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MANUAL ADMINISTRATIVO DO OPERACIONAL

REQUISICAO DE MATERIAIS

FINALIDADE DO DOCUMENTO: Orientar, com resumo, fluxo e passo a passo ilustrado, a criagdo, autorizagdo, edi¢do e encaminhamento das
requisi¢cdes de materiais no Betha Cloud.
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Controle do documento

Caodigo SAAE-MAN-OP-REQ-001 Versdo 01
Titulo Manual de Requisigdo de Materiais Classificagdo Uso interno
Setor Setor de Almoxarifado Status Documento validado
Data da versdo 25/09/2026 Revisdo Somente quando se fizer necessario
El a
::;:?Ciao Coordenagdo e equipe do Almoxarifado Aprovagdo Conforme registro de validagao

Historico de revisoes

Coordenagdo e equipe do
Almoxarifado

REGRA DE VERSIONAMENTO: Este documento esta na Versdo 01. A atualizagdo ocorrerd somente quando se fizer necessaria, em razdo
de alteragdo no processo, na norma, no sistema, nas atribuigdes ou por necessidade administrativa formalmente identificada.

01 25/09/2026 Emissdo inicial, validagdo e formalizagdo deste processo administrativo.
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Apresentacao

Este Manual integra o padrdo documental administrativo do SAAE e apresenta, de forma didatica, o processo completo de Requisi¢ao
de Materiais. Ele deve ser utilizado em conjunto com o POP SAAE-POP-OP-ADM-REQ-001, que estabelece as regras formais,
responsabilidades, controles e registros obrigatdrios.

Como usar este manual

e Leia primeiro o resumo operacional e o fluxograma.

e Siga as tarefas na ordem apresentada.

e Observe o bloco quem faz antes de executar cada agdo.

e Leia o bloco Confira antes de avangar.

e Compare a tela do sistema com o print e seu rétulo.

e Em caso de divergéncia, pare e aplique as orientagGes de ndo conformidade.

rd L]
Sumario
Clique no titulo para ir diretamente ao assunto. Consulte primeiro o resumo e depois o passo a passo.

Controle do documento
Historico de revisGes
Apresentacao

Como usar este manual
Sumario
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Capitulo 01 — Requisicao de Materiais

Resumo operacional — Capitulo 01

O processo de Requisicdo de Materiais formaliza a solicitagdo de itens ao Almoxarifado no Betha Cloud, assegurando autorizagdo,
rastreabilidade, vinculagdo a Ordem de Servigo quando exigida e separagdo entre quem solicita e quem atende.

Fluxograma do processo

Necessidade de material

Obter OS e preparar i > & Expediente ou
local de uso Sl=gublcaals g =i0sE alimentos J

Abrir Betha > Almoxarifado >
Requisicdes

Preencher dados e observagdes

Adicionar materiais e conferir
quantidades

Enviar para autorizacdo Autorizada?

Outro responsavel atende * Enviar para atendimento

Fluxograma 01 — Requisi¢éo de materiais: cadastro, autorizagdo e encaminhamento para atendimento.

Pontos de controle

e OS obrigatdria para a maioria dos materiais; materiais de expediente e alimentos sdo as exceg¢des informadas.

e Nos setores operacionais, o campo Observagdes deve conter o local de uso e o nimero da OS.

e Organograma Requisitante e Almoxarifado Requisitado devem corresponder ao setor e a origem do fornecimento.
e Descri¢cdo, unidade de fornecimento, saldo e quantidade devem ser conferidos antes do envio.

e Requisigdes administrativas dependem de autorizagdo do supervisor administrativo.

o Nos setores operacionais, a pessoa designada autoriza com ciéncia da respectiva Coordenagdo.

e A pessoa que requisitou ndo pode atender a prépria requisi¢do.

e Edicdo ou exclusdo exige retorno formal para a etapa em edicdo e justificativa registrada.

Prazos e encerramento

L Marco Prazo/periodicidade

Criagdo da requisigdo Conforme a necessidade do setor Dados e OS conferidos antes de salvar
Apds concluir a inclusdo e
conferéncia dos itens
Envio para atendimento Imediatamente apds a autorizagdo Situagdo encaminhada a equipe do Almoxarifado
No mesmo dia ou até o dia seguinte
ao fornecimento
PARE AQUI: N3o envie para autoriza¢do quando faltar OS obrigatdria, o setor/almoxarifado estiver incorreto, houver item sem saldo ou

quantidade/unidade duvidosa.

Envio para autorizagdo Situagdo Aguardando autorizagdo

Registro da saida Requisi¢do atendida e arquivada

SAAE - Almoxarifado | Versao 01 | Pagina 4




saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

——
~ (65) 3549-7700
e Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
e : Sl - CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
Lucas do Rio Verde-MT CNPJ 01.377.043/0001-53

Passo a passo — Capitulo 01

Antes de fazer a requisi¢ao

Antes de iniciar, confirme se o material exige Ordem de Servigo. Materiais de expediente e alimentos sdo as exce¢bes informadas. Para
os demais materiais, obtenha a OS e tenha disponivel o local onde o material sera utilizado.

IMPORTANTE: Nos setores operacionais, registre no campo Observagdes o local de uso e o nimero da OS.

1. Entrar no Almoxarifado

Quem faz: Servidor requisitante
Acesse o Betha Cloud e confirme que o mddulo exibido no canto superior esquerdo é Almoxarifado.

Confira: O ambiente, o usuario e o setor estdo corretos.

Configurando~  Administrando ~  Exec

e ol Exercicio 2026+ SAAE - ALMOXARIFADO DEP. AGUA +
Almoxarffado Compras Contratos
B Entradas @ Saidas @
Patriménia
x Requisigdes o Posicdo do estoque m
Materiais e servicos L}

Tela 01 — Betha Cloud com o mddulo Almoxarifado identificado.

2. Abrir a opgao Requisigoes

Quem faz: Servidor requisitante
Na tela inicial do Almoxarifado, localize o quadro Requisigdes e clique para abrir a area de cadastro e acompanhamento.

Confira: A listagem de requisi¢Oes foi aberta.

Administrando v Ex

3 A SERVICO AUTONOMO SGOTO LUCAS DO RIO VERDE ~  Exercicio 2026~ SAAE - ALMOXARIFADO DEP. AGLUA ~

Visdo geral
Dashboard = Entradas o] Saidas @
Transferéncias x RequisigBes o Posigdo do estogue m

Materiais e servigos -1 '\

Tela 02 — Acesso a opgdo Requisicdes no modulo Almoxarifado.

3. Criar uma nova requisi¢ao

Quem faz: Servidor requisitante
Na listagem, clique no botdo verde + REQUISICAO. O sistema abrird o cadastro da solicitagdo.

Confira: Vocé iniciou uma nova requisigdo e ndo abriu uma requisi¢do anterior para edigdo.

visiogeral  Configurando~  Administrando «  Executando v

¥ & SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE + Exercicio 2026 SAAE - ALMOXARIFADIO DEP. ADMINISTRATIVO v

Requisi¢des

W TODAS © REQUISICOES INTERNAS B REQUISICOES ENTRE ALMOXARIFADOS

Requisigoes Aguardando autorizagao

Tela 03 — Botdo + REQUISICAO para iniciar uma nova solicitagdo.
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4. Preencher os dados da requisi¢ao

Quem faz: Servidor requisitante

Preencha Organograma Requisitante, Servidor Requisitante, Objeto, Almoxarifado Requisitado e Observag¢Ges. Para setores
operacionais, informe nas ObservagGes o local de uso e o nimero da OS.

Confira: O organograma e o almoxarifado correspondem ao setor solicitante e ao local responsavel pelo fornecimento.

IMPORTANTE: Organogramas disponiveis: Administrativo/Fiscalizagdo, Arrecadagao, Sistema Agua, Esgoto Sanitario e Residuos Sélidos.
Selecione a unidade efetivamente responsavel pela solicitagdo.

Adicionando requisicdo e

INFORMAGOES GERAIS ANEXOS DADOS ADICIONAIS

Requisicdo interna ® Requisicdo entre almoxarifados
Data e hora da requisigdo * Servidor requisitante *__- Local de entrega
20/08/2026 15:11 =3 v v

Organograma requisitante f Almoxarifade requisitade @ F

~ SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ADMINISTRATIVO X ow

Objeto  fffmm

Observagbes *

SALVAR E ADICIONAR ITENS CANCELAR

Tela 04 — Campos obrigatdrios do cadastro da requisi¢do.

5. Salvar e adicionar os materiais

Quem faz: Servidor requisitante

Apds conferir os dados, clique em Salvar e Adicionar Itens. Na tela seguinte, clique em Selecionar Itens.
Confira: Os dados principais foram salvos e a area de itens esta aberta.

Listando itens 14783 o

SELECIONAR ITENS Il | adicionar por codigo de barras < || Pesquisar Q Tv

Ainda ndo hé itens por aqui. Adicionar

FECHAR
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Tela 05 — Comando Selecionar Itens.

5.1. Selecionar o material

Quem faz: Servidor requisitante

Pesquise o material, confirme a descrigdo e verifique se ha saldo disponivel. Selecione apenas o item correto.

Confira: Descrigdo, codigo e saldo correspondem a necessidade.

Selecionando itens e

@v | Mv | & | Pesquisar Q| T~
FILTRARPOR Todos Selecionados Ndo selecionades Pendentes  Inconsistentes

QEBUSCA: 356 X * ®

DESCR\Q;‘O UNIDADE GRUPO CLASSE SALDOFiSICO@ QTD.RESERVADA®@ SALDO DISPONIVEL@  QTD. REQUISITADA *

356 - CADERNO - TIPO BROCHURA, COSTURADO, ...

v 1 - CADERNO 200MMX275MM, 01 MATERIA, 96 FOLHA... B un MATERIAL CONS... - CADERNOS =P 14000 ° P 14000
256 - CADERNO O TIPO BROCHURA, COSTURADO, ...
; UN MATERIAL CONS...  CADERNOS - - -
1 - CADERND 200MMX275MM, 01 MATERIA, 26 FOLHA.. =
356 - VEDA CALHA ALUMINIO B UN MATERIAL DE CO.. MATERIAL PARA ... - - -

1 - VEDA CALHA ALUMINIO

Tela 06 — Pesquisa e selegdio do material disponivel.

5.2. Informar a quantidade

Quem faz: Servidor requisitante

Informe a quantidade solicitada, observando na descri¢do se o fornecimento é por unidade, caixa ou outra unidade de medida.
Confira: Quantidade e unidade de fornecimento estdo corretas.

IMPORTANTE: N&o confunda unidade com caixa. Uma quantidade incorreta exige retorno para edigdo e nova autorizagao.

Selecionando itens e

@v | Mv & | Pesquisar Q| Tv
FILTRARPOR Todos Selecionados Ndo selecionados Pendentes  Inconsistentes

QBUSCA: 356 X & @

1 item(ns) selecionadols)

DESCRICRO UNIDADE GRUPO CLASSE SALDO FiSICO@ QTD. RESERVADA®@ SALDO DISPONIVEL@  QTD. REQUISITADA * r
356 - CADERNO - TIPO BROCHURA, COSTURADQ, ... ‘_ *
] - 2 - h o
; 1 - CADERNO 200MMX275MM, 01 MATERIA, 96 FOLHA, B MATERIAL CONS. CADERNOS 14,000 14,000 1,000

356 - CADERNO O TIPO BROCHURA, COSTURADO,

: UN MATERIAL CONS... CADERNOS - - -
1- CADERNO 200MMX275MM, 01 MATERIA, 96 FOLHA... B
356 - VEDA CALHA ALUMINIO

B un MATERIAL DE CO... MATERIAL PARA ... - - -

1 - VEDA CALHA ALUMINIO

Tela 07 — Inclusdo da quantidade do material selecionado.
6. Enviar para autorizagao
Quem faz: Servidor requisitante
Depois de adicionar e revisar todos os itens, localize a requisi¢do, clique na engrenagem e selecione Enviar para autorizagdo.

Confira: Todos os itens e quantidades foram revisados antes do envio.

IMPORTANTE: Setores administrativos: autorizagdo do supervisor administrativo. Setores operacionais: autorizagdo pela pessoa
designada, com ciéncia da respectiva Coordenagao.
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Requisigbes

- TODAS @ nE

RequisicBes Aguardando autorizag

NTERNAS

FILTRARPOR Todas tmedicio Cancelados Mo sutorizados
14783 REQUISICAO TESTE 0‘{
2wrwra0as (1 1 - DEPARTAMENTO AGMINISTRATIVO, FISCALIZAGAG [SAAE] - RAFAEL CRISTIAND XAVIER MAMECE @) P ialel
14758 10 UN- CANETA AZUL - PARA USD NO OBRAS AcBes disponiveis
260872028 1 FROTA GERAL] - 0 @ gors

14731 BARBANTE
asmaranas 1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, AET) - RAFAEL CRISTIAN XAVIER MAMEDE @

Tela 08 — Envio da requisi¢do para autorizagdo.

7. Enviar para atendimento

Quem faz: Servidor responsavel

Apds a autorizagdo, localize a requisi¢do, clique na engrenagem e selecione Enviar para atendimento.
Confira: A situagdo da requisi¢cdo esta autorizada e foi encaminhada a equipe do Almoxarifado.

IMPORTANTE: Quem requisitou ndo pode atender a prépria requisicdo. O atendimento deve ser realizado por outra pessoa.

UTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE +  Exercicio 2026+ SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ADMINISTRATIVO +

Requisisdes Aguardando autorizagdo Autorizada Em atendimento Atendida

FILTRARPOR Todas Emediclo Cancelados No autorizados
14784 Requisicio de papel higiénico e sacos de lixo para o operacional )
280812026 30001 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, FISCALIZAGAD [SAAE]) - MARCELE ROCHAVIEIRA € sEBa
14783 REQUISICAO TESTE L]
28082026 {13.100.00001 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, FSCALIZACAQ (SAAE)) - RAFAEL CRISTIAND XAVIER MANEDE @ sB880
14758 10 UN- CANETA AZUL - PARA USO NO OBRAS Aces disponiveis
2640812026 0027 - FR R Li}

14731 BARBANTE
25/08/2026 (13.100.00001 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVD, FISCALIZACAD [SASE]) - RAFAEL CRISTIAND XAVIER MAMEDE @)

Tela 09 — Envio da requisi¢do autorizada para atendimento.

8. Editar ou excluir uma requisi¢ao

Quem faz: Servidor autorizado

Para alterar uma requisi¢do, retorne a situagao na sequéncia Autorizada > Aguardando autorizagdo > Em edi¢do e informe o motivo do
retorno.

Confira: A justificativa foi registrada e a requisi¢do estd efetivamente Em edigdo.

Executando v

3 & SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE ~  Exercicio 2026« SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ADMINISTRATIVO ~

Requisiges Agua Autorizada £m atendimento atendida

FILTRARPOR Todas Em edigho Cancelados Nio autorizados

14784 Requisici de papel higiénico e sacos de lixo para o operacional, )

28/08/2026 {13.100.01 MIN L SAAE)) - MARCELE ROCHAVIEIRA P Y
14783 REQUISICAO TESTE o
280842026 (12.100.00001 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, FISCALZAGAO [SAAE) - RAFAEL CRISTIANG XAVIER MAMEDE €@ sFEBO
14758 10 UN- CANETA AZUL - PARA USO NO OBRAS Agdes disponiveis
2640812026 0027 - FR R Li} .

14731 BARBANTE
2500872026 {13.100.00001 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, FISCALIZACAD [SAAE]) - RAFAEL CRISTIAND XAVIER MAMEDE )

Tela 09A — Opgdes de situagdo utilizadas para retornar a requisi¢éo a edigdo.

9. Excluir uma requisi¢ao

Quem faz: Servidor autorizado

Com a requisicdo em edigdo, clique no icone de lixeira e confirme a exclusdo somente quando houver motivo valido.
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Confira: A exclusdo é necessdria, esta justificada e ndo elimina evidéncia que deva ser preservada.

S DO RIO VERDE

Requisi¢des
™ T0DAS © REQUISICOES INTERNA & REQ!
+ REQUISICAO c e v Q v~
Requisiges Aguardando autorizag Avtorizaia £m atendiment Atenidid

FILTRARPOR Todas Emediclo Cancelados N30 autorizados

14784 Requisigdo de papel higiénico e sacos de lixo para o operacional a= o
28/08/2026 EPARTAME MINISTR A MARCELE ROCHAVIERA @ sa6a

14783 REQUISICAO TESTE °
28/08/2026 ). DEPARTAMENTO ADMINISTRATIV ALIZACAO (SAAE)) - RAFAEL IAND XAVIER MAMEDE @ /""‘ 8

Tela 10 — icone de exclusdo da requisicdo.

10. Editar um material da requisicao

Quem faz: Servidor autorizado

Na requisi¢do em edigdo, clique na engrenagem do item, selecione Editar e altere quantidade, exclua ou inclua materiais. Salve e refaga
a conferéncia antes de reenviar.

Confira: Descri¢do, unidade, quantidade e justificativa permanecem coerentes ap6s a alteragdo.

3 A4 SERVICO AUTONOMO AGUA ESGOTO LUCAS DO RIO VERDE v+ EXercitio 2026~ SAAE - ALMOXARIFADO DEP. ADMINISTRATIVO +

Requisi¢des

™ TODAS

Requisigdes Aguardando autorizagao Autorizada £m atendimento Atendida

FILTRARPOR Todas Emediglo Cancelados N3o autorizados

14784 Requisicdo de papel higiénico e sacos de Ilxo para o operadonal. aD o
2800872026 (13.100,00001 - DEPARTAMENTO ADMENISTRATIVO, FISCALIZACAO [ VRCELE RocHA v € s88a

14783 REQUISICAD TESTE o K
28/08/2026 (13.100.00001 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, FISCALIZACAQ (SAAE]) - RAFAEL CRISTIANO XAVIER MAMEDE @ FAE-T 3

14758 10 UN- CAMETA AZUL - PARA USO NO OBRAS AgBes disponiveis

260062026 (13.100.00027 - FROTA GERAL) - JULIA DOS SANTOS €@ ‘\*-

14731 BARBANTE
2870872026 (13.100. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVD, FISCALIZACAD (SAAE]) - RAFAEL CRISTIAND XAVIER MAMEDE @)

Enviar para autorizagio

Tela 11 — Edigéo dos materiais da requisigdo.
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Responsabilidades e checklist final

Requisitante Necessidade, OS, dados, itens e quantidades corretos.

Autorizador Competéncia, necessidade, OS e regularidade confirmadas.

Equipe do Almoxarifado Segregacdo de fungdes, saida, separagdo, entrega e arquivo comprovados.
Coordenagdo Excegdes, indicadores e agBes corretivas acompanhados.

e [10S informada quando obrigatodria.

e [ Local de uso registrado nos setores operacionais.
e [1 Organograma e almoxarifado corretos.

o [ Materiais, unidades e quantidades conferidos.

o [ Autorizagdo competente registrada.

o [ Requisitante ndo realizou o préprio atendimento.
o [ Saida e entrega registradas.

o [1 N3do ha pendéncia oculta ou corregdo informal.

Referéncias e validacao

e Instrucdo Normativa n2 39 — Almoxarifado do SAAE. Instru¢do Normativan® /2026 — Procedimentos Operacionais Padronizados do
SAAE.

e Lei Federal n24.320/1964.

o Lei Federal n2 14.133/2021, quando aplicavel.

e POP SAAE-POP-OP-ADM-REQ-001 — Requisi¢do de Materiais — Versdo 01.

e Manual elaborado a partir das rotinas e telas do Betha Cloud fornecidas para validagdo institucional.

REVISAO: A atualizagdo ocorrerd somente quando se fizer necessaria, em razdo de alteragdo no processo, na norma, no sistema,
nas atribui¢des, nos controles, nos indicadores ou por necessidade administrativa formalmente identificada.

DOCUMENTO VALIDADO: A utilizagdo oficial depende do registro de validagdo e aprovagao conforme a governanga documental do
SAAE.
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