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Manual/tutorial de funcionamento do Sistema Integrado de Gestao Patrimonial —
SIADS

MODULO REQUISICOES DE MATERIAIS DE CONSUMO
APRESNTACAO:

Em junho de 2024, iniciou no INES o processo de implementagio do SIADS, sistema esse
desenvolvido pelo Servigo Federal de Processamento de Dados - SERPRO/Secretaria do Tesouro
Nacional, que tem o objetivo de possibilitar aos 6rgdos da Administragdo Publica Federal um controle
completo e efetivo de seus estoques de materiais e bens patrimoniais.

O objetivo desse manual/tutorial é familiarizar as equipes que terdo contato direto com a ferramenta,
bem como servir de guia base para consultas em casos de davidas, o foco desse material ¢ focar no
modulo requisi¢des de materiais. Além do manual/tutorial, a equipe da Synapster Tecnologia e
Servigos, contratada pelo INES, mantera suporte continuo para esclarecer possiveis duvidas durante o
uso do sistema.

ACESSO:
O acesso ¢ feito através de login e senha, nos enderegos:

https://siads.fazenda.gov.br/siadsweb/login

%) https;//siads.fazenda.gov.br/siadsweb/login

CPF

=) Entrar

Entrar com gov.br

Apenas Custédia de Documentos

Aplicativo de Coleta e Documentagdo

Aplicativo
Coletor ’

A senha de acesso sera criada e enviada para o e-mail de cadastro, salientamos que a senha € expirada
ou seja sera necessario alterar a senha no primeiro acesso.


https://siads.fazenda.gov.br/siadsweb/login
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Para manter o acesso ao SIADS Web sempre ativo, ¢ necessario fazer a troca da senha no maximo a
cada 30 dias, conforme procedimento abaixo.

Mava Senha

Hapla Nova Sonha

REQUISITAR MATERIAL DE CONSUMO

Entrar no SIADSWEB, para realizar uma nova requisicdo de material ou consultar uma requisi¢ao ja
realizada, clique em Estoque > Saidas > Requisi¢do de Materiais > Nova Requisi¢ao: Consumo.
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& NIVEL 1 - 170995 - COORDENACAOQ INFORM FISCAL E DE CUSTOS - UNIAO

# Pagina Inicial
# Pagina Inicial

Ao entrar na tela inicial do SiadsWeb, cligue em
"Estoque”.

(Etapa 2 de 55)

SiA

Canal Atendimento Siads - e-Servicos: Portal de Servigos do Tesouro Nacional - https://sisstn.tesouro.gov.br/eservicos-ext/#/public
/homeUsuario/Area/1142339 Mavegadores compativeis: Chrome 34+, IE 10+, Firefox 23+ Melhor visualizado em 1551876,




# Pagina Inicial

Para ter acesso as funcionalidades de requisicio de
materiais, cligue em "Saidas”.

{Etapa 3 de 55}
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# Pagina Inicial

# Pagina Inicial

Para realizar uma nova requisicdo de material ou
consultar uma requisicéo ja realizada, cligue em

L

"Requisi¢cdo de Materiais".

{Etapa 4 de 55)

# Pagina Inlcial
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Para gerar uma nova requisicdo de material, cligue
em "Nova Requisi¢do”.

{Etapa 6 de 55)

Canal Atendimento Siads - e-Servicos: Portal de Servigos do Tesouro Nacional - https://sisstn.tesouro.gov.br/eservicos-ext/#/public
/homeUsuario/Area/1142339

Navegadores compativeis: Chrome 34+, IE 10+, Firefox 23+, Methor visualizado em 1551x876

Nessa tela também sera possivel consultar as requisigdes ja realizadas.
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Mova Requisigio ~ S Limpar Q Consultar

Em seguida, escolha o material de "Consumo”.

(Etapa 7 de 55) » 304 - Permanente

Canal Atendimento Siads - e-Servicos: Portal de Servicos do Tesouro Nacional - https://sisstn.tesouro.gov.br/eservicos-ext/#/public
/homeUsuario/Area/1142339

Navegadores compativeis: Chrome 34+, IE 10+, Firefox 23+, Melhor visuaiizado em 1551x876

Embora também exista o0 mdédulo de requisicdes de material permanente, esta funcionalidade ndo
estara disponivel em razdo das especificidades dessa natureza de material.



SYNAPSTER

A NOSSA META E O SEU SUCESSO.

Ao entrar na tela de requisicdo sera apresentada a
aba de dados basicos.

(Etapa 9 de 55)

Dados Basicos

4 111.111.111-11 - USUARIO SIADS

o NIVEL 1 . 170995 - COORDENACAO INFORM FISCAL E DE CUSTOS - UNIAD

A Pégina Inicial Bl Requisicao de Malerials

Bi Incluir Requisicédo de Material de Consumo

| Rascunho ]
No campo "UORG Requisitante™ sera apresentada a Requisicao Autorizacao
lista das UORGs que o requisitante tem permisséo
para requisitar material. Selecione a UORG
desejada.
pad Observagdo: Nao serdo apresentadas na listagem
"UORGs de Almoxarifado”.
(Elapa 14 de 55)
‘J ———y—
UORG Requisitante® UASG Requisitante
018470 - SEPAT/COINC/STN . 170032 - GERENCIA REG. DE ADMINISTRACAD DO ME - PIALI

UG Requisitada® Nome UG Requisitad
Canal Atendimento Siads - e-Servigos: Portal ﬂur\riqos do Tesouro Nacional - https://sisstn.tesouro.gov.br/eservicos-ext/#/public

/homeUsuario/Area/1142339 Navegadores compativeis: Chrome 34+, IE 10+, Firefox 23+, Melhor visualizado em 1551x876.

Caso o usuario ndo saiba a sua lotacdo (Unidade Organizacional - UORG), na lupa podera pesquisar
todas UORGs cadastrada no INES.
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170032 - GERENCIA REG. DE ADMINISTRACAD DO ME - PIAUI

Caso néo saiba o cédigo da UG Requisitada, podera
ser realizada a pesquisa pelo nome da UG ao clicar
no botio de pesquisa.

(Etapa 18 de 53) E:jjﬂl:é

UG Requisitada™ Nome UG Requisitada

UORG Requisitada®

Observagio

+ Exige Centro de Custo Exige Autorizagio

Autorizador

Canal Atendimento Siads - e-Servigos: Portal de Servigos do Tesouro Nacional - https://sisstn.tesouro.gov.br/eservicos-ext/#/public

fhomeUsuario/Area/1142339 Navegadores compativeis: Chrome 34+, IE 10+, Firefox 23+. Melhor visualizado em 1551x876

0 CODIGO DA UG do INES E 152005;

Cligue em "Salvar Rascunho para abrir a aba de
"matenal”

(]

(Etapa 24 de 55)

M salvar Rascunho
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S P iyt
018470 2022100002
018471 01/04/2022
— .
Dados Bésicos Maleriais Histérico
A\
Material Unidade de F =]

As proximas informacdes a serem preenchidas estéo o
na aba Materiais. Clique na aba para continuar.

+ Adic|
(Etapa 25 de 55)
i 3 Unidade de Quantidade _
tem & Material & s s Agdes
Nenhum registro encontrado.
Registros: 0-0/0 - Piaginas: 11 (L] wal Lo L] 10 v
Ultima Atualizago: 09/05/2022 17:30:29 por USUARIO SIADS & M salvar Rascunho P Concluir Requisicao € Voltar

Canal Atendimento Siads - e-Servicos: Portal de Servicos do Tesouro Nacional - https://sisstn.tesouro.gov.br/eservicos-ext/#/public

fhomeUsuario/Area/1142339 Navegadores compativeis: Chrome 34+, IE 10+, Firefox 23+, Methor visualizado em 1551x876.

Material* R—— ” A cu
A primeira informacéo a ser preenchida é o cadigo do
material.

O maternial devera estar personalizado para a UASG
do usuario logado no sistema.

Apos inserir o codigo do material personalizado,
pressione a tecla TAB de seu teclado.

(Etapa 26 de 55)

Caso o usudrio ndo saiba o nome correto do material a ser solicitado, no botdo da lupa ¢ possivel
pesquisar todos ou digitar a palavra chave.



Buscar Material de Consumo

Cadigo

Resultado
Codigo ¥

Nenhum registro encontrado.

FAY

A pesquisa do material podera ser realizada pelo
cadigo ou por parte do nome do material. Apds
preencher o filtro de pesquisa, cligue no botdo
"Consulitar”.

(Etapa 28 de 55)

Registros: 1-10/undefined - Paginas: 11

Informe o quantitativo desejado.

{Etapa 31 de 55)

Quantidade*
10
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JORG Requisitante gquisitada uUISICa0 \utorizacao Eo]
018470 2022100002
018471 01/04/2022

Dados Basicos Materiais  Histdrico

Material™ Descrigao Material Unidade de F il Q
000000647 Q MATRIZ ELETROSTATICA EM PLASTICO 00001 - UNIDADE * 10

3 inpa

Apos preencher a unidade de fornecimento e o Mnidedede Quantidade ey
quantitativo, cligue no botdo "+ Adicionar Material”. Z X >
Nen
(Etapa 32 de 55)
| 10 v
Uitima Atualizagao: 09/05/2022 17:30:29 por USUARIO SIADS & M salvar Rascunho | P Concluir Requisicao € Voltar

Canal Atendimento Siads - e-Servigos: Portal de Servicos do Tesouro Nacional - https://sisstn.tesouro.gov.br/eservicos-ext/#/public
/homeUsuario/Area/1142339 Navegadores compativeis; Chrome 34+, IE 10+, Firefox 23+, Melhor visualizado em 1551x876.

o8 Materials

Material* Descrigao Material Unidade de Q

Q -

+ Adicionar Material | Limpar

tem < Material <

Unidade de Quantidade
E o ~ Agdes
=

For ¥

000001856 - PRUMO EM METAL COM CORDAO EM ALGODAO gg_
002 00001 - UNIDADE 10
° EM MADEIRA

Tendo completado o preenchimento dos Dados

O 001 000D00G4T - MATRIZ ELETROSTATICA EM PLASTICO Basicos e dos Materiais, o usuario devera concluir o
cadastramento da requisicao, clicando no botio
Registros: 1-2/2 - Piginas: 11 1= "Concluir Requisigéo”.

{Elapa 54 de 55)

Ultima Atuallzagdo: 09/05/2022 17:30:29 por & M savar Rascunho | P Concluir Requisicao| <€ Voltar

Canal Atendimento Siads - e-Servicos: Portal de Servicos do Tesouro Nacional - https://sisstn.tesouro.gov.br/eservicos-ext/#/public
/homeUsuario/Area/1142339 Navegadores compativeis: Chrome 34+, IE 10+, Firefox 23+, Melhor visualizado em 1551x876.



Ao concluir o cadastramento da requisicéo, a situacéo
da requisicao sera alterada de rascunho para:

» Pendente de Autorizagdo, quando a UG
Requisitante necessita de autorizacéo; ou

« Pendente de Analise, quando ndo haa
necessidade de autorizacédo.

(Etapa 55 de 55)
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