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1- O que é o SIAD?

O Sistema Integrado de Administragdo de Materiais e Servicos — SIAD — € um sistema composto por varios
Modulos, que, integrado com o SIAFI-MG (Sistema Integrado de Administragdo Financeira de Minas Gerais) e
outros Sistemas do Estado (SICAF, SISAP, DETRAN), que permitira controlar o ciclo dos materiais e servigcos
do Estado, desde a requisi¢ao, compra, movimentagao e distribuicdo desses materiais até a reposi¢cao de es-
toque dos materiais de consumo, a baixa de bens patrimoniais e a realizagdo de servigos.

2- Importancia do SIAD

e Permitira a padronizacao e a classificagao de Materiais e Servigos;
e Disponibilizara um cadastro geral de fornecedores;

e Unificara os procedimentos relativos a processos de Compra, Contrato, Material de Consumo, Material
Permanente ou outros, possibilitando o gerenciamento dos mesmos;

e Oferecera informagdes consolidadas em nivel Estadual, que possibilitem a formulagdo, de maneira
mais eficaz, do planejamento estratégico das ag¢des, buscando a redugéo de custos;

e Possibilitara a integragdo com outros Sistemas do ESTADO, em especial com o SIAFI-MG.

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO - SEPLAG-MG
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3- O que se espera com o SIAD

e Visao sistémica e estratégica da gestao de suprimentos;

e Acompanhamento e orientagdo dos processos pertinentes a cada Moédulo;
e Gestao proé-ativa;

e Padronizacao;

e Normatizagao;

o Controle, fiscalizagédo e auditoria.

4- Como é composto o SIAD

O SIAD é composto pelos seguintes modulos:

e Catalogo de Materiais e Servigos - CATMAS
o Cadastro Geral de Fornecedores - CAGEF
e Material Permanente (Patriménio) - MATPEN
o Bolsa de Material - BOLMAT
e Alienacao - SISALIEN
+ Frota de Veiculos - SISFROV
e Material de Consumo (Estoque) - MATCON
e Compras - SISCOM
e Registro de Pregos - REGPRE
e Melhores Precos - SISMP
e Cotacao Eletronica de Pregos - COTEP
e Pregao Presencial - SISPREP
e Pregéo Eletrénico - SISPREL
o Contratos - SISCON

e Escola Virtual

Alguns modulos ainda se encontram em construgao e serao disponibilizados gradativamente.

_r e
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5- Como acessar o SIAD

ATENCAO:
Somente estardo autorizadas a acessar o SIAD as pessoas cadastradas e autorizadas no

Médulo de Orgéos e Entidades.

A Unidade Centralizadora do Orgdo/Entidade é responsavel pelos cadastramentos e pelas
autorizacbes para acesso ao SIAD. Consulte o Glossario, no final deste Manual, para in-
formagdes sobre Unidades Centralizadoras.

Realizado seu cadastramento e de posse de autorizagao para acessar o sistema, proceda como a seguir:

Identifique o icone abaixo na area de trabalho do micro e clique duas vezes sobre ele.

Qws3270.Ink

Aparecera a tela geral da PRODEMGE.

ATENGAO:

Se vocé ndo encontrar esse icone na sua area de trabalho, entre em contato com a pessoa
responsavel pela area de informatica do seu Org&o/Setor e pega-lhe que instale o progra-
ma de acesso ao SIAD no seu computador.

Figura 1. Tela geral da PRODEMGE

®)winsock 3270 Telnet - 200.9.127.1 [_ o]
Loppect Cloze  Egit Edit Print Screen Setup Help
TCPOS13E® i 04711 /03
..................................... 16:06:24
W e e AT

Ak ok Ak ko k ok koo k koo koo ok k kA [T TR}

LA AR RS EAELEEMELEEEELEEEELELEEEELEELEEE L NI [N T}

LS 0 8 & &4 W wwwn Ahkdkhkdkhd o onunanunnunn Akkkhkdkodk o
e ek ok [T hkhkhkdkhh  unuwununnn  chkkkkdkk L wuwnuwwuww o
e ek ok nuwmnn o kkckdkkckhk  onunnmunannn o kkkkkdkk  nnmwwnw
e ok ok ke L T A R T R R R I T}

LS 0 8 & &4 o Ak dku o ek kku om0 oun

e e ok o o e ke ke o o e e e ke ke o e e o e ke ke ke o o o o ke ke ke ok o o o o ke ok
Ak ok Ak ko k ok koo k koo koo ok k kA
LR B8 8 8 4

PRODEMGE - Cia. de Processamento de Dados do Estado de Minas Gerais

Aplicacao: /& %
Usuario :

Senha
PFl-Duvidas PF5-Menu de Aplicacoes PFH-Mensagens
HUM 16:04:35 IBM-3278-2
Clear Erase EOF | Newline | PA1 PA2 PA3
ATTN Dup | Erase Input | Field Mark Reset SysHeq

_ e T
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Instrugdes de preenchimento:

e Digite siad, no campo Aplicagao;

ATENCAO:

Durante o periodo do treinamento virtual, todas as atividades propostas deverao ser realizadas no
Sistema de Treinamento do SIAD. Nesse caso, quando aparecer a tela geral da PRODEMGE,

vocé devera digitar no campo Aplicacao.

Antes de realizar as atividades simuladas do treinamento, certifique-se de que vocé nao esta no sis-
tema real, em producao.

e Tecle ENTER.

Aparecera a tela para selegdo da impressora conectada ao SIAD-MG (Figura 2), com campos para preenchi-
mento de usuério e de senha.

Figura 2. Tela de selegao da impressora e troca de senha

®)winsock 3270 Telnet - 200.9.127.1 [_ o]
Loppect Cloze  Egit Edit Print Screen Setup Help
PRODEMGE LOGON CICS GP32DC22 - SIAD 04711703
16:07:52
TCP0O5138
Usuario: I #IP7
Senha..: Hova Senha:
Impressora Primaria...: #JP7
Impressoras Secundarias: SDPT SS5PT S9PH 59PS #VPa
#VEE #1PV @PPG @QPX ATPQ
BEPR _ BEPU _ CHPO WHPX -

IHDIQUE COM UM "X" A IMPRESSORA PRIMARIA

Preencha os campos "Usuario" e "Senha". PFl-Duvidas PAZ2-Logoff
CAPS HUM 16:07:50 IBM-3278-2
Clear Erase EOF | Newline | PA1 PA2 PA3
ATTN Dup | Erase Input | Field Mark Reset SysHeq

Instrugoes de preenchimento:

e Digite sua identificagdo como Usuario, no campo Usuario;

o Digite sua senha de acesso ao SIAD, no campo Senha.

_r o .
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Caso deseje trocar sua senha, proceda da seguinte forma:

Preencha os campos Usuario e Senha;

Tecle TAB (=). O cursor vai se posicionar no campo Nova Senha;

Digite uma nova senha, usando os principios estabelecidos para isso;

ATENGAO:

Caso queira informar-se a respeito de como definir nova senha, tecle F1, no campo Nova
Senha. Siga atentamente as regras ali apresentadas

Tecle ENTER;

Digite novamente a senha escolhida;

Tecle ENTER.

OBSERVAGAO:

O campo Impressora Primaria vem preenchido na tela. Chama-se Impressora Primaria
aquela que esta associada ao seu terminal. E por ela que serdo impressos os relatérios do
SIAD.

Impressoras Secundarias sdo aquelas instaladas na rede do Orgao/Entidade.

e Caso deseje definir uma das Impressoras Secundarias como impressora que ficara associada ao
seu terminal, basta seleciona-la com um X, na tela como a da Figura 2;

e Tecle ENTER.

_ e T
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Aparecera uma tela como a que segue, informando que a operagao foi executada com sucesso.

Figura 3.
)| winsock 3270 Telnet - 200.9.127.1 [_ (o] =]
Lormect Cloze  Ext Edit Print Screen Setup Help
EE'32DC22 - Logon executado com sucesso. Usuario: X0031877 Terminal: 5137
Para prosseguir tecle ALT+CLEAR
HUM 14:26:39 IBM-3278-2
Clear Erase EOF | Newline | PAl PAZ PA3
ATTN Dup | Erase Input | Field Mark Reset SysHeq

o Digite a palavra siad, na posi¢gdo em que o cursor estiver piscando;

ATENCAO:

Mesmo quando estiver realizando o treinamento, vocé devera digitar siad, nesta tela.

O que direciona para o ambiente de treinamento € o nome do aplicativo digitado na tela da

Figura 1

e Tecle ENTER.

3
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Aparecera a primeira tela de abertura do SIAD.

Figura 4. Primeira tela de Abertura do SIAD
)| Winsock 3270 Telnet - 200.9.127.1 [_ (=] x]
Lommect Close  Ext Edit Print Screen Setup Help

[ | PRODEMEE
A Servico de Minas Gerais
ATEHCAD

Az informacoes contidas nos sistemas informatizados da administracao
publica do estado de Minas Gerais estao protegidas por sigilo.

0 acesso nao autorizado ou nao motivado por necessidade de servico,
a disponibilizacao voluntaria ou acidental da senha de acesso ou de infor-
macoes e a guehra do sigilo constituem infracoes ou ilicitos gue sujeitam
0 usuario a responsahilizacao administrativa, penal e civil. Todo acesso e'
monitorado e controlado.

Proteja sempre a sua senha. (Juando encerrar as operacoes, tenha o
cuidado de sair do sistema.
{Base legal: Constituicao federal ,codigo penal, codigo tributario nacional)

Ao teclar enter, o usuario declara-se ciente das responsahilidades acima

referidas.

Enter-PF1-—-PF2-—-PFF3——-PF4-—-PF5-———-PF6——-FF7-——FF&-——-FPF9---FF10--FF11--PF12———

Help Fim
HUM 14:34:16 IBM-3278-2
Clear Erase EOF | Newline | PA1 PAZ PA3
ATTN Dup | Erase Input | Field Mark Reset SysHeq
OBSERVAGAO:

Na parte de baixo dessa tela, apds as informagdes gerais sobre o Sistema, encontram-se
relacionadas as chamadas Teclas de Fungao (PF1 ... PF12), cujas finalidades serao apre-

sentadas no final desta Sec¢ao.

e Tecle ENTER

Aparecera a tela de abertura do SIAD, como a que segue.

Figura 5.
8} winsock 3270 Telnet - 200.9.127.1 [_ (o]

LCormect Close  Ext Edit Print Screen Setup Help
{6000) Informe Unidade Processadora

Governo do Estado de Minas Gerais

FEEFEETEREEFR IR R R AR IR IR R SRR SREEFFRESFFREFFERESFAEEREAFFFESS

/
f
! i ! FIPEiTiiEy
/ . _f f
! i ! _f _f
! _f f _f _f
! _f ! _f _f
/ _f ! _/ _f
FAEFEEFErfiriiseis ! _f / _f _f
/ _f / /
SISTEMA THTEGRADO DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL E SERVICO
Unidade Processadora: AnofExercicio: 2003

Enter-FF1-—-PF2-—--PF3---FF4-—-PF5-——-PF6——--FF7-——-FF&——-FPF9---FF10—-FF11--FF12———

Help Fim
HUM 14:35:51 IBM-3278-2
Clear Erase EOF | MNewline | PA1 PAZ PA3
ATTH Dup I Erase Input | Field Mark Reset SwysReq

J 14
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Instrugdes de preenchimento:

» Digite o cddigo da Unidade Processadora, no campo Unidade Processadora;

e Tecle ENTER:

Aparecera na tela a seguinte janela, informando qual é a impressora associada ao terminal. Vale lembrar que
esta impressora pode ser escolhida na tela da Figura 2.

| IMPRESSORA ASSOCIADA |
I +ohk HTE7 +ohk I

e Tecle ENTER novamente.

Aparecera a relagdo de todos os Médulos do SIAD, numa janela, como a tela que segue.

Figura 6. Médulos do SIAD
¥ winsock 3270 Telnet - 192.168.2.1 HE
Eonrect Cloze Exit Edit  Print Screen Setup Help

Governo do Estado de Minas Gerais

FFEFFFF | HEHRTU ]

Orgaos e Entidades
Material e Servico
Fornecedor

Doadores e Cedentes
Patrimonio

Bolsa Materiais {(Amoxarifado SCAM)
RAlienacao de Veiculos
Frota de Veiculos
Conversoes STAD

Gestao - Estogques Consumn
Compras

Contrato

)

FIFIFFIFITIFF

Unidade Proc

Enter-PF1-—-PF +-———————————— - m +
Help Fim Attt +
HUM 11:36:44 IBM-3278-2

Clear | Erase EOF | MNewLine | PA1 | PA2 | PA3 |

Instrugdes de preenchimento:

e Selecione com (X) o Mddulo a ser acessado;

o Tecle ENTER.

Vocé estara pronto para realizar os procedimentos desejados.

_r e .
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6- Informagoes Complementares

A- Finalidade das Teclas de Fungéao

As duas ultimas linhas de todas as telas contém as funcdes das teclas de PF que, ao serem pressionadas,
executam comandos especificos no SIAD.

As teclas PF sao teclas situadas na parte superior do teclado e sao as teclas F1, F2, F3, ... até F12.

As teclas sao utilizadas para as seguintes fungdes padronizadas:

e PF1 HELP

Esta tecla tem duas funcdes basicas:

(a) Esclarecer duvidas operacionais do sistema. Faz aparecer informagdes sobre todos os campos a se-
rem preenchidos. Caso vocé queira essas informagdes, leia atentamente os dados fornecidos e pre-
encha o campo de acordo com as instrugdes;

(b) Pesquisar e buscar codigos validos. Caso vocé utilize a tecla para descobrir codigos validos, coloque o
cursor no codigo desejado e tecle ENTER. Ocorrera o transporte automatico desse cdodigo para o
campo da tela.

« PF2 DESIS

Esta tecla permite desistir da execugédo que esta sendo processada. Os dados ja digitados serao despre-
zados.

e« PF3 FIM

Esta tecla serve para finalizar a sessao de trabalho.

« PF4 CONF

Esta tecla possibilita confirmar inclusdes parciais de itens de um mesmo documento. Pode-se, a qualquer
momento, retomar a inclusdo do documento até o seu término.

A fungao é utilizada apenas na tela que permite essa confirmagéo.

« PF5 CONFIRMA

Esta tecla permite comandar uma gravagao. A fungao é utilizada apenas na tela que exige a gravagao.
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e PF6 - Em definicao.

« PF7 - PAG
Esta tecla faz voltar a sequéncia de informagdes dentro da mesma tela.

Esta PF é utilizada apenas nas funcbes que possuem procedimentos com mais de uma tela para
execugao.

e PF8 +PAG
Esta tecla faz avancar a sequéncia de informagdes dentro da mesma tela.

Esta PF é utilizada apenas nas fungbes que possuem procedimentos com mais de uma tela para
execugao.

e PF9 RETRN

Esta tecla faz voltar a tela imediatamente anterior. O procedimento pode ser repetido até que se chegue
ao Menu Principal.

« PF10 CANCE

Esta tecla permite cancelar inclusdes parciais de itens de um mesmo documento. Tal funcao é utilizada
apenas na tela que permite esse cancelamento.

e PF11 - Em definicao.

« PF12 MENUP

Esta tecla serve para voltar diretamente na tela de Menu Principal do SIAD.
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B- Mensagens

o Para aprimoramento da comunicagdo do SIAD com o usuario, s&o utilizadas mensagens na margem
superior das telas, informando erro ou confirmando o sucesso da operagdo. Caso a mensagem seja
de erro, o cursor sera, automaticamente, posicionado no campo da tela onde esse erro ocorreu e fica-
ra travado até que se proceda ao acerto.

e« No caso de erro que impega a continuidade da execugédo do sistema, aparecera uma mensagem no
meio da tela, o acerto devera ser solicitado a SEPLAG por meio de uma cépia da tela onde ocorreu o
erro. Para copiar a tela, clique em Edit na parte superior da tela e em seguida Copy All. A SEPLAG a-
cionara a equipe do SIAD/PRODEMGE para resolver o problema.

ATENCAO:

Caso ocorra a mensagem “Erro 3009”, tecle ENTER e
reinicie a execugao do procedimento.
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C- Informacgoes gerais sobre as telas e seu preenchimento

O nome da figura (tela) esta especificado na propria figura (tela), em sua parte superior, na terceira li-
nha centralizada;

Os titulos dos Médulos, que constam nessas telas, serao modificados brevemente, da seguinte forma:
1. PATRIMONIO: passara a chamar-se Material Permanente — MATPEM;

2. GESTAO ESTOQUES — CONSUMO: passara a chamar-se Material de Consumo — MATCON;

3. COMPRAS: passara a chamar-se Compras - SISCOM,;

4. CONTRATOS: passara a chamar-se Contratos - SISCON.

Nas telas usadas neste manual, os numeros e letras que constam na parte superior esquerda de cada
tela identificam Cdédigo de Programa e Usuario. Essas informagdes, portanto, sempre apresentardo va-
riagoes;

Os campos das telas de execugao podem ser numéricos e/ou alfabéticos e com tamanho definido. Em
caso de duvida no preenchimento, tecle F1 no campo desejado. O sistema exibira uma janela conten-
do as instrugdes necessarias;

Para fazer o cursor passar de um campo para outro na mesma tela, utilize a tecla TAB (=). Também é
possivel usar as setas de diregao, para movimentar o cursor em qualquer sentido;

Os campos, de uma maneira geral, deverao ser preenchidos de forma continua, sem pontos, tragos ou
barras. Quando houver separagdes, o usuario sera informado a respeito;

No preenchimento das informacgdes solicitadas, ndo deverao ser utilizados sinais graficos como acen-
tos e cedilha;

Se um campo for obrigatério, o sistema exige o seu preenchimento; o cursor ficara parado no campo,
até que a informacéo seja digitada;
Ao final do preenchimento de cada tela, tecle ENTER. O sistema exibira a proxima tela, caso haja u-

ma, até o término da execugao do procedimento;

Ao final da execugéo de cada procedimento, tecle ENTER. Na margem inferior da tela, sera solicitada
a confirmacéao desse procedimento. Tecle S, para efetivar e gravar a agéo.
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D- Considerag6es importantes

e Para acessar o SIAD, é necessario que vocé seja cadastrado pelo seu Administrador de Seguranga do
seu Orgado ou Entidade no ADSEG. Esse cadastro fornecera a vocé seu codigo de usuario e sua se-
nha inicial de acesso;

Para executar os procedimentos do SIAD, no entanto, é necessario, além disso, que
vocé tenha autorizagdo para tal. Essa autorizagado sera feita por funcionario do Mé-
dulo de C')rgéos e Entidades, que atue no seu ()rgéo/Entidade, na Unidade Centrali-
zadora desse Moédulo, para liberar os procedimentos desejados, realizando, além
disso, o seu cadastro em uma Unidade Administrativa. Lembre-se, portanto, de tomar
essas providéncias, antes de acessar o SIAD.
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