSOR DE FREQUENCIA COM CORRENTE NOMINAL (ND) DE SAIDA 56, TENSAO NOM
PAPEL SULFITE - PESANDO 40KG, MEDINDO TAM A 210 X 2357MM RESMA C/S00FOLHAS, M
RESPIRADORES PFF 2 SEM VALVULA DE EXALACAO COM MANTA DE CARVAO ATIVADO F
TALABARTE DUPLO COM ABSORVEDOR DE ENERGIA NORMA: NBR 15.834/2010 E NBR 14.6
MACACAQ TIPO JARDINEIRA PARA SANEAMENTO, CONFECCIONADO EM TECIDO SINTETI
MANGOTE DE RASPA, COMPRIMENTO DE 60 CM, COM FIVELAS E TIRAS EM RASPA.CONFE!
MASCARA DE SEGURANGA PARA TRABALHOS

MOSQUETAQ TIPO PERA TRAVA TRIPLA. FABRICADO EM ACO FORJIADO BICROMATIZADO.
6CULOS AMPLA VISAO GENEBRA, LENTE DE ACETATO INCOLOR ANTIEMBAGANTE. GCULC
GCULOS ANTIEMBACANTE SOBREPOR OCULOS DE GRAU - COM LENTE DE PROTECAO EM F
6CULOS DE PROTECAO INCOLOR ANTIEMBAGANTE E ANTIRRISCO UVA E UVB. ARMAGAO
GCULOS DE PROTECAO TRANSPARENTE COM HASTES REGULAVEIS EM QUATRO ESTAGIOS
PERNEIRA DE RASPA COM VELCRO, CONFECCIONADA EM RASPA DE COURO BOVINO CUR
PERNEIRA DE SEGURANGA EM COURO COM FIVELAS, PERNEIRA DE SEGURANCA CONFECC
PROTETOR AUDITIVO (TIPO CONCHA), COMPOSTO POR DUAS CONCHAS E UM ARCO (HAS
PROTETOR AUDITIVO AURICULAR DO TIPO PLUG, CONFECCIONADO EM BORRACHA
AGUA SANITARIA - SOLUCAO AQUOSA,A BASE DE HIPOCLORITO SODIO OU CALCIO, FRAS(
CALCA JEANS TIPO CARGO, CONFECCIONADA EM TECIDO 100% ALGODAO. MEIO COS COM
MOCHILA DE COSTA; UNISSEX; PRETA; ALCAS ACOLCHOADAS E AJUSTAVEIS; FECHAMENTC
CAMISETA POLO BABY LOOK- NA MALHA PIQUET PV (COMPOSTO POR 67% POLIESTER E 3
(COPO DESCARTAVEL - DE POLIETILENO, PARA LIQUIDOS, COM CAPACIDADE PARA 180ML,
ALCOOL ETILICO - COM TEOR ALCOOLICO DE 70 GL, HIDRATADO, LIQUIDO, EMBALADO EM
ALCOOL ETILICO A 70% - 70%,EM ALMOTOLIA PLASTICA (S00ML),EM GEL, ANTE-SEPTICO

N1P2
N1P2/ARMARIO
N1P2/ARMARIO
N1P2/ARMARIO

Tela 3.23 — Lance na planilha a quantidade encontrada em cada departamento.

4. Use zero quando o item existir no departamento, mas estiver sem saldo.

] 0 0 0
9 9 0 0 8 26 26 0
0 69 69 0

0 0 0 0

0 0 0 0

24 3 2 1 0 40 40 0
T o a5 s s ] 1ms  1us 2
2 P 8 8 0

a 8 12 12 0

0 0 9 9 9 0

0 0 3 3 3 0

3 0 2 5 5 0

6 6 6 0

5 0 0 0 5 5 0

] 0 2 1 25 25 0
2 2 2 0

3 5 1 9 9 0

0 a a a 0
10 10 16 36 36 0

0 8 0 8 8 0

18 7 25 36 11
0 85 85 85 0
] 2 2 2 0
62 62 61 -1
3 2 1 1 0
38 0 2 40 40 0
15 5 0 0 3 23 a3 20

Quem faz: Dois Estagidrios e um Ajudante Administrativo designados do Almoxarifado recebem uma lista individual; outros
servidores do Almoxarifado podem receber listas adicionais
Confira: Cédigo, localizagdo, saldo por departamento, total fisico, data e diferenca.

SAAE e Almoxarifado | Versdo 01 | Pégina 85

o RO




saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

(65) 3549-7700

I Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
: — \ CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
Lucas do Rio Verde-MT CNPJ 01.377.043/0001-53

o RO

CONTROLE E REGISTRO DO INVENTARIO ROTATIVO DO ALMOXARIFADO DO SAAE - LUCAS DO RIO VERDE

Conferente,

Descrigi Alocagio ADMJARKECAH AGU
B tancamentct = -}

06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 [ 69652 HIDROMETRO UNLATO VELOCIMETRICO PARA AGUA FRIA COM TRANSMISSAO MAGNETH 0 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 66834  CALCA MASCULINA - COS COM ELASTICO NA CINTURA, BOLSOS FRONTAIS ELATERAISCOl  NIP11 0 o 8 2% 2% 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 [ 61373 DISPOSITIVO OB % DE DIAMETRO 25 MM, REUTILIZAVEL PARA CORTE/SUPRESSAQ DE AGU N1P12 o | 69 69 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 69737  INVERSOR DE FREQUENCIA COM CORRENTE ELETRICA NOMINAL 105A TENSAONOMINAL ~ N1P13 o 0 0 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 69194 INVERSOR DE FREQUENCIA COM CORRENTE NOMINAL (ND) DE SAIDA 56A, TENSAONOM  N1P14 — [ [ 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 [ 4155  PAPEL SULFITE - PESANDO 40KG, MEDINDO TAM A4 210 X 297MM RESMA C/S00FOLHAS, N N1P2 34 3 2 1 0 40 a0 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 12843 RESPIRADORES PFF 2 SEM VALVULA DE EXALACAQ COM MANTA DE CARVAO ATIVADO F N1P2 [ 405 333 398 1136 1138 2
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 (] 12875  TALABARTE DUPLO COM ABSORVEDOR DE ENERGIA NORMA: NBR 15.834/2010 E NBR 14.6 N1P2 2 a 8 8 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 12850  MACACAO TIPO JARDINEIRA PARA SANEAMENTO, CONFECCIONADO EM TECIDO SINTETI( N1P2 4 12 1 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 (] 12860  MANGOTE DE RASPA, COMPRIMENTO DE 60 CM, COM FIVELAS E TIRAS EM RASPA.CONFEI N1P2 0 9 9 9 0
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 12864  MASCARA DE SEGURANGA PARA TRABALHOS N1P2 (] 3 3 3 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 (] 12879  MOSQUETAO TIPO PERA TRAVA TRIPLA. FABRICADO EM AGO FORJADO BICROMATIZADO. N1P2 3 2 5 5 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 69303 OCULOS AMPLA VISAQ GENEBRA, LENTE DE ACETATO INCOLOR ANTIEMBAGANTE. OCULG N1P2 6 6 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 (] 67765  OCULOS ANTIEMBACANTE SOBREPOR OCULOS DE GRAU - COM LENTE DE PROTECAO EM F N1P2 5 0 5 5 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 69302 OCULOS DE PROTECAQ INCOLOR ANTIEMBAGANTE E ANTIRRISCO UVA E UVB. ARMACAQ w2 [ 1 25 2 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 12871  GCULOS DE PROTEGAO TRANSPARENTE COM HASTES REGULAVEIS EM QUATRO ESTAGIOS N1P2 2 Z 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 12857  PERNEIRA DE RASPA COM VELCRO, CONFECCIONADA EM RASPA DE COURO BOVINO CUR N1P2 3 5 1 9 9 0
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 703052  PERNEIRA DE SEGURANCA EM COURO COM FIVELAS, PERNEIRA DE SEGURANGA CONFECC N1P2 0 4 a 4 0
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 12831 PROTETOR AUDITIVO (TIPQ CONCHA), COMPOSTO POR DUAS CONCHAS E UM ARCO (HAS N1P2 10 10 16 36 36 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 [ 12832 PROTETOR AUDITIVO AURICULAR DO TIPO PLUG, CONFECCIONADO EM BORRACHA N1P3 0 = 0 2 2 0
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 12485  AGUA SANITARIA - SOLUCAO AQUOSA,A BASE DE HIPOCLORITO SODIO OU CALCIO, FRAS( N1P2 18 7 2 36 1
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 [ 702093 CALGA JEANS TIPO CARGO, CONFECCIONADA EM TECIDO 100% ALGODAO. MEIO COS COD N1P2/ARMARIO, 0 25 85 25 0
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 708565 MOCHILA DE COSTA; UNISSEX; PRETA; ALCAS ACOLCHOADAS E AJUSTAVEIS; FECHAMENTC N1P2/ARMARIO| 0 2 2 2 0
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 702293 CAMISETA POLO BABY LOOK- NA MALHA PIQUET PV (COMPOSTO POR 67% POLIESTERE 3 N1P2/ARMARIO| 62 62 61 -1
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 67950  COPO DESCARTAVEL - DE POLIETILENO, PARA LIQUIDOS, COM CAPACIDADE PARA 180ML, N1P3 9 2 1 1 0
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 67317  ALCOOLETILICO - COM TEOR ALCOOLICO DE 70 GL, HIDRATADO, LIQUIDO,EMBALADO EM N1P3 38 0 2 40 40 0
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 63909 ALCOOLETILICO A 70% - 70%,EM ALMOTOLIA PLASTICA (S00ML),EM GEL, ANTE-SEPTICO N1P3 15 5 [ o 3 23 a3 20

Tela 3.24 — Use zero quando o item existir no departamento, mas estiver sem saldo.

5. Deixe em branco somente quando o material ndo existir naquele departamento.

Quem faz: Dois Estagiarios e um Ajudante Administrativo designados do Almoxarifado recebem uma lista individual; outros
servidores do Almoxarifado podem receber listas adicionais
Confira: Codigo, localizagdo, saldo por departamento, total fisico, data e diferenca.

CONTROLE E REGISTRO DO INVENTARIO ROTATIVO DO ALMOXARIFADO DO SAAE - LUCAS DO RIO VERDE

Conferenteps) | Descrigio

06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 69653  HIDROMETRO UNLIATO VELOCIMETRICO PARA AGUA FRIA COM TRANSMISSAO MAGNETH  ESCADA [ 0 0 0 0 [
06/03/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 66834 CALCA MASCULINA - COS COM ELASTICO NA CINTURA, BOLSOS FRONTAIS ELATERAISCOl  N1P11 9 9 o 0 8 2% %6 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 61373 DISPOSITIVO OB % DE DIAMETRO 25 MM, REUTILIZAVEL PARA CORTE/SUPRESSAO DEAGU  N1P12 f o | 69 69 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 69737  INVERSOR DE FREQUENCIA COM CORRENTE ELETRICA NOMINAL 105A TENSAO NOMINAL N1P13 0 0 ] 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 69194  INVERSOR DE FREQUENCIA COM CORRENTE NOMINAL (ND) DE SAIDA 564, TENSAO NOM N1P14 o 0 0 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 4155  PAPEL SULFITE - PESANDO 40KG, MEDINDO TAM A4 210 X 297MM RESMA C/500FOLHAS, M N1P2 34 3 2 1 0 40 40 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 12843 RESPIRADORES PFF 2 SEM VALVULA DE EXALACKO COM MANTA DE CARVAO ATIVADO F N1P2 0 405 333 398 1136 1138 2
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 12875  TALABARTE DUPLO COM ABSORVEDOR DE ENERGIA NORMA: NBR 15,834/2010 E NBR 14.6 N1P2 2 2 1 8 8 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 12850  MACACAO TIPO JARDINEIRA PARA SANEAMENTO, CONFECCIONADO EM TECIDO SINTETK N1P2 | I 8 12 12 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 12860  MANGOTE DE RASPA, COMPRIMENTO DE 60 CM, COM FIVELAS E TIRAS EM RASPA.CONFE! NP2 | o 0 9 ) 9 0
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 12864  MASCARA DE SEGURANCA PARA TRABALHOS N1P2 ] 0 3 3 3 [
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 12879  MIOSQUETAQ TIPO PERA TRAVA TRIPLA. FABRICADO EM ACO FORJADO BICROMATIZADO. N1P2 3 0 2 5 5 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 69303 OCULOS AMPLA VISKO GENEBRA, LENTE DE ACETATO INCOLOR ANTIEMBAGANTE. GCULE N1P2 6 6 6 [
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 67765  GCULOS ANTIEMBACANTE SOBREPOR OCULOS DE GRAU - COM LENTE DE PROTECAQ EM F N1P2 5 o 0 0 5 5 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 69302 6GCULOS DE PROTECAO INCOLOR ANTIEMBAGANTE E ANTIRRISCO UVA E UVB. ARMACKO N2 0 0 2 1 25 25 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 12871  GCULOS DE PROTEGAO TRANSPARENTE COM HASTES REGULAVEIS EM QUATRO ESTAGIOS N1P2 I 2 2 2 o
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 12857  PERNEIRA DE RASPA COM VELCRO, CONFECCIONADA EM RASPA DE COURO BOVINO CUR N1P2 ] 5 1 ) 9 0
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 703052 PERNEIRA DE SEGURANGA EM COURO COM FIVELAS, PERNEIRA DE SEGURANCA CONFECC N1P2 0 4 4 4 [
06/02/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 12831  PROTETOR AUDITIVO {TIPO CONCHA), COMPOSTO POR DUAS CONCHAS E UM ARCO (HAS N1P2 10 10 16 £ 36 0
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 12832 PROTETOR AUDITIVO AURICULAR DO TIPO PLUG, CONFECCIONADO EM BORRACHA N1P2 o 8 0 8 8 [
06/02/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 12485  AGUA SANITARIA - SOLUCAO AQUOSA, A BASE DE HIPOCLORITO SODIO OU CALCIO, FRAS( N1P2 18 7 25 36 1
06/08/2026  WILLIAN 06/08/2026 0 702093 CALGA JEANS TIPO CARGO, CONFECCIONADA EM TECIDO 100% ALGODAO. MEIO COS CON N1IP2/ARMARIO| O 85 85 85 0
06/03/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 708566 MOCHILA DE COSTA; UNISSEX; PRETA; ALCAS ACOLCHOADAS E AJUSTAVEIS; FECHAMENTC N1P2/ARMARIO| 0 2 : 2 2 0
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 702293 CAMISETA POLO BABY LOOK- NA MALHA PIQUET PV (COMPOSTO POR 67% POLIESTER E 3 N1IP2/ARMARIO| 62 62 61 -1
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 67950  COPQ DESCARTAVEL - DE POLIETILENO, PARA LIQUIDOS, COM CAPACIDADE PARA 180ML, N1P3 ) 2 1 1

06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 67317  ALCOOLETILICO - COM TEOR ALCOOLICO DE 70 GL, HIDRATADO, LIQUIDO,EMBALADO EM N1P3 38 0 2 0 20 0
06/08/2026  WILLIAN 07/08/2026 1 63909 ALCOOLETILICO A 70% - 70%,EM ALMOTOLIA PLASTICA (S00ML),EM GEL, ANTE-SEPTICO N1P3 15 s o [ 3 23 3 20

Tela 3.25 — Deixe em branco somente quando o material ndo existir naquele departamento.

6. Informe o0 nome de quem contou e a data real da contagem.

Quem faz: Dois Estagidrios e um Ajudante Administrativo designados do Almoxarifado recebem uma lista individual; outros
servidores do Almoxarifado podem receber listas adicionais
Confira: Cédigo, localizagdo, saldo por departamento, total fisico, data e diferenca.
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CONTROLE E REGISTRO DO INVENTARIO ROTATIVO DO ALMOXARIFADO DO SAAE - LUCAS DO RIO VERDE

Descrigio
12/08/2026 ISAAC 14/08/2026 2 66336 ETA FERRO oM TUBO PVC PBA, CUNHA DE BC BARRACAQ 12 2 2 0
12/08/2026 1SAAC 19/08/206 | 2 61362 REGISTRO GAVETA FERRO FUNDIDO HASTES FIXAS DN 60 MM COM ANEL DE BORRACH BARRACRO 7 7 7 " o
12/08/2026 ISAAC /082006 | 2 70187  RESERVATORIO CILINDRICO VERTICAL, COM BARRACAO 6 " s 6 " o
12/08/2026 ISAAC 12/08/206 T 2 69208 PASSAGUATIPO PEGA PEIXE REFORCADO EMBORRACHADO GG - PASSAGUA PARA RE! N1P13 2 2 "4 4 "o
12/08/2026 ISAAC 1a/0s/206 T 2 168557  PASTA LUBRIFICANTE BISNAGA 400GRAMAS, COMPOSICAO A BASEDEA N1P13 197 " 197 w0 " s
12/08/2026 ISAAC 14/08f2026 2 61470 PLUG OU BUJAO DE FERRO GALVANIZADO, DE 2" N1P13 8 5 s " 0
12/08/2026 1SAAC 19/08/206 | 2 63744 QUADRO DE COMANDO COM FLANGE, COM DIMENSGES DE 1000X600X250MM, IP 54, NIP13 1 A 17 o
12/08/2026 ISAAC 14/08/2006 2 707503 REGISTRO DE GAVETA - EM BRONZE DE 1 POLEGADA, TIPO ROSCA FEMEA N1P12 97 " oor 7 " o
12/08/2026 ISAAC 1a/08/206 T 2 67330 REGISTRO DE GAVETA DE LIGA DE COBRE C/ VOLANTE - COM DIAMETRO NOMINAL DE NIP1Z 70 " o 7 0
12/08/2026 ISAAC 14/08/2026 | 2 706132 REGISTRO GAVETA BRUTO EM LATAO FORJADO, BITOLA 11/2' N1P13 6 "6 6 " o
12/08/2026 1SAAC /08206 | 2 706133 REGISTRO GAVETA BRUTO EM LATAQ FORJADO, BITOLA 2" NIPI3 3 T3 ER )
12/08/2026 ISAAC 14/08/206 ' 2 707050  REGISTRO GAVETA BRUTO EM LATAO FORJADO, BITOLA21/2 " N1P13 4 "4 4 " o
12/08/2026 ISAAC /082005 " 2 707051 REGISTRO GAVETA BRUTO EM LATAO FORJADO, BITOLA 2’ NP2 2 " s s " o
12/08/2026 1SAAC 12/08/2026 © 2 61466  REGISTRO GAVETA INDUSTRIAL ROSCA FEMEA %" SISTEMA DE ACIONAMENTO ROTAT N1P12 2 3 2 " o
12/08/2026 1SAAC 1/0s/206 | 2 62003 REGISTRO GAVETA INDUSTRIAL ROSCA FEMEA 4" SISTEMA DE ACIONAMENTO ROTATI NIP13 7 7 77 o
12/08/2026 1SAAC 19/08/206 | 2 8270 Y GALVANIZADO ROSCA 4" N1P13 3 "3 3 " o
12/08/2026 1SAAC /08206 | 2 1136621 ABRACADEIRA - DE METAL, TIPO U, 3/4", PARA ABRACADEIRA PARA FIOS E CABOS ELE NIP14 3 T3 3 " o
12/08/2026 ISAAC /082005 2 1136402 ABRACADEIRA - DE METAL TIPO CUNHA, DE1. 1/2 N1P14 20 " 0 " o
12/08/2026 1SAAC 1a/08/206 " 2 64628 ABRAGADEIRA - TIPO D PARA ELETRODUTOS, PARA BITOLA 3/4 NP4 ) o " o
12/08/2026 1SAAC 1/08/206 2 164649  ABRACADEIRA 2 POLEGADAS COM BUCHA E PARAFUSO 6MM NIP14 6 " s )
12/08/2026 1SAAC 19/08/206 | 2 64630  ACOPLAMENTO PARA PAINEL (FLANGE) PARA ELETROCALHA PRE GALVANIZADO, CON NIP14 2 ) 2 " o
12/08/2026 ISAAC 14/08/2006 2 66299 LUVA MISTA LATEX NATURAL LUVA DE SEGURANCA, ANATOMICA.CONFECCIONADA E NP2 10 n T om 2 " o
12/08/2026 ISAAC 1a/08/206 " 2 69222 CABO PP DE COBRE 4X35MM?, ISOLAGAO XLPE/EPR 0,6/1KV, NA COR PRETA, CONFOR N1PS. " 0 0 " o
12/08/2026 ISAAC 14/08/2026 | 2 60399 KIT DE REBITES EM ALUMINIO 3,2 X 6 MM COM 500 UNIDADES. FABRICADO EM ALUMII N1P7 2 PR 6 " o
12/08/2026 1SAAC /08206 | 2 60400  KIT DEREBITES EM iNIO 4,8 X 10 MM COM b EM ALUM NP7 4 4 4 T 2 " o
12/08/2026 1SAAC 8 69510 LACRE - AZUL PARA VIROLA DE HIDROMETRO DE 3/4 NZP10 3.300 4.500 " 7800 8100 " 300
17/08/2026f m DATA REAL 61341  JOELHO PEAD 32X32 MM, FABRICACAO CONFORME NBR VEGENTE N1P1L " 0 " o

Tela 3.26 — Informe 0 nome de quem contou e a data real da contagem.

7. Confira a coluna Diferenca e salve a planilha para a revisao pré-inventario.

Quem faz: Dois Estagidrios e um Ajudante Administrativo designados do Almoxarifado recebem uma lista individual; outros
servidores do Almoxarifado podem receber listas adicionais
Confira: Codigo, localizagdo, saldo por departamento, total fisico, data e diferenca.

v (Jv = 2026 Conferéncia Didria de Materiais - ISAAC - Excel P pesquisar
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3 390 364 93,33% 26

5

6
265, 03/08/2026 ISAAC 04/08/2026 1 64973 CABO PP DE COBRE 3X1,5MM?, ISOLAGAO XLPE/EPR 0,6/1KV, NA COR PRETA, CONFOF N1P5. 0 0
270, 03/08/2026 1SAAC 04/08/2026 1 65785 CONECTOR RIS LCS® KEYSTONE CAT-5. CARACTERISTICAS DO MATERIAL CONTATOS | N1P5. 5 5 10 10 0
271 03/08/2026 ISAAC 04/08/2026 1 65128 CONECTOR TIPO SPLIT BOLT BI-METALICO PARA CABO 10MM?, CONFORME NBR 5474 N1P5. 1 7 2 20 20 0
272, 03/08/2026 1SAAC 04/08/2026 1 65126  CONECTOR TIPO SPLIT BOLT BI-METALICO PARA CABO 35MM, CONFORME NER 5474 N1P5. 2 5 3 10 10 0
273 03/08/2026 ISAAC 04/08/2026 1 60574  TIL DE PASSAGEM, EM PVC, JE, BBB, DN 100X100MM, PARA REDE COLETORA DE ESGOT N2P10 o o
274 03/08/2026 1SAAC 04/08/2026 1 61332 DERIVAGAO COM BROCA PVC/PEAD 20MM X 1/2". (DERIVAGAO BROCA EM PP - POLIP N2P6. 0 0
275 03/08/2026 ISAAC 04/08/2026 1 63558 BOBINA - PARA IMPRESSORA TERMICA PORTATIL, EM PAPEL TERMO SENSIVEL, MEDIN 'SAGUAO DE RECEBIMENTO 4.505 4.305 4.305 o
276, 03/08/2026 1SAAC 04/08/2026 1 3566 CAIXA DEPAPELAO P/ EMBALAR COPO DE AGUA NATURAL SAAE SAGUAOQ DERECEBIMENTO | 350 350 350 0
277 04/08/2026 ISAAC 07/08/2026 3 61337  JOELHO DE COMPRESSAO EM PP PARA TUBO PEAD 20X20MM, FABRI(‘A(}-{D CONFORM N1P11 10 1.338 1.348 1.358 10
278, 04/08/2026 ISAAC 07/08/2026 3 706232 LUVA PVC, ROSCAVEL, 3/4", AGUA FRIA PREDIAL N1P11 378 378 377 =il
279 04/08/2026 ISAAC 07/08/2026 3 61324  REGISTRO ESFERA COM BORBOLETA 3/4”, PVC MARROM, ROSCA/ROSCA, MACHO/MA N1P11 75 75 75 0
280, 04/08/2026 ISAAC 07/08/2026 3 61344  TEPVC- PBA,BBB, 90 GRAUS, DN 50/DE 60MM, PARA REDE AGUA N1P11 z 0 0 0
287 04/08/2026 ISAAC 07/08/2026 3 61323 REGISTRO ESFERA COM BORBOLETA 3/4”, PVC MARROM, ROSCA/ROSCA, MACHO/FEN N1P11/N2P11 104 185 299 299 0
282, 04/08/2026 1SAAC 07/08/2026 3 12602 JOELHO 90° COM ROSCA DE PVC RIGIDO, FABRICACAQ CONFORME JOELHO, COM DIAI N1P11/N2P11 120 391 511 522 1
283 04/08/2026 ISAAC 07/08/2026 3 12724 UNIRO RETA PP (POLIPROPILENO) DE COMPRESSAO PARA TUBO PEAD, COM UNIAO N N1P11/N2P12 130 987 1117 1117 0
284, 04/08/2026 ISAAC 07/08/2026 3 61373 DISPOSITIVO OB % DE DIAMETRO 25 MM, REUTILIZAVEL PARA CORTE/SUPRESSAC DE ) N1P12 69 69 69 0
285 04/08/2026 ISAAC 07/08/2026 3 69737 INVERSOR DE FREQUENCIA COM CORRENTE ELETRICA NOMINAL 105A TENSAO NOMIP N1P13 z o o o
286, 04/08/2026 ISAAC 07/08/2026 3 69154 INVERSOR DE FREQUENCIA COM CORRENTE NOMINAL (ND) DE SAIDA 564, TENSAO N N1P14 z 0 0 0
287 04/08/2026 ISAAC 07/08/2026 3 702834 BOTINADE PRDT[{;KD, ‘COM ELASTICO LATERAL RECOBERTO, DORSO ACOLCHOADO, ( N1P15 37 1 10 a8 45 -3
285, 04/08/2026 ISAAC 07/08/2026 3 60401  CORDA MULTIFILAMENTO TRANCADA 10 MM X 150 METROS. MATERIAL 100% POLIPRI N1P15 z 0 0 0
289 04/08/2026 ISAAC 07/08/2026 3 12481  VASSOURA - DE PELO (VASCULHADOR DE TETO), CABO DE MADEIRA MEDINDO 02 MET N1P3 5 5 5 o
250, 04/08/2026 ISAAC 07/08/2026 3 66841  CALCA FEMININA, TRADICIONAL, €65 DE 4,0 CM DE LARGURA, FECHO C/ ZIPER E 02 BC N1P3/ARMARIO 17 17 16 =il
291/ 04/08/2026 1SAAC 07/08/2026 3 65095  ABRACADEIRA DE NYLON, COM DIMENSOES DE 100X2,5MM, NA COR BRANCA - PACO! N1P4 1 1 3 5 5 0
202, 04/08/2026 ISAAC 07/08/2026 3 64537  ABRAGADEIRA PARA ELETRODUTO DE PVC RIGIDO 1%, NA COR CINZA, ANTICHAMA, C¢ NiPd 70 70 7 213 215 2

Tela 3.27 — Confira a coluna Diferenca e salve a planilha para a revisido pré-inventario.

5. Entregar e controlar EPIs

A requisicdo e o atendimento no Betha sdo explicados no Capitulo 4 — Separacdo e entrega de materiais (p. 124).

O EPI somente pode ser entregue depois da baixa no estoque.
1. Confirme nome, matricula, cargo, setor, nascimento e admissdo do servidor.
2. Consulte o CA no ato da entrega. Se estiver vencido ou invdlido, ndo entregue; substitua por EPI vélido.

3. Registre data, quantidade, nome do EPl e nimero do CA.
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4. Peca assinatura completa por extenso na ficha.
5. Atualize a planilha eletrénica no mesmo dia.

6. No caso de substituicdo, recolha o EPI anterior. Exce¢les: extravio, primeira retirada ou necessidade de mais
de uma unidade.

7. Registre a devolugdo. Todos os EPIs devem ser devolvidos, inclusive descartdveis.

8. Destine os devolvidos ao ecoponto municipal, conforme orientacdo da Seguranca do Trabalho; ndo reutilize.

SEGURANCA

EPI contaminado ou que oferega risco deve ser acondicionado e destinado conforme orientagdo da Seguranga do Trabalho.
N&do manipule sem protecdo adequada.

Faca assim — preencher a ficha fisica de EPI

Preencha a ficha no ato da entrega e use a mesma linha para registrar a devolugdo correspondente.

SE HOUVER PROBLEMA

N&o entregue EPl com CA vencido ou invalido. Solicite substituicdo por item regular.

1. Confira na requisi¢do o cddigo, o nome e a quantidade do EPI atendido.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA valido, entrega, devolugdo e assinaturas.

ESTADO DE MATO GROSSO Pégina: 1 / 1
SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE Data: 14/08/2026
e — Rua Catuipe., 1889 - RIO VERDE - Lucas do Rio Verde - MT

~ CEP: 78462-053 CNPI: 01.377.043/0001-53 Telefone: (65) 3549-7715
Skl .  E-mail: compraf@saaelrv.combr Site: www sase.lucasdorioverde.mt.gov.br

Lucas do Ko Ve -MT

Nota de Requisi¢io de Materiais

Almoxarifado: SAAE - ALMOXARIFADO DEP. AGUA
Centro de Custo 1320000002 - DEPARTAMENTO DO SISTEMA AGUA
Solicitante: PAULO SERGIO FICHER

Requisicio N° 11580 de 25/09/2025

| Ordem Codigo - Descrigio Unidade J| Quant. Requis. Quant. Atend I

1 12843 - RESPIRADORES PFF 2 SEM VALVULA DE EXALACAQ COM UN_ 2,00 2,00
Localizagiio Fisica: N1P2

Observagio:

Tela 3.28 — Confira na requisi¢ao o codigo, o nome e a quantidade do EPI atendido.

2. Separe exatamente a quantidade registrada no Betha.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA valido, entrega, devolugdo e assinaturas.

Tela 3.29 — Separe exatamente a quantidade registrada no Betha.

. ESTADO DE MATD GROSSO Pagna: 1 1 1
3. Abra calizd BifiGRD HEITOAOMB N £SGOTO LUCAS DO RIO VERDE Dt 25/0972025

Rua Catulpe, 1559 - RIO VERDE - Locas do Rio Verde - MT
~ CEP. T8462-053 CNPJ: 01 377043000153 Telefone (65) 3549.7715
fO\.‘\: E-manl: compeaiidsaselry.com br Site: www sase hacasdonoverde mi gov be
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Quem faz: Um dos Estagidrios responsdveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA valido, entrega, devolugdo e assinaturas.

4r0Q¢ CYoSeg’

DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL E RESPONSABILIDADE DE USO E GUARDA

Informagdes do Funciondrio Setor:

Funciondrio (Codigo / Nome) Matricula: R

Data:__ /.  / Mascimento:__ /[

cago:__ Admissao:__ f  j

Local (Lotago): L

Eu, declaro para todos os efeitos previstos na legislacdo, haver recebido gratuitamente, conforme na NR - 6 & nos itens 1.4.2 e 1.5.5.1.2

da NR - 1 DISPOSICOESGERAIS e GERENCIAMENTO DE RISCOS OCUPACIONAIS, apds treinamento e orientagao do uso adequado, aplicagdo, guarda, conservagdo, substituicio e requisitos de
higiene, em palestra realizada pelo Servigo Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho da empresa, BIOSEG SEGURANCA DO TRABALHO S.A. CNPJ: 22.906.740/0003-96 ENDERECO:
Av. Mato Grosso 579 Centro Norte - Cuiaba MT, o(s)equipamento(s) de protecio individual abaixo descrito(s) e designado(s) coma EPls, os quais obrigo-me a usa-lo(s) sistematicamente em meu
trabalho, mediante ainda, os termos seguintes:

a) O EPI serd usado unicamente para finalidade a que se destina e qualguer alteragdo que o torne parcial ou totalmente danificado serd por mim comunicado & empresa;

b) Declaro que me responsabilizo pela guarda e conservacdo dos EPI's que me foram confiados e que, na impossibilidade de seu uso, deverei comunicar a chefia imediatamente, para as
providéncias que se fizerem necessarias, e os devolverei apds o vencimentode duragdo estipulada;

c) Estou ciente e de pleno acordo que a falta de uso por mim, dos EPI's fornecidos pela Empresa, constitui Ato Faltoso, sujeito s sancdes disciplinares previstas na legislagio pertinente aos
assuntos, Regulamento Interno & Normas de Seguranca da Empresa;

d) Reconhecendo expressamente que a sua nao utilizacdo configura em falta grave, como ato de indisciplina ou de insubordinacao de disciplinares;

&) Autorizo expressamente a Empresa a proceder descontos nos meus saldrios, vencimentos, gratificagdes, indenizagdes, os valores dos EPI's que por ventura por mim forem:

- Danificados propeositadamente;

- Extraviados;

- N&o devolvidos a empresa para substituicio;

f) Tomei ciéncia e estou de acordo com os termos da declaracdo acima, assinando-a de livre e espontanea vontade, apds sua leituranessa data.

Data: /- /.

NOME DO FUNCIONARIO (EXTENSO) ASSINATURA

Informacdes dos EPIs.

Data: Entrega do EPT QTe Nome do EPL N° CA [Ass. Recebimento Data: Troca do EPI fAss. Troca do EPI

Tela 3.30 — Abra ou localize a ficha fisica do servidor.

4. Preencha o nome completo do servidor.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA valido, entrega, devolugdo e assinaturas.
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...Q_—f puc.e @'OSaye

DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL E RESPONSABILIDADE DE USO E GUARDA

Informagies do Funciondrio Setor:
IFundnnérin (Codigo / Nome): I Matricula:
T A A Mascimento: ___/__J.
Cergo: . Admissdo:
Local (Lotagio):

Eu, declaro para todos os efeitos previstos na legislagdo, haver recebido gratuitamente, conforme na NR - 6 e nos itens 1.4.2 e 1.5.5.1.2
da NR - 1 DISPOSICOESGERAIS & GERENCIAMENTO DE RISCOS OCUPACIONALS, apés treinamento e orientagdo do uso adequado, aplicacao, guarda, conservacio, substituicdo e requisitos de
higiene, em palestra realizada pelo Servigo Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho da empresa, BIOSEG SEGURANCA DO TRABALHO S.A. CNPJ: 22,906.740/0003-36 ENDERECO:
Av. Mato Grosso 579 Centro Norte - Cuiaba MT, o(s)equipamento(s) de protecdo individual abaixo descrito(s) e designado(s) como EPIs, os quais obrigo-me a usa-lo(s) sistematicamente em meu
trabalho, mediante ainda, os termos seguintes:

a) O EPI serd usado unicamente para finalidade a que se destina e qualquer alteracdo que o torne parcial ou totalmente danificado sera por mim comunicado & empresa;

b) Dedaro que me responsabilizo pela guarda e conservacao dos EPI's que me foram confiados e que, na impossibilidade de seu uso, deverei comunicar a chefia imediatamente, para as
providéncias que se fizerem necessarias, e os develverei apss o vencimentode duracio estipulada;

c) Estou ciente e de pleno acordo que a falta de uso por mim, dos EPI's fornecidos pela Empresa, constitui Ato Faltoso, sujeito as sancbes disciplinares previstas na legislacdo pertinente aos
assuntos, Regulamento Interno e Normas de Seguranca da Empresa;

d) Reconhecendo expressamente que a sua ndo utilizagdo configura em falta grave, como ato de indisciplina ou de insubordinagdo, ensejadora de medidas disciplinares;

&) Autorizo expressamente a Empresa a proceder descontos nos meus saldrios, vencimentos, gratificacdes, indenizagbes, os valores dos EPI's que por ventura por mim forem:

- Danificados propositadamente;

- Extraviados;

- N&o devolvidos & empresa para substituicio;

f) Tomei ciéncia e estou de acordo com os termos da declaragdo acima, assinando-a de livre e esponténea vontade, apds sua leituranessa data.

Data: J. /.
NOME DO FUNCIONARIO (EXTENSO) ASSINATURA

Informagoes dos EPIs.

Data: Entrega do EPT QTD Nome do EPI N® €A {Ass. Recebimento Data: Trocado EP1  [Ass. Troca do EPL

Tela 3.31 — Preencha o nome completo do servidor.

5. Informe a data de abertura ou da primeira entrega.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA valido, entrega, devolugdo e assinaturas.
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DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL E RESPONSABILIDADE DE USO E GUARDA

o RO

Informagides do Funciondrio Setor:

Funciondrio (Cadige / Nome) Matricula: o
Data:___ f __ /f Nascimento: /[
Cargo:____ Admissdo: _____ f S
Local (Lotagio): RG:

declaro para todos os efeitos prewsms na legislacdo, haver recebido gratuitamente, conforme na NR - 6 & nos itens 1.4.2 e 1.5.5.1.2
da NR - 1 DISPOSICOESGERAIS e GERENCIAMENTO DE RISCOS OCUPACIONAIS, apds treinamento e orientagdo do uso adequado, aplicagdo, guarda, conservacdo, substituicio e requisitos de
higiene, em palestra realizada pelo Servigo Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho da empresa, BIOSEG SEGURANCA DO TRABALHO S.A. CNPJ: 22.906.740/0003-96 ENDERECO:
Av. Mato Grosso 579 Centro Norte - Cuiaba MT, o(s)equipamento(s) de protecdo individual abaixo descrito(s) e designado(s) como EPls, os quais obrigo-me a usé-lo(s) sistematicamente em meu
trabalho, mediante ainda, os termos seguintes:

a) O EPI serd usado unicamente para finalidade a que se destina e qualguer alteragdo que o torne parcial ou totalmente danificado serd por mim comunicado & empresa;

b) Dedaro que me responsabilizo pela guarda e conservacdo dos EPI's que me foram confiados e que, na impossibilidade de seu uso, deverei comunicar a chefia imediatamente, para as
providéncias que se fizerem necessarias, e os devolverei apds o vencimentode duracdo estipulada;

c) Estou ciente e de pleno acordo que a falta de uso por mim, dos EPI's fornecidos pela Empresa, constitui Ato Faltoso, sujeito &s sancbes disciplinares previstas na legislacdo pertinente acs
assuntos, Regulamento Interno @ Normas de Seguranca da Empresa;

d) Reconhecendo expressamente que a sua nao utilizacdo configura em falta grave, como ato de indisciplina ou de insubordinacdo, de i disciplinares;

e) Autorizo expressamente a Empresa a proceder descontos nos meus saldrios, vencimentos, gratificagbes, indenizagbes, os valores dos EPI's que por ventura por mim forem:

- Danificados propositadamente;

- Extraviados;

- NZo devolvidos 8 empresa para substituigio;

Tomei ciéncia e estou de acordo com os termos da declaragdo acima, assinando-a de livre e espontanea vontade, apds sua leituranessa data.
Data: / 7

NOME DO FUNCIONARIO (EXTENSO) ASSINATURA

Informacdes dos EPIs.

Data: Entrega do EPI QTD Nome do EPI N® CA [Ass. Recebimento Data: Troca do EPI fAss. Troca do EPI

Tela 3.32 — Informe a data de abertura ou da primeira entrega.

6. Registre o cargo informado pelo servidor.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA valido, entrega, devolugdo e assinaturas.
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Oc H .
Qr00c ) GioSeg
DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL E RESPONSABILIDADE DE USO E GUARDA
Informagies do Funciondrio Setor:

Funcionario (Cédigo / Nome): Matricula:

Nascimento: / /. —

Admissan:

Local (Lotacio)

Eu, declaro para todos os efeitos previstos na legislagdo, haver recebido gratuitamente, conforme na NR - 6 e nos itens 1.4.2 e 1.5.5.1.2
da NR - 1 DISPOSICOESGERAIS & GERENCIAMENTO DE RISCOS OCUPACIONALS, apés treinamento e orientagdo do uso adequado, aplicacao, guarda, conservacio, substituicdo e requisitos de
higiene, em palestra realizada pelo Servigo Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho da empresa, BIOSEG SEGURANCA DO TRABALHO S.A. CNPJ: 22,906.740/0003-36 ENDERECO:
Av. Mato Grosso 579 Centro Norte - Cuiaba MT, o(s)equipamento(s) de protecdo individual abaixo descrito(s) e designado(s) como EPIs, os quais obrigo-me a usa-lo(s) sistematicamente em meu
trabalho, mediante ainda, os termos seguintes:

a) O EPI serd usado unicamente para finalidade a que se destina e qualquer alteracdo que o torne parcial ou totalmente danificado sera por mim comunicado & empresa;

b) Dedaro que me responsabilizo pela guarda e conservacao dos EPI's que me foram confiados e que, na impossibilidade de seu uso, deverei comunicar a chefia imediatamente, para as
providéncias que se fizerem necessarias, e os develverei apss o vencimentode duracio estipulada;

c) Estou ciente e de pleno acordo que a falta de uso por mim, dos EPI's fornecidos pela Empresa, constitui Ato Faltoso, sujeito as sancbes disciplinares previstas na legislacdo pertinente aos
assuntos, Regulamento Interno e Normas de Seguranca da Empresa;

d) Reconhecendo expressamente que a sua ndo utilizagdo configura em falta grave, como ato de indisciplina ou de insubordinagdo, ensejadora de medidas disciplinares;

&) Autorizo expressamente a Empresa a proceder descontos nos meus saldrios, vencimentos, gratificacdes, indenizagbes, os valores dos EPI's que por ventura por mim forem:

- Danificados propositadamente;

- Extraviados;

- N&o devolvidos & empresa para substituicio;

f) Tomei ciéncia e estou de acordo com os termos da declaragdo acima, assinando-a de livre e esponténea vontade, apds sua leituranessa data.

Data: J. /.
NOME DO FUNCIONARIO (EXTENSO) ASSINATURA

Informagoes dos EPIs.

Data: Entrega do EPT QTD Nome do EPI N® €A {Ass. Recebimento Data: Trocado EP1  [Ass. Troca do EPL

Tela 3.33 — Registre o cargo informado pelo servidor.

7. Registre o setor de lotacao.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA valido, entrega, devolugdo e assinaturas.
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Qr00c ) GYoSeg
DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL E RESPONSABILIDADE DE USO E GUARDA
Informagies do Funciondrio

O CH®

Funciondrio (Cdigo / Nome): Matricula:__

Data:___/. / Nascimento: / /.

Cergo: . Admissdo:

Local (Lotagio):

Eu, declaro para todos os efeitos previstos na legislagdo, haver recebido gratuitamente, conforme na NR - 6 e nos itens 1.4.2 e 1.5.5.1.2

da NR - 1 DISPOSICOESGERAIS & GERENCIAMENTO DE RISCOS OCUPACIONALS, apés treinamento e orientagdo do uso adequado, aplicacao, guarda, conservacio, substituicdo e requisitos de
higiene, em palestra realizada pelo Servigo Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho da empresa, BIOSEG SEGURANCA DO TRABALHO S.A. CNPJ: 22,906.740/0003-36 ENDERECO:
Av. Mato Grosso 579 Centro Norte - Cuiaba MT, o(s)equipamento(s) de protecdo individual abaixo descrito(s) e designado(s) como EPIs, os quais obrigo-me a usa-lo(s) sistematicamente em meu
trabalho, mediante ainda, os termos seguintes:

a) O EPI serd usado unicamente para finalidade a que se destina e qualquer alteracdo que o torne parcial ou totalmente danificado sera por mim comunicado & empresa;

b) Dedaro que me responsabilizo pela guarda e conservagao dos EPI's que me foram confiados e que, na impossibilidade de seu uso, deverei comunicar a chefia imediatamente, para as
providéncias que se fizerem necessarias, e os develverei apss o vencimentode duracio estipulada;

c) Estou ciente e de pleno acordo que a falta de uso por mim, dos EPI's fornecidos pela Empresa, constitui Ato Faltoso, sujeito as sancbes disciplinares previstas na legislacdo pertinente aos
assuntos, Regulamento Interno e Normas de Seguranca da Empresa;

d) Reconhecendo expressamente que a sua ndo utilizagdo configura em falta grave, como ato de indisciplina ou de insubordinagdo, ensejadora de medidas disciplinares;

&) Autorizo expressamente a Empresa a proceder descontos nos meus saldrios, vencimentos, gratificacdes, indenizagbes, os valores dos EPI's que por ventura por mim forem:

- Danificados propositadamente;

- Extraviados;

- N&o devolvidos & empresa para substituicio;

f) Tomei ciéncia e estou de acordo com os termos da declaragdo acima, assinando-a de livre e esponténea vontade, apds sua leituranessa data.

Data: J. /.
NOME DO FUNCIONARIO (EXTENSO) ASSINATURA

Informagoes dos EPIs.

Data: Entrega do EPT QTD Nome do EPI N® €A {Ass. Recebimento Data: Trocado EP1  [Ass. Troca do EPL

Tela 3.34 — Registre o setor de lotagdo.

8. Informe a matricula do servidor.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA valido, entrega, devolugdo e assinaturas.
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Tela 3.35 — Informe a matricula do servidor.

9. Preencha data de nascimento e data de admissao.

SAAE ¢ Almoxarifado
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Quem faz: Um dos Estagidrios responsdveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA valido, entrega, devolugdo e assinaturas.

r0ac Gioseg-

DECLARAGAO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTO DE PROTEGAO INDIVIDUAL E RESPONSABILIDADE DE USO E GUARDA
Informacdes do Funcionirio Setor:

Funciondrio (Cédigo / Neme): Matricul

Eu, declaro para todos os efeitos previstos na legislagio, haver recebide gratuitamente, conforme na NR - 6 e nos itens 1.4.2 e 1.5.5.1.2
da NR - 1 DISPOSICOESGERAIS e GERENCIAMENTO DE RISCOS OCUPACIONAILS, apds treinamento e orientagio do uso adequado, aplicagde, guarda, conservagdo, substituigae e requisitos de
higiene, em palestra realizada pelo Servico Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho da empresa, BIOSEG SEGURANCA DO TRABALHO S.A. CNPJ: 22.906.740/0003-96 ENDERECO:
Av. Mato Grosso 579 Centro Norte — Cuiaba MT, ) de protecao abaixo descrito(s) e designado(s) coma EPIs, os quais obrigo-me a usa-lo(s) sistematicamente em meu
trabalho, mediante ainda, os termos seguintes:

a) O EPI serd usado unicamente para finalidade a que se destina e qualquer alteragdo que o torne parcial ou totalmente danificado serd por mim comunicade  empresa;

bb) Declaro que me responsabilizo pela guarda e conservagao dos EPI's que me foram confiados e que, na impossibilidade de seu uso, deverei comunicar a chefia imediatamente, para as
providéncias que se fizerem necessérias, e os devolverei apss o vencimentode duracio estipulada;

) Estou ciente e de pleno acordo que a falta de uso por mim, dos EPI's fornecidos pela Empresa, constitui Ato Faltoso, sujeito as sangdes disciplinares previstas na legislacdo pertinente aos
assuntos, Regulamenta Interno e Normas de Seguranca da Empresa;

d) Reconhecendo expressamente que a sua nao utilizacio configura em falta grave, como ato de indisciplina ou de insubordinacio, ensejadora de medidas disciplinares;

e) Autorizo expressamente a Empresa a proceder descontos nos meus salérios, vencimentas, gratificagaes, indenizagbes, os valores dos EPI's que par ventura por mim farem:

- Danificados propositadamente;

- Extraviados;

- N&o devolvidos 3 empresa para substituicio;

f) Tomei ciéncia e estou de acordo com os termos da declaracio acima, assinando-a de livre & espontanea vontade, apos sua leituranessa data.

Data: /.
NOME DO FUNCIONARIO (EXTENSO) ASSINATURA

Informagées dos EPIs.

Data: Entrega do EPI QTD Nome do EPT N° CA ass. Recebimento Data: Trocado EPI  [Ass. Troca do EPI

Tela 3.36 — Preencha data de nascimento e data de admissao.

10. Peca ao servidor para escrever o nome por extenso e assinar.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
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Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA valido, entrega, devolugdo e assinaturas.

e Y7
'®
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DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL E RESPONSABILIDADE DE USO E GUARDA
Informagdes do Funcionirio Setor:

Funciondrio (Cédige / Nome) Matricula:

Data:___f_ [

o Mascimento: /4

Cargo:__

Local (Lotagio)

Eu, . declaro para todos os efeitos previstos na legislaciio, haver recebido gratuitamente, conforme na NR - 6 & nos itens 1.4.2 @ 1.5.5.1.2
da NR - 1 DISPOSICOESGERAIS & GERENCIAMENTO DE RISCOS OCUPACIONALS, apds treinamento e orientacso do uso licagsio, guarda, Ci 50, substituico e requisitos de
higiene, em palestra realizada pelo Servico Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho da empresa, BIOSEG SEGURANCA DO TRABALHO S.A. CNPJ: 22.906.740/0003-96 ENDERECO:
Av. Mato Grosso 579 Centro Norte — Cuiaba MT, 5) de protecao abaixo it e ) como EPIs, 05 quais obrigo-me a usa-lo(s) sistematicamente em meu
trabalho, mediante ainda, os termos sequintes:

a) O EPI sera usado unicamente para finalidade a que se destina e qualguer alteracdo que o torne parcial ou totalmente danificado serd por mim comunicade & empresa;

b) Declaro que me responsabilizo pela guarda e conservagio dos EPI's que me foram confiados e que, na impossibilidade de seu uso, deverei comunicar a chefia imediatamente, para as
providéncias que se fizerem necessérias, e os devolverei apés o vencimentode duracio estipulada;

€) Estou ciente e de pleno acordo que a falta de uso por mim, dos EPI's fornecidos pela Empresa, constitui Ato Faltoso, sujeito as sancBes disciplinares previstas na legislacdo pertinente aos
assuntos, Regulamento Interno e Normas de Seguranca da Empresa;

d) Recenhecendo expressamente que a sua nao utilizacdo configura em falta grave, como ato de indisciplina ou de insubordinacio, ensejadora de medidas disciplinares;

) Autorizo expressamente a Empresa a proceder descontos nes meus saldrios, vencimentos, gratificacoes, indenizacbes, os valores dos EPI's que por ventura por mim forem:

- Danificados propesitadamente;

- Extraviados;

- N&o devolvidos & empresa para substituicio;

f) Tomei ciéncia e estou de acordo com os termes da dedlaracao acima, assinando-a de livre e espenténea vontade, apés sua leituranessa data.

Data:, /. /.

NOME DO FUNCIONARIO (EXTENSO} ASSINATURA
Informacbes dos EPIs.
Data: Entrega do EPT QTD Nome do EPT NeEA |ass. Recebimentn Data: Trocado EPI  |Ass. Troca do EPT

GroSeg-

ECLARACAO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL E RESPONSABILIDADE DE USO E GUARDA

NOME DO FUNCIOMARIO (EXTENSQ)

ASSINATURA

Tela 3.37 — Peca ao servidor para escrever o nome por extenso e assinar.

11. Na linha do EPI, informe a data da retirada.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA valido, entrega, devolugdo e assinaturas.
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DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL E RESPONSABILIDADE DE USO E GUARDA

Informagdes do Funciondrio Setor:

Funcionario (Cédigo / Nome): Matricula:__

Dataz_ /  f Mascimento: ____ /[

cargo:___ Admissso:__ )

Local (Lotacdo): RGO

Eu, declaro para todos os efeitos previstos na legislacdo, haver recebido gratuitamente, conforme na NR - 6 e nos itens 1.4.2 e 1.5.5.1.2

da NR - 1 DISPOSICOESGERAIS e GERENCIAMENTO DE RISCOS OCUPACIONAIS, apds treinamento e orientacdo do uso adequado, aplicacdo, guarda, conservacao, substituicdo e requisitos de
higiene, em palestra realizada pelo Servico Especializado em Seguranga e Medicina do Trabalho da empresa, BIOSEG SEGURANCA DO TRABALHO S.A. CNPJ: 22.906.740/0003-96 ENDERECO:
Av. Mato Grosso 579 Centro Morte — Cuiaba MT, o(s)equipamento(s) de protecio individual abaixo descrito(s) e designado(s) como EPIs, os quais obrigo-me a usa-lo(s) sistematicamente em meu
trabalho, mediante ainda, os termos seguintes:

a) O EPI serd usado unicamente para finalidade a que se destina e qualguer alteragdo que o torne parcial ou totalmente danificado serd por mim comunicado & empresa;

b) Dedaro que me responsabilizo pela guarda e conservacio dos EPI's que me foram confiados e que, na impossibilidade de seu uso, deverei comunicar a chefia imediatamente, para as
providéncias que se fizerem necessarias, e os devolverei apds o vencimentode duracio estipulada;

c) Estou ciente e de pleno acordo que a falta de uso por mim, dos EPI's fornecidos pela Empresa, constitui Ato Faltoso, sujeito &s sangbes disciplinares previstas na legislacdo pertinente aos
assuntos, Regulamento Interno e Normas de Seguranca da Empresa;

d) Reconhecendo expressamente que a sua nao utilizacao configura em falta grave, como ato de indisciplina ou de insubordinacao de disciplinares;

@) Autorizo expressamente a Empresa a proceder descontos nos meus salarios, vencimentos, gratificacfes, indenizaces, os valores dos EPI's gque por ventura por mim forem:

- Danificados propositadamente;

- Extraviados;

- N3o devolvidos & empresa para substituigio;

) Tomei ciéncia e estou de acordo com os termos da declaragdo acima, assinando-a de livre e esponténea vontade, apds sua leituranessa data.

Data:, / /.

NOME DO FUNCIONARIO (EXTENSO) ASSINATURA

Informagdes dos EPIs.

Data: Entrega do EPI QTD Nome do EPT N°® CA [Ass. Recebimento Data: Troca do EPT fAss. Troca do EPT

Tela 3.38 — Na linha do EPI, informe a data da retirada.

12. Informe a quantidade entregue.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA valido, entrega, devolugdo e assinaturas.

SAAE e Almoxarifado | Versdo 01 | Pégina 96

o C®




saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

(65) 3549-7700

Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
CNPJ 01.377.043/0001-53

CyoSeg-

DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL E RESPONSABILIDADE DE USO E GUARDA

Informagdes do Funciondrio Setor:

Funcionario (Cédigo / Nome): Matriculaz___ B

Data:__ /_ / Mascimente: /[

cargo:___ Admissso:__ )

Local (Lotacdo): RGO

Eu, declaro para todos os efeitos previstos na legislacdo, haver recebido gratuitamente, conforme na MR - 6 & nos itens 1.4.2 e 1.5.5.1.2

da NR - 1 DISPOSICOESGERAIS e GERENCIAMENTO DE RISCOS OCUPACIONAIS, apds treinamento e orientacdo do uso adequado, aplicacdo, guarda, conservacao, substituicdo e requisitos de
higiene, em palestra realizada pelo Servico Especializado em Seguranga e Medicina do Trabalho da empresa, BIOSEG SEGURANCA DO TRABALHO S.A. CNPJ: 22.906.740/0003-96 ENDERECO:
Av. Mato Grosso 579 Centro Morte — Cuiaba MT, o(s)equipamento(s) de protecio individual abaixo descrito(s) e designado(s) como EPIs, os quais obrigo-me a usa-lo(s) sistematicamente em meu
trabalho, mediante ainda, os termos seguintes:

a) O EPI serd usado unicamente para finalidade a que se destina e qualguer alteragdo que o torne parcial ou totalmente danificado serd por mim comunicado & empresa;

b) Dedaro que me responsabilizo pela guarda e conservacio dos EPI's que me foram confiados e que, na impossibilidade de seu uso, deverei comunicar a chefia imediatamente, para as
providéncias que se fizerem necessarias, e os devolverei apds o vencimentode duracio estipulada;

c) Estou ciente e de pleno acordo que a falta de uso por mim, dos EPI's fornecidos pela Empresa, constitui Ato Faltoso, sujeito &s sangbes disciplinares previstas na legislacdo pertinente aos
assuntos, Regulamento Interno e Normas de Seguranca da Empresa;

d) Reconhecendo expressamente que a sua nao utilizacao configura em falta grave, como ato de indisciplina ou de insubordinacao de disciplinares;

@) Autorizo expressamente a Empresa a proceder descontos nos meus salarios, vencimentos, gratificacfes, indenizaces, os valores dos EPI's gque por ventura por mim forem:

- Danificados propositadamente;

- Extraviados;

- N3o devolvidos & empresa para substituigio;

) Tomei ciéncia e estou de acordo com os termos da declaragéo acima, assinando-a de livre e esponténea vontade, apds sua leituranessa data.

Data:, / /.

NOME DO FUNCIONARIO (EXTENSO) ASSINATURA

Informagbes dos EPIs.

Data: Entrega do EPI QTD Nome do EPT N°® CA [Ass. Recebimento Data: Troca do EPT fAss. Troca do EPT

Tela 3.39 — Informe a quantidade entregue.

13. Use o nome padronizado do EPI.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA valido, entrega, devolugdo e assinaturas.
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DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL E RESPONSABILIDADE DE USO E GUARDA

Informagdes do Funciondrio Setor:

Funcionario (Cédigo / Nome): Matricula:__

Dataz_ /  f Mascimento: ____ /[

cargo:___ Admissso:__ )

Local (Lotacdo): RGO

Eu, declaro para todos os efeitos previstos na legislacdo, haver recebido gratuitamente, conforme na NR - 6 e nos itens 1.4.2 e 1.5.5.1.2

da NR - 1 DISPOSICOESGERAIS e GERENCIAMENTO DE RISCOS OCUPACIONAIS, apds treinamento e orientacdo do uso adequado, aplicacdo, guarda, conservacao, substituicdo e requisitos de
higiene, em palestra realizada pelo Servico Especializado em Seguranga e Medicina do Trabalho da empresa, BIOSEG SEGURANCA DO TRABALHO S.A. CNPJ: 22.906.740/0003-96 ENDERECO:
Av. Mato Grosso 579 Centro Morte — Cuiaba MT, o(s)equipamento(s) de protecio individual abaixo descrito(s) e designado(s) como EPIs, os quais obrigo-me a usa-lo(s) sistematicamente em meu
trabalho, mediante ainda, os termos seguintes:

a) O EPI serd usado unicamente para finalidade a que se destina e qualguer alteragdo que o torne parcial ou totalmente danificado serd por mim comunicado & empresa;

b) Dedaro que me responsabilizo pela guarda e conservacio dos EPI's que me foram confiados e que, na impossibilidade de seu uso, deverei comunicar a chefia imediatamente, para as
providéncias que se fizerem necessarias, e os devolverei apds o vencimentode duracio estipulada;

c) Estou ciente e de pleno acordo que a falta de uso por mim, dos EPI's fornecidos pela Empresa, constitui Ato Faltoso, sujeito &s sangbes disciplinares previstas na legislacdo pertinente aos
assuntos, Regulamento Interno e Normas de Seguranca da Empresa;

d) Reconhecendo expressamente que a sua nao utilizacao configura em falta grave, como ato de indisciplina ou de insubordinacao de disciplinares;

@) Autorizo expressamente a Empresa a proceder descontos nos meus salarios, vencimentos, gratificacfes, indenizaces, os valores dos EPI's gque por ventura por mim forem:

- Danificados propositadamente;

- Extraviados;

- N3o devolvidos & empresa para substituigio;

) Tomei ciéncia e estou de acordo com os termos da declaragdo acima, assinando-a de livre e esponténea vontade, apds sua leituranessa data.

Data:, / /.

NOME DO FUNCIONARIO (EXTENSO) ASSINATURA

Informagbes dos EPIs.

Data: Entrega do EPI QTD Nome do EPT N°® CA [Ass. Recebimento Data: Troca do EPT fAss. Troca do EPT

Tela 3.40 — Use o nome padronizado do EPI.

14. Registre o numero do Certificado de Aprova¢dao — CA.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA valido, entrega, devolugdo e assinaturas.
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DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL E RESPONSABILIDADE DE USO E GUARDA

Informagdes do Funciondrio Setor:

Funcionario (Cédigo / Nome): Matriculaz___ B

Data:__ /_ / Mascimente: /[

cargo:___ Admissso:__ )

Local (Lotacdo): RGO

Eu, declaro para todos os efeitos previstos na legislacdo, haver recebido gratuitamente, conforme na MR - 6 & nos itens 1.4.2 e 1.5.5.1.2

da NR - 1 DISPOSICOESGERAIS e GERENCIAMENTO DE RISCOS OCUPACIONAIS, apds treinamento e orientacdo do uso adequado, aplicacdo, guarda, conservacao, substituicdo e requisitos de
higiene, em palestra realizada pelo Servico Especializado em Seguranga e Medicina do Trabalho da empresa, BIOSEG SEGURANCA DO TRABALHO S.A. CNPJ: 22.906.740/0003-96 ENDERECO:
Av. Mato Grosso 579 Centro Morte — Cuiaba MT, o(s)equipamento(s) de protecio individual abaixo descrito(s) e designado(s) como EPIs, os quais obrigo-me a usa-lo(s) sistematicamente em meu
trabalho, mediante ainda, os termos seguintes:

a) O EPI serd usado unicamente para finalidade a que se destina e qualguer alteragdo que o torne parcial ou totalmente danificado serd por mim comunicado & empresa;

b) Dedaro que me responsabilizo pela guarda e conservacio dos EPI's que me foram confiados e que, na impossibilidade de seu uso, deverei comunicar a chefia imediatamente, para as
providéncias que se fizerem necessarias, e os devolverei apds o vencimentode duracio estipulada;

c) Estou ciente e de pleno acordo que a falta de uso por mim, dos EPI's fornecidos pela Empresa, constitui Ato Faltoso, sujeito &s sangbes disciplinares previstas na legislacdo pertinente aos
assuntos, Regulamento Interno e Normas de Seguranca da Empresa;

d) Reconhecendo expressamente que a sua nao utilizacao configura em falta grave, como ato de indisciplina ou de insubordinacao de disciplinares;

@) Autorizo expressamente a Empresa a proceder descontos nos meus salarios, vencimentos, gratificacfes, indenizaces, os valores dos EPI's gque por ventura por mim forem:

- Danificados propositadamente;

- Extraviados;

- N3o devolvidos & empresa para substituigio;

) Tomei ciéncia e estou de acordo com os termos da declaragéo acima, assinando-a de livre e esponténea vontade, apds sua leituranessa data.

Data:, / /.

NOME DO FUNCIONARIO (EXTENSO) ASSINATURA

Informagbes dos EPIs.

Data: Entrega do EPI QTD Nome do EPT N°® CA fiss. Recebimento Data: Troca do EPT fAss. Troca do EPT

Tela 3.41 — Registre o nimero do Certificado de Aprovagdao — CA.

15. Pega a assinatura de recebimento do servidor.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA valido, entrega, devolugdo e assinaturas.
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DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL E RESPONSABILIDADE DE USO E GUARDA

Informagdes do Funciondrio Setor:

Funcionario (Cédigo / Nome): Matriculaz___ B

Data:__ /_ / Mascimente: /[

cargo:___ Admissso:__ )

Local (Lotacdo): RGO

Eu, declaro para todos os efeitos previstos na legislacdo, haver recebido gratuitamente, conforme na MR - 6 & nos itens 1.4.2 e 1.5.5.1.2

da NR - 1 DISPOSICOESGERAIS e GERENCIAMENTO DE RISCOS OCUPACIONAIS, apds treinamento e orientacdo do uso adequado, aplicacdo, guarda, conservacao, substituicdo e requisitos de
higiene, em palestra realizada pelo Servico Especializado em Seguranga e Medicina do Trabalho da empresa, BIOSEG SEGURANCA DO TRABALHO S.A. CNPJ: 22.906.740/0003-96 ENDERECO:
Av. Mato Grosso 579 Centro Morte — Cuiaba MT, o(s)equipamento(s) de protecio individual abaixo descrito(s) e designado(s) como EPIs, os quais obrigo-me a usa-lo(s) sistematicamente em meu
trabalho, mediante ainda, os termos seguintes:

a) O EPI serd usado unicamente para finalidade a que se destina e qualguer alteragdo que o torne parcial ou totalmente danificado serd por mim comunicado & empresa;

b) Dedaro que me responsabilizo pela guarda e conservacio dos EPI's que me foram confiados e que, na impossibilidade de seu uso, deverei comunicar a chefia imediatamente, para as
providéncias que se fizerem necessarias, e os devolverei apds o vencimentode duracio estipulada;

c) Estou ciente e de pleno acordo que a falta de uso por mim, dos EPI's fornecidos pela Empresa, constitui Ato Faltoso, sujeito &s sangbes disciplinares previstas na legislacdo pertinente aos
assuntos, Regulamento Interno e Normas de Seguranca da Empresa;

d) Reconhecendo expressamente que a sua nao utilizacao configura em falta grave, como ato de indisciplina ou de insubordinacao de disciplinares;

@) Autorizo expressamente a Empresa a proceder descontos nos meus salarios, vencimentos, gratificacfes, indenizaces, os valores dos EPI's gque por ventura por mim forem:

- Danificados propositadamente;

- Extraviados;

- N3o devolvidos & empresa para substituigio;

) Tomei ciéncia e estou de acordo com os termos da declaragéo acima, assinando-a de livre e esponténea vontade, apds sua leituranessa data.

Data:, / /.

NOME DO FUNCIONARIO (EXTENSO) ASSINATURA

Informagbes dos EPIs.

Data: Entrega do EPI QTD Nome do EPT N°® CA Wss. Recebimento Data: Troca do EPT fAss. Troca do EPT

Tela 3.42 — Peca a assinatura de recebimento do servidor.

16. Na devolugao, registre a data na mesma linha da entrega correspondente.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA valido, entrega, devolugdo e assinaturas.
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CyoSeg-

o C®

DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL E RESPONSABILIDADE DE USO E GUARDA

Informagdes do Funciondrio Setor:

Funcionario (Cédigo / Nome): Matricula:__

Dataz_ /  f Mascimento: ____ /[

cargo:___ Admissso:__ )

Local (Lotacdo): RGO

Eu, declaro para todos os efeitos previstos na legislacdo, haver recebido gratuitamente, conforme na NR - 6 e nos itens 1.4.2 e 1.5.5.1.2

da NR - 1 DISPOSICOESGERAIS e GERENCIAMENTO DE RISCOS OCUPACIONAIS, apds treinamento e orientacdo do uso adequado, aplicacdo, guarda, conservacao, substituicdo e requisitos de
higiene, em palestra realizada pelo Servico Especializado em Seguranga e Medicina do Trabalho da empresa, BIOSEG SEGURANCA DO TRABALHO S.A. CNPJ: 22.906.740/0003-96 ENDERECO:
Av. Mato Grosso 579 Centro Morte — Cuiaba MT, o(s)equipamento(s) de protecio individual abaixo descrito(s) e designado(s) como EPIs, os quais obrigo-me a usa-lo(s) sistematicamente em meu
trabalho, mediante ainda, os termos seguintes:

a) O EPI serd usado unicamente para finalidade a que se destina e qualguer alteragdo que o torne parcial ou totalmente danificado serd por mim comunicado & empresa;

b) Dedaro que me responsabilizo pela guarda e conservacio dos EPI's que me foram confiados e que, na impossibilidade de seu uso, deverei comunicar a chefia imediatamente, para as
providéncias que se fizerem necessarias, e os devolverei apds o vencimentode duracio estipulada;

c) Estou ciente e de pleno acordo que a falta de uso por mim, dos EPI's fornecidos pela Empresa, constitui Ato Faltoso, sujeito &s sangbes disciplinares previstas na legislacdo pertinente aos
assuntos, Regulamento Interno e Normas de Seguranca da Empresa;

d) Reconhecendo expressamente que a sua nao utilizacao configura em falta grave, como ato de indisciplina ou de insubordinacao de disciplinares;

@) Autorizo expressamente a Empresa a proceder descontos nos meus salarios, vencimentos, gratificacfes, indenizaces, os valores dos EPI's gque por ventura por mim forem:

- Danificados propositadamente;

- Extraviados;

- N3o devolvidos & empresa para substituigio;

) Tomei ciéncia e estou de acordo com os termos da declaragdo acima, assinando-a de livre e esponténea vontade, apds sua leituranessa data.

Data:, / /.

NOME DO FUNCIONARIO (EXTENSO) ASSINATURA

Informagbes dos EPIs.

Data: Entrega do EPI QTD Nome do EPT N°® CA [Ass. Recebimento Data: Troca do EPT fiss. Troca do EPT

Tela 3.43 — Na devolugao, registre a data na mesma linha da entrega correspondente.

17. Pega a assinatura de devolugdo antes de destinar o EPI.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA valido, entrega, devolugdo e assinaturas.
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DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL E RESPONSABILIDADE DE USO E GUARDA

o RO

Informagdes do Funciondrio Setor:

Funcionario (Cédigo / Nome): Matriculaz__

Data:__ /_ / Mascimente: /[

cargo:___ Admissso:__ )

Local (Lotacdo): RGO

Eu, declaro para todos os efeitos previstos na legislacdo, haver recebido gratuitamente, conforme na MR - 6 & nos itens 1.4.2 e 1.5.5.1.2

da NR - 1 DISPOSICOESGERAIS e GERENCIAMENTO DE RISCOS OCUPACIONAIS, apds treinamento e orientacdo do uso adequado, aplicacdo, guarda, conservacao, substituicdo e requisitos de
higiene, em palestra realizada pelo Servico Especializado em Seguranga e Medicina do Trabalho da empresa, BIOSEG SEGURANCA DO TRABALHO S.A. CNPJ: 22.906.740/0003-96 ENDERECO:
Av. Mato Grosso 579 Centro Morte — Cuiaba MT, o(s)equipamento(s) de protecio individual abaixo descrito(s) e designado(s) como EPIs, os quais obrigo-me a usa-lo(s) sistematicamente em meu
trabalho, mediante ainda, os termos seguintes:

a) O EPI serd usado unicamente para finalidade a que se destina e qualguer alteragdo que o torne parcial ou totalmente danificado serd por mim comunicado & empresa;

b) Dedaro que me responsabilizo pela guarda e conservacio dos EPI's que me foram confiados e que, na impossibilidade de seu uso, deverei comunicar a chefia imediatamente, para as
providéncias que se fizerem necessarias, e os devolverei apds o vencimentode duracio estipulada;

c) Estou ciente e de pleno acordo que a falta de uso por mim, dos EPI's fornecidos pela Empresa, constitui Ato Faltoso, sujeito &s sangbes disciplinares previstas na legislacdo pertinente aos
assuntos, Regulamento Interno e Normas de Seguranca da Empresa;

d) Reconhecendo expressamente que a sua nao utilizacao configura em falta grave, como ato de indisciplina ou de insubordinacao de disciplinares;

@) Autorizo expressamente a Empresa a proceder descontos nos meus salarios, vencimentos, gratificacfes, indenizaces, os valores dos EPI's gque por ventura por mim forem:

- Danificados propositadamente;

- Extraviados;

- N3o devolvidos & empresa para substituigio;

) Tomei ciéncia e estou de acordo com os termos da declaragéo acima, assinando-a de livre e esponténea vontade, apds sua leituranessa data.

Data:, / /.

NOME DO FUNCIONARIO (EXTENSO) ASSINATURA

Informagbes dos EPIs.

Data: Entrega do EPI QTD Nome do EPT N°® CA [Ass. Recebimento Data: Troca do EPT fiss. Troca do EPT

Tela 3.44 — Peca a assinatura de devolugao antes de destinar o EPI.

6. Manter os controles de pessoal
O préprio servidor fornece os dados para abertura da ficha;

Somente Almoxarifado, Juridico e Gestdo de Pessoas, quando houver necessidade legal, podem acessar fichas e
planilha;

Solicite mensalmente ao RH a relagdo de servidores ativos;

A cada trés meses, identifique quem esta ha mais de 90 dias sem retirar EPl e comunique o coordenador pelo
1Doc;

No desligamento, recolha os EPIs, encerre a ficha, digitalize em PDF e nomeie com o nome completo;
Guarde ficha fisica e digital por tempo indeterminado.

Pasta: O:\[ANO VIGENTE]\SAAE\ARQUIVOS\ADMINISTRATIVO\ALMOXARIFADO\Fichas de EPI\REGISTROS.
Faca assim — localizar e abrir a planilha eletronica de EPI

A sequéncia mostra todo o caminho até a planilha e a localizagao do servidor pelo filtro.

SE HOUVER PROBLEMA

Se o arquivo estiver em uso, aguarde ou combine o acesso; ndo crie uma segunda planilha.

SAAE e Almoxarifado | Versdo 01 | Péagina 102




saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

_ (65) 3549-7700
f rs Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
Sl

- CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
Lucas do Rio Verde-MT CNPJ 01.377.043/0001-53

1. Abra o Explorador de Arquivos.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matricula antes de alterar a linha do servidor.

€ Inico X |+ - B X
+ C @ » Inido > Pesquisar em Inicio Qa
8= Visualizar Y Fitro (H Detates
23 Inicio v Acesso rapido
1 Cateic. . Area de Trbaiho Downlosds E Documentos B imagens n Misicas n Videos
Armezensdo locaim Armazenado lccalm. Armazenado focalm Armazenado localm Armazenado locaim. Armazenado localm
> @ Onebrive - B > o 7 4
= Capturas de Tela Conferéncia Didria - Fichas de EPI
magen: ARQUIVOS (091202 ARQUIVOS (01202
8 Avea de Tabalhe #
4 Downlosds  #
v R o ravorios @ Compantihado
[ Documentes  #
¥ imagens » Nome Dats de acesso Local do arquivo Atwvidsde
Masic »
@ Whiscrs @ RELATORIO DE ATVIDADES
0 Videos -
G Controle de Entrega de E91s
. Fichas de £PI

Captura de tela 2025-09-29 1524406
. Conferéncia Disria

Capturs de tels 2025-09-29 1524405
3 Capturas de Tela

@  SAIDA DE REQUISGAO

O p— Captura de tela 2025-09-29 1524404

S SN Captura de tela 2025-09-29 1524403
Captura de tela 2025-09-29 1524402
Captura de tela 2025-09-29 1524401
Captura de tela 2025-09-29 152440

B FICHA DE £ SAAE

I Conferéncia Didria de Materiais - WILUAN

Captura de tela 2025-08-25 152657
Captura de tela 2025-09-25 152653

Captura de tela 2025-09-25 152652

Captura de tela 2025-09-25 152651

Captura de tela 2025-09-25 152650

Imagens\Capturas de Tela

Captura de tela 2025-03-25 152649 Imagens\Sereenshots

2itens

Tela 3.45 — Abra o Explorador de Arquivos.

2. Entre em Este Computador.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matricula antes de alterar a linha do servidor.
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O CH®

% Inicia x4 = o %
TG @ ke » Pesquisar em Infcio q
2 Visuskzae T Fave (B Detaibes.
£} Inicio “  heesso ripido
B Galeie - Jvea de Tabaina Deomnloads E Documentas B imagens Misicas u Videas
Armazenads fossim Armezenads focalm Armezerads localm Armezenado localm, Armazznado locaim.. Amazznade lozaim
5 @ Onelrive N = B v v v v

- Fichas de E91
ARQUIVDS (01202

= Cepturas de Tels =
Imagens

B Area de Tabalhe

L Downicads #

- w 7 Favoritos 2% Compartithado

3 Documento:

1 imagens + Data de acesso Local do arquivo Mividade
Misicas » .

@ @  RELATORIO DE ATIVIDADES 30/09/2025 1523 Downloads
Videas #* "

a R R

7 Fiches de EP1

Captura de tels 20250920 1524405 ImagensCapturss de Teis
. Conferkcia Didria

Caprura de tela 2075-09-20 1524405 ImagensiSererahars
3 Capturas de Tela

@ suonof reQUsIEAC

250829 1524404
+ I e Computader Captura de tels 20250929 152440

Captura de tela 2025-09-20 1524403

> Rede
Captura de tels 2025-05-29 1524402
Caplura de tels 2025-05-20 1524401 ImagensiCa
Captura e tels 2025-08-20 152460 Imagens
B FICHADE E91- SAAE ARQUIVOS (0712025 5AAE ARQUIVDS ADMINISTRATIVONAL ..
O Confersncis Didrie de Matersis - WILLIAN ARQUIVOS (0f\2025\S04F\ SAQUNDS\ADMINISTRATIVONAL
Captura e tels 2025-05.25 152657 ImagensCapturss de Tela
Captura de tels 2025-05.25 152653 ImageneCapturss e Tela
Captura de tels 2025-08-25 152652 Imagens e Tea
Captura de tela 2025-09-25 152651
Captura de tels 2025-05-25 152650
Captura de tels 2005-08.25 152640
Witens

Tela 3.46 — Entre em Este Computador.

3. Abra a unidade de arquivos compartilhados.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdveis pelo controle de EPIls; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matricula antes de alterar a linha do servidor.

B Este Computador X +

« e T &} [J > EsteComputador >

Novo T Classificar ~ 3= Visualizar
% Inicio ~ Dispositivos e unidades
) Galeria BR  Discolocal(C) . Unidade de CD (F)

357 GB livre(s) de 464 GB
> b OneDrive

~ Locais de rede

MULTIMIDIA (M) ARQUIVOS (03 ACERVO (03) TEMPOR (Z:)
O Ares de Trabalhe # E mdeﬁ,DDTE E mgﬁsm E msw,zm E m
- Downloads ~ #
= Documentes  #
N Imagens »
@) Msicas »
I3 Videos »

" Fichas de EPI
= Conferéncia Didria

7 Capturas de Tela

> [ Este Computador

> 4 Rede

Tela 3.47 — Abra a unidade de arquivos compartilhados.

4. Entre em ARQUIVOS.
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Quem faz: Um dos Estagidrios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matricula antes de alterar a linha do servidor.

B Este Computador x +

> Este Computador >

Unidade de CD (F:)

Locais de rede

ARQUIVOS (0) ACERVO (Q) TEMPOR (Z
I I I
] . ] _— ‘o—

3 Documentos
P imagens

O Musies

[ videos

Fichas de EPI

apturas de Tela

8 Este Computador

W Rede

Tela 3.50 — Entre em ARQUIVOS.

5. Entre na pasta do ano vigente.
Quem faz: Um dos Estagiarios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matricula antes de alterar a linha do servidor.
&= ARQUIVOS (O) X +
» Este Computador > ARQUIVOS (0) >
&) \Tj T Classificar ~

# Inicio Data c Temanho

& Galeria

™ Marcele - Pessoal

[ Area de Trabalho

B Jhonatan Willian

Tela 3.48 — Entre na pasta do ano vigente.

6. Abra SAAE.
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Quem faz: Um dos Estagidrios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matricula antes de alterar a linha do servidor.

+

Este Computador > ARQUIVOS (O3) >

. Classificar ¥
Data d

# Inicio

aleria

11/

nistrador

B Capturas de Tela

Tela 3.49 — Abra SAAE.

7. Abra ADMINISTRATIVO.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matricula antes de alterar a linha do servidor.

m Araquivos X +

Este Computador > ARQUIVOS(O) > 2026 > S > ARQUIVOS

Novo i = Visualizar ~
£ Inicio Nome B Data de modi 3o Tipo Tamanho
B o Pasta de arqu
A Galeria

& Marcele -

B Area de Trabalho

! Documentos

X Imagens

deos

Tela 3.51 — Abra ADMINISTRATIVO.

8. Entre em ALMOXARIFADO.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matricula antes de alterar a linha do servidor.
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ARQUIVOS > ADMINISTRATIVO

Novo ~ Tl Classificar ~ = Visualizar ~

Data d difi Tipo Tamanho

% Inicio

9| Galeri Pasta de arqu
A Galeria

Pasta de arqu
M Marcele -

B0 Area de Trabalho

Documentos

& Imagens

@ Misicas
e v,

¥ Videos

nferéncia Didria

Tela 3.52 — Entre em ALMOXARIFADO.

9. Abra Fichas de EPI.

Quem faz: Um dos Estagiarios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matricula antes de alterar a linha do servidor.

ALMOXARIFADO <
« @ [ > EsteComputador > ARQUVOS(G) > 2025 > SAAE > ARQUIVOS > ADMINISTRATIVO > ALMOXARIFADO > [ em ALMOXA
D Newe T Clssificar = Wisushzar (B Detalhes
£ inicio
1) Galeria 01 PLANO DE ACAD

AMOS CAZAL
@ OneDrive
Atas de Reunisc

Catslnge

W Area de Trabalhe Conferéncia Didria

& Downloads Contrakde Copos de Agus

3 Documentos Docs Diversos

1 Imagens Empréstimos e Devolugbes de Materiais
Fichas de £F1 .

PRI | ]
1GOR

i videos
Inventério de Estoque

Fichas de EPI

Manusiz 1D0C
Conferéncia Didria Matesiais Ociosos
Capturas de Tela Material de Expeclente

NORMATIVA Almexarifado
8 Exte Computador Oficies
o Rede PLAMILHA DE VENCIMENTOS
Prestagio de Contas
Selicitagbes de COMPRAS
Termos de Doagies
Tansterdncias
Trtinamento de Contrstos
Treinamente Gestso de Matesias

1 Controte de entrega de lacres szuis

24tens Eo
Tela 3.55 — Localize o arquivo da planilha de controle de EPI.

10. Entre na pasta que contém os controles do ano.
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Quem faz: Um dos Estagidrios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado designado
Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matricula antes de alterar a linha do servidor.

@8 Fichas de EPI X +

Este Computador > ARQUIVOS (O) » 6 > > ARQUIVOS > ADMINISTRATIVO > ALMOXARIFADO >  Fichas de EPI

Novo ~

Tipo Temanho

& Inicio

B o sta de arqu
& Galeria
Pasta de arqui
& Marcele—P
T Pasta de arqL

Pasta de arqL

rea de Trabalho

J- Downloads # ntrole de Entrega de EPls

B Documentos : EON EPIS FALIANTES Planilha

B FicHA DEEPI- S

X Imagens
@ Misicas

¥ Videos

S LISTA DE CC 9 6 Planilha

[l feréncia Didria

Tela 3.54 — Entre na pasta que contém os controles do ano.

11. Use o filtro da coluna Matricula.

Quem faz: Um dos Estagiarios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matricula antes de alterar a linha do servidor.

CONTROI = DE ENTREGA DE EPIS - SAAE LUCAS DO RIO VERDE

ADRIANO BARBOSA SILVA Exonerado 14/08/2023

4 CAMISA OPERACIONAL 05/07/2024
ADRIANO BARBOSA SILVA 299 Exonerado  05/07/2024 4 CAMISA OPERACIONAL
ADRIANO BARBOSA SILVA 526 Ativo 14/10/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
ADRIANO DOS SANTOS LIMA 508 Exonerado  15/02/2024 1 CAMISA OPERACIONAL 26/06/2024
ADRIANO DOS SANTOS LIMA 508 Exonerado  26/06/2024 4 CAMISA OPERACIONAL
ADRINEI DA SILVA DA SILVA 522 Ativo 24/06/2024 1 CAMISA OPERACIONAL 11/10/2024
ADRINEI DA SILVA DA SILVA 522 Ativo 11/10/2024 1 CAMISA OPERACIONAL
ADRINEI DA SILVA DA SILVA 522 Ativo 27/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
ALESSANDRO TATARA DE ALMEIDA 489 Ativo 05/09/2023 1 CAMISA OPERACIONAL 26/06/2024
ALESSANDRO TATARA DE ALMEIDA 439 Ativo 26/06/2024 4 CAMISA OPERACIONAL 04/09/2025
ALESSANDRO TATARA DE ALMEIDA 489 Ativo 04/09/2025 2 CAMISA OPERACIONAL
ALEXANDRE DANIEL DEWES 434 Ativo 11/08/2023 4 CAMISA OPERACIONAL 02/07/2024
ALEXANDRE DANIEL DEWES 434 Ativo 02/07/2024 4 CAMISA OPERACIONAL 26/08/2025
ALEXANDRE DANIEL DEWES 434 Ativo 26/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
ALEXANDRE GUERREIRO DA SILVA 548 Ativo 06/03/2025 1 CAMISA OPERACIONAL 26/08/2025
ALEXANDRE GUERREIRO DA SILVA 548 Ativo 26/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
ANDENSON LUIZ RODRIGUES OLIVEIRA 341 Ativo 10/08/2023 4 CAMISA OPERACIONAL 04/07/2024
ANDENSON LUIZ RODRIGUES OLIVEIRA 341 Ativo 04/07/2024 4 CAMISA OPERACIONAL 02/09/2025
ANDENSON LUIZ RODRIGUES OLIVEIRA 341 Ativo 02/09/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
ANDERSON IVISON DOS SANTOS 527 Ativo 12/08/2024 4 CAMISA OPERACIONAL 26/08/2025
ANDERSON IVISON DOS SANTOS 527 Ativo 26/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
ANDRE VERNICIO ARARUNA PIRES 430 Exonerado  13/09/2023 4 CAMISA OPERACIONAL
ANTONIO DA SILVA LEANDRO 294 Ativo 10/08/2023 4 CAMISA OPERACIONAL 17/07/2024
ANTONIO DA SILVA LEANDRO 294 Ativo 17/07/2024 4 CAMISA OPERACIONAL 04/09/2025
ANTONIO DA SILVA LEANDRO 294 Ativo 04/09/2025 2 CAMISA OPERACIONAL

Tela 3.57 — Use o filtro da coluna Matricula.

12. Digite a matricula para localizar o servidor.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matricula antes de alterar a linha do servidor.
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CONTROLE DE ENTREGA DE EPIS - SAAE LUCAS DO RIO VERDE

Data: Entrega

Nome do servidor Nome do EPI

ADRIANO BARBOSA SILVA 4| Classificar do Menor para o Maior Exonerado  14/08/2023 4 CAMISA OPERACIONAL 05/07/2024
ADRIANO BARBOSA SILVA 2 Excnerado  05/07/2024 4 CAMISA OPERACIONAL
ADRIANG BARBOSA SILVA. 2L Ctssifcar do Maior para o Menor Ativo 14/10/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
ADRIANO DOS SANTOS LIMA Classificar pgr Cor > | Exonerado  15/02/2024 1 CAMISA OPERACIONAL 26/06/2024
ADRIANO DOS SANTOS LIMA Exonerado  26/06/2024 4 CAMISA OPERACIONAL
ADRINEI DA SILVA DA SILVA Mado de Exibicio Planilha “| atvo  24f06/202a 1 CAMISA OPERACIONAL 11/10/2024
ADRINEI DA SILVA DA SILVA SZ Limpar Filtro de "Matricula® Ativo 11/10/2024 1 CAMISA OPERACIONAL
ADRINEI DA SILVA DA SILVA Ativo 27/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
ALESSANDRO TATARA DE ALMEIDA Filtrar por Cor ? Ativo 05/09/2023 1 CAMISA OPERACIONAL 26/06/2024
ALESSANDRO TATARA DE ALMEIDA Filtras de Ndmero / > Ativo 26/06/2024 4 CAMISA OPERACIONAL 04/09/2025
ALESSANDRO TATARA DE ALMEIDA Ativo 04/09/2025 2 CAMISA OPERACIONAL
ALEXANDRE DANIEL DEWES 522 X Ativo 11/08/2023 4 CAMISA OPERACIONAL 02/07/2024
ALEXANDRE DANIEL DEWES (Selecionar Todos os Resultados da F Ativo 02/07/2024 4 CAMISA OPERACIONAL 26/08/2025
ALEXANDRE DANIEL DEWES [ Adicionar selegdo atual ao filtro Ativo 26/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
ALEXANDRE GUERREIRO DA SILVA 522 Ativo 06/03/2025 1 CAMISA OPERACIONAL 26/08/2025
ALEXANDRE GUERREIRO DA SILVA Ativo 26/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
ANDENSON LUIZ RODRIGUES OLIVEI Ativo 10/08/2023 4 CAMISA OPERACIONAL 04/07/2024
ANDENSON LUIZ RODRIGUES OLIVEI Ativo 04/07/2024 4 CAMISA OPERACIONAL 02/09/2025
ANDENSON LUIZ RODRIGUES OLIVEI Ativo 02/09/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
ANDERSON IVISON DOS SANTOS Ativo 12/08/2024 4 CAMISA OPERACIONAL 26/08/2025
ANDERSON IVISON DOS SANTOS Ativo 26/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
ANDRE VERNICIO ARARUNA PIRES [ Cancelar || Exenerado  13/09/2023 4 CAMISA OPERACIONAL
ANTONIO DA SILVA LEANDRO .. Ativo 10/08/2023 4 CAMISA OPERACIONAL 17/07/2024
ANTONIO DA SILVA LEANDRO 294 Ativo 17/07/2024 4 CAMISA OPERACIONAL 04/09/2025
ANTONIO DA SILVA LEANDRO 294 Ativo 04/09/2025 2 CAMISA OPERACIONAL
ANTONIO KARLECY BARBOSA DA SILVA 408 Exonerado  10/08/2023 4 CAMISA OPERACIONAL 26/06/2024
ANTONIO KARLECY BARBOSA DA SILVA 408 Exonerado  26/06/2024 4 CAMISA OPERACIONAL
ANTONIO SENA TR Ativn 11/n2/9022 a CAMISA NDFRACIONAL REVLILTIPE

Tela 3.58 — Digite a matricula para localizar o servidor.

13. Se for um servidor novo, inclua-o ao final e depois ordene alfabeticamente.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matricula antes de alterar a linha do servidor.

Controle de Entrega de EPIs - Excel {Falha na Ativagao do Produta)

Inserir  LayoutdaPégina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibir . Entrar £ artilhar
_ = pr N
‘EE . Calibri -1 -|A K == %~  EFQuebrar Texto Automaticamente = Geral - -'- 7] )) = E’( @ E- '%Y p

Colar g NI S- Mesclar e Centralizar ~ D7 . g5 un  4g £ Formatagio Formatar como Estilosde Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e

- 7" Condicioral~  Tabelar  Célulav  ~ - - €7 eFiltrar~ Selecionar -
Area de Transf... & Fonte & Alinhamento Lrl Nimero & Estilo Células Edigdo ~
B3539 ' Fe =
A B € | D | E F G | H |

4 RIO VERDE

Funciondrio Nome do EPI

1562| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 26/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL

1569 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo  26/08/2025 2 CAMISA DEPROTECAO UV

1570| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo  08/09/2025 1 BOTINA DE SEGURANGA

1571| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo  18/09/2025 1 BOTA CANO LONGO PVC 36025 m
1572| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo  18/09/2025 1 LUVA NITRILICA 48383

1573] FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo  22/09/2025 1 LUVA NITRILICA 43883

1574 141 Atvo  29/09/2025 1 LUVA NITRILICA 43883

3534

3540|

3541

3542|

3543

3544

3545|

3545|

3547| -

Planilhal ® [« J L]

Biogty = 0 -——F——+ 100

Tela 3.59 — Se for um servidor novo, inclua-o ao final e depois ordene alfabeticamente.

14. Confira o nome encontrado antes de alterar qualquer registro.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matricula antes de alterar a linha do servidor.
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CONTROLE DE ENTREGA DE EPIS - SAAE LUCAS DO RIO VERDE

ome do servido

TATIANE DA SILVA Classificar de Aa Z 458 Ativo 01/07/2024 4 CAMISA OPERACIONAL
TATIANE DASILVAR= T comersezon 458 Ativo 24/09/2025 2 CAMISA OPERACIONAL
THIAGO DE AZEVED| * £ 137 Ativo 10/02/2023 4 CAMISA OPERACIONAL 26/06/2024
THIAGO DE AZEVED| Classificar per Cor > 137 Ativo 26/06/2024 4 CAMISA OPERACIONAL 25/08/2025
THIAGO DE AZEVED) 137 Ativo 25/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
URBANO JOSEDA S 320 Exonerado  16/08/2023 4 CAMISA OPERACIONAL
VALDECI CANDIDO 456 Ativo 10/08/2023 4 CAMISA OPERACIONAL 26/02/2024
VALDECI CANDIDO 456 Ativo 26/02/2024 1 CAMISA OPERACIONAL 12/03/2024
VALDECI CANDIDO 456 Ativo 12/03/2024 1 CAMISA OPERACIONAL 26/06/2024
VALDECI CANDIDO Filtros de Texto > 456 Ativo 26/06/2024 4 CAMISA OPERACIONAL 26/08/2025
VALDECI CANDIDO 456 Ativo 26/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
VALDIANO DA SILV, Pesquisar ‘ 288 Ativo 11/08/2023 2 CAMISA OPERACIONAL
WALISSON CRUZ PI Selecionar Tude) 420 Ativo 11/08/2023 4 CAMISA OPERACIONAL 02/04/2024
WALISSON CRUZ PI ADRIANO BARBOSA SILVA | 420 Ativo 02/04/2024 1 CAMISA OPERACIONAL 26/06/2024
WALISSON CRUZ Pl ADRIAND DOS SANTOS LIMA 420 Ativo 26/06/2024 4 CAMISA OPERACIONAL 26/08/2025
WALISSON CRUZ Pl ADRINEI DA SILVA DA SILVA 420 Ativo 26/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
WENDELL RAYAN D ALESSANDRO TATARA DE ALMEI 515 Ativo  03/05/2024 1 CAMISA OPERACIONAL 26/06/2024
WENDELL RAYAN D tﬁzgié gﬁ;‘{;ﬁ?ﬁ Qv 515 At?\m 26/06/2024 3 CAMISA OPERACIONAL 01/09/2025
WENDELL RAYAN D ANDENSON LUIZ RODRIGUES OL 515 Ativo 01/09/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
ARLINDO MARIANG T 446 Ativo 11/06/2026 2 CAMISA OPERACIONAL
MARIA DA SILVA |

Tela 3.60 — Confira 0 nome encontrado antes de alterar qualquer registro.

15. Mantenha os arquivos na pasta oficial, sem criar copias paralelas.

Quem faz: Um dos Estagiarios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matricula antes de alterar a linha do servidor.

B Fichas de EPI X +

Este Computador > ARQUIVOS (O:) > 2026 > > ARQUIVOS > ADMINISTRATIVO > ALMOXARIFADO > Fichas de EPI

T Classificar ~ Visualizar ~

Data de ; Tipo Tamanho

% Inicio

Bl Gol Pasta de arq
‘4| Galeria
Pasta de arqui
M Marcele - Pe
Pasta de arq
Pasta de arqui
B Area de Trabalho

I Do

P Documentos b Planilha d

& Imagens . FICHA DE EPI- SAAE 1 it PDF Reader ...

. LISTA DE | 3 Planilha d
@ musi

nferéncia Diaria
BB Administre
@ Fichas deEP|

B Capturas de Tela

Tela 3.61 — Mantenha os arquivos na pasta oficial, sem criar cépias paralelas.

16. Salve a planilha apds cada conjunto de langamentos.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matricula antes de alterar a linha do servidor.
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4 CONTROLE DE ENTREGA DE EPIS - SAAE LUCAS DO RIO VERDE
. > Status | Data: Entrega Data: Traca do
s Nome do servidor Matricla ol Bl doepl Nome do EPI el
5] rvidor o
1658 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 17/01/2025 2 BOTINA DE SEGURANGA 23391 11/06/2025
1659 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 17/01/2025 3 CALGA OPERACIONAL
1660 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 17/01/2025 3 CAMISA OPERACIONAL
1661 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 17/01/2025 1 LUVA PU 32034
1662 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 17/01/2025 1 GCULOS SIGMA 26126
1663 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 17/01/2025 1 PROTETOR AUDITIVO TIPO CONCHA 16050
1664 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 17/01/2025 1 RESPIRADOR PFF2 39235
1665 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 11/06/2025 1 BOTINA DE SEGURANGA 23391 05/03/2025
1666 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 25/08/2025 5 CALGA OPERACIONAL
1667 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 25/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
1668 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 25/08/2025 2 CAMISA DE PROTEGAO UV
1669 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 25/08/2025 1 CAPACETE DE SEGURANGA CLASSE A 8304
1670 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 25/08/2025 1 LUVAPU 37816
1671 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 25/08/2025 1 GCULOS SIGMA 26126
1672 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 05/09/2025 1 BOTINA DE SEGURANGA 29391 08/10/2025
1673 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 16/09/2025 1 LUVA PU 37816
1674 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 08/10/2025 1 BOTINA DE SEGURANGA 29391
1675 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 09/12/2025 1 LUVA TRICOTADA 42304
1676 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 12/12/2025 1 BOTINA DE SEGURANGA 48413 18/03/2026
1677 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 23/12/2025 1 CHAPEU SAFARI
1678 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 26/01/2026 1 LUVAPU 37816
1679 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 28/01/2026 1 BOTINA DE SEGURANGA 48413 =
1680 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 24/02/2026 1 LUVAPU 37816
1681 EDVALDO JOSE DE SANTANA 539 Ativo 18/03/2026 1 BOTINA DE SEGURANGA 43413
1207 ERUAL A IACE RE CARTAMA 30 Aslein A4 AT IANE 1 FALFAA ADCRASIARAL

Tela 3.62 — Salve a planilha apés cada conjunto de langamentos.
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17. Feche o arquivo para liberar o acesso aos demais responsaveis.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matricula antes de alterar a linha do servidor.
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& ADRIANO BARBOSA SILVA 299 Exonerado  04/07/2023 2 LUVALATEX 13/07/2023
7 ADRIANO BARBOSA SILVA 299 Exonerado  13/07/2023 1 CINTODEPARAQUEDISTA 22296/42293
B ADRIAND BARBOSA SILVA ) Exonerado  13/07/2023 2 LUVALATEX 37900 11/08/2023
o ADRIAND BARBOSA SILVA 298 Exonerado  20/07/2023 1 BOTINADE SEGURANCA 1737 04/12/2023
10 ADRIANG BARBOSA SILVA | Exonerado  14/08/2023 4 CALCA OPERACIONAL 0s/07/2024
1| ADRIANO BARBOSA SILVA 293 Exonerado  14/08/2023 4 (CAMISA OPERACIONAL 05/07/2024
12 ADRIANG BARBOSA SILVA. | 299 Exonerado  11/09/2023 1 LUVA LATEX 37900 3
AE] ADRIANO BARBOSA SILVA 299 Exonerado  12/08/2023 1 CAPA DE CHUVA 30012
i ADRIANO BARBOSA SILVA. | 299 Exonerado  18/09/2023 2 LUVA LATEX 37900 13/11/2023
15 ADRIAND BARBOSA SILVA. 209 Excnersdo  13/1/2023 2 LUVA LATEX 37900 0a/12/2023
16| ADRIANO BARBOSA SILVA | Exonerado  04/12/2023 1 BOTINA DE SEGURANGA 17137
17 ADRIANO BARBOSA SILVA 299 Exonersdo  08/12/2023 2 LVALATEX 37900 26/12/2023
18] ADRIANO BARBOSA SILVA | e Exonersdo  26/12/2023 2 LUVALATEX 37500 26/01/2024
] ADRIANO BARBOSA SILVA 299 Exonerado  26/01/2024 2 LUVADEQUATROFIOS 16544
) ADRIANO BARBOSA SILVA | s Exonerado  26/01/2024 2 LUVALATEX 37300 16/05/2024
2 ADRIANO BARBOSA SILVA. 299 Exonerado  13/03/2024 2 (CAMISA DE PROTEGAO UV
2| ADRIAND BARBOSA SILVA | . Exonerado  26/03/2024 1 BOTINA DE SEGURANCA 17137 10/08/2028
Tl ADRIANO BARBOSA SILVA 295 Exonerado  04/04/2024 1 LUVA PU 32034 01/08/2024
2] ADRIANG BARBOSA SILVA | Exonerado  10/04/2024 1 BOTINA DE SEGURANGA 1maz 04/08/2024
25| ADRIANO BARBOSA SILVA 293 Exonerado  16/05/2024 2 LUVA LATEX 37900
2% ADRIANO BARBOSA SILVA | e Exonerado  04/06/2024 1 BOTINA DE SEGURANGA 1737 05/07/2024
a ADRIANO BARBOSA SILVA 299 Exonerado  04/06/2024 1 CHAPEU SAFARI
28 ADRIANO BARBOSA SILVA. | 299 Exonerado  05/07/2028 1 BOTINA DE SEGURANGA 737
2| ADRIAND BARBOSA SILVA 299 Exonerado  05/07/2028 4 CALCAOPERACIONAL
30 ADRIANO BARBOSA SILVA | Exonerado  05/07/2024 4 CAMISA OPERACIONAL
| ADRIANO BARBOSA SILVA 299 Exonersdo  01/08/2024 1 WvaRy 32034
2| ADRIANO BARBOSA SILVA | s Ativa  12/08/2024 1 BOTACANOLONGORVC 32129
EE] ADRIANO BARBOSA SILVA 526 Ao 12/08/2024 2 wvapy 32034
£ ADRIANO BARBOSA SILVA | s Ativa  12/08/2024 2 LUVALATEX 37300 03/10/2024
35 ADRIANO BARBOSA SILVA 526 Ativo  22/08/2024 1 PROTETORSOLAR
38| ADRIAND BARBOSA SILVA | s Atwo  03/10/2024 2 LUVALATEX 37900
37| ADRIANO BARBOSA SILVA 526 Ativo 14/10/2024 1 BOTINA DE SEGURANCA 17137 03/0a/2025 -
Planilhal ® ‘ 3
Pranto. BEo o - U + 0

Tela 3.63 — Feche o arquivo para liberar o acesso aos demais responsaveis.

Faca assim — lancar, devolver e encerrar o controle de EPI
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Use a data da entrega real, ndo a data em que a informacdo estd sendo digitada.

SE HOUVER PROBLEMA

No desligamento, digitalize a ficha, nomeie com o nome completo e guarde fisica e digitalmente por tempo indeterminado.

1. Informe o nome completo do servidor.

Quem faz: Um dos Estagiarios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado

designado

Confira: Os dados eletronicos devem repetir a ficha fisica e o status funcional atualizado.

Nome do servidor

FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS
FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS

Status
Matricul
S B sewidold

Data: Entrega

do EPI

CONTROLE DE ENTREGA DE EPIS - SAAE LUCAS DO RIO VERDE

Nome do EPI

141 Ativo 01/07/2025 1 LUVA LONGA DE PROTECAO UVA/UVE 40506 09/07/2025
141 Ativo 09/07/2025 1 LUVA LONGA DE PROTECAO UVA/UVE 40506 22/08/2025
141 Ativo 14/07/2025 1 BOTINA DE SEGURANGA 29391 08/09/2025
141 Ativo 22/08/2025 1 LUVA NITRILICA 43883

141 Ativo 25/08/2025 1 LUVA LATEX 37900

141 Ativo 26/08/2025 E CALCA OPERACIONAL

141 Ativo 26/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL

141 Ativo 26/08/2025 2 CAMISA DE PROTECAO UV

141 Ativo 08/09/2025 1 BOTINA DE SEGURANCA

141 Ativo 18/09/2025 1 BOTA CANO LONGO PVC 36025 06/04/2026
141 Ativo 18/09/2025 1 LUVA NITRILICA 43883 29/09/2025
141 Ativo 22/09/2025 1 LUVA NiTRILICA 48883 29/09/2025
141 Ativo 29/09/2025 1 LUVA NITRILICA 48883

141 Ativo 13/10/2025 1 LUVA NITRILICA 43883 20/10/2025
141 Ativo 20/10/2025 1 LUVA NiTRILICA 43883

141 Ativo 30/10/2025 1 LUVA LATEX 37900

141 Ativo 10/11/2025 1 LUVA NITRILICA 483883

141 Ativo 19/11/2025 1 LUVA NiTRILICA 40506 08/12/2025
141 Ativo 02/12/2025 1 LUVA TRICOTADA 44304

141 Ativo 08/12/2025 1 LUVA NITRILICA 40506

141 Ativo 09/12/2025 1 BOTINA DE SEGURANCA 48413

141 Ativo 09/12/2025 1 LUVA NITRILICA 48883

141 Ativo 10/02/2026 1 LUVA NITRILICA 483883

141 Ativo 12/03/2026 1 LUVA LATEX 5774 27/03/2026

Tela 3.64 — Informe o0 nome completo do servidor.

2. Confira ou preencha a matricula.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Os dados eletronicos devem repetir a ficha fisica e o status funcional atualizado.
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4 CONTROLE DE ENTREGA DE EPIS - SAAE LUCAS DO RIO VERDE

Funcionario Matricula Status _} Data: Entregg Nome do EPI
5| El senvidoBd  doem - |
lﬁﬁi FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 26/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
1552 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 26/08/2025 2 CAMISA DE PRDTE(;KD uv
1572 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 08/09/2025 1 BOTINA DE SEGURANCA
1571 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 18/09/2025 1 BOTA CANO LONGO PVC 36025 !
1572| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 18/09/2025 1 LUVA NiTRILICA 48883
1573, FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 22/09/2025 1 LUVA NiTRILICA 48883
1574] FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 29/09/2025 1 LUVA NiTRILICA 48883
3538, FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS ————1
3540,
3541
3542
3543
3544
3545
3545
3547| =
Planilhal @® [ ] O

Pronto

SAAE e Almoxarifado | Versdo 01

| Pagina 112

o RO




saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

—— (65) 3549-7700
f 'Y ~ Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde

: \I \ CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
Lucas do Rio Verde-MT CNPJ 01.377.043/0001-53

o C®

Tela 3.65 — Confira ou preencha a matricula.

3. Selecione o status Ativo ou Exonerado.

Quem faz: Um dos Estagiarios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Os dados eletronicos devem repetir a ficha fisica e o status funcional atualizado.

Controle de Entrega de EPs - Excel (Falha na Ativago do Produto) erramentas de Tab B - x
Inserir  LayoutdaPégina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibir ? 0 qu e Entrar £, Compartilhar
“D EE T - A A= 7+ EPQuebrar Texto Automaticamente | Geral - Ej‘ Q € ;‘?‘K iil 2: QY p
Colar NI oS-l . 9 m 4 g5 Formatacio Formatar como Estlosde Inserr Excluit Formator | Clessificar. Localizar e
- Condicional = Tabela=  Célula= = - + % cFitrar~ Selecionar~

lrea de Transf... = Fonte G Alinhamento 5 Niimera 5 Estilo Células Ediao -

D3539 - & >

A ] c o | E | F G H o

17

27

3

4

| - . Status .
s Funcionario o ) ~ [ Nome do EPI
1568| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo  26/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
1569| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo  26/08/2025 2 CAMISA DE PROTEGAO UV
1570 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 1 BOTINA DE SEGURANGA
1571] FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 1 BOTA CANO LONGO PVC 36025 m
1572| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 1 LUVA NITRILICA 48383
1573] FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 1 LUVA NITRILICA 48383
1574 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 1 LUVA NITRILICA 48383
3539| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141
3540
3541
3542|
3543
3544
3545|
3546|
3547 -

Planilhal O] [«I ] [+]

Pronto  Modo de filtro i M o-———+ 100%

Tela 3.66 — Selecione o status Ativo ou Exonerado.

4. Registre a data real da entrega do EPI.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Os dados eletronicos devem repetir a ficha fisica e o status funcional atualizado.

Controle de Entrega de EPIs - Excel (Falha na Ativagdo do Produta) Ferramentas de Tab.. I x
Inserir  layoutdaPdgina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibir Design O que Entrar  §). Compartilhar
= e .
N ;; } Calibri -1 — | ®- ¢ Quebrar Texto Automaticamente | |Geral - -'- Z] v | € ;‘?)( @ Ev ';Y /O
Colar NT s G- = Mesclar & Centralizar T g m G g§ Formatacio Fommatar como Estlosde nserr Excluir Formator | Closificar Localiar e
- Condicional > Tabela~  Célula= | - - - &~ cFiltrar~ Selecionar -
Area de Transf... & Fonte 5 Alinhamento 5 Nimero & Estilo Células Edigio -~
E3539 . fe -
A B € D E | F G H | [+]
1_
2_
3
47
a Funcionério i . i Nome do EPI
1568 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 26/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
1568 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 26/08/2025 2 CAMISA DE PROTECAO UV
1570| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 08/09/2025 1 BOTINA DE SEGURANCA
1571 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 18/09/2025 1 BOTA CANO LONGO PVC 36025 m
1572| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 18/09/2025 LUVA NITRILICA 48883
1573 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 23/09/2025 1 LUVA NITRILICA 48883
1574| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 1 LUVA NITRILICA 48883
3539 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo
3540
3541
3542|
3543
3544
3545
3546
3547] -
Planilhal ® ] ] D
Fronto  Mado de filtro [E5] M o-—+ 100%

Tela 3.67 — Registre a data real da entrega do EPI.
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5. Informe a quantidade entregue.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Os dados eletrénicos devem repetir a ficha fisica e o status funcional atualizado.

Controle de Entrega de EPIs - Excel (Falha na Ativag3o do Produta) erramen ab... cal - (=] X

PR Pagina Inicial Inserir  Layout da Pagina Férmulas  Dados  Revisio  Exibir Design J O quevoc . Entrar £, Compartilhar
= pr— B
N * Calibri %+ B¢ Quebrar Texto Automaticamente | Mimero - - 7 ¥ | S= Ex @ = QY ,O
B - B o
Colar N T §- i &= 3= | [ Mesclar e Centralizar T7. g5 w0 g $g  Formetagho Formatar como Estilosde  Inserir Excluir Formater Classificer Localizar e
- Condicional » Tabela ~ Célula ~ A e Filtrar = Selecionar =
Area de Transf.. & Fonte n Alinhamento & Niimero 5w Estilo Células Edicio »~
F3539 - 13 v
A B C ) | E F G H | [+]
17
27
2
4

Status

— ’ Data: Entrega
Funciondrio Matriculagg)

do EPL

1568| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 26/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL

1569 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 26/08/2025 2 CAMISA DE PROTECAO UV

1570| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 08/09/2025 1

1571 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 18/09/2025 1 36025 M

1572| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 18/09/2025 1 48883

1573 | FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 22/09/2025 1 48883

1574| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 29/09/2025 48883

3539 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 01/10/2025

3540

3541

3542|

3543

3544

3545|

3546|

3547 | =
Planilhal ® [« ]

Pronto  Mado defiftro [E5] M -————+ 100%

Tela 3.68 — Informe a quantidade entregue.

6. Use o nome padronizado do EPI.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Os dados eletronicos devem repetir a ficha fisica e o status funcional atualizado.

Inserir  LayoutdaPégina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibir Design Entrar partilhar
&% Calibri 1 - KA T== B Quebrar Texto Automaticamente | |Geral = = -
Colar E% : NIS-|E Py = fesclar e Centralizar Formatacia Formatar como Etilos de | Inserir Excluir Formatar :. Classficar Localizare
Condicional Tabela Célula - €~ cFilvar - Selecionar -
Area de Transf... Fonte T Alinhamento Estilo Células Edl;ﬁn ~
63539 - x v K =
A B c D E | F G H L[]
17
2_
3
4_
Funciondrio Matricula Slatls Data: Entrega i Nome do EPI
5 | - El servidoBd docrr B
1568 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 26/08/2025 4 CAMISA OPERACIONAL
1569 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 26/08/2025 2 CAMISA DE PROTEGAO UV
1570| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 08/09/2025 1 BOTINA DE SEGURANCA
1571| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 18/09/2025 1 BOTA CANO LONGO PVC 36025 m
1572 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 18/09/2025 LUVA NITRILICA 43883
1573 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 22/09/2025 LUVA NITRILICA 43883
1574| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 29/03/2025 1 LUVA NiTRILICA 48883
3539 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS 141 Ativo 01/10/2025 1] ]
3540|
3541
3542|
3543|
3544|
3545
3546|
3547| =
_Panithar | @) O O
Digite  Modo de filtro H 0| o- +

Tela 3.69 — Use o nome padronizado do EPI.
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7. Registre o nimero do CA.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Os dados eletrénicos devem repetir a ficha fisica e o status funcional atualizado.

Inserit  LayoutdaPagina  Férmulas  Dados Entrar

Calibri Geral

Colar E% ’ NTS-|3 - A~ Formatagéo Formatar como Estlosde | Inserir Excluir Formatar |~ Classificar Localizar &
Condicional Tabela Célula < =7 eFiltrar - Selecionar ~
Area de Transf... = Fonte i) Alinhamento Niamero Estilo Células Edl;if A
H3539 - x v & =
A | E D E F | G H 1 L[«
17
2_
3_
4_
5 | Funciondrio " n i Nome do EPI
1568/ FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS Ativo 26/08/2025 a CAMISA OPERACIONAL
1569 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS Ativo 26/08/2025 2 CAMISA DE PROTECAO UV
1570| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS Ativo 08/09/2025 1 BOTINA DE SEGURANGA
1571| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS Ativo 18/09/2025 1 BOTA CANO LONGO PVC 36025 ]
1572 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS Ativo 18/09/2025 1 LUVA NiTRILICA 48883 29/09/2025
1573| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS Ativo 22/09/2025 1 LUVA NITRILICA 48883 29/09/2025
1574 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS Ativo 29/09/2025 1 LUVA NITRILICA 48883
3539 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS Ativo 01/10/2025 1 BOTINA DE SEGURANGA : |
3540|
3541
3542|
3543
3544|
3545/
3546/
3547 | H
Planilhal [4] 1]
Digite  Moda de filtro E S +

Tela 3.70 — Registre o nimero do CA.

8. Preencha a data de devolug¢ao quando o item retornar.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Os dados eletronicos devem repetir a ficha fisica e o status funcional atualizado.

Controle de Entrega de EPls - Excel (Falha na Ativagdo do Produto)

Arquive Inserit  LayoutdaPégina  Férmulss  Dados  Revisio  Bxibir Design Entrar
"D % Calibri 11 - & A == ®-  EFQuebrarTexto Automaticamente | Geral - l_:)' Q € EX E z- ‘;Y ,C)
B - ¥ -
Coler N T s- ©i- P G- 95 om B g5 Formstagio Formatar como Estlosde | Inserr Excluir Formatar . Classficar Localzar e
- Condicional=  Tabelar  Célula- - - - L Fitrar- Selecionar-
Area de Transf... & Fonte IF} Alinhamento F] Ndamero IF} Estilo Células Edigdo A
13539 < 5 <
A B D E F | G H 1 | [«
1_
2_
37
4_
5 Funciondrio idold [~ i Nome do EPI
1568 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS. Ativo 26/08/2025 a CAMISA OPERACIONAL
1569 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS Ativo 26/08/2025 2 CAMISA DE PROTEGAO UV
1570| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS Ativo 08/09/2025 1 BOTINA DE SEGURANGA :
1571| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS Ativo 18/09/2025 1 BOTA CANO LONGO PVC 36025 m
1572 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS Ativo 18/09/2025 1 LUVA NITRILICA 13883 29/09/2025
1573 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS Ativo 22/09/2025 1 LUVA NITRILICA 43883 29/09/2025
1574| FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS Ative 29/09/2025 1 LUVA NITRILICA 48883
3539 FERNANDO FERREIRA DOS SANTOS Ativo 01/10/2025 1 BOTINA DE SEGURANCA 29391 1
3540
3541
3542
3543|
3544
3543
3545
3547| -
Planilhal [4] D
Pronto  Modo de filtro B El -——+ 100%
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Tela 3.71 — Preencha a data de devolugdo quando o item retornar.

9. No desligamento, digitalize a ficha e salve na pasta REGISTROS com o nome completo.

Quem faz: Um dos Estagiarios responsaveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Os dados eletronicos devem repetir a ficha fisica e o status funcional atualizado.

" Fichas de EPI x + = fa X
<« > 1 &} J > = 2025 > SAAE > ARQUINOS > ADMINISTRATIVO > ALMOXARIFADO » Fichasde EPl > Pesquisar em Fichas de EPI a
@ Novo - % @ (&) W N Classificar ~+ = Visualizar ~ (B Detalhes
£ nicio Nome Datade modificasio  Tipo Temanho
R Golei 7 CARGOS X EPIs 08/09/2025 16:57 Pasta de arquivos
== pocs 03/07/2025 10:29 Pasta de arquives
> @ OneDrive _
| RecisTROS 05/09/2025 13:43 Pasta de arquivos |
Controle de Entrega de EPls 0171072025 14:12 Planilha do Micro 153 KB
0 Area de Trabs # EPIS FALTANTES 08/09/2025 16:30 Planilha do Micra... T8 KE
4 Downloads # f5 FICHA DE EPI- SAAE 06/12/2024 09:59 Microsoft Edge P... 113KE
a Documentos # LISTA DE COBRANGA DE EPI 21/08/2025 16:58 Planilha do Micro. 14 KB
W Imagens 4
@ Musicas  #
[ Videos  #
" Fichas de EPI
= Conferéncia Dig
. REGISTROS
T WILLIAN
v [ Este Computadc
> ¥= Disco Local (C
o Unidade de 0T
Titens 1 item selecionado E =}

Tela 3.72 — No desligamento, digitalize a ficha e salve na pasta REGISTROS com o nome completo.

10. Altere o status para Exonerado e confirme que o servidor ndo aparecera nas cobrangas trimestrais.

Quem faz: Um dos Estagidrios responsdveis pelo controle de EPIs; na auséncia, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado
designado
Confira: Os dados eletronicos devem repetir a ficha fisica e o status funcional atualizado.

Tela 3.73 — Altere o status para Exonerado e confirme que o servidor ndo aparecera nas cobrangas trimestrais.
Checklist de encerramento

[0 Etiquetas legiveis e localiza¢do atualizada;

[ Trés listas individuais geradas e distribuidas;

O Movimentagdes posteriores verificadas;

Diferencas recontadas e comunicadas;

EPI entregue somente apds requisicdo atendida;

CA valido e ficha assinada;

Planilha atualizada e devolugao registrada;

O O oo g

Relatério mensal do RH e cobranca trimestral realizados.

Voltar ao sumario
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CAPITULO 04 — SEPARAGAO E ENTREGA DE MATERIAIS

Resumo operacional — Capitulo 04

Objetivo: entregar o item correto com autorizagdo e assinatura, preservando a segregagdo de fungdes e os saldos por
departamento.

Fluxo 4 - Requisi¢Oes, entrega e transferéncias

Setor cria e Status “Em
autoriza atendimento”?

Atender no Betha e
imprimir

Desfazer e corrigir Y& CDdl_gdo :
requisicao quantidade
conferem?

autorizacao

Preencher ficha e
<II planilha de EPI

Sim

Sim Sepalr:CraF?:)Z;cgglgo e £ EPIZ
€ —/

Nao .
ntregar, assinar e

Atendimento e entrega
e Escolher o departamento do solicitante, localizar requisicao autorizada em “Em atendimento”, usar natureza
“Requisi¢do”, finalizar e imprimir.
e Atender totalmente somente quando toda a quantidade puder ser entregue; ndo substituir codigo por item semelhante
sem corrigir a requisi¢ao.
e A entrega nunca ocorre sem assinatura; em emergéncia, terceiro pode retirar, assinando e datando o verso.

e Separar requisi¢des por dia e guardar comprovantes fisicos e/ou eletrénicos por tempo indeterminado.

Transferéncia entre departamentos

Usar somente quando o solicitante ndo possui saldo: obter autorizagdo do coordenador cedente, anexar o comprovante, registrar
origem e destino, naturezas de entrada e saida, data e hora reais, responsavel, item e quantidade. Finalizar a saida e imediatamente a
entrada no destino. Depois, confirmar e atender a requisicao normalmente.

ATENCAO Transferéncia regulariza saldos e ndo substitui a requisi¢do. Em caso de erro, cancelar antes da finalizagdo; se j4 finalizado,
excluir com autorizagao e justificativa.

Passo a passo — Capitulo 04

Atender requisicbes, separar e entregar materiais, registrar assinaturas e regularizar transferéncias entre
departamentos.

Para que serve

Atender requisicOes, separar e entregar materiais, registrar assinaturas e regularizar transferéncias entre
departamentos.

PARE AQUI

Ndo continue quando faltar documento, autorizagdo, assinatura ou quando a informacdo do sistema estiver diferente da
situacado fisica.
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Responsaveis e segregac¢ao

Atendimento sistémico principal: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Servicos Gerais e Almoxarife de Estoque
autorizados do Almoxarifado;

Os Estagiarios autorizados do Almoxarifado também podem atender no Betha;

O Assessor Técnico | do Almoxarifado responsavel pelas entradas pode separar e entregar, mas ndo pode
atender no sistema, preservando a segregacao de fungdes;

Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo designados do Almoxarifado realizam ou
excluem transferéncias.

Visdo geral da requisicdo

1. Setor cria e autoriza a requisicdo (p. 129)

2. Almoxarifado confere o status Em atendimento (p. 129)

3. Atendente registra o atendimento e imprime (p. 130)

4. Separar os materiais conforme cddigo, quantidade e localizacdo (p. 137)

5. Entregar, colher assinatura e arquivar (p. 137)

1. Confirmar a requisicdo

As requisicdes sdo criadas pelas administrativas dos departamentos Agua, Esgoto, Residuos, Administrativo e
Arrecadagdo. O Almoxarife de Estoque e o Assessor Técnico | responsavel pelas entradas e langamentos podem
criar requisicdes do Almoxarifado para materiais de limpeza e expediente.

A requisicdo precisa estar autorizada e aparecer com o status Em atendimento. Normalmente o préprio usuario
que confecciona autoriza. No Departamento Administrativo, solicite por telefone a autorizagao de uma das
administrativas da Licitagdo.

HORARIO

Retirada: 7h—11h e 13h—17h. Em emergéncia, fins de semana ou feriados, o plantonista comparece. Telefone institucional
do Almoxarifado: (65) 9339-6836.

2. Atender no Betha

1. Escolha o departamento do servidor que fard a retirada.
2. Acesse Requisi¢cOes e localize o status Em atendimento.
3. Abra a requisi¢ao e use a natureza Requisi¢do.

4. Registre o atendimento e finalize.

5. Imprima a requisicao.

6. Somente depois do atendimento e da impressdo, busque e separe os materiais.
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NAO SUBSTITUIR MATERIAL

Se houver item semelhante, volte a requisigdo e substitua o codigo pelo item correto. Nunca entregue um cédigo diferente
sem alterar a requisi¢do.

Faca assim no Betha — atender, imprimir, separar e entregar

O print de cada a¢do estd junto da instrucdo correspondente, até a retirada da folha na impressora.

SE HOUVER PROBLEMA

Se o saldo fisico ou a quantidade estiver diferente, desfagca o atendimento e pecga a correg¢do da requisigdo.

1. Abra o sistema Almoxarifado.

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Servigos Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiarios autorizados do
Almoxarifado; o Assessor Técnico | responsavel pelas entradas e langamentos apenas separa e entrega
Confira: Departamento correto, status Em atendimento, cédigo, quantidade, localizagdo, impressdo e assinatura.

Visiogeral Configurando~  Administrando~  Exe

~ Ewercicio 2026~

Mais solugtes ier todas

(B) (B) (B)

Almaoxarifado Compras Contratos

(B)

Patrimonio

Tela 4.1 — Abra o sistema Almoxarifado.

2. Escolha o almoxarifado do departamento do solicitante.

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Servigos Gerais, AlImoxarife de Estoque ou Estagiarios autorizados do
Almoxarifado; o Assessor Técnico | responsavel pelas entradas e langamentos apenas separa e entrega
Confira: Departamento correto, status Em atendimento, cédigo, quantidade, localizagdo, impressdo e assinatura.
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Qual o almexaritade que deseja trabalhar?

SAAEL - ALMOXARIFADO 1

SAAE - ALMOXARIFADO 2 ELETRICOS

SAAE - ALMOXARIFADO 3 PECAS VEICULOS

SAAE - ALMOXARIFADO 4 M. ESCRITORIO

SAAE - ALMOXARIFADO 5 EPCEEPI

SAAE - ALMOXARIFADO 6 MATERIAL LIMPEZA

SAAE - ALMOXARIFADO 7 GEN. ALIMENTICIO E COPA

SAAE - ALMOXARIFADO 8 UNIFORME

SAAE - ALMOXARIFADO ARIZFFADQ(;‘-()

SAAE - ALMOXARIFADO DEP, ADMINISTRATIVO

SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ESGOTO

v VvV VvV VvV VvV VvV VvV VvV V V V Vv

SAAE - ALMOXARIFADO DEP, RESIDUO

Tela 4.2 — Escolha o almoxarifado do departamento do solicitante.

3. Use os nomes dos cinco departamentos para selecionar o ambiente correto.

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Servigos Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiarios autorizados do
Almoxarifado; o Assessor Técnico | responsavel pelas entradas e langamentos apenas separa e entrega
Confira: Departamento correto, status Em atendimento, codigo, quantidade, localizagdo, impressdo e assinatura.

SAAE - ALMOXARIFADO ARRECADACAOQ

SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ADMINISTRATIVO

SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ESGOTO

SAAE - ALMOXARIFADO DEP. RESIDUO

SAAE - ALMOXARIFADO DEP. AGUA

Tela 4.3 — Use os nomes dos cinco departamentos para selecionar o ambiente correto.
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4. No painel, acesse Requisi¢oes.

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Servigos Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiarios autorizados do
Almoxarifado; o Assessor Técnico | responsavel pelas entradas e langamentos apenas separa e entrega
Confira: Departamento correto, status Em atendimento, cédigo, quantidade, localizagdo, impressao e assinatura.

Visdo geral
Dashboard H Entradas (o} Saidas [c]
Transferéncias x Requisi¢des o Posicdo do estoque m
Materiais e servigos L]

Tela 4.4 — No painel, acesse Requisicoes.

5. Abra a etapa Em atendimento.

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Servigos Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiarios autorizados do
Almoxarifado; o Assessor Técnico | responsavel pelas entradas e langamentos apenas separa e entrega
Confira: Departamento correto, status Em atendimento, cédigo, quantidade, localizagdo, impressdo e assinatura.

- o .
Requisicdes ’ ’
& TODAS © REQUISICOES INTERNAS 3 REQUISICOES ENTRE ALMOXARIFADOS
Requisigdes Aguardando autorizagdo Autorizada Atendida

FILTRARPOR Todas Emediclo Cancelados N30 autorizados

11570 EPI PARA SERVIDORA TATIANE - BOTINA 37 [ Acendida I3
24/09/2025 (13.100,00046 - DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO SAAE) - TATIANE DA SILVA CAMPOS @ PR
11557 GRAMPEADOR DE MESA PARA ARRECADACAO @ o
22/09/2025 (13,100,00045 - DEPARTAMENTO DE ARRECADAGAO SAAE) - VALDIANO DA SILVA 50USA @ sE88
11586 MATERIAL PARA SERVIDOR UTILIZAR NAS ATIVIDADES - CHAVE GRIFO 10" D o
22/09/2025 {13.100,00045 - DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO SAAE) - REGINALDO DE SOUSA SANTOS @ 2B
11554 MATERIAL PARA USO NO SETOR - HIDROMETROS E GUARNICOES 3/4 @ o
22/00/2025 (13.100.00046 - DEPARTAMENTO DE ARRECADAGAD SAAE) - GILSON BORGES DE BRITO @ s B8
11548 MATERIAL RETIRADO PARA EXECUTAR SERVICOS NO PLANTAO - CAIXA DE HIDROMETRO E GUARN\C&O m o
22/09/2025 (13.100.00046 - DEPARTAMENTO DE ARRECADAGAD SAAE) - RODRIGO JUNIOR SCHECK DREHER @ s B
11532  UNIFORME PARA O SERVID EGO GOMES DE AQUINO - TAMANHO: 44 @ o
19/09/2025 (13.100.00046 - DEP TO DE ARRECADAAD SAAE) - DIEGO GOMES DE AQUING @ 788
11526  UNIFORME PARA O SER TAMANHO: 36 [ Acencios 1)
19/09/2025 {13.100.00046 QUES DE ALMEIDA ARANHA @ sESR
Tela 4.5 — Abra a etapa Em atendimento.
6. Localize a requisicdo e abra a engrenagem de acoes.
Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Servicos Gerais, AlImoxarife de Estoque ou Estagiarios autorizados do
Almoxarifado; o Assessor Técnico | responsavel pelas entradas e langamentos apenas separa e entrega
Confira: Departamento correto, status Em atendimento, cédigo, quantidade, localizagdo, impressao e assinatura.
- P (3} (4] ®
FILTRARPOR Todas atendidos parcialmente
11575 MATERIAIS PARA USO NA ETE NORTE D o
2408/2025 (13.300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO) - EDIENNE ANDREZZA DE ARALJO MACEDC ]

Tela 4.6 — Localize a requisicao e abra a engrenagem de ag¢0es.

7. Escolha Atender.

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Servigos Gerais, AlImoxarife de Estoque ou Estagiarios autorizados do
Almoxarifado; o Assessor Técnico | responsavel pelas entradas e langamentos apenas separa e entrega
Confira: Departamento correto, status Em atendimento, codigo, quantidade, localizagdo, impressdo e assinatura.
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_ G 0 .
Requisigdes Aguardando autorizagio Autorizada Em atendimento Atendida
FILTRARPOR Todas Atendidos parcialmente
11575 MATERIAIS PARA USO NA ETE NORTE [ Arencimente 1)
2470972025 (11:300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO) - ECIENNE ANDREZZA DE ARAUIO MACEDO @ sE6a
Agbes disponivels
1-1det | 20 ~  resultados por pagina tens

Coplar

— [

Retornar para

Autorizada

Tela 4.7 — Escolha Atender.

8. Marque os itens e use Atender total somente quando toda a quantidade puder ser entregue.

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Servigos Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiarios autorizados do
Almoxarifado; o Assessor Técnico | responsavel pelas entradas e langamentos apenas separa e entrega
Confira: Departamento correto, status Em atendimento, codigo, quantidade, localizagdo, impressdo e assinatura.

Atendendo requisicdo 11575  Atendimento: 24/09/2025 - 14:31 (igormaciel) 2}
& materizis selecionados _# o | Pesquisar Q T
FILTRARPOR Todos ositens Com salde 3 atender Totalmente atendidos
ITEM * DESCRIGAO s ATENDIDA CANCELADA PENDENTE
4 <1 SABAQ EM PO EMBALAGEM- PLASTICA DE 800 GRAMAS COMPOSICAQ... 2 0 2 0%

T

Tela 4.8 — Marque os itens e use Atender total somente quando toda a quantidade puder ser entregue.

9. Selecione a natureza Requisi¢do e salve o atendimento.

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Servigos Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiarios autorizados do
Almoxarifado; o Assessor Técnico | responsavel pelas entradas e langamentos apenas separa e entrega
Confira: Departamento correto, status Em atendimento, cédigo, quantidade, localizagdo, impressdo e assinatura.

Informando natureza da movimentacao e

e K
Descrigdo

I Requisicdo (5) I X
SALVAR CANCELAR

Tela 4.9 — Selecione a natureza Requisi¢ao e salve o atendimento.

10. Gere a requisi¢do atendida e confira os itens antes de imprimir.

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Servigos Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiarios autorizados do
Almoxarifado; o Assessor Técnico | responsavel pelas entradas e langamentos apenas separa e entrega
Confira: Departamento correto, status Em atendimento, cédigo, quantidade, localizagdo, impressao e assinatura.
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0D
- L .
Requisigies Aguardando autorizacao Autorizada Em atendimento Atendida

FILTRARPOR Todas Atendidos parcialmente

11575 MATERIAIS PARA USO NA ETE NORTE o
24/08/2025 (13:300.00003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO) - EDIENNE ANDREZZA DE ARAUIO MACEDO @ i o

1-1de1 | 20 ~ | resultados por pagina 1

VER RESULTADO

Tela 4.10 — Gere a requisi¢do atendida e confira os itens antes de imprimir.

11. Use Ctrl+P e confirme a impressora.

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Servigos Gerais, AlImoxarife de Estoque ou Estagiarios autorizados do
Almoxarifado; o Assessor Técnico | responsavel pelas entradas e langamentos apenas separa e entrega
Confira: Departamento correto, status Em atendimento, cédigo, quantidade, localizacdo, impressao e assinatura.

ESTADO DE MATO GROSSO Pagina: 1 /1 | imil 1 folha d |
SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE Data: 24/09/2025 mprimir olha de pape!

= Rus Catuipe, 1889 - RID VERDE - Lucas do Rio Verde - MT
CEP: 78462053 CNPJ- 01377 043000153 Telefune: (65) 3549-7715

Ve lc
JQQC ot cnprag be Site: wor be -

Chens oo o weie Y Destino = ALMOXARIFADO_SAIDA ~

Nota de Requisicio de Materiais
Almosarifado; SAAE - ALMONARIFADO DEP. ESGOTD Paginas Tod .
Contiode Custo: 1330000003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANITARIO 9 odas
Solicitante EDIENNE ANDREZZA DE ARAUIO MACEDO
Requisicio N° 11575 de 24/092025 Copias |

Ordem__[Conbgo - Destrigso [ Unidade | Quant Requis | Quant_Atend

1 12065 - AGUA SANITARIA - SOLUCAQ AQUOSA.A BASE DE UN 200 200

Localizaghe Fisica: rull
2 12459 - DESINFETANTE - PARA VASOS E LOUCAS SANITARIAS, N L0 100 Mais definigées A

Localizagko Fiskca: null

3 12837 - LUVA DE PU MULTITATO PRETA DE SEGURANGA PR 200 200
Losalizaghe Fisica: NI12

4 63934 - PAPEL TOALHA - EM BOBINA GOFRADO, 100% CELULOSE UN 100 1,00
Loealizaghs Fiskea: NIP3

s 12472 - SABAO EM PO) EMBALAGEM. PLASTICA DE 300 GRAMAS UN 2,00 200
Loealizagto Fiskca: null

“ 8421 - SABONETE - SAHONETE LIQUIDO, NEUTRO, COMUM PARA UN 100 100
Localizagha Fisica: rull

Observagao:

EDIENNE ANDREZZA DE ARAUIO Gerente

Cancelar

Tela 4.11 — Use Ctrl+P e confirme a impressora.

12. Retire a folha, separe os materiais, entregue e colha a assinatura.

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Servigos Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiarios autorizados do
Almoxarifado; o Assessor Técnico | responsavel pelas entradas e langamentos apenas separa e entrega
Confira: Departamento correto, status Em atendimento, cédigo, quantidade, localizagdo, impressao e assinatura.
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Tela 4.12 — Retire a folha, separe os materiais, entregue e colha a assinatura.

13. Saida imediata.

Quem faz: Ajudante Administrativo e Almoxarife de Estoque
Confira: Departamento correto, status Em atendimento, cédigo, quantidade, localizagdo, impressdo e assinatura

X 2 SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE ~  Exercicio 2 N . N
Movimentos de materials Rotinas do almoxarifado

> Inventérios

Entradas

+ENTRADA |v

» Encerrsmentos

Artefatos
» Transferéncias + Relatérios e
feréncia Finalizada
Interagdes entre sistemas
FILTRARPOR Todas Emrecebiments Devohvidas , Conizuil
3957 17/0872026 1770872026 )
T cia enire simaxariados - (1321 )2 - DEPARTAMENTO DO SISTEMA AGUA) Rs 45.68 S HB %

Tela 4.13 — Localize, na tela de entradas a entrada que deseja realizar a saida imediata.

14. Apés localizar a entrada, clique na engrenagem e aplique a saida imediata.

Quem faz: Ajudante Administrativo e Almoxarife de Estoque
Confira: Departamento correto, status Em atendimento, cédigo, quantidade, localizagdo, impressdo e assinatura

1 4 SERVICO AUTONOMOG AGUA ESGOTO LUCAS DO RIC VERDE ~  Exercicio 2026~  SAAE - ALMOXARIFADO DEP. AGUA v

Entradas

+ENTRADA ‘v

€) em conferéncia Finalizada
FILTRARPOR Todas Em recebimento  Devolvidas
3957 17/08/2026 17/08/2026 Finalizada /& >
Transferénda etre almorariades - (13  DEPARTAMENTO DO SISTEMAAGUA) rs 4568 sada
3354 Pregio Eletrbnico com Registro de Pregos pars Contratagio de empresa especializada no fornecimento de mater. 1710872026 1770872026 Agdes disponiveis
1Em o - ERARTAMENTO DO GUE RS 1.037,80 & 18674 tens

14/08/2026 110812026
Rs 241,50 + 16676
14/08/2026 1410812026 )
RS 642,00 SO S
3948 PREGAQ ELETRONICO COM REGISTRO DE PREGOS PARA CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NO FORNEC... 14/08/2026 14/08/2026 @
1-Em or Aquisiclo - {13. EPARTAMENTD DD SISTEMA AGUA] R51.821.26 S EHB R
3345 PREGAQ ELETRONICO COM REGISTRO DE PRECOS PARA CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NG FORNEC. 14/08/2026 1410812026 )
1-Emrada Por Aquisiglo - {12 EPARTAMENTO DO SISTEMA AGUA) R 34932 FET-YA
3944 PREGAO ELETRONICO COM REGISTRO DE PRECOS PARA CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NO FORNEC . 1470872026 14/08/2026 )
1-Em or Aquisico - (13. EPARTAMENTD DO SISTEMA AGUA] RS 1.530.61 S B
3342 PREGAQ ELETRONICO COM REGISTRO DE PRECC PARA CONTRATACAG DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA AQUISI... 110872026 1110812026 )
1-Emrada Por Aquisiglo - {12 EPARTAMENTO DO SISTEMA AGUA) RS3.400,10 P
3340 Pregéo EletrBnico com Registro de Pregos para contratagio de empresa especializada no fornecimento de materia... 10/08/2026 10/08/2026 )
EPARTAMENTO DO SISTEMA AGUA] RS 250,00 SOB
3935 Pregdo EletrBnico com Registro de Pregos ;, promocionais per - 10/08/2026 10/08/2026 o
1-Entrada Por Aquisigio - {13 EPARTAT RS 998,40 + 16615 sEER
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Tela 4.14 — Localize, na tela de entradas a entrada que deseja realizar a saida imediata.

15. Informe o nome do servidor que esta retirando o material, mantendo o organograma e a natureza
“aplicacao direta”.

Aplicando saida imediata 3ssz

Data e hora * Utilizar data/hora da entrada Organograma *

17/08/2026 14:44:51 £ || 13200.00002 - DEPARTAMENTO DO SISTEMA AGUA

Responsavel Retirado por

MARCELE ROCHA VIEIRA (073.223.181-70)

Matureza da movimentag3o *

1-Aplicagio Dirsca

Observagdes

Transferéncia autorizada pela coordenadora Flavia.

Tela 4.15 — Informe o nome do servidor que esta fazendo a retirada.

16. Salve a movimentagdo.

Aplicando saida imediata 3357

Data e hora * Utilizar data/hora da entrada Organograma *

17/08/2026 14:44:51 B8 | | 12200.00002 - DEPARTAMENTO DO SISTEMA AGUA

Responsvel Retirado por

MARCELE ROCHA VIEIRA (072222.18170) % w | | MARCELE ROCHA VIEIRA (072.223.181-70)

Natureza da movimentagdo *
1-Aplicagio Direta
Observaces

Transferéncia autorizada pels coordenadora Fiduia.

Tela 4.16 — Salve a movimentacgao.

16. Va para a aba de saida e localize a saida imediata realizada.
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Saidas ”
Artetucos B a T
“ Finslizada
FUTARPOR Todas £ edcio
55 Requisgios) TLIOMAR ARRUDA MARTINS 1oanes °
Rs 4568 siax
Teens Penuislo RS WIGUEL D05 SANTOS T e
2z o sEem
16881 Reguisglo SIOMAR PEREIRA LOPES o ®
2 RS 18054 sEea
1eem0 R (S RAIMUNDO ITAMAR FEREIRA DIAS 171082026 e
rsomts sEom
18585 Reuisigiols CLIVERSON LUZ DENLISKI DE SOUZA T °
00m0r Ty PR
6688 Requisido s ARLINDO MARJANO DA SILVA JUNIOR s °
RS 7180 siaa
Teees. Requiscdo oRESTES Luiz ot souza 1o °
o sEem
ELISOMAR SRV LOPES T °
R 63.07 rE8x
EDVALDOJOSE DE SANTANA T °
R 65.07 sa8q
682 RequizgiolS DANIEL ARTIAGA DS SANTOS 1 B
150 FEY T
e 10SE ROBERTO SILVA GAMA s B
Rs1303 rocm
T8 Reauisilo CLIVERSON LUIZ DENISK) DE SOUZA o ®
20 mam ssew
e, 1-dplic MARLANA REAS STEFANELLD - °
mano sEew

Tela 4.17 — Na tela de saidas, localize a saida imediata realizada.

17. Ao localizar a saida, clique no icone da impressora e aguarde a geracdo do comprovante.

et

ezt 51

ORESTES LU DF SOUZA

"m0z

RS 63,07 PR Y

e Reuisigho S) ELrSOMAR SILVA LOPES. e B
20000003 - 0 rseor T

63 Requisio ) EOVALDOJOSE DI SANTANA rncaus )
220050002 DE e T

a2 Requisiio S) OANEL ARTIAGA DOS SANTOS e @
. Rsiston saew

681 Requisio ) JOSEROBERTO SILVA GAMA rncans )
0c R$ 330036 PR Y

& Requisigio S) CLeveRSON LUz DENLISK D souZA e ®
s e LT

8678 1-Apiiagho Direws WARIANA RIBAS STEFANELLO rncanes )
DETAME R0 raew

RuBENS MGUEL DS SANTOS - b

e FELCE

6672 1-4piicagho Direia MARIANA RIBAS STEFANELLO a2z °
#1030 rieaw

PAILD SERGI0 FICHER omaczuzs B

Re1e0 siem

16669 Requisicdo (5)

o RO

Gerando relatdrio_ Aguarde o
processamento!

VER RESULTADOD

Tela 4.18 — Clique no icone da impressora para gerar o comprovante.

17. Imprima o comprovante e solicite a assinatura do servidor, ou envie via 1DOC solicitando a assinatura.
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ESTADO DE MATO GROSSO Pagina: 1 / 1
SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE Data: 17/08/2026

e Rua Catuipe., 1889 - RIO VERDE - Lucas do Rio Verde - MT
~ CEP: CEP: 78462-053 (CNPJ: CNPJ: 01.377.043/0001-53 Telefone: Telefone: (65) 3549-
f OG %=  E-mail: compra@saaelrv.com. br Site: www.saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

Lucas do Rlo Vesdo -MT

Nota de saida
Saida n® 16676
Data: 17/08/2026 08:33:18 Natureza: 1-Aplicaciio Direta
Almoxarifado: SAAE - ALMOXARIFADO DEP. AGUA
Organograma: 13.200.00002 - DEPARTAMENTO DO SISTEMA AGUA

Ordem [ Cod. Mat. Descrigio I Un. | Quantidade
1 68643 LUVA DESCARTAVEL LATEX LUVA CIRURGICA EM LATEX X 5,000
NATURAL, HIPOALERGICA, SEM PO, TAMANHOS P MEG.LUVA
PARA SER USADA EM LABORATORIO. CAIXA COM S0PAR/100
UNIDADES.

Data MARIANA RIBAS STEFANELLO

Tela 4.19 — Imprima o comprovante e solicite a assinatura do servidor.

3. Corrigir quantidade ou item

Se a quantidade fisica for menor, maior ou diferente da requisitada, ndo faca uma entrega informal.
1. Abra “Requisi¢Ges atendidas”.
2. Selecione a requisi¢do e clique na engrenagem.

3. Abra “Atendimentos” e use a lixeira para desfazer o atendimento necessario.
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4. Para corrigir requisitante ou item, retorne por etapas, com justificativa, até a etapa “Em edi¢do”.
5. O responsdvel pela requisicdo altera a quantidade ou o cédigo e envia novamente para atendimento.

6. Atenda e imprima a versdo corrigida.

4, Separar e entregar

Na requisi¢do impressa, confira nome, cédigo, quantidade e localiza¢cdo; ndo é obrigatério conferir a data nem
o departamento;

A entrega nunca ocorre sem assinatura;

Em emergéncia, outra pessoa pode retirar. Ela assina e coloca a data no verso;

Para EPI, além da requisicdo, preencha a ficha e a planilha do Capitulo 3 — Controle de EPIs (p. 95);

Separe as requisi¢cdes por dia e, no fim do més, guarde em caixa identificada;
Mantenha o comprovante fisico e/ou eletrénico por tempo indeterminado.

5. Transferir saldo entre departamentos

O QUE E A TRANSFERENCIA

Como os materiais ficam juntos fisicamente, a transferéncia é uma regularizacdao dos saldos no Betha. Ela ndo substitui a
requisicdao e nao representa uma etapa do atendimento.

1. Confirme que o departamento solicitante ndo possui saldo suficiente.
2. Obtenha autorizagao do coordenador do departamento que cederd o material.

3. Anexe no Betha o comprovante da autorizagao. Prints de WhatsApp podem ser usados para formalizar a
autorizagao.

4. No departamento de origem, crie a transferéncia, selecione o destino e use as naturezas: Entrada —
Transferéncias entre almoxarifados; Saida — Transferéncia(s).

5. Informe data e hora reais e o usuario que realizou a transferéncia.

6. Adicione item e quantidade e finalize a saida.

7. No departamento de destino, o mesmo servidor confere e finaliza a entrada imediatamente.
8

. Depois, o setor deve confirmar a requisicao (p. 129) e o Almoxarifado deve atendé-la no Betha (p. 130).

Se houver erro, acesse o departamento de origem, abra Transferéncias, selecione o registro e use a lixeira. As
movimentagdes de entrada e saida serdao excluidas. Atualmente, o Betha ndo exige justificativa ou autorizagdo
para a exclusdo; por isso, confira cuidadosamente antes de excluir.

Faca assim no Betha — transferir saldo entre departamentos

A transferéncia regulariza o saldo; depois dela ainda serd necessario confirmar a requisicdo (p. 129) e atendé-la no
Betha (p. 130).

SE HOUVER PROBLEMA
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Se qualquer dado estiver errado, exclua a transferéncia pela origem e refaca. Confira antes porque o sistema ndo exige
justificativa.

1. No painel do Almoxarifado, acesse Transferéncias.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo

no destino.
Visdo geral
Dashboard = Entradas @ Saidas ]
Transferéncias x Requisi¢bes -1 Posicdo do estoque m
Materiais e servigos -]

Tela 4.13 — No painel do Almoxarifado, acesse Transferéncias.

2. Clique em + Transferéncia.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

Transferéncias Executanda » Movime ais > Tra -

Finalizada

FILTRARPOR Todas Em edigio

675 transferéncia autorizada por valdiano IGOR BISPO MACIEL 11/09/2025 - 08:08:08 [ Finaiizada ]
3.100.00046 - DEPARTAMENTO DF ARRECADAGAO SAAE) (13:20.00031 - DEPTO DE AGUA) #3030 % 12951 @& o

666 Transferéncla de um chapéu drabe do departamento de arrecadacdo para o departamento administrativo, autori. 20/08/2025 - 13:04:55 D
(1310000046 - DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO SAAE) (13.100.00001 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO), FISCAL 42998 412760 @ @ of

Tela 4.14 — Clique em + Transferéncia.

3. Abra o formulario de nova transferéncia.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado

Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

SAAE e Almoxarifado | Versdo 01 | Péagina 129

o C®




saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

O CH®

—_ (65) 3549-7700

J—QG‘S Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde

- CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT

Lucas do Rio Verde-MT CNPJ 01.377.043/0001-53
Adicionando transferéncia 2]

INFORMAGCOES GERAIS ANEXOS

Origem

Almoxarifado ™ Organograma =

SAAE - ALMOXARIFADO ARRECADACAQ X v v

Destino
Almoxarifado ™ Organograma =

SAAE - ALMOXARIFADO ARRECADACAD o v

Natureza da movimentacao

Entrada Saida ™

~ . X r
Data e hora da transferéncia Responsavel

24/09/2025 15:47:53 = v

Observagdes

SALVAR E ADICIONAR ITENS CANCELAR

Tela 4.15 — Abra o formulario de nova transferéncia.

4, Selecione o almoxarifado de origem.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado

Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.
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Adicionando transferéncia 2]

INFORMAGCOES GERAIS ANEXOS

Origem

Almoxarifado ™ Organograma =

SAAE - ALMOXARIFADO ARRECADACAQ X v v

Destino
Almoxarifado ™ Organograma =

SAAE - ALMOXARIFADO ARRECADACAD o v

Natureza da movimentacao

Entrada Saida ™

~ . X r
Data e hora da transferéncia Responsavel

24/09/2025 15:47:53 = v

Observagdes

SALVAR E ADICIONAR ITENS CANCELAR

Tela 4.16 — Selecione o almoxarifado de origem.

5. Selecione o organograma correspondente a origem.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado

Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.
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Adicionando transferéncia e

INFORMAGOES GERAIS ANEXOS

Origem
Almoxarifado * Organograma *
SAAE - ALMOXARIFADO ARRECADACAD X ow 13.100.00046 - DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO SAAE How
Destino
Almoxarifado * Organograma *
SAAE - ALMOXARIFADO ARRECADACAD X v v

Natureza da movimentacao

Entrada * Saida *

- . X -
Data e hora da transferéncia Responsavel

24/09/2025 15:47:53 = ~

Observagdes

SALVAR E ADICIONAR ITENS CANCELAR

Tela 4.17 — Selecione o organograma correspondente a origem.

6. Selecione o almoxarifado de destino.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.
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Adicionando transferéncia 2]
INFORMAQ@ES GERAIS ANEXOS
QOrigem
Almoxarifado * Organograma *
SAAME - ALMOXARIFADO ARRECADA(;;E\O K ow 13.100.00046 - DEPARTAMENTO DE r’-\RRECADA{;ﬁ\O SAAE K ow
Destino
Almoxarifado * Organograma *
SAAE - ALMOXARIFADO DEP. AGUA X ow |[ ~ ]‘
Natureza da movimentacao
Entrada * Saida *
Data e hora da transferéncia * Responsavel
24/09/2025 15:47:53 = w
Observagdes

SALVAR E ADICIONAR ITENS CANCELAR

Tela 4.18 — Selecione o almoxarifado de destino.

7. Selecione o organograma correspondente ao destino.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsdvel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.
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Lucas do Rio Verde-MT

Adicionando transferéncia

INFORMAGCOES GERAIS ANEXOS

Origem
Almoxarifado ™

SAAE - ALMOXARIFADO ARRECADACAD

Destino

Almoxarifado ™

SAAE - ALMOXARIFADO DEP. AGUA

Natureza da movimentacao

Entrada *

~ . X -
Data e hora da transferéncia Responsavel

24/09/2025 15:47:53 =]

Observagbes

saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

(65) 3549-7700

Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
CNPJ 01.377.043/0001-53

e

Organograma ™

Ko 13.100.00046 - DEPARTAMENTO DE ARRECADACAD SAAE X v

Organograma *

Ko 13.200.00031 - DEPTO DE AGUA ® o~

Saida *

SALVAR E ADICIONAR ITENS CANCELAR

Tela 4.19 — Selecione o organograma correspondente ao destino.

8. Abra os campos de natureza da movimentagao.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo

no destino.
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Adicionando transferéncia e

INFORMAGOES GERAIS ANEXOS

Origem
Almoxarifado * Organograma *
SAAE - ALMOXARIFADO ARRECADACAD X v 13.100.00046 - DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO SAAE X o
Destino
Almoxarifado ™ Organograma *
SAAE - ALMOXARIFADO DEP. AGUA Ko 13.200.00031 - DEPTO DE AGUA K ow

Natureza da movimentacdo

Entrada - Saida *

= . & z
Data e hora da transferéncia Responsavel

24/09/2025 15:47:53 = w

Observagdes

SALVAR E ADICIONAR ITENS CANCELAR

9. Na entrada, escolha Transferéncias entre almoxarifados.

Tela 4.20 — Abra os campos de natureza da movimentagao.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

Natureza da movimentacdo

Entrada * Saida ™

Transferéncia (E)

Transferéncia entre almoxarifados -

Transferéncia entre estoques

Tela 4.21 — Na entrada, escolha Transferéncias entre almoxarifados.

10. Na saida, escolha Transferéncia(s).

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsdvel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.
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Natureza da movimentagao
Entrada ™

Transferéncia entre almoxarifados

saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

(65) 3549-7700

Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
CNPJ 01.377.043/0001-53

Saida *

=~ . X =
Data e hora da transferéncia Responsavel

24/09/2025 15:47:53 =

Tela 4.22 — Na saida, escolha Transferéncia(s).

11. Informe a data e a hora reais da transferéncia.

Transferéncia (S)

SAIDA POR TRANSFERENCIA

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo

no destino.
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e 1 # -
Data e hora da transferéncia Responsavel

24/09/2025 15:47:53 =

L Set  w| 2025 w| 2 15:47:53

D 5 T Q@ ©Q 5 5 H M 5

1 2 3 4 5 & »
o

4 15 16 17 18 19 20

21 22 25 Iy 25 26 27

28 29 30

= 3

Tela 4.23 — Informe a data e a hora reais da transferéncia.

12. Selecione o servidor responsavel pela operagao.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsdvel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.
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Data e hora da transferéncia * Responsavel
25/09/2025 09:34:12 @ w
Observagies

Tela 4.24 — Selecione o servidor responsavel pela operagao.

13. Confirme que o nome exibido é o de quem esta realizando a transferéncia.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

Editando transferéncia auw (7]

INFGRMM;&ES GERAIS  ANEXOS

Origem
Almoxarifado * Organograma *
SAAE - ALMOXARIFADD DEP. ESGOTO X v 13.300.00003 - DEPARTAMEMTOD ESGOTOD SAMITARIO e
Destino
Almoxarifado * Organograma *
SAAE - ALMOXARIFADO DEP. AGLIA How 13.200.00002 - DEPARTAMEMTOD DO SISTEMA AGUA ~

Natureza da movimentacao

Entrada * Saida *
Transferéncia entre almoxarifados ® o SAIDA POR TRAMSFERENCIA -
Data & hora da transferéncia * Responsavel
17/08/2026 10:59:39 E marcele e

Observagies MARCELE INES ROOS [908.858.051-00)

Transferéncia autorizada pela coo

MARCELE ROCHA VIEIRA (073.223.181-70)

marcele ainda ndo existe.

W EXCLUIR CANCELER

Tela 4.25 — Confirme que o nome exibido é o de quem esta realizando a transferéncia.

14. Em Observagoes, registre quem autorizou a movimentagao.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
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no destino.
Data e hora da transferéncia * Responsavel
Observagdes

FOI AUTORIZADA A TRANFERENCIA PELO CORDENADOR

SALVAR E ADICIONAR ITENS ‘ ~ SALVAR CANCELAR
Tela 4.26 — Em Observagoes, registre quem autorizou a movimentagao.

15. Anexe a autorizagdo quando o comprovante estiver disponivel.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

9 VIA FRASSON

uma certa urgéncia

Bomdia ., ,

Sim, te encaminho o retorno da empresa

10:51

Teve algum retorno?

Boatarde _, .

Autorizado transferencia de 15 mascaras pff2 para adm - almoxarifado ¢

1R
14718

Boa tarde ! Essa SF. ainda foi recebido no almoxarifado da Autarquia.

Editada 15:05 «

Bom dia
Autorizado transferir uma botina 36 para o dpto de agua ., 02

+ @b

Tela 4.27 — Anexe a autoriza¢do quando o comprovante estiver disponivel.

16. Clique em Salvar e adicionar itens.
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Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado

Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

~ . X =
Data e hora da transferéncia Responsavel

23/09/2025 13:08:19 =] x

W

Observagdes

22

’ SALVAR E ADICIONAR ITENS | ~ SALVAR CANCELAR

Tela 4.28 — Clique em Salvar e adicionar itens.

17. Clique em + Item.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado

Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsdvel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

Listando itens ss3 -]

< = | Pesqul’sar Q Tv

FILTRARPOR Todas

Ainda ndo ha itens por aqui. Adicionar

FECHAR

Tela 4.29 — Clique em + Item.

18. Digite o cddigo ou selecione a descri¢ao do material.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado

Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.
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e
Adicionando item e

Cadigo de barras

P
Descrigdo

Especifica‘;éo’r Unidade de medida

Saldo Quantidade *

Tela 4.30 — Digite o cédigo ou selecione a descricao do material.

19. Confira o saldo disponivel no departamento de origem.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

Especificagdo * Unidade de medida

1 - ADAPTADOR - ADAPTADOR DE COMPRESSAQ EM POLIPROPILENO (PP), PARA TUBO EM PEAD,... X ~ UN_ (unidade sem fracionamel

Saldo Quantidade *

80 ‘

Tela 4.31 — Confira o saldo disponivel no departamento de origem.

20. Informe a quantidade autorizada para transferéncia.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

Especificagdo * Unidade de medida

1 - ADAPTADOR - ADAPTADCOR DE COMPRESSAQ EM POLIPROPILENO (PP), PARA TUBO EM PEAD,.. X v UN_ (unidade sem fracioname

Saldo Quantidade N

80 1|“—

Tela 4.32 — Informe a quantidade autorizada para transferéncia.
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21. Revise material, unidade e quantidade.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

Adicionando item 2]

Cédigo de barras
| |

—
Descrigao

706658 - ADAPTADOR - ADAPTADOR DE COMPRESSAQ EM POLIPROPILENO (PP), PARA TUBO EM PEAD, 32 MM X 36" - LIGACAQ PREDI... X v

Especificagdo * Unidade de medida

1 - ADAPTADOR - ADAPTADOR DE COMPRESSAQ EM POLIPROPILENO (PP), PARA TUBO EM PEAD,... X UN_(unidade sem fracioname!

Saldo Quantidade *

80 |

Tela 4.33 — Revise material, unidade e quantidade.

22. Clique em Salvar no item.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado

Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

oo &
Descrigéo

706658 - ADAPTADOR - ADAPTADOR DE COMPRESSAQ EM POLIPROPILENO (PP), PARA TUBO EM PEAD, 32 MM X 34" - LIGACAQ PREDI... X ~

Especificagdo * Unidade de medida

1 - ADAPTADOR - ADAPTADOR DE COMPRESSAQ EM POLIPROPILENO (PP), PARA TUBO EM PEAD,... X ~ UN_ (unidade sem fracionamel

Saldo Quantidade ®

80 1]

SALVAR SALVAR E ADICIONAR NOVO CANCELAR

Tela 4.34 — Clique em Salvar no item.

23. Feche a janela de itens depois de conferir a relagao.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado

Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.
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Listando itens sz3 5]

+ MEM 2 || Pesquisar | Q T~
FILTRAR POR  Todas
ITEM ¥ DESCRIGAO % QUANTIDADE % VALOR UNITARIO (Rs) VALOR TOTAL (RS)
Q1 ADAPTADOR - ADAPTADOR DE COMPRESSAQ EM POLIPROPILEMO (PP), PARA TU... 1 £ B
1-1de1 | 20 ~ | resultados por pagina 1

FECHAR

Tela 4.35 — Feche a janela de itens depois de conferir a relacdo.

24. Localize a transferéncia ainda em edigdo.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsdvel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

B & SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIOVERDE ~  Exercicio 2026~ SMAE - ALMOXARIFADO DEP. AGUA

T Eescards » Wemarnos e masa » e
) Finsizaca
AUTRARPOR Todss Em esicio

2 TRANSFERENCIA AUTORIZADA PELO COORDENADOR SIDMAR 1608 BISPD MACIEL Twosmms. e oD
12 GUN 5 300003 . DEPAR #3801 418608 Tea
57, TRANFERENCIA ALITCRIZADA PELO COORDENADOR SIDMAR 1508 BISPOMACIEL s s o
25000552 DEARTAVENT DO SSTEMA AGL 30000003 DESARTAVENTO ESCOTO SANTARO) +3908 416220 3

MARCILE ROCHA VIDRA ]
34168 roa
MARCELE ROCHA VIERA ons. s Cunaizacs
+378 416297 =ha
1G0R BISPOMACIEL ovenas. a3 o
43007 4 16220 T

26 Traraferénas autoriada pela coardenador Smer MARCELE ROCHA VIERA s e
2 Guw & 1210000 DB onmEsTRATI, 50 sane AL
25 Transterdneis aUtorizada pelo CoOMENSdr Sima. MARCELE ROCHA VIERA oss - 132333 o
329070002 - DEPSATAVENTO DOSSTEMA AGUAL -+ 13 13030001 - DEPARTAVENTD AOMINSTRATIVO FSCALACAD (AAE 3010 #1608 som
o rderacior Sdmar MARCILE ROCHA VERA 4SS - 134 oo
Tk G 2100000 OMINSTRATIVO, G 42 151 »oa
1508 BISPOMACIEL oveias - 1308 s
3681 418892 e
1608 WISPO MACIEL Do0an2S - 111000 D
3076 4 15588 2o
MARCELE ROCHA VIERA ouns s o
#3630 415807 = 8o
795 Transteréncia autorizada pelo coardenador Sidmar MARCELE ROCHA ViRA iaouzes. anz208 o
i} 2003 - DERAS TEMA AGUAI (1 M6 - DEFARTAMENTO D6 ARRECADACAD SAAE +3624 4153 LK
™ 1508 BISPO MACIEL oo s s
#3615 1534 =8
783 Transferéncia auterizada pelo coardenador Sidmar MARCELE ROCHA VIERA ] ™
1120000000 - DIFARTAVENTD DO SSTEMAAGUAL -+ 11330000003 - DEPARTAMENTO ESGOTO SANTARK) #3613 415326 sha

Tela 4.36 — Localize a transferéncia ainda em edigao.

25. Abra a engrenagem da transferéncia.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsdvel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

Executando > Movimentos de materiais > Transferéncias

Transferéncias

+ TRANSFERENCIA & || Pesquisar Q Tv

©) Finalizada

FILTRARPOR Todas Em edicio \

683 TESTANDO 1GOR BISPO MACIEL 25/09/2025 - 13:08:19
(12100.00046 - DEPARTAMENTO DE ARREGADAGAO SAAE) - (13.200.00031 - DEFTO DEAGUA) ’

/"
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Tela 4.37 — Abra a engrenagem da transferéncia.

26. Escolha Finalizar para concluir a saida.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

Transferéncias

+ TRANSFERENCIA & || Pesquisa Q| v

Finalizada

FILTRARPOR Todas Em edigio

683 TESTANDO 1GOR BISPO MACIEL 25/09/2025 - 13:08:19
3.100.00046 - DEPARTAMENTO DE ARRE: e | 5031 - DEPTO DEAG saa
675 transferéncia autorizada por Valdiano 1GOR BISPO MACIEL 1170972025 - 08:08:08 AsSes disponivels
3.100.00046 - DEPARTAMENTO DE ARRECADAGAO SAAE 3.200,00031 - DEPTO DEAG £3030 ¥ 12951 tens

666 Transferéncia de um chapéu arabe do departamento de arrecadac3o para o departamento administrativo, autori.. MARCELE ROCHA VIEIRA 20/08/2025 - 13:04:55 Finaliz

Tela 4.38 — Escolha Finalizar para concluir a saida.

27. Confirme que a transferéncia mudou para Finalizada.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

B 2 SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LLICAS DO RIOVERDE - Exercicic 2026 ~ SAAE - ALMCKARIFADO DEP. AGUA ~

Transferéncias & » Movimencas da matarias » T as

Finallzada

FILTRARPOR Todss _Emscicie

160k B8P0 MACEL 168208 - 134
#3541 416619 EEE]

1608 sesp0 MACIEL 2ama0s - 150129
2508 41620 rE%

MARCELE ROCHAVIERA Tevm7r2n2s - cezon
#3055 4 16363 T

MARCELE ROCHAVIERA s s
02045 DEPARTAME #3078 16297 ®wa

425 TRANFERENGA ALTCRIZADA PEL CORDENADOR SDMAR PARA O DEPARTAMENTO DE ARRECADAGAD 1608 BE5PO MACIEL TS ey
[PARTAME A AGUA 16 IPARTAMENTO DE ARRECADACAD SAAE + 3847 @ 16222 *0e

56 Tronsferéncio ausprizada peso coordenador Simar MARCELS ROCHAVIERA sesmsa00s - 34224
12 s (121000 K

425 Transteréncia autorizada pelo coordenador Scmar MARCELE ROCHAVIERA 16082008 132553
- DEPARTAMENTD DO SISTEMA AGU ORBATAMENT TRAT, ASCALD a #3010 416099 =%

Tela 4.39 — Confirme que a transferéncia mudou para Finalizada.

28. Abra outra aba do Betha e selecione o departamento de destino.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado
Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

Transferéncias

| Finsizade
ey — o
- sl gt | fevtatiin
e e = =
s 2204 PELO SIDMAR PARA O TO DE ARRECADAGAO. 1608 BISPOMAGE. o102 07057 it

Tela 4.40 — Abra outra aba do Betha e selecione o departamento de destino.

29. No destino, acesse Entradas.
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Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado

Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

- x * x| [ Amosarifado x| [ Amoxaifade x [ wmonarifado *x O Mmoxarifade x

O Amoadtade X | x | x|+ - 8 x
« © @ % almoxarifadobethacloud/#/entidades/ZGFOYWINC2USMTcNSH bR g Jexercicios/2025/c faco/SAAE%:20-520AL MOXARIFADC%20DEP 3620AGUA * 0@
Visiogeral  Configurando~  Administrando v Executando v -

¥ & SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE~ Exercicio 2025~ SAAE - ALMOXARIFADO DEP, AGUA

Visdo geral
Dashboard - Entradas @ Saidas ]
Transferéncias x RequisicBes =3 Posi¢do do estoque m
Materiais e servicos =

Tela 4.41 — No destino, acesse Entradas.

30. Localize a entrada gerada pela transferéncia.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado

Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsavel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

Administrando v Executando v
& 4 SERVICO AUTONOMO AGUAESGOTO LUCAS DO RIO VERDE ~  Exercicio 2025~ SAAE - ALMOXARIFADO DEP. AGUA «
Entradas Lnanda > >
+ENTRADA | v o a T~
) Em conferéncia Finalizada
FILTRARPOR Todas Emrecebimento Devalvidas
3012 2570872025 @ | selicitagses de entrada =
RS 470 sEsa
. . N quisar Q T~
3066 Pregio Eletronico com Registro de Pregos de futura e eventual contratago de empr... 2410872025 240912025 [ Finasaada I}
Entrada Por Aquisigh EPARTAME SISTEMA 73 800,00 ¥ 13137 soBa

Tela 4.42 — Localize a entrada gerada pela transferéncia.

31. Abra a engrenagem da entrada e confira origem, item e quantidade.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado

Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsdvel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.

Administrando v Executando v

3 A SERVICO AUTONOMO 25~ SAAE - ALMOXARIFADO DEP. AGUA ~

Entradas sE
+ENTRADA | v o a T~
) Em conferéncia Finalizada
FILTRARPOR Todas Emrecebimento Devalvidas
3012 2570872025 @ > solicitagdes de entrada =
- N - Pesquisan a T~
3066 Pregio Eletronico com Registro de Pregos de futura e eventual contratago de empr... 2410872025 240912025 [ Finasaada I}
Entrada Por Aquisigh EPARTAME SISTEMA 73 800,00 ¥ 13137 soBa

Tela 4.43 — Abra a engrenagem da entrada e confira origem, item e quantidade.

32. Escolha Finalizar para concluir a entrada no destino.

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado

Confira: Autorizagdo, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saida, responsdvel, item, quantidade e finalizagdo
no destino.
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e Executando @ marerias > Entradas
) em conferénda ) Finalizada
FLTRARPOR Todas Em recebimento Devolvidas
3074 2510872025 © > Solicitagdes de entrada o
Transferénci entre simoxarifads - (1320000031 - DEPTO DE AGUA) RS 470 T
- el Pesquisar a T~
3066 Pregdo Eletrnico com Registro de Pregos de futura e eventual contratagao de empr... 24/09/2025 24/00/2025 AgBes disponivels .
1-Entrada Por Aquisigio - (13.200.00002 - DEPARTAMENTO DO SISTEMA AGUA) RS 800,00 + 13137 Itens
3065 Frr— 20002008 Enviar para conferéncia ‘
Transfergncn enre aimoxarifodos - {13.200.00002 - DEPARTAMENTO DO SISTEMA AGUA #4550 ————.
3064 TRONICO COM REGISTRO DE PRECO PARA CONTRATACAQ DE EMPRES... 1211212024 1211242024 [ Finasizada JE)
quisicha - (13.200.00002 - DEPARTAMENTO DO SISTEMA AGUA) 5 25.000,00 P
3062 Contratacdo de empresa especializada no fornecimento de materiais, equipamento.. 24/08/2025 24/09/2025 @ o
“Entrada Por Aquisigo - (13.200.00002 - DEPARTAMENTC DO SISTEMA AGUA) RS 1.420,00 + 13136 FECE-T
19/09/2025 19/09/2025 i 2 /3 it =
_— @@ o Ainda ndo ha solicitacdes de entrada
Trs 0002 RS 4859 /BB I
por aqui
052 190912025 19/09/2025 [ Finaszacs )
Transferéncia entre almoxarifsdos - (13.200.00031 - DEPTO DE AGUA) RS 7490 -3

Tela 4.44 — Escolha Finalizar para concluir a entrada no destino.

Checklist de encerramento

Requisicdo autorizada e com status Em atendimento;
Atendimento feito por servidor autorizado;

Cddigo e quantidade conferidos;

Corregdes formalizadas na prdpria requisicado;
Entrega assinada e arquivada;

EPI registrado também na ficha e planilha;

Transferéncia autorizada, anexada e finalizada no destino;

O O o0O0oooo o™

Requisicdo feita apds a transferéncia.

Voltar ao sumario
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CAPITULO 05 — INVENTARIO DE MATERIAIS DO ALMOXARIFADO

Resumo operacional — Capitulo 05

Objetivo: planejar, executar e registrar o inventdrio fisico, conciliando as contagens com o Betha e tratando formalmente as
diferencgas.

Fluxo 5 - Inventario de materiais

Planejar e Preparar Realizar até Apurar e Auditar,
comunicar estoque e listas 3 contagens autorizar ajustes registrar e reabrir

Pontos de controle

¢ Definir o cronograma dos dois inventdrios anuais e submeté-lo a aprovagao da Diregdo.

e Manter o Almoxarifado fechado durante as contagens; retirada emergencial somente acompanhada por responsavel do
inventario.

¢ Regularizar entradas, requisicdes, documentos e localizagdes antes do inicio.

e Realizar a primeira contagem sem acesso ao saldo do sistema e, se necessario, segunda e terceira contagens independentes.
e Efetuar ajustes somente apds apuracgao, justificativa e autorizagao.

e Executar auditoria por amostragem, calcular a acuracidade e arquivar o relatério final e as evidéncias.

Prazos e frequéncia

I .

Planejamento e aprovagdo Defini¢do anual, preferencialmente em janeiro.

Comunicagdo geral Circular no 1Doc com antecedéncia minima de 30 dias.

Retirada antecipada Orientagdo aos setores para retirada na semana anterior.
Execugdo do inventario Cinco dias, de segunda a sexta-feira, com o Almoxarifado fechado.
Frequéncia Dois inventarios anuais, preferencialmente em junho e dezembro.
Auditoria e relatério final Concluir antes da reabertura do Almoxarifado.

REGISTROS Cronograma, circulares, relatério de posigdo, listas e fichas de contagem, justificativas, autorizagdes,
ajustes, auditoria, acuracidade e relatério final.

Passo a passo — Capitulo 05
Planejar e executar o inventdrio, registrar as contagens no Betha, tratar diferengas e reabrir o Almoxarifado com seguranga e

rastreabilidade.

Para que serve
Confirmar se o estoque fisico corresponde aos saldos registrados, identificar causas de diferencas e assegurar que todo
ajuste seja autorizado e comprovado.

PARE AQUI N3o inicie a contagem enquanto houver entrada pendente, requisi¢do ndo atendida, material sem
localizagdo ou lista com saldo do sistema visivel.

Almoxarife de Estoque e Coordenagdo Servidor treinado e formalmente Ajustes somente apos apuragdo,
do Almoxarifado e Patriménio designado justificativa e autorizagdo.
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Visdo geral da rotina

1. Planejar as datas e comunicar servidores, setores e fornecedores.
2. Preparar o estoque, o relatorio e as listas sem saldo visivel.

3. Executar a primeira contagem e as recontagens necessarias.

4. Apurar as diferencgas e obter autorizagdo para os ajustes.

5. Registrar e encerrar o inventario no Betha.

6. Auditar, calcular a acuracidade, arquivar e reabrir o Almoxarifado.

1. Planejar e comunicar o inventario

Sao realizados dois inventarios anuais, preferencialmente em junho e dezembro. A Coordenagdo define as semanas no
planejamento anual e as submete a aprovac¢do da Dire¢do. Cada inventario ocorre de segunda a sexta-feira, periodo em
qgue o Almoxarifado permanece fechado para recebimentos e entregas, salvo emergéncia formalmente acompanhada.

Registre no 1Doc a circular com as datas aprovadas do inventario

Quem faz: Coordenacgdo do Almoxarifado e Patrimonio ou servidor formalmente designado
Confira: datas, periodo de fechamento, destinatarios, antecedéncia minima de 30 dias e protocolo do 1Doc

& Circular 102/2026 | Recebids | | Enviads | m | ‘ | 0
Gl AmdsC Inventario Almoxarifado SEMANA 26/2026 M
i
Coordenador de Almoxarifado e
Patrimanio Prezados Servidores,
+ Em atendimento as exigéncias da normativa do Almoxarifado, INFORMAMOS que no periodo do dia 22 a 26 de junho de 2026 serd
Ver setores (53) realizado o INVENTARIO do estoque do Almoxarifado do SAAE; portanto, neste periodo, o Almexarifado

estara FECHADO para RECEBIMENTO e RETIRADA de materiais.

18/05/2026 10:35 Atenciosamente,

Amés Silva do Cazal
Coordenador do Almoxarifado e Patriménio

Quem & visualizou?
Tela 5.1 — Registre no 1Doc a circular com as datas aprovadas do inventario.

Emita circular orientando a retirada antecipada dos materiais necessarios ao periodo de fechamento

Quem faz: Coordenacgdo do Almoxarifado e Patrimonio ou servidor formalmente designado
Confira: prazo para retirada, setores destinatarios, orientagées de emergéncia e registro da comunicagdo

SAAE e Almoxarifado | Versdo 01 | Péagina 148




saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

~ (65) 3549-7700
J’ 'Y ~ Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde

: — \ CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
Lucas do Rio Verde-MT CNPJ 01.377.043/0001-53

o C®

& Circular 135/2026 | Recehids | | Envisds | m ‘ ‘ ‘ 0

Amés C INVENTARIO Semana 26: Retirada Antecipada de Materiais até 19/06/2026 v*
Coordenador de Almoxarifada e
TormET Prezados Servidores,
+ Conforme j& comunicado, o Almoxarifado do SAAE estara fechado do dia 22 3 26 de junho de 2026 para a realizacdo do inventario semestral
Ver setores (53) para atendimento do inciso 4.7 da normativa do Almoxarifado:

* "Semestralmente, o Almoxarifado deve fazer uma contagem fisica, confrontando com os saldos existentes escriturados no Sistema
17/06/2026 09:40 de Almoxarifado.”

Temos solicitado que se faca até o dia 19/06/2026 uma retirada antecipada de materiais para atender possiveis demandas que possam

surgir no periodo do ir ario onde nio s reali entradas e nem saidas de materiais.

Segue processo de como retirar os materiais até o dia 19/06/2026 conforme orientacdo do Controle Interno:

1. Toda retirada antecipada de materiais serd apenas e unicamente via requisicio.

2. Na criac3o da requisicdo devera ser colocado o seguinte texto no campo da destinagdo/aplicagdo do material: “materiais reservados
para atendimento das demandas do periodo de 22 a 26 de junho de 2026, quando o Almoxarifado estara fechado
para inventario de estogue.”

3. As requisicbes serdo impressas em 2 vias pelo Almoxarifado: uma para atendimento e arguivamento no Almoxarifado e outra para ficar
em posse do servidor requerente dos materiais.

4. Cada REQUISICAO devera ter & destinacio dos materiais com os nimeros das OSs gue deve ser informada via comando interno no
1Doc pelo servidor cujo nome consta na requisico ou pelo seu Coordenador entre os dias 29/062026 e 03/07/2026.

5. 0 comando interno devera ser encaminhade via 1Doc para o Coordenador imediato com copias para a Supervisdo do setor, para
‘0 Administrativo do Operacional e para o Administrativo do Almoxarifado.

6. No corpo do comando interno deve constar os nimerso das requisicdes de retirada e os ndmeros das OSs de atendimentao.

7. O Comando Interno deve ser assinado pelo Servidor ou Cordenador gue solicitou a requisicdo.

8. Caso o servidor requerente ndo possua 1Doc, deverd solicitar que seu Coordenador providencie a devida prestagdo de contas via 1Doc.

Atenciosamente,

Amés Silva do Cazal
Coordenador do Almoxarifado e Patriménio

SR

Tela 5.2 — Emita circular orientando a retirada antecipada dos materiais necessarios ao periodo de fechamento.

Solicite ao setor de Compras que informe aos fornecedores a suspensdo temporaria dos recebimentos. Havendo entrega
ou retirada emergencial durante o fechamento, a movimentagdo deve ser acompanhada pelo responsavel do inventario
e registrada para conciliagao.

2. Preparar o estoque, o relatorio e as listas

Até a sexta-feira anterior, regularize todas as entradas, requisi¢Ges e localizagdes. Organize os materiais por prateleira e
prepare as listas com cddigo, descricdo e localizagdo. O saldo do sistema ndo pode aparecer na lista entregue ao
primeiro conferente.

No mddulo Almoxarifado, abra Executando e acesse Relatérios

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado
Confira: médulo, departamento, data-base e acesso ao relatério correto
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€« =2 C @ 23 almoxarifado.betha.cloud/#/entidades/ZGFO0YWIhc2UsMTexNSxlbnRpdHkENzgyNA= =/exercicios/2026/contextoAlmoxarifado/SAAE%20-%20

gz | Whatspp 1Doc SAAE P Webmail Almoxarifa... Suite Betha {5 ECOSYS () Sansys |pj SansysBl @ BAMEX Frota SAAE.. /% Abrange SAAE  -= Rastre

Visdo geral Configurando~  Administrando v | Executando v

x -’_v SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE~ Exercicio 2 - - . .
Movimentos de materiais Rotinas do almoxarifado

» Requisicdes > Inventarios
Visdo geral > Entradas > Encerramentos
> Saidas Artefatos

Dashboard » Transferéncias

Interagdes entre sistemas

> Contabil
Transferéncias e ey s
Materiais e servicos =

Tela 5.3 — No moddulo Almoxarifado, abra Executando e acesse Relatérios.

Pesquise e selecione o relatério Posi¢cdo do estoque — LRV

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado

Confira: nome do relatdrio, data-base e versao disponivel

Assistente (F4)

posicio do estoque

FILTRAR POR [ Relatorios <> Scripts Relatérios Favoritos Sc

Entrada  Gerenciais  Saida

Bl Posicdo do Estogue

% B Posicdo do Estogue - LRV

Bl Posicdo do Estoque v2

Tela 5.4 — Pesquise e selecione o relatério Posi¢do do estoque — LRV.

Informe todos os almoxarifados inventariados e gere o relatério consolidado

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado
Confira: almoxarifados, organogramas, data-base e opgdo de consolidacdo
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EXECULANUU TEIdorno

Posicso do Estoque - LRV | Verséo 9

Almoxarifado *
SAAE - ALMOXARIFADO DEP. AGUA X  SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ESGOTO X
SAAE - ALMOXARIFADO DEP. RESIDUO x  SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ADMINISTRATIVO

SAAE - ALMOXARIFADO ARRECADAQ:\O x

soA|es sonsweied @)

~Data il

Data especifica v 20/08/2026 =]

Grupo

Classe

sewue2a1 sagdnaaxy @)

Material

Status

Todos x v
Demonst. Especificagéo

Nao X v
Desconsiderar material com saldo fisico zero

Sim X v

Opgdes de excecugdo

- . . N
) Abrir relatério ao finalizar a execugdo

@ ravicae

S )
) Enviar por e-mail

» o
) Armazenar relatério na ferramenta de Documentos

—
Monitoramento em tempa real &

Opgbes de exportacio
PoF_ Q) HIML O ™1 O xmL O csv @

XLS aDs DOC DOCX ooT
@ OPCOES ~ EXECUTAR CANCELAR

Tela 5.5 — Informe todos os almoxarifados inventariados e gere o relatério consolidado.

Antes de liberar as listas, confirme:

¢ Todas as notas fiscais dos materiais recebidos foram langadas e os itens foram guardados;

e Nenhum material com saldo esta sem localizagdo ou prateleira;

» Todas as requisi¢des anteriores foram atendidas e os materiais foram entregues;

e O relatdrio corresponde a data-base definida para o inventario.

Confira no relatério os cddigos, descrigoes, saldos e localizagées que abastecerdo a planilha de controle

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado
Confira: integridade do relatdrio, codigos ativos, localizagdo e total consolidado por almoxarifado
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Almaxarifado: [SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ADMINISTRATIVO, SAAE - ALMOXARIFADO DEP. AGUA, SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ESGOTO, SAAE -
ALMOXARIFADO DEP. RESIDUD, SAAE - ALMOXARIFADO ARRECADAGAQ]

Report 2614

Cod. IDe?.{:rigﬁo Saldo Qtd. Qtd. Ponto Reposigio Localizagéo Fisica
T18464 [ABRACADEIRA 2 POLEGADAS COW BUCHAE PARAFUSO BWM [ 56,0000 0,0000" 0,0000 " 0,0000 M1P14
11364 JABRACADEIRA - DE METAL TIPQ CUNHA, DE 1. 1/2° 20,0000"] 0,0000" 0,0000" 0,0000 MN1P14
711366 JABRACADEIRA - DE METAL, TIPO U, 3/4", PARA ABRACADEIRA 4 r 4

21 |PARA FIOS E CABOS ELETRICOS 3,0000 0,0000 0,0000 0,0000 MN1P14
r (ABRACADEIRA DE NYLON, COM DIMENSOES DE 100X2, 5MM, 4 r r
65095 A COR BRANCA - PACOTE COM 100 UNIDADES 5,0000 5,0000 50,0000 10,0000 N1P4
r FHRACAUEIRA PARA ELEITRODUITO DE PVC RIGIDD 17, NA i 4 r r
64597 JCOR CINZA, ANTICHAMA COM TRAVA, COM 01 FURC PARA 214,0000 5,0000 50,0000 10,0000 N1P4
FIXACAD. CONFORME NBR 5580
s ACENDEDOR - PALITO DE FOSFORO EXTRA LONGO EM T r r
12436 ADEIRA. CADGA 50 UNIDADE 4,0000 0,0000 0,0000 0,0000 N1P3
Lf MCENDEDOR - TIPQ ISQUEIRQ, DE PLASTICO, TAMANHO 4 r r
68123 SRANDE. COMBUSTIVEL A BASE DE FLUIDD 4,0000 0,0000 0,0000 0,0000 N1P3
Lf MCOPLAMENTO PARA PAINEL (FLANGE) PARA ELETROCALHA 4 r r
84830 o oE GALVANIZADO. COM DIMENSGES DE 10:10CM 22,0000 20000 50,0000 40000 NiP14
¥ MDAPTADOR - ADAPTADOR DE COMPRESSAQ EM I 4 ¥ r
12618 0L IPROPILENG (PP). PARA TUBO EM PEAD. 20 MM X % 2.530,0000 §.000,0000 3.000,0000 2.000,0000 N1PT1UNPI12
r MUAR | AUUR - AUAP | AUUR UE GUMPRESSAU EM r ¥ r r
70665 POLIPROPILENG (PP), PARA TUBOD EM PEAD, 32 MM X 20MM-
A 'L ) 87,0000 2,0000 20,0000 5,0000 N2P10
9 LIGACAQ PREDIAL DE AGUA, NA COR CINZA QU PRETA, ! ' ! !
N0 MACHN CONFARME NORMA VIGFNTE
r HLIAF | AUUR - AUAF | AUUR UE GUMPRESSAU EM F r r r
70685 [POLIPROPILENG (PP), PARA TUBO EM PEAD, 32 MM X %" -
A C ) 557,0000 1,0000 8,0000 2,0000 MN2P10
8 | IGACAD PREDIAL DE AGUA, NA COR CINZA OU PRETA, ! ! ! !
RNSMa MARHN CONFNRME NORMA VIRFNTE
r FLAR T AU — AUAE | AU INFERIUR EM AU INUA UE £ r L4 r r
11385 POLEGADAS (ROSCA MACHO BSP) PARA A SAIDA DA BOMBA,
53 ONDE SERA ACOPLADO A UMA LUVA EMBUTIDA EM MATERIAL 2,0000 0,0000 0,0000 0,0000 N1P13
UPVC CRI DE 2" POLEGADAS (ROSCA MACHO UPVC CRI) ™
"N ATERTANN E CAERTIFICANM NN IMMETRMN
711365 JADAPTADOR — CONECTOR/ ADAPTADOR PARACONDULETE [ 4 r r

78 huLneLo = 5,0000 0,0000 0,0000 0,0000 NAP14
r (ADAPTADOR CURTO COM BOLSA E ROSCAPARAREGISTRO | 4 r r
B1663 4,0000 1,0000 3,0000 2,0000 M2P11

GOMM X 2°. PYC MARROM.1-O MATERIAL DEVERA SER INJETA ! ! ! !

Tela 5.6 — Confira no relatério os codigos, descrigoes, saldos e localizagdes que abastecerdo a planilha de controle.

3. Executar as contagens e tratar diferencas

Identifique cada ficha com o inventario, a data, o nimero da contagem e o nome do conferente. A primeira contagem é
cega e independente. O conferente ndo pode consultar o saldo do Betha nem receber informacédo da contagem anterior.

Distribua as fichas identificadas e registre a primeira contagem cega

Quem faz: Equipe do Almoxarifado formalmente designada para o inventdrio
Confira: identificagdo da ficha, auséncia do saldo, localizagdo correta, quantidade e assinatura do conferente
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Tela 5.7 — Distribua as fichas identificadas e registre a primeira contagem cega.

Se a primeira contagem coincidir com o saldo do sistema, o item é considerado conciliado. Se houver diferenga, emita
uma segunda lista para outro conferente. Persistindo a divergéncia, realize terceira contagem independente. O item
sera conciliado quando uma contagem vdlida coincidir com o saldo ou quando duas contagens independentes
coincidirem entre si.

Consolide as trés contagens e destaque somente as diferengas que ainda exigem apuragao

Quem faz: Equipe do Almoxarifado e Coordenagdo
Confira: independéncia dos conferentes, repeticdo das quantidades, causa provavel e itens pendentes
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Tela 5.8 — Consolide as trés contagens e destaque somente as diferengas que ainda exigem apuragao.

Para cada diferenca, verifique entradas, requisi¢des, transferéncias, unidade de medida, localizagdo e movimentagdes
ocorridas durante o fechamento. Registre a causa conhecida e submeta o ajuste a Coordenagdo. Nenhuma diferenca
autoriza ajuste automatico.

4. Registrar e encerrar o inventdrio no Betha

Somente depois de concluir as contagens e obter as autorizagGes, registre os itens inventariados e os ajustes no Betha.

No mddulo Almoxarifado, escolha o almoxarifado correto e acesse Executando > Inventarios

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenagdo
Confira: almoxarifado, departamento, competéncia e usuario responsavel

Visdogeral  Configurando~  Administrando~ = Executando v

X —1; SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE ~  Exercicio 2 - .. . .
Movimentos de materiais Rotinas do almoxarifado

> Requisicdes > Inventarios

Visdo geral > Entradas » Encerramentos

> Saidas Artefatos
Dashboard » Transferéncias » Relatorios e

Interagdes entre sistemas
> Contabil

Transferéncias - ey

Materiais e servicos =

Tela 5.9 — No mddulo Almoxarifado, escolha o almoxarifado correto e acesse Executando > Inventarios.

Clique em + Inventario para iniciar o registro

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenagdo
Confira: inexisténcia de inventario duplicado e periodo correto
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Visdo geral Configurando ~  Administrando ~ Executando v

1 4 SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE ~  Exercicio 2026~ SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ADN

Inventarios

o Em contagem

Tela 5.10 — Clique em + Inventario para iniciar o registro.

Informe responsavel, nimero de contagens e participantes; depois salve e inicie a inclusdo dos itens

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenagéo
Confira: responsavel, datas, trés contagens quando aplicadvel e relagdo completa dos participantes

Adicionando inventario e

INFORMAGOES GERAIS ANEXOS DADOS ADICIONAIS

Data e hora da abertura ™ Date e hora do encerramento Almoxarifado

21/08/2026 13:27:27 =] SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ADMINISTRATIVO

*
Responsavel N de contagens

AMOS SILVA DO CAZAL (643.455.132-00) x

- 3 -

Equipe
|

Observagbes

SALVARE CONTARITENS | ~ SALVAR CAMNCELAR

Tela 5.11 — Informe responsdvel, nimero de contagens e participantes; depois salve e inicie a inclusdo dos itens.

Clique em + Item

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenagdo
Confira: inventario correto e status que permite inclusdo

SAAE e Almoxarifado | Versdo 01 | Péagina 155




saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

s (65) 3549-7700
J’ 'Y o~ Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde

: — \ CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
Lucas do Rio Verde-MT CNPJ 01.377.043/0001-53

Contando itens do inventario

+ ITEM Hv | &2 || pesquisar

Ainda ndo ha itens por aqui. Adicionar

FECHAR

Tela 5.12 — Clique em + Item.

Pesquise os materiais pelos cédigos inventariados

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenagdo
Confira: cédigo, descri¢do, unidade e correspondéncia com a ficha de contagem

Adicionando itens a contagem 2]
Mv  =v | & Pesquisar QT
ITEM CODIGO  * DESCRICAO * ESPECIFICAGAD ¢ QUANTIDADE
- 1 65095 ABRACADEIRA DE NYLON, COM DIMENSOES DE 100X2,5MM, NA C...  ABRACADEIRA DE NYLON, COM DIMENSOES DE 1... 1,000 +
- 2 12436 ACENDEDOR - PALITO DE FOSFORO EXTRA LONGO,EM MADEIRA, C...  ACENDEDOR - BALITO DE FOSFORO EXTRA LONG... 4,000 +
- E 68123 ACENDEDOR - TIPO ISQUEIRD, DE PLASTICO, TAMANHO GRANDE, ... ACENDEDOR - TIPO ISQUEIRO, DE PLASTICO, TA... 3000 +
- 4 9837 ADESIVO AUTOMOTIVO IMPRESSO PARA APLICAGAO EM VEICULOS... ADESIVO AUTOMOTIVO IMPRESSO PARA APLICA... 2300 +
- 5 67277 AGENDA - ANUAL EXECUTIVA BASICA EM ESPIRAL, UM DIAPOR PA..  AGENDA - ANUAL EXECUTIVA BASICA EM ESPIRAL... 7+
- 6 12485 AGUA SANITARIA - SOLUCAQ AQUOSA,A BASE DE HIPOCLORITO 5...  AGUA SANITARIA - SOLUCAO AQUOSA A BASE DE... 23+
~ 7 63909 ALCOOL ETILICO A 70% - 70%,EM ALMOTOLIA PLASTICA (S00ML)E.. ALCOOL ETILICO A 70% - 70%,EM ALMOTOLIA PL... 15 +
~ g 67317 ALCOOL ETILICO - COM TEOR ALCOOLICO DE 70 GL. HIDRATADO, ...  ALCOOL ETILICO - COM TEOR ALCOOLICO DE 70 ... 38 +
- s 10226 APAGADOR P/ QUADRO BRANCO, DE FELTRO, COM PORTA PINCEL... APAGADOR - PARA QUADRO BRANCO DE PLASTI... : o+
- 10 707441 APARELHO ULTRASONICO PARA INIZIR LATIDOS DE CACHORRO, P...  APARELHO ULTRASONICO PARA INIEIR LATIDOS ... 4+
hd 1" 63912 APLICADOR PARA FITA ADESIVA LACRE - EM PLASTICO RESISTENTE,... APLICADOR PARA FITA ADESIVA LACRE - EM PLAS... 1+
hd 12 63153 APONTADOR DE LAPIS - DE PLASTICO, SIMPLES, COM DEPOSITO APONTADOR DE LAPIS - DE PLASTICO, SIMPLES, ... 14 +
- 13 704291 APONTADOR PARA LAPIS - DE METAL. SIMPLES APONTADOR PARA LAPIS - DE METAL, SIMPLES 1M1+
- 14 63274 AREIA MEDIA SECA AREIA MEDIA SECA 30,060 +
hd 15 169541 AVENTAL DE PROTECAO - CONFECCIONADO EM TECIDO DE ALGO... AVENTAL DE PROTECAO - CONFECCIONADO EM ... 1+
hd 16 708785 BALAO PLASTICO - BALAO TIPO BEXIGA, EM LATEX N® 16 COR MET... BALAO PLASTICO - BALAO TIPO BEXIGA, EM LATE... 20,000 +
> 17 68389 BALAO PLASTICO - EM BORRACHA, TAMANHO N° 7, CORES VARIAD... BALAQ PLASTICO - EM BORRACHA, TAMANHO N-°... 6 +
- 18 163288 BARBANTE EM ROLO COM NO MINIMO 01 QUILOGRAMA, COR CR... 2 - BARBANTE EM ROLO COM NO MINIMO 01 QU... 4,000 +
- 19 68324 BLOCO FLIP CHART, MEDINDO 64X83CM, 75GR/M2, NA COR BRAN...  BLOCO FLIP CHART, MEDINDO 64X83CM, 75GR/... 1+
hd 20 704896 BOBINA TERMICA PARA RELOGIO PONTO - TIPO ROLO DE PAPEL T... BOBINA TERMICA PARA RELOGIO PONTO - TIPQ ... 3 +

Tela 5.13 — Pesquise os materiais pelos cédigos inventariados.

Marque os itens conferidos e clique em Adicionar

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenagdo
Confira: selegdo completa e auséncia de item estranho ao inventario
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Adicionando itens a contagem 2]
Todos os 2 item(ns) correspondente(s) ao filro aplicado estdo selecionados Remover todos os itens selecionados
ITEM CODIGO  * DESCRIGAO * ESPECIFICACAO * QUANTIDADE
~] 1 67277 AGENDA - ANUAL EXECUTIVA BASICA EM ESPIRAL, UM DIA POR PA... AGENDA - ANUAL EXECUTIVA BASICA EM ESPIRAL... 7+
~] 2 63909 ALCOOL ETILICO A 70% - 70%,EM ALMOTOLIA PLASTICA (S00ML),E... ALCOOL ETILICO A 70% - 70%,EM ALMOTOLIA PL... 15 +
1-2de2 | 20 ~ | resultados por pagina 1
FECHAR

Tela 5.14 — Marque os itens conferidos e clique em Adicionar.

Informe as quantidades das contagens e selecione Informar organograma

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenagdo
Confira: quantidades transcritas das fichas, ordem das contagens e itens pendentes

Contando itens do inventério 12}
CODIGO DES(R\QRO QUANTIDADE 1° CONTAGEM 2° CONTAGEM 3° CONTAGEM IDIFERENGCA
62900 ALCOOL ETILICO A 70% .. 15 15 15 15 0w
67277 AGENDA - ANUAL EXEC... 7 7 7 7 ] W
1-2de2 | 3p -~ resultados por pagina 1

FECHAR

Tela 5.15 — Informe as quantidades das contagens e selecione Informar organograma.

Selecione o organograma correspondente ao almoxarifado inventariado

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenagéo
Confira: organograma iniciado por 13 e correspondéncia com o local fisico

Informando organograma

Organograma

13.100.00001 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, FISCALIZAGCAO (SAAE)

0 organograma selecionado sera gravado somente para ofs) item(ns) que n&o possua(m)

organograma informado
YAV :M | CANCELAR

Tela 5.16 — Selecione o organograma correspondente ao almoxarifado inventariado.

Na etapa Em contagem, abra a engrenagem e escolha Encerrar inventdrio

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenagdo
Confira: contagens concluidas, diferengas apuradas, autorizagdes anexadas e itens revisados
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EP. ADMINISTRATIVO

Inventarios
L : e

AgBes disponivels
11061 g0 v resuados por pagina

Contar itens

Tela 5.17 — Na etapa Em contagem, abra a engrenagem e escolha Encerrar inventdrio.

Selecione Ajuste de entrada por inventdrio ou Ajuste de saida por inventario, conforme a autorizagao, e salve

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenagdo
Confira: natureza, quantidade, justificativa, autorizacdo e efeito do ajuste no saldo

r )
Encerrando inventario 113

Data e hora *

21/08/2026 13:56:55 5]

. = %
Matureza da movimentagdo de entrada

AJUSTE DE ENTRADA POR INVENTARIO Ko

a - - x
Matureza da movimentagdo de saida

AJUSTE DE SAIDA POR INVENTARIO X

SALVAR CANCELAR

Tela 5.18 — Selecione Ajuste de entrada por inventdrio ou Ajuste de saida por inventario, conforme a autorizacdo, e salve.
5. Auditar, arquivar e reabrir o Almoxarifado

ApOs os ajustes e o encerramento, selecione uma amostra aleatério-sistematizada — ao menos um item a cada
prateleira — e realize contagem de auditoria. Calcule a acuracidade antes e depois dos ajustes, registre as causas das
diferencas e defina agBes corretivas para evitar reincidéncia.

Arquive o cronograma, as circulares, o relatério de posicao, as listas e fichas assinadas, as justificativas, autorizacdes,
comprovantes de ajustes, planilha de auditoria, célculo da acuracidade e relatério final. Somente depois dessas
verificagdes comunique a reabertura do Almoxarifado.

Responsabilidades

Definir as datas e coordenar o inventario Coordenagdo do Almoxarifado e Patriménio.

Aprovar as datas Diregdo do SAAE.

Emitir as circulares e preparar as listas Almoxarife de Estoque, Coordenagdo ou servidor formalmente designado.

Executar as contagens Servidores treinados e formalmente designados, com independéncia entre as
contagens.
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Registrar o inventdrio no Betha Almoxarife de Estoque, Coordenacgdo ou servidor formalmente designado.
Autorizar ajustes Autoridade competente, apos apuragdo e justificativa.

Checklist de encerramento

[ Datas aprovadas e comunicagdes registradas no 1Doc;

[ Entradas, requisigdes e localizagGes regularizadas;

[ Listas identificadas e primeira contagem realizada sem saldo visivel;

[0 Recontagens e diferengas apuradas com independéncia;

[0 Ajustes justificados e autorizados;

[ Inventario encerrado no Betha com organograma e naturezas corretos;
[0 Auditoria, acuracidade, relatério final e evidéncias arquivados;

[J Reabertura formalmente comunicada.
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Anexo — Checklist geral

Verificagao final das cinco rotinas

Recebimento: NF, SF e 100% do material conferidos;

Divergéncias: ressalva, fotos, quarentena/recusa e comunicagdo registradas;
Fiscal: documentacdo encaminhada e atesto conferido;

Entrada: Betha Contratos e Almoxarifado concluidos no departamento correto;
Guarda: material identificado, localizado e armazenado com segurancga;
Arquivo: NF, atesto e controles guardados conforme prazo e pasta;
Conferéncia: listas individuais concluidas e diferencgas investigadas;

EPI: requisicao, CA, ficha, planilha, assinatura e devolugdo controlados;

Entrega: requisicdo autorizada, assinada e arquivada;

O O0Oo0oooooog ™

Transferéncia: autorizagdao anexada, destino finalizado e requisicao posterior atendida.

Registro de validacdo formal

o Coordenagdo de Almoxarifado e Patriménio e
Elaboragdo técnica . . 13/08/2026
equipe do Almoxarifado

Revisdo e validagdo Coordenagdo de Almoxarifado e Patriménio

Aprovagdo institucional
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Referéncias e validacao

Este documento foi simplificado para facilitar a execugdo. Ele ndo substitui a norma vigente, o ato de competéncia,
a decisdo da autoridade responsavel nem a orientacdo contabil e juridica aplicavel.

Instrucdo Normativa n° 39 — Almoxarifado SAAE — vigéncia em 03/12/2021; ato de aprovacao: Decreto n° 4.517/2019; Diario
Oficial de Contas do TCE/MT, ano 8, n° 1759, p. 109. Instru¢do Normativa n° /2026 — Procedimentos Operacionais
Padronizados do SAAE.

Lei Federal n24.320, de 17 de margo de 1964 — normas gerais de direito financeiro e controle dos bens e valores
publicos.

Lei Federal n2 14.133, de 12 de abril de 2021, especialmente o art. 140 — recebimento do objeto nas compras e
contratos administrativos.

Portaria Interministerial STN/SOF n2 163, de 4 de maio de 2001, atualizada pela Portaria Conjunta STN/SOF/ME
n2 103, de 5 de outubro de 2021 — classificacdo da despesa por natureza, inclusive material de consumo e
material permanente.

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP), 112 edigdo — tratamento contabil dos estoques e
materiais.

Editais, contratos, Solicitagdes de Fornecimento, atos de designagao e normas internas aplicdveis a cada
aquisigao.

Levantamento operacional dos Capitulos 1 a 4 e telas fornecidas pelos setores de Almoxarifado, Patrimonio,
Licitagdo e Compras do SAAE.

DOCUMENTO PARA VALIDACAO: apés a validagdo e a publicagdo, o documento entra em vigor na data indicada
no Controle do Documento. A atualizagdo ocorrerd somente quando se fizer necessaria.

Voltar ao sumario

SAAE e Almoxarifado | Versdo 01 | Péagina 161

o RO




