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Introducado

O Almoxarifado Virtual Nacional é um servico de
fornecimento de materiais de consumo
administrativo. O AVN é uma nova forma muito mais
simples, rapida e econdmica de adquirir produtos de
escritorio.

Com apenas alguns cliques, todo o processo é
finalizado, tudo em um sistema seguro e moderno. A
plataforma estara disponibilizada aos 6rgaos publicos
localizados em todo territorio nacional.

Os resultados alcancados pelo servico de
Almoxarifado Virtual no Distrito Federal motivaram a
Central de Compras do Ministério da Economia a
implementar modelo com abrangéncia nacional, foi
quando surgiu o AVN.

Duas empresas passarao a prestar os servicos dessa
nova versao do Almoxarifado Virtual, a depender da
regido atendida. Apesar de empresas diferentes, o
servico prestado sera o mesmo.

Este manual é destinado aos usuarios do AVN. Nele
estdo contidas informac8es para operacao eficiente
do servico e 0s passos que devem ser seguidos para a
utilizacao dos sistemas.
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Materiais disponibilizados

No AVN sao fornecidos materiais de consumo
administrativo, que englobam materiais de escritorio,
suprimentos de informatica e papelaria. Papéis,
canetas, CDs, DVDs, pen drives, dentre varios outros
itens podem ser adquiridos.

E importante destacar que ndo sdo fornecidos itens
classificados como permanentes, exemplo,
computador ou quadro branco, personalizados, como
uma caneta com a marca do 6rgdo, ou fora do escopo
do AVN, como materiais de copa e limpeza.

Agora, para que possa entender melhor sobre as
regras e funcionamento do AVN, leia este manual na
integra.
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Perfis do sistema

Primeiramente, é necessario entender quem sdo 0s atores desse
processo. Cada usuario tera um perfil de acesso diferente, podendo ser
Solicitante, Aprovador, Gestor Setorial ou Administrador.

SOLICITANTE

|
Servidor do 6rgdo usuario que podera

realizar pedidos no sistema e contestar em
caso de falha na entrega. Devera ser
indicado e cadastrado pelo Aprovador de
Sua respectiva unidade.

APROVADOR

|
Servidor do 0rgdo usuario que ira analisar

0s pedidos criados pelos Solicitantes e
aprova-los. Além disso, ele atesta ou
contesta a entrega de um pedido, se

manifesta em caso de argumentacdo da
prestadora de servicos e cadastra novos
Solicitantes, além de manter os dados dos
usuarios atualizados.
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Perfis do sistema

Para que o usuario possa compreender o funcionamento do AVN é
necessario, primeiramente, entender quem sdo 0s atores desse processo.

GESTOR SETORIAL

|
Servidor do 6rgdo usuario responsavel pela

operacdo e gestao do servico no 6rgdo
usuario. Compete a ele o cadastramento e
manutencdo das unidades administrativas e
Aprovadores. O Gestor Setorial também
pode tomar as mesmas acdes de um
Aprovador, mas ndo se recomenda que ele
atue como um Aprovador, pois ele tera
acesso a todos os pedidos do 6rgdo
espalhados por todo pais.

ADMINISTRADOR

|
E um servidor da Central de Compras que

cuidara de toda a fiscalizacdo, gestao e
pagamento do contrato. Responsavel pela
inclusao de novos itens e ajustes no
sistema. O Administrador também dara a
decisao final no processo de conteste.
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Fluxo de pedidos

O processo de aquisicao de itens via AVN é muito simples. Nesta parte
serdo descritas as etapas e as caracteristicas de cada uma.

PEDIDO
|

Pode ser realizado a qualquer momento do
més. O Solicitante inclui itens no carrinho e
finaliza seu pedido. O pedido deve ter um
valor minimo, que é estipulado por regiao:

Norte e Nordeste: R$ 500,00
Centro-Oeste, Sudeste e Sul: R$ 300,00

APROVACAO
|

Assim como o pedido, a aprovacdo pode ser
realizada a qualgquer momento. Quando o
pedido é finalizado, o Aprovador ira verificar
se ele é pertinente. Estando tudo certo, ele
0 aprova e o pedido segue para a empresa.
Se tiver um problema simples de resolver, o
Aprovador mesmo pode modificar, mas se
for algo mais complexo, o pedido devera
ser reprovado.
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Fluxo de pedidos

O processo de aquisicao de itens via AVN é muito simples. Nesta parte
serdo descritas as etapas e as caracteristicas de cada uma.

ENTREGA

|
Quando o pedido é aprovado, ele segue

para a empresa preparar a entrega. Para
saber até quando a empresa deve fazer a
entrega, € preciso observar quando o
pedido foi aprovado e em qual regido do
pais a unidade solicitante se encontra.

As regras de entrega sdo as seguintes:

Pedidos aprovados até o dia 15 do més:
NORTE e NORDESTE: até o dia 15 do més seguinte
CENTRO-OESTE, SUDESTE e SUL: até o ultimo dia do mesmo més

Pedidos aprovados entre o dia 16 e o ultimo dia més:
NORTE e NORDESTE: até o ultimo dia do més seguinte
CENTRO-OESTE, SUDESTE e SUL: até o dia 15 do més seguinte
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Fluxo de pedidos

O processo de aquisicao de itens via AVN é muito simples. Nesta parte
serdo descritas as etapas e as caracteristicas de cada uma.

RECEBIMENTO

Ao receber o pedido, o Solicitante faz a
verificacao se houve alguma falha na
entrega, como itens quebrados ou
faltantes. Se detectar algo, deve contestar o
pedido no sistema num prazo de até 3 dias
Uteis. ApOs esse prazo o sistema bloqueia o
pedido e ele ndo pode ser contestado pelo
Solicitante,

ATESTE

O Aprovador deve atestar ou contestar o
pedido em 5 dias Uteis, a partir do término
do prazo do Solicitante. Depois desse
periodo, o sistema bloqueia todas as
unidades vinculadas aguele Aprovador,
impedindo os Solicitantes de fazerem novos
pedidos. Quando a pendéncia for sanada,
as unidades sdo desbloqueadas
automaticamente.

c’ CENTRAL
DE COMPRAS



ALMOXARIFADD “‘

Q
VIRTUAL *

Ateste e conteste

Quando o pedido é entregue pela empresa contratada, ele deve ser
verificado e atestado ou contestado no sistema, caso tenha alguma falha.

ATESTE DE PEDIDOS

Apenas o Aprovador possui a capacidade
de atestar um pedido.

Contudo, é responsabilidade do Solicitante,
ao receber o pedido, verificar se houve
alguma falha na entrega, como itens
faltantes, avariados ou com especificacdo
diferente do solicitado.

Se nao existir qualquer falha na entrega, o
Solicitante ndo precisa tomar qualquer
providéncia. Dentro de 3 dias Uteis, o
sistema permitira ao Aprovador que ateste
o pedido.
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Ateste e conteste

Quando o pedido é entregue pela empresa contratada, ele deve ser
verificado e atestado ou contestado no sistema, caso tenha alguma falha.

CONTESTE DE PEDIDOS
—

Tanto o Solicitante quanto o Aprovador
possuem a capacidade de contestar um
pedido.

E responsabilidade do Solicitante, ao
receber o pedido, verificar se houve alguma
falha na entrega, como itens faltantes,
avariados ou com especificacao diferente
do solicitado.

Ocorrendo algum problema, é necessario
promover o conteste no sistema, indicando
qual item sofreu a falha e apresentando
informac¢8es complementares.

Contudo, se por algum motivo o Solicitante
perder o prazo, o Aprovador podera
promover o conteste.
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Ateste e conteste

Se o pedido chegar com algum tipo de problema, como itens faltantes,
avariados ou com especificacao diferente, o Solicitante ou Aprovador
deverdo contestar aquela entrega dentro do sistema.

CONTESTE DO SOLICITANTE

|
Quando um pedido é contestado pelo

Solicitante, a empresa tera um prazo de
2 dias Uteis para promover uma analise dos
motivos apresentados e se manifestar.

Estando de acordo com a argumentacdo do
Solicitante, a empresa promovera a entrega
corretiva para sanar a falha.

Contudo, a empresa podera discordar do conteste, apresentando motivos que
justifiguem esse entendimento.

Nesse caso, cabera ao Aprovador avaliar a discussdo e decidir quanto ao
cabimento ou ndo do conteste do Solicitante, no prazo de 5 dias Uteis. Se
concordar com a empresa, o Aprovador atesta o pedido e o fluxo € encerrado.

Mas se entender que o conteste é cabivel, a empresa tem um novo prazo de
2 dias Uteis para reanalisar a situacdo e se manifestar sobre os argumentos
apresentados pelo Solicitante e Aprovador. Concordando com o conteste, a
empresa faz a entrega corretiva e volta o fluxo do ateste.

Mas se discordar, a discussdo € encaminhada para o Administrador que decidira
se a empresa deve fazer a entrega corretiva ou se 0 Aprovador deve atestar o
pedido. Essa decisao é final e ndo cabem novas manifestacdes.
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Fluxo de conteste do Solicitante

Solicitante contesta (3 dias Uteis)

Andlise da empresa (2 dias Uteis)

v

Concorda com o conteste Empresa realiza a entrega
Discorda do conteste corretiva

Analise do Aprovador (5 dias uteis)

v

Discorda do conteste Aprovador realiza o ateste

Concorda com o conteste

Andlise da empresa (2 dias Uteis)
Concorda com o conteste —— Empresa realiza a entrega
Discorda do conteste corretiva

Analise do Administrador
Discorda do conteste —— Aprovador realiza o ateste

Concorda com o conteste —— Empresa realiza a entrega
corretiva

c. CENTRAL
DE COMPRAS



MUV 1 |
VIRTUAL *

Ateste e conteste

Se o0 pedido chegar com algum tipo de problema, como itens faltantes,
avariados ou com especificacao diferente, o Solicitante ou Aprovador
deverdo contestar aquela entrega dentro do sistema.

CONTESTE DO APROVADOR

|
Se 0 Aprovador contestar o pedido, a

empresa tera 2 dias Uteis para fazer uma
analise e verificar a ocorréncia. Ela pode
concordar ou discordar do conteste.

Concordando com o conteste, a empresa
faz a entrega corretiva e volta o fluxo do
ateste.

Se discordar, toda a discussdo é
encaminhada para o Administrador que
dara a decisao final: se a empresa deve
fazer a entrega corretiva ou se o Aprovador
deve atestar o pedido.

Em qualguer um dos dois casos de conteste, confirmando a falha, a
empresa devera fazer a entrega corretiva.

O prazo para essa nova entrega depende da regido em que a unidade se
encontra:

NORTE ¢ NORDESTE: em 20 dias

CENTRO-OESTE, SUDESTE e SUL: em 10 dias
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Fluxo de conteste do Aprovador

Aprovador contesta (5 dias Uteis)

Andlise da empresa (2 dias Uteis)

Concorda com o conteste » Empresa realiza a entrega
Discorda do conteste corretiva

Andlise do Administrador

Discorda do conteste » Aprovador realiza o ateste
Concorda com o conteste , Empresa realiza a entrega
corretiva
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Inclusdo de novos itens

E possivel incluir novos itens no AVN a qualquer momento, desde que ele
seja de consumo administrativo. Entdo materiais de copa e limpeza, por
exemplo ndo podem ser incluidos na prateleira de itens do AVN.

PEDIDO DE INCLUSAO

|
Para solicitar a inclusdo de um novo item,

basta que o interessado entre no site do
Portal de Servi¢os do Ministério da
Economia e abra um chamado.

Esse novo item devera ter suas
especificacdes detalhadas, incluindo o seu
codigo CATMAT, unidade de medida e
justificativa para a inclusdo.

O pedido sera analisado e, se for cabivel, o
item sera incluido. Sempre que ocorrer a
inclusao de novos itens, 0s usuarios serao
notificados via sistema.

C' CENTRAL
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Usando o sistema

Agora que as regras basicas do AVN foram explicadas, passaremos a
mostrar as funcionalidades basicas do sistema.

FUNCIONALIDADE
—

Primeiro acesso
Pdgina inicial

Dados do usuario
Carrinho de compras

Aprovacdo de pedidos

Atestar pedido

Contestar pedido

Avaliagcdo do conteste

Ateste de entrega corretiva
Acompanhamento de pedidos
Cadastramento de usudrios

Relatorios

c. CENTRAL
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Usando o sistema

Para acessar o sistema do Almoxarifado Virtual Nacional, basta acessar a
pagina de /ogin do AVN, escolher a regido em que a unidade esta
localizada e inserir os dados de acesso cadastrados.

PRIMEIRO ACESSO

Todo usuario quando cadastrado no
sistema recebera um e-mail dando boas-
vindas com uma senha temporaria.

Ao acessar a pagina de /ogin, sera solicitado
que uma nova senha seja cadastrada.

ApOs atualizar a senha, o usuario tera
acesso ao sistema.

Atenc¢ao: ndo compartilhe a sua senha, se
ocorrer qualguer uso indevido do sistema,
0 usuario podera ser responsabilizado.

c. CENTRAL
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Usando o sistema

Para criar um pedido, basta o Solicitante pesquisar os itens, escolher a
quantidade de cada, incluir no carrinho e por fim, finalizar o pedido.

PAGINA INICIAL

Quando o usuario faz login no sistema, ele é
direcionado para a pagina inicial, onde sao
expostos todos os itens disponiveis.

Tanto o Solicitante quanto o Aprovador podem
ser responsaveis por mais de uma unidade
administrativa. A unidade ativa é apresentada
no topo da tela (‘?Secrﬂﬂ”ade Gesrﬁﬂ).

Caso o usuario queira mais informacodes sobre o local de entrega, basta
colocar o cursor sobre o nome da unidade administrativa

LIMITE GERAL DE COMPRAS DA FILIAL:

Pedidos acima do valor serdo blogueados no carrinho
Todos seus pedidos devem ser aprovados por um superior
R$5.000,00 por Més

Total gasto até o momento: RS 2905.2
Saldo para comprar: R% 2.094,80

Para trocar de local de entrega, o usuario deve clicar no campo
com o nome da unidade ativa e digitar o nome ou apertar a seta para baixo
no teC|adO @[Lacalde Entrega|Filial ]|

Secretaria de Gestéo

Central de Compras

c. CENTRAL
DE COMPRAS




f
ALMOXARIFADD “

(3)
VIRTUAL *

Usando o sistema

Para criar um pedido, basta o Solicitante pesquisar os itens, escolher a
quantidade de cada, incluir no carrinho e por fim, finalizar o pedido.

DADOS DO USUARIO

Para obter maiores informacdes sobre o
seu cadastro, o Solicitante ou Aprovador
devem ir no nome do seu usudrio (" e em
seguida em 4L MeuPerfi

Na tela seguinte, é possivel alterar a senha
e verificar as unidades as quais o usuario
esta vinculado e quem sdo os Aprovadores
da sua unidade administrativa.

CARLOS SILVA

TERMOS DEUSO POLITICA DE PRIVACIDADE
{DOWNLOAD) {DOWNLOAD)

rd
ALTERAR FOTO? Permissao: Nivel C

Meu Pacote CeCom Clientes de

Canais (Solicitar upgrade)
Cddigo de Referéncia:

Email: carlos.silva@avn.com.br

Digite uma nova senha Confirmar nova senha ALTERAR SENHA

REGRAS DOS LOCAIS DE ENTREGA AUTORIZADOS
Filial Valor limite Limite por Bloguear acima limite do usudrio ou Filial? Forgar aprovacgio Aprovadores Diretos
Secretaria de Gestao Sem limite Pedido sim Sim @ Exibir
Central de Compras Sem limite Pedido Sim Sim <@ Exibir

(' CENTRAL
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Usando o sistema

Para criar um pedido, basta o Solicitante pesquisar os itens, escolher a
quantidade de cada, incluir no carrinho e por fim, finalizar o pedido.

CARRINHO DE COMPRAS

E possivel localizar o item na tela inicial, por

meio do campo de pesquisa e -
navegar pelas categorias disponiveis ou ir

SYaa] CATALOGO

Ao localizar o item, defina o nUmero de
unidades desejadas nocampo 1 - e

clique em (TSRS

ApOs incluir todos os itens, basta ir no seu
carrinho, clicando em Qque fica no topo

da tela e revisar a lista de itens, incluindo ou retirando. O carrinho fica salvo
mesmo se vocé desconectar.

Para alterar a quantidade de um item, basta irem '™ e alterar o
numero. Em seguida clicar em & para que o sistema atualize o carrinho.

Para excluir um item, o Solicitante deve clicar em © e ele serd removido.

O Solicitante pode deixar uma mensagem ao Aprovador ou a empresa que
faré d eﬂtrega no CampO Observagdes nesze pedido para o fornecedor .

c. CENTRAL
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Usando o sistema

Para criar um pedido, basta o Solicitante pesquisar os itens, escolher a
quantidade de cada, incluir no carrinho e por fim, finalizar o pedido.

CARRINHO DE COMPRAS

Para concluir o processo, é necessario estar
no carrinho e clicar em PSS lIElel . Serd
mostrada uma tela de confirmacdo e um e-
mail & enviado para a caixa do Solicitante.
PARABENS!

SEU PEDIDO FOI CONCLUIDO COM SUCESSO.
(ﬁl:
O Solicitante pode modificar um pedido a

qualquer momento, desde que ele nao
tenha sido aprovado ou rejeitado.

Para ajustar o pedido, basta ir no nome do

seu usuario e, em seguida, em il

Na proxima tela estardo relacionados todos
os pedidos criados. Depois de localizar o
pedido, va em e faca as alteracdes
que precisar. Se o pedido ja foi avaliado
pelo Aprovador, essa op¢ao nao estara
disponivel.

c. CENTRAL
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Usando o sistema

Para criar um pedido, basta o Solicitante pesquisar os itens, escolher a
quantidade de cada, incluir no carrinho e por fim, finalizar o pedido.

CARRINHO DE COMPRAS

Outra funcionalidade do sistema é a
possibilidade de clonar um carrinho, ou
seja, no caso de compras recorrentes dos
mesmos itens, o pedido pode ser
duplicado.

Para isso, o Solicitante deve ir no nome do

seu usuario /1 e, em seguida, em Rl

Na proxima tela estardo relacionados todos

0s pedidos criados. Depois de localizar o
pedido, va em ki . O sistema ird

confirmar a agao.

Essa 2¢do criard um nove pedide com os mesmas itens desse pedido,
senda que alguns produtos podem n&o ser adicionados se nio
estiverem mais disponfveis ou ativos. Os pregos poderdo sofrer
alteragdes com relagio ao pedido original.

Favor verificar todos os itens antes de concluir o pedido.

Confirmar?

Se o Solicitante confirmar, sera levado para
a tela de edicao do carrinho ja preenchido
com os itens do pedido clonado.

C' CENTRAL
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Usando o sistema

ApOs a criacdo de um pedido pelo Solicitante, cabe ao Aprovador daquela
unidade fazer a avaliagao do seu cabimento ou nao.

APROVACAO DE PEDIDOS

Para verificar a existéncia de pedidos
pendentes de avaliagdo, o Aprovador
deverd ir no nome do seu usuario

e em seguida em Bl

Na tela seguinte aparecerdo todos 0s
pedidos criados na unidade administrativa.
Os pedidos aguardando aprovacdo terdo os
botdes e disponiveis.

Antes de aprovar um pedido, é importante
primeiro verificar se ele esta de acordo com
as politicas de aquisicao de itens do dorgao.
Para fazer essa andlise, o Aprovador pode ir

c. CENTRAL
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Usando o sistema

ApOs a criacdo de um pedido pelo Solicitante, cabe ao Aprovador daquela
unidade fazer a avaliagao do seu cabimento ou nao.

APROVACAO DE PEDIDOS

Caso o Aprovador va em

ele terd acesso a listagem de itens que
compdem o pedido.

ID:58653  Carrinho Iniciado em: 02/02/2021 35 11:17h  Filial: Secretaria de Gestéo
Status: Pendente de Aprovacio na Minha Empresa R$ 300,00

Clonr P |  vresumo | erdtahes o

Cod. AVN: Produto Cores | Tipos Material Céd. Cliente Céd. Fornecedor Quantidade Prego Un. Total

12633 PAPEL A4 V14289 30000 R$ 001 R$ 30000

Frete R$ 0,00

Total do Pedido R$ 300,00 |

Da mesma forma, se o Aprovador clicar em
ele terd acesso a uma versdo mais
completa dos dados do pedido, como 0 nome
do Solicitante, unidade administrativa, data e hora de criagcao e situa¢do
atual.

Nessa tela é possivel aprovar ou rejeitar um pedido clicando em autorizar
Pendente de Aprovacio na Minha Empresa

Ou cance | al Autorizar  cancear

Nas opcoes e néo é possivel editar a quantidade ou

0s itens incluidos. Para realizar esse tipo de ajuste, o Aprovador devera
clicar em , quando sera levado para a tela de edi¢cao do pedido.

c. CENTRAL
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Usando o sistema

ApOs a criacdo de um pedido pelo Solicitante, cabe ao Aprovador daquela
unidade fazer a avaliagao do seu cabimento ou nao.

APROVACAO DE PEDIDOS

Na tela de edicao do pedido, o Aprovador
pode alterar a quantidade de unidades de
um determinado item ou remové-lo, bem
como incluir novos.

Para ajustar a quantidade, basta ir em
110 e colocar o novo numero de
itens. Em seguida clicar em Epara que o
sistema atualize o carrinho.

Para excluir um item do pedido, o
Aprovador deve clicar em & e o item ser4
removido.

Caso o pedido seja composto por apenas
um item e ele for retirado, o sistema
cancelara o pedido como um todo.

Esse € o Unico item desse pedido. Desgja cancelar o pedido?

c. CENTRAL
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Usando o sistema

ApOs a criacdo de um pedido pelo Solicitante, cabe ao Aprovador daquela
unidade fazer a avaliagao do seu cabimento ou nao.

APROVACAO DE PEDIDOS

Quando o Aprovador edita um pedido por
meio do botao , 0 Seu carrinho passa
a ser o proprio pedido.

Assim, para incluir novos itens, basta
procurar 0 novo item no campo de
peSqU|Sa Categorias Ml Busca Q ,C|IC8I’ em

ou ainde o EEIITERTEEY

Ao localizar o item, defina o numero de
unidades desejadas no campo 1 - e

clique em (TGS

CATALOGO

Para concluir o processo de edicao do
pedido do Solicitante, é necessario que o
Aprovador esteja no carrinho, acessado
pelo fcone @ o topo da tela, e clique em

CONCLUIRPEDIDO B

Atenc¢do: a acdo de concluir o pedido tem o
mesmo efeito de aprovacdo.

C' CENTRAL
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Usando o sistema

ApOs a criacdo de um pedido pelo Solicitante, cabe ao Aprovador daquela
unidade fazer a avaliagao do seu cabimento ou nao.

APROVACAO DE PEDIDOS

Se nao houver necessidade de alterar o
pedido, é possivel aprova-lo diretamente
por meio do botdo .

Em seguida o sistema ird confirmar mais
uma vez a aprovacao

Autorizar pedido?

Estando tudo correto, sera emitida uma
mensagem confirmando a aprovacao

Pedido 58656 autorizado com sucesso.

O Aprovador e o Solicitante receberdo uma
mensagem eletronica informando a
aprovacdo do pedido.

c. CENTRAL
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Usando o sistema

ApOs a criacdo de um pedido pelo Solicitante, cabe ao Aprovador daquela
unidade fazer a avaliagao do seu cabimento ou nao.

APROVACAO DE PEDIDOS

Caso o Aprovador nao esteja de acordo

com o pedido, ele deve recuséa-lo clicando
em .

Quando o Aprovador recusa um pedido, é
necessario que ele coloque uma justificativa
com o motivo da recusa.

CONFIRME O CANCELAMENTO DO PEDIDO
58658

Selecione um motivo de cancelamento

Outro motivo hd

Descreva o motivo do cancelamento do pedido

Os itens solicitados estdo disponiveis no almoxarifado fisico do argdo,|

Cancelar |Conﬁrmar cancelamento do pedido|

O Aprovador e o Solicitante receberdo uma
mensagem eletronica informando a recusa
do pedido.
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Usando o sistema

Quando o pedido é entregue pelo fornecedor, ele deve ser verificado e
atestado ou contestado no sistema, caso tenha alguma falha.

ATESTE DE PEDIDOS

Para atestar a entrega, o Aprovador devera
ir no nome do seu usuario eem

Segu|da em .3 Meus pEdidDS .

Ao localizar o pedido a ser atestado, o
Aprovador deve clicar em [licaall A0
fazer isso, o sistema exibira o detalhamento
do pedido, indicando os itens e as
quantidades solicitadas.

Estando tudo correto e nao sendo localizadas falhas na entrega, o Aprovador
deve clicar em Raakbaied el Dara atestar o pedido.

O sistema emitira uma mensagem confirmando o ateste

A NF deste pedido foi aceita com Sucesso.

O Aprovador e o Solicitante receberao uma mensagem eletronica informando
0 ateste do pedido.

A opcdo de atestar ou contestar pedidos estara disponivel ao Aprovador
apenas 3 dias Uteis depois da realiza¢ao da entrega do item. Antes disso,
apenas o Solicitante podera contestar a entrega, em caso de falha.
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DE COMPRAS



ALMOXARIFADD “
VIRTUAL ©

‘ NACIONAL J/

Usando o sistema

Quando o pedido é entregue pelo fornecedor, ele deve ser verificado e

atestado ou contestado no sistema, caso tenha alguma falha.

CONTESTE DE PEDIDOS

Para contestar a entrega, o Solicitante
devera ir no nome do seu usuario

e em seguida em dit el

Ao localizar o pedido a ser contestado, o
Solicitante deve clicar em. Ao fazer
ISSO, 0 sistema exibira um detalhamento do
pedido, indicando os itens e as quantidades
solicitadas, bem como dois campos de
preenchimento obrigatorio: Quantidade
Recebida e Observacdes do Item.

Céd. Céd. Céd. . Preco . . .

AVN: Produto Cliente B i Quantidade Un. Total Quantidade Recebida Observagoes do ltem
12624 m‘zm ESFER AZUL V3330 10 RE 0,52 RE 5,20 10

12633 PAPEL A4 V14289 30000 RE 0,01 R$ 300,00 30000

Frete

RS 0,00
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Usando o sistema

Quando o pedido é entregue pelo fornecedor, ele deve ser verificado e
atestado ou contestado no sistema, caso tenha alguma falha.

CONTESTE DE PEDIDOS

O campo Quantidade Recebida vira
automaticamente preenchido com a mesma
quantidade que consta no pedido. Caso
alguma unidade do item tenha apresentado
falha, esse numero devera ser modificado.

Nesse caso, o Solicitante devera alterar o
numero para a quantidade de itens
recebidos que estdo sem problema, ou seja,
estdo de acordo com o pedido e funcionais.

Por exemplo, se de 10 canetas, 8 vieram funcionando e de acordo com o
pedido, o Solicitante devera colocar o niumero "8" no campo Quantidade
Recebida e escrever no campo Observacdes do Item o motivo pelo qual as
outras 2 estdo sendo contestadas.

Por meio do campo Observac¢8es do Item, o Solicitante deve detalhar qual
é a falha. No exemplo, foi indicado "ltens quebrados".

Caod. Cod. Caod. . Prego . . -

AVN: Produto Cliente e b Quantidade Th Total Quantidade Recebida Observagdes do Item
12624 (;mETA ESFER AZUL V3330 10 R$ 0,52 RS 5,20 F:] Itens quebrados
12633 PAPEL A4 V14289 30000 R$ 001 RS 300,00 10000 Caixa destruida
Frete R% 0,00
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Usando o sistema

Quando o pedido é entregue pelo fornecedor, ele deve ser verificado e
atestado ou contestado no sistema, caso tenha alguma falha.

CONTESTE DE PEDIDOS

Preenchidas essas informacdes, o
Solicitante deve clicar em e 0
sistema ira registrar o conteste.

Para acompanhar o fluxo do conteste, basta
irem . O numero que
aparece ao lado indica a quantidade de
interacdes no processo de conteste. A tela
seguinte tera todas as manifesta¢fes do
fornecedor, do Aprovador e do
Administrador, se ocorrerem.

SUPORTE #3953
Autor Criadoem Alterado em
CARLOS SILVA 02/02/2021 35 18:16h 02/02/2021 35 18:16h
Tipa Status Pedida
Tarefa MNovo

Azzunto
Contato com fornecedor - Pedido com NF Contestada

Descrigdo
Este pedido teve sua NF Contestada pelo cliente
pelos seguintes motivos relatados:

Produto_id: 12624 Quantidade: 10
Quantidade Recebida: 8 Obs: ltens quebrados

Produto_id: 12633 Quantidade: 30000
Quantidade Recebida: 10000 Obs: Caixa destruida

INTERACOES €9

Atendente Almoxarifado Virtual Nacional / Administrador [EECAHPIFIePSE-ERE-E])]

De acordo, seréd providenciada a entrega corretiva.
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Usando o sistema

Quando o pedido é entregue pelo fornecedor, ele deve ser verificado e
atestado ou contestado no sistema, caso tenha alguma falha.

CONTESTE DE PEDIDOS

O processo de conteste pelo Aprovador € o
idéntico ao realizado pelo Solicitante,
seguindo 0S Mesmos Passos.

E importante lembrar que o sistema ndo
impede o Aprovador de atestar ou
contestar o pedido depois do prazo de 5
dias Uteis. O que ocorre € que todas as
unidades vinculadas aquele Aprovador
ficam impedidas de criar novos pedidos até
que a situagao se resolva.

(' CENTRAL
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Quando um pedido é contestado e a empresa discorda dos motivos do
Solicitante, sera aberta uma discussdo para avaliar ambos argumentos.

AVALIACAO DO CONTESTE

Para avaliar um conteste, o Aprovador
devera ir no nome do seu usuario
e em seguida em @ Suporte .

Todos os pedidos contestados da unidade
serdo listados, sendo possivel identificar

0 autor do conteste, a descricdo, a atual
situacdo dentre outras informacdes, bem
como exportar em formato .xIsx,

compativel com programas de gerenciamento
de planilhas.

D Data Autor Assunto Descrigdo Status Pedido

Este pedido teve sua MF Contestada pelo cliente

pelos seguintes motivos relatados:

3954 02/02/2021 3= 18:18h CARLOS SILVA Contato com fornecedor - Pedido com NF Contestzdae Mavo 58656
Produto_id: 12323 Quantidade: 1000

Quantidade Recebida: 0 Obs: Pedido nZo entregue

Para acessar o pedido com discussdo, o Aprovador devera clicar no assunto
da ocorréncia Contato com fornecedor - Pedido com NF Contestada e terd acesso as

manifestacBes do Solicitante e da empresa.
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Quando um pedido é contestado e a empresa discorda dos motivos do
Solicitante, sera aberta uma discussdo para avaliar ambos argumentos.

AVALIACAO DO CONTESTE

Caso o Aprovador entenda que o conteste
nao é cabivel, ele devera atestar o pedido
conforme o fluxo normal.

Contudo, se o Aprovador estiver de acordo
com 0O conteste, ele devera se pronunciar
com a motivacdo de sua concordancia.

A manifestacao do Aprovador deve ser feita
no campo de texto disponivel na tela de
acompanhamento.

ENVIE SUA RESPOSTA AO CHAMADO

Foi confirmado que o senhor JoZo da Silva ndo atua neste drgdo, assim a entrega ndo ccorreu

Finalizado, devera clicar em |*#¥87| e o sistema registrara o entendimento do

Aprovador.
INTERACOES @

RSO TALE  03/02/2021 as 09:3%h

Foi confirmado gue o senhor Jodo da Silva ndo atua neste drgdo, assim a entrega nio ocorreu.

Atendente Almoxarifado Virtual Nacional / Administrador [EOUIPI NN

O pedido foi recebido por Jodo da Silva, conforme assinatura na Mota Fiscal de transporte.
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Usando o sistema

Quando um pedido é contestado e a empresa discorda dos motivos do
Solicitante, sera aberta uma discussdo para avaliar ambos argumentos.

AVALIACAO DO CONTESTE

Caso a empresa ainda discorde do
entendimento do Aprovador, a Central de
Compras avaliara a discussdo e decidira
pelo cabimento ou ndo do conteste.

Para acompanhar o fluxo do conteste, tanto
0 Solicitante e o Aprovador deverdo ir para
a pagina e suporte .

E importante lembrar que o Aprovador
possui 0 prazo de 5 dias Uteis para avaliar a
discussao, sob risco de blogueio de todas
as unidades vinculadas a ele até que seja
realizado o ateste ou a manifestacao.
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Usando o sistema

Quando o pedido é contestado, a empresa devera sanar essa falha por
meio de uma entrega corretiva.

ATESTE DE ENTREGAS CORRETIVAS

O processo de ateste de uma entrega
corretiva segue 0 mesmo fluxo de um
pedido normal, ou seja, o Solicitante podera
contesta-lo, caso identifique nova falha,
seguindo o mesmo procedimento ja
explicado. Nao existindo problemas na
entrega, apos 3 dias Uteis o sistema

permitird ao Aprovador realizar o ateste.

Pedidos com entrega corretiva realizada
terdo o seguinte andamento:

Alteracao : Entrega corretiva: data entrega o
DE: 2021-02-04 03:00:00 » PARA: 2021-02-04 03:00:00

04/02/20213517:22h | {419) FORNECEDOR

Caso o Solicitante ndo tenha contestado a
entrega corretiva e a falha tenha sido
sanada, o Aprovador deverd atestar o
pedido original.
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Usando o sistema

Quando o pedido é contestado, a empresa devera sanar essa falha por
meio de uma entrega corretiva.

ATESTE DE ENTREGAS CORRETIVAS

Para atestar um pedido inicialmente
contestado, mas com a falha sanada, o
Aprovador devera ir no nome do seu

usuario eem Seguida el 2 Meus pedidos .

Em seguida, ao localizar o pedido, clicar em
e em seguida em [T

O sistema emitira uma notificacao
Conﬂrmando O ates{e ANF deste pedido foi aceita com Sucesso.

O andamento do pedido também registra o
ateste

Troca de status : Status @
DE: Aguardar Entreza > PARA: Entregue e finalizado

04/02/2021 25 17:43h | (4740) ALBERTO SILVA

Caso ainda permaneca a falha, o Aprovador
devera clicar em e fazer as mesmas
acoes fluxo de conteste do pedido.
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Usando o sistema

Todas as etapas do pedido sdo realizadas dentro do sistema do
Almoxarifado Virtual Nacional, assim, € possivel monitorar o andamento de
todo o processo.

ACOMPANHAMENTO DE PEDIDOS

Tanto o Solicitante quanto o Aprovador
poderdo acompanhar todas as etapas do
processo de criacdo, aprovacao, entrega e
ateste ou conteste de um pedido.

Para isso, o usuario devera ir no nome do
seu usuario e em seguida em

‘D Meus pedidos

Seguidamente, localizar o pedido e clicar
em . Na proxima tela serdo
exibidos todos os dados do pedido, em
qual etapa ele se encontra e o historico de
alteracoes.

STATUS

1 2 3 4 5

Mo Entreguse

Carrinho Pendente de Aprovagio na Minha Empresa ‘Aguardando Liberagio do Fornecedor Aguardar Entrega finalizado
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Usando o sistema

Todas as etapas do pedido sdo realizadas dentro do sistema do
Almoxarifado Virtual Nacional, assim, é possivel monitorar o andamento de

todo o processo.

ACOMPANHAMENTO DE PEDIDOS

O pedido passa pelas seguintes etapas:
Mo

Carrinho
Pedido finalizado

Pendente de Aprovacdo na Minha Empresa

Pedido aprovado o
. Aguardando Liberagio do Fornecedor
Pedido em separacao o
Asguardar Entrega
Pedido entregue o
Entregue e
. finalizado
Pedido atestado
PedidO reprovado Canceladé;locllente
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Usando o sistema

Durante toda execuc¢do contratual, novos Solicitantes, Aprovadores e
unidades administrativas podem ser cadastradas no Almoxarifado Virtual
Nacional.

CADASTRANDO NOVOS USUARIOS

O Aprovador podera cadastrar novos
Solicitantes. Isso se dara por meio de
abertura de chamado no sistema.

Para o cadastro de Solicitantes, é essencial
que o Aprovador tenha conhecimento do
codigo da unidade no Sistema de
Informacdes Organizacionais da
Administragcao Publica Federal - SIORG.

Para localizar o codigo da unidade, basta ir na pagina do SIORG e em + Filtros
para consulta, + Informacdes basicas e pesquisar. A informacdo buscada
estara no campos Codigo:

Unidade Qrganizacional

Selecione a Unidade Organizacional
Unidade Organizacional Informagdes Complementares

3

B @ .3 Repiblica Federativa do Brasil

A Unido . .
oe B Informacdes Basicas

B @ .3 Poder Executivo
-Jo™ Y Presidénci'a da Reptiblica Cédigo: 200093 Esfera: Federal
B © A Ministério da Economia Denominagio: Cenfral de Compras Poder: Executivo
B QO A secretaria Especial de Sigla: CENTRAL Nat. Juridica: Administracdo
B Q A Secretaria de Ges Direta
-Ne = Categoria: Especifico Singular Subnatureza Juridica:

O A Coorden; Tipo de Alteragdo: Lei/ Decreto
0 A Coorden:

L -
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Usando o sistema

Durante toda execuc¢do contratual, novos Solicitantes, Aprovadores e
unidades administrativas podem ser cadastradas no Almoxarifado Virtual
Nacional.

CADASTRANDO NOVOS USUARIOS

Tendo o codigo SIORG da unidade, o
Aprovador devera ir no nome do seu
usuario © - e em seguida # Suporte |

Na tela seguinte é possivel acompanhar
todos os chamados abertos pelos usuarios
vinculados aquela unidade administrativa,
incluindo os contestes. O chamado devera
ser aberto por meio do botdo i

Na tela seguinte, no campo Assunto, escolher Outros e incluir as seguintes
informac¢8es: nome completo, SIAPE, CPF, e-mail institucional, SIORG e sigla da
unidade administrativa:

NOVO CHAMADO

Assunto Outros v

Favor cadastrar o Solicitante abaixo:

Mome: Carlos Silva

SIAPE: 0000000

CPF: 00000000000

E-mail: carlos.silva@aaa.gov.br
Descricdo SIORG da unidade: 200093

Sigla: ME/SEDGG/SEGES/CENTRAL

P

ENVIAR

C' CENTRAL
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Usando o sistema

Durante toda execuc¢do contratual, novos Solicitantes, Aprovadores e
unidades administrativas podem ser cadastradas no Almoxarifado Virtual
Nacional.

CADASTRANDO NOVOS USUARIOS

O chamado ficara registrado e a empresa
fara o cadastro.

D Data Autor Assunto Descriio Status | Pedido
Favor cadastrar o Solicitante abaixo:
me: Carlos Silva
SIAPE: 0000000
00000000000
10/02/2021 25 08:35h sETODASIVA | Outros @) cPr vo

E-mail: carlos silva@aaa.govbr
SIORG da unidade: 200093
Sigla: ME/SEDGG/SEGES/CENTRAL

Para ver mais detalhes, basta clicar no ID do
chamado.

SUPORTE #3971
Autor Cridoem Alterado em Descrigio
BETO DASILVA 10/02/2021 35 08:3%h 10/02/2021 35 08:3%h Favor cadastrar o Solicitante abaixo:
Nome: Carlos Silva
. SIAPE: 0000000
T2 status CPF: 00000000000
Questio Novo E-mail: carlos.silva@aaa.gov.br
SIORG da unidade: 200093
nssunt Sigla: ME/SEDGG/SEGES/CENTRAL
s
Outre
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Usando o sistema

Durante toda execuc¢do contratual, novos Solicitantes, Aprovadores e
unidades administrativas podem ser cadastradas no Almoxarifado Virtual
Nacional.

CADASTRANDO NOVOS USUARIOS

Para o cadastramento de novos
Aprovadores ou unidades administrativas, o
Aprovador devera entrar em contato com o
Gestor Setorial do seu 6rgdo para que ele
faca esse cadastro.

Para verificar quem sdo os Gestores
Setoriais, bastairem (1 e depois em

£ Meu Perfil .
Na tela seguinte, no quadro Aprovadores

Diretos, clicar em @ exibir, assim serdo
listados os Gestores Setoriais do érgao.

APROVADORES DIRETOS

MNome Email

ALBERTO SILVA alberto silva@avn.com.br

ANA PALLA ana.paula@avn.com.br

AUGUSTO sILva | algustosilva@avn.com.br
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Usando o sistema

Todas as etapas de um pedido sdo registradas no Almoxarifado Virtual
Nacional, entdo é possivel extrair diversos tipos de relatorios do sistema.

EXTRACAO DE RELATORIOS

Para extrair relatérios, o Solicitante ou
Aprovador deverdo ir no nome do seu

usuario e em seguida em 1 Relaterios

Todos os relatérios podem ser exportados
em formato .xIsx, compativel com
programas de gerenciamento de planilhas.

\—p CATEGORIAS PRODUTOS | COMPRADORES FILIAIS | QUANTIDADE ITENS

&= IMPRIMIR EXPORTAR EXCEL

Curva ABC de Categorias
Il Categoria(R$) —— Acumulado%

521,00 - 100

520,75

52050

520,25

520,00

100,00 %

Acumulado %

51975

Valor por categoria (R$)

519,50
20
519,25

519,00
Material de Escritério
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Usando o sistema

Todas as etapas de um pedido sdo registradas no Almoxarifado Virtual
Nacional, entdo é possivel extrair diversos tipos de relatorios do sistema.

EXTRACAO DE RELATORIOS

Outra forma de extrair dados de consumo é
por meio da propria listagem de pedidos
realizados, sendo possivel obter relatérios
de consumo de itens e pedidos.

Para acessar esses relatdrios, o Solicitante
ou Aprovador deverdo ir no nome do seu

usuario eem Seguida sl 2 Meus pedidos |

Em seguida, clicar em eeomarrroputoscomrasos |

EXPORTAR PEDIDOS

Os relatérios serdo disponibilizados no
menu , onde podem ser
exportados em formato .xIsx, compativel
com programas de gerenciamento de
planilhas.
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