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Introducado

O presente manual busca explicar como preencher a
planilha de dados a ser encaminhada para empresa
que prestara os servicos do Almoxarifado Virtual
Nacional.

Destacamos que a estrutura de algumas informacdes
esta voltada a forma de execucao do contrato da
Central de Compras e poderdo ser ajustados para
atender a demanda da nova contratante.

A planilha é dividida em 4 abas:
e (ontratante;
e Unidades;
e Usuarios; e
e |ista de erros.

O arquivo possui macros que facilitam a identificacdo
de erros e esta bloqueada para evitar que sua
estrutura seja modificada causando o mal
funcionamento. Assim, ao abrir o documento, clique
na op¢ao Habilitar Macros.

Para desbloqueio a qualguer momento, no programa
Microsoft Excel, va na guia Revisdo e em seguida
Desproteger planilha. Nao ha senha para o
desbloqgueio.
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Aba Contratante

Nessa aba sdo inseridas as informacdes cadastrais da contratante ou do
grupo de unidades da contratante. Sao preenchidos o codigo, nome, sigla
e CNPJ.

INFORMACOES GERAIS

|
Essas informacdes sdo essenciais para o

cadastramento das unidades e usuarios no
sistema da empresa, inclusive para fins de
emissao dos documentos fiscais de
transporte. Esses documentos sdo de mero
conhecimento e ndo sdo eles os utilizados
para o faturamento do Almoxarifado Virtual
Nacional.

O codigo utilizado na planilha é o numero
de identificacdo do Sistema de
Informacg6es Organizacionais do
Governo Federal - SIORG.

Contudo, se a contratante nao tiver, podera
utilizar qualguer outro numero identificador
unico, bem como a sigla.

O CNPJ devera ser algum vinculado a
contratante.
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Aba Contratante

Nessa aba sdo inseridas as informacdes cadastrais da contratante ou do
grupo de unidades da contratante. Sao preenchidos o codigo, nome, sigla
e CNPJ.

INFORMACOES GERAIS

|
O uso de mais de uma planilha é

interessante caso a contratante queira
cadastrar varios grupos de unidades
separadamente, como por exemplo,
superintendéncias estaduais ou secretarias
municipais. Todas as unidades vinculadas a
superintendéncia no estado do Rio de
Janeiro ficariam em uma planilha e as do
estado de Pernambuco em outra, ou, as
unidades da Secretaria de Saude em uma
planilha e as da Secretaria de Educacdo em
outra, por exemplo.

Mas, da mesma forma, seria possivel juntar
toda a estrutura em uma unica planilha. A
forma da divisao, se por grupos de
unidades ou unico, fica a cargo de cada
contratante.
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Aba Unidades

E nessa parte da planilha que a empresa teré as informacdes necessarias
para promover a entrega dos pedidos. E essencial que todos os dados
sejam preenchidos corretamente para evitar falhas nas entregas.

INFORMACOES GERAIS
|

A unidade administrativa é a menor parte
da contratante que sera atendida pelo
Almoxarifado Virtual Nacional, ou seja, € 0
local que depende do fornecimento de
materiais de consumo administrativo.

Organicamente, as unidades
administrativas sao secretarias, diretorias
ou departamentos. Nao se recomenda a
divisdo em unidades administrativas muito
pequenas, como, por exemplo,
coordenacBes ou divisdes, para se evitar
uma pulverizacdo muito grande.

Essa fragmentacdo causa dificuldades a
gestao contratual, bem como gera a
necessidade do acompanhamento de um
grande nUmero de atestes e, quanto menor
a unidade, maior a dificuldade em se chegar
ao valor minimo do pedido.
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Aba Unidades

E nessa parte da planilha que a empresa teré as informacdes necessarias
para promover a entrega dos pedidos. E essencial que todos os dados
sejam preenchidos corretamente para evitar falhas nas entregas.

INFORMACOES GERAIS
|

Fisicamente, a unidade administrativa € o
local onde os pedidos, depois de finalizados
e aprovados, deverdo ser entregues pela
empresa contratada. Assim, o pedido criado
pela unidade A sera entregue na
localidade que a unidade A estiver
fisicamente situada. Ja o pedido da
unidade B, sera entregue onde ela estiver,
seja no mesmo prédio que a unidade A ou
em local diferente.

Assim, mais de uma unidade pode estar
cadastrada no mesmo endereco, mas a
mesma unidade ndo pode ser cadastrada
em enderecos distintos.

As células ocultas serdo usadas para a
automatizacao e ndo deverdo ser
modificadas sob risco de mal
funcionamento de toda a planilha.
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Aba Unidades

E nessa parte da planilha que a empresa teré as informacdes necessarias
para promover a entrega dos pedidos. E essencial que todos os dados
sejam preenchidos corretamente para evitar falhas nas entregas.

CODIGO, NOME E SIGLA

|
A coluna A (Codigo da Unidade) é o numero

identificador Unico de cada unidade
administrativa. Como dito anteriormente, a
Central de Compras utiliza o codigo SIORG
para identificar cada unidade. Duas
unidades ndo podem ter o mesmo codigo.

Na inexisténcia de cédigo SIORG, algum
outro tipo de identificador Unico devera ser
utilizado.

Na coluna B (Nome) é colocado o nome
pelo qual a unidade ¢é identificada.

A coluna C (Sigla) é a sigla da unidade. A
Central de Compras usa por padrao indicar
a sigla de toda a estrutura hierarquica da
unidade. Por exemplo, a sigla da Secretaria
de Gestdo, integrante da Secretaria Especial
de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo
Digital do Ministério da Economia é
ME/SEDGG/SEGES.
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Aba Unidades

E nessa parte da planilha que a empresa teré as informacdes necessarias
para promover a entrega dos pedidos. E essencial que todos os dados
sejam preenchidos corretamente para evitar falhas nas entregas.

LOCAL DE ENTREGA
|

As colunas F (Telefone), G (E-mail), H (CEP), I
(Municipio), J (UF), K (Endereco de Entrega
da Unidade), L (Complemento), M (Bairro) e
N (NUmero) sdo autoexplicativas. Essas
informacdes sdo de cada local de entrega.

Elas devem ser as mais detalhadas o
possivel para facilitar a localizacdo do
endereco pela empresa prestadora de
Servicos, para evitar problemas no
momento da entrega dos pedidos.
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Aba Unidades

E nessa parte da planilha que a empresa teré as informacdes necessarias
para promover a entrega dos pedidos. E essencial que todos os dados
sejam preenchidos corretamente para evitar falhas nas entregas.

OBSERVACOES

|
Na coluna O (Informacdes do local de

entrega) sao inseridas as instrucdes
especificas para a entrega em cada local.
Talvez o prédio onde a unidade fica tenha
restricGes de horario de entrega, ou ndo ser
possivel a entrada de caminhdes grandes,
ou exista mais de um 6rgao no mesmo
endereco fisico. Podem existir regras
especificas em qual local os pedidos devem
ser descarregados (na portaria ou garagem,
por exemplo). Esse tipo de informacdo deve
ser inserida junto com quaisquer outras
observacdes que a contratada entender
como importantes.

Ressaltamos que os entregadores da
empresa ndo entram no préedio para fazer
as entregas em cada sala. Todos os pedidos
das unidades localizadas no mesmo
endereco sdo entregues no local designado
na coluna O.
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Aba Unidades

E nessa parte da planilha que a empresa teré as informacdes necessarias
para promover a entrega dos pedidos. E essencial que todos os dados
sejam preenchidos corretamente para evitar falhas nas entregas.

OBSERVACOES

|
A coluna P (Limite anual de consumo da

unidade) é a informacdo de limite de
compras anual de cada unidade. Caso seja
verificado que uma unidade possa
consumir todo o saldo do contrato, ou a
contratante queira fazer um controle mais
pontual unidade a unidade, ela deve inserir
um valor referente ao maximo que podera
ser gasto em um ano por aquela unidade.
Se nenhum valor for inserido, é entendido
que ndo ha limites de compras, estando
todo o saldo disponivel para consumo pela
unidade.

As colunas U, W e Z fazem a validagao se os
dados necessarios foram informados. Caso
seja inserido o CEP da unidade, a planilha
verificara se o telefone, e-mail e endereco
foram introduzidos.
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Aba Usuadrios

E nessa aba que sdo inseridas as informac8es dos usudrios que deverdo
ser cadastrados, bem como seus perfis de acesso.

MATRICULA, CPF E NOME

Na coluna A (Matricula) é inserida a
informacdo de cadastro do usuario na
estrutura da contratante. No caso da
Central de Compras, mediante analise de
seu Juridico, definiu que apenas servidores
estdo autorizados a realizarem e aprovarem
pedidos no Almoxarifado Virtual Nacional.
Cada contratante pode entender de forma
diversa, a depender de sua necessidade.

Na coluna B (CPF), o CPF devera ser
registrado sem pontos ou tragos, pois é o
usuario para login. A planilha ja esta
configurada para inserir “0" no inicio do CPF
nos casos que ele é o numero inicial.

Na coluna € (nome), apenas para fins de
padronizacao, recomendamos que esteja
todo em maidsculo e que ndo sejam usadas
abreviacoes.
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Aba Usuarios

E nessa aba que sdo inseridas as informac&es dos usuérios que deverdo
ser cadastrados, bem como seus perfis de acesso.

E-MAIL E PERFIL DE ACESSO
—

A coluna D (E-mail) serve para a insercdo do
e-mail do usuario, o canal pelo qual todas
as comunicac¢des do sistema serdo
enviados. Sugerimos que sempre seja
registrado o e-mail institucional do usuario
e ndo o particular nem o da unidade.

Na coluna E (Perfil Acesso) sdo inseridas as
informacdes sobre quais os limites de
acesso e atribuicdes dos usuarios. Existem
quatro perfis ao total: solicitante,
aprovador, gestor setorial e administrador.
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Aba Usuarios

E nessa aba que sdo inseridas as informac8es dos usudrios que deverdo
ser cadastrados, bem como seus perfis de acesso.

PERFIL DE ACESSO

Solicitante: representante da(s) unidade(s)
que estiver vinculado e € quem podera
realizar pedidos no sistema e contestar em
caso de falha na entrega.

Aprovador: usuario que ira analisar os
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, alem
de manter os dados dos usuarios
atualizados. Sugere-se que 0s responsaveis
das areas de almoxarifado sejam os
aprovadores, pois ja possuem o
conhecimento quanto a demanda das
unidades.
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Aba Usuarios

E nessa aba que sdo inseridas as informac8es dos usudrios que deverdo
ser cadastrados, bem como seus perfis de acesso.

PERFIL DE ACESSO

Gestor setorial: representante do grupo
de unidades cadastradas. E o responsavel
pela operacdo e gestdo do servico nas
unidades as quais esta vinculado. Compete
a ele o cadastramento e manutencao 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 0s
pedidos da contratante. Esse perfil ndo tem
relacdo com a fiscalizacdo técnica ou gestdo
contratual.

Administrador: é 3 pessoa responsavel
pela fiscalizacao técnica, gestao e
acompanhamento da execu¢dao do servico
contratado. Normalmente sdo 0s
integrantes da equipe de fiscalizacao e
gestdo contratual. Também é o responsavel
pela inclusdo de novos itens. O
administrador também dara a decisao final
no processo de conteste.
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Aba Usuarios

E nessa aba que sdo inseridas as informac&es dos usuérios que deverdo
ser cadastrados, bem como seus perfis de acesso.

PERFIL DE ACESSO
—

Sobre os perfis, algumas consideracdes
devem ser feitas. Primeiro, o uso dos perfis
dependera da estrutura definida pela
contratante. Quando ndo ocorrerem
divisdes da planilha por grupo de unidades,
o perfil de gestor setorial e aprovador se
misturam, devendo o usuario ser
cadastrado como gestor setorial.

Para explicar melhor, apresentamos como
funciona o modelo desenhado pela Central
de Compras em seu contrato:

Solicitante: ¢ a pessoa que fara os pedidos
e podera contestar a entrega em caso de
falha. Cada unidade deve ter, no minimo, 2
usuarios com esse perfil, pois um atua no
impedimento do outro. Um solicitante pode
ser responsavel por mais de uma unidade
administrativa.
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Aba Usuarios

E nessa aba que sdo inseridas as informac8es dos usudrios que deverdo
ser cadastrados, bem como seus perfis de acesso.

PERFIL DE ACESSO

Aprovador: é quem analisa os pedidos e
verifica razoabilidade deles, bem como
atesta ou contesta os pedidos entregues.
Normalmente sao as pessoas integrantes
do proprio almoxarifado, pois ja possuem
experiéncia quanto as regras de consumo e
conhecimento a respeito do estoque fisico
remanescente. Da mesma forma que o
solicitante, cada unidade deve ter, no
minimo, 2 usuarios com esse perfil, pois um
atua no impedimento do outro. Um
aprovador pode ser responsavel por mais
de uma unidade administrativa.

Gestor setorial: é 3 pessoa responsavel
em representar o 6rgdo (Ministério) perante
a Central de Compras. Ele é o ponto focal
para lidar com quaisquer questdes dentro
do orgdo, sendo o interlocutor da Central
de Compras com 0S usuarios e vice-versa.
Normalmente o gestor setorial € uma
pessoa da area de logistica do orgdo. Ele
tem acesso a todas as unidades do 6rgao

ao qual esta vinculado.
C‘CENTRAL
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Aba Usuarios

E nessa aba que sdo inseridas as informac8es dos usudrios que deverdo
ser cadastrados, bem como seus perfis de acesso.

PERFIL DE ACESSO

Administrador: ¢ o representante da
contratante perante a contratada para
questdes de execucdo (como dificuldades
de entregas, erros de cadastros, inclusao de
novos itens), fiscalizacdo, gestdo,
pagamento, encaminhamento de
notificacBes e abertura de processos de
apuracdo de responsabilidade. Ele tem
acesso a todos 0s 6rgaos cadastrados no
sistema e, em decorréncia disso, acesso a
todas as unidades. Ele consegue acessar
painéis gerenciais exclusivos para
acompanhamento e controle da execucdo,
bem como para extrair informac8es para
faturamento.

Cada usuario pode possuir apenas um
perfil, assim, uma pessoa que foi
cadastrada como solicitante na unidade A
ndo pode ser cadastrada como aprovador
na unidade B. O sistema ndao permite essa
dualidade de perfis e essa regra é muito
importante inclusive para a segregacdo de

funcoes.
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Aba Usuadrios

E nessa aba que sdo inseridas as informac8es dos usudrios que deverdo
ser cadastrados, bem como seus perfis de acesso.

UNIDADE

A coluna F (Sigla da Unidade Administrativa)
utiliza as informacdes da aba UNIDADES.
Nesse local é selecionado, por meio de uma
lista, a sigla da unidade que aquele usuario
sera vinculado.

Nessa coluna, as siglas ndo devem ser
digitadas, mas sim escolhidas da lista. Isso
permitira que as proximas colunas sejam
automaticamente preenchidas.

As colunas G (Cddigo da unidade) e H
(Nome da Unidade Administrativa) sao
preenchidas automaticamente quando a
sigla da unidade for selecionada. Elas nao
deverdo ser alteradas, sob risco de ndo
funcionarem corretamente. Caso alguma
linha dessas duas colunas fique em branco,
significa que foi inserida uma sigla que nao
consta da aba UNIDADES.
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Aba Usuarios

E nessa aba que sdo inseridas as informac8es dos usudrios que deverdo
ser cadastrados, bem como seus perfis de acesso.

UNIDADE

As colunas O, P, Q, T, W e AB tratam da
validagdo das informacoes inseridas.

As células ocultas serdo usadas para a
automatizacdo e ndo deverdo ser
modificadas sob risco de mal
funcionamento de toda a planilha.

Automaticamente é avaliado se 0s dados
inseridos estao de acordo com os padrdes
determinados: CPF com 11 digitos, se a
unidade possui ao menos 2 aprovadores e
2 solicitantes, se a sigla selecionada existe
na aba Unidades, se 0 mesmo CPF foi
utilizado para pessoas distintas e se a
mesma pessoa possui perfis distintos.

Qualquer erro sera informado por essas
colunas.
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Aba Lista de Erros

Essa Ultima aba é uma validacdo automatica se todas as informacoes
registradas na planilha estdo corretas.

INFORMAGCOES GERAIS

Essa aba possui 11 verificacdes que
impactardo no numero de erros constante
da primeira linha de cada aba.

Todos os erros sao reportados nas
respectivas abas.

O quantitativo indica quantas vezes aquele
erro se repetiu e 0 somatorio de todos é o
nUmero que aparece na primeira linha de
cada aba.

Quando inexistirem erros, a planilha
mudara a mensagem de Planilha com erros.
Favor verifique e corrija os erros apresentados
na aba "Lista de Erros" para Planilha sem
erros apta para envio.
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Conclusdo

Juntamente a este manual, segue a planilha modelo
de preenchimento e um exemplo com 0s erros mais
comuns.

Cada contratante pode ajustar a planilha de forma
que atenda melhor as suas necessidades.

Esperamos que esse material auxilie no
preenchimento da planilha, contudo, caso restem
duvidas, a contratante podera acessar a pagina do
Almoxarifado Virtual Nacional ou enviar um e-mail
para almoxarifadovirtual@economia.gov.br
solicitando suporte.
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