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As informacdes contidas neste documento, incluindo quaisquer URLs e outras possiveis
referéncias a web sites, estdo sujeitas a mudanga sem aviso prévio. Salvo informagdes em
contrario, as empresas, organizagles, produtos, dados de cadastro, e-mails, logotipos, pessoas,
lugares e/ou eventos citados como exemplo sdo ficticios e ndo tem nenhuma associacdo com

possiveis respectivos reais.

Nenhuma parte deste documento deve ser reproduzida, armazenada ou registrada em qualquer
tipo de sistema, ou transmitida através de qualquer meio (eletronico, mecanico, de fotocdpia,
gravagdo ou outro), para qualquer que seja a razdo, sem a expressa autorizacdo por escrito da

proprietaria sobre o direito intelectual do software, Paradigma Business Solutions S/A.

As copias geradas deste documento por parte da licenciada tém autorizagdo automatica por
parte da proprietdria sobre o direito intelectual do software, na quantidade que for,
exclusivamente para uso interno de seus usuarios. Este direito somente é garantido através do

contrato firmado entre as partes.

Todos os softwares mencionados neste documento, de propriedade da Paradigma possuem
registro de marca no 6rgdo nacional competente e estdo, portanto, protegidos pelas respectivas
leis.
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1 Introducao

O objetivo deste manual é proporcionar aos usuarios, que gerenciam almoxarifados, um guia de facil
acesso a fim de agilizar o aprendizado auxiliando as tomadas das decisées no moédulo de almoxarifado e

recebimento.

Para isso, o manual estd organizado de maneira a facilitar a compreensdo e separado em topicos

agrupados por temas que sdo apresentados da seguinte maneira:

Manutengao de almoxarifado

Manutencao de requisicdes de material
Manutencao de baixa

Manutencao de transferéncia
Atendimento de requisicdes de material
Preparacao

Expedicao

Comissao

Recebimento

WO N WN =

2 Almoxarifado

2.1 Lista de almoxarifados

A consulta “Lista de almoxarifados” funciona da mesma forma que o cadastro “Almoxarifados da minha
unidade”, mas apresenta os registros de uma forma mais geral (pode apresentar registros ndo vinculados ao

usuario logado). Para mais informacdes verifique o item “2.2 Almoxarifados da minha unidade” deste manual.

2.2 Almoxarifados da minha unidade

O menu “Almoxarifado” > “Almoxarifados da minha unidade” permite visualizar a lista de almoxarifado de

uma unidade gestora vinculada ao usuario logado.

13/112



integrado

|j_| Lista de almoxarifados

B Almoxarifades da minha unidade

El[’ Requisicies 3

#e Movimentactes 3
Preparacdo

gy Guias de remessa k
Inventdrios »
Comissies

Figura 1 - Menu de almoxarifado

Ao acessar 0 menu acima o sistema apresentara a tela de pesquisa de almoxarifado.

o Arquivo  Administragie  Almoxarifado  Ajuda £ 06/06/2019 10:08:09
paradioma gl
'SUPORTE PARADIGMA
| ALMOXARIFADOS fa 20
sigla Exibir | Todos os almoxarifados v Pesquisar
Nome €, Fitros adicionsis
@ Incluir @ Excluir & Ativar ¥ Inativar
cédigo v | Sigla ~ | Nome ~ | Unidade gestora + | Almoxarifado superior + | Responsavel v Stwec. v
: AL i .
ALMOX.ATIOL AMXATT ALMOXARIFADO - ATI ACEHCIA ESTRDUALBE EDILSON MAURT COSTA FERNANDES & ]
TECNOLOGIA DA INFORMAGEQ
e —— - 5 . :
ALMOX.DEF ALHOXSEDC ALMOXARIFADO DA SECRETARIA SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA L T N 1 Caniotae @ &
cviLo ECUTIVA DE DEFESA CIVIL ciL
FUNDACAO DE APOSENTADORIA E B
ALMOX.FUNAPEQL | AMXFUNAPE ALMOXARIFADO - FUNAPE PENSGES DOS SERVIDORES DE KEILA BARBOSA DE LIRA X 7]
PERNAMBUCO
FUNDACAO DE APOSENTADORIA E )
ALMOX.FUNAPED? | AMXFUNAPE2 ALMOXARIFADO - FUNAPE 02 PENSOES DOS SERVIDORES DE JORGINA ALVES DA ROCHA & ]
PERNAMBUCO
f;'f']’f:immETE AXM-WELL AMX WELL SECRETARIA DA CASA CIVIL ADELMO ALVES DE MOURA & ]
c
P P G =
ALMOX.PERPAR | AMXPERPART ALMOXARIFADO - PERPART SO PARTIIPARES £ MANOEL CESAR BARBOSA FERREIRA @ ]
INVESTIMENTOS S/A
ALMOX.5ADD1 AMXSAD ALMOXARIFADO - SAD SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ Sremtar Contrd DAUG 120101 & ] =
37615360453
M- LI 1-16 de 16 itens
Legenda .

Figura 2 - Tela de pesquisa de almoxarifado

2.2.1 Pesquisando almoxarifados

A pesquisa de almoxarifados pode ser realizada de trés formas:

> Através da pesquisa rapida, utilizando o campo “Sigla” e “Nome”.
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Figura 3 - Pesquisa simples

» Utilizando as visoes.

Exibir odos os almoxarifados »

Todos os almoxarifados

Figura 4 - VisOes

» Utilizando os filtros adicionais.

FILTROS DE BUSCA

"L Agrupar of Limpar

Campo Operador Valor
sigla v Contenha v =]
Nome v | || Contenha ¥ @

v Igual v

Pesquisar Fechar

Figura 5 - Filtros adicionais
Campos apresentados na tela de pesquisa do almoxarifado:

e Codigo: codigo do almoxarifado.

e Sigla: sigla do almoxarifado.

¢ Nome: nome do almoxarifado.

¢ Unidade gestora: unidade gestora responsavel pelo almoxarifado.
¢ Almoxarifado superior: almoxarifado principal.

¢ Responsavel: usuario responsavel pelo almoxarifado.

¢ Situacao: situacOes possiveis do almoxarifado.
< _ Ativo (Permite incluir requisicdes de material, baixa e transferéncia).
X _ Inativo.

o &l acesso ao estoque do almoxarifado.
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2.2.2 Ativando um almoxarifado

Para ativar um almoxarifado, marque a opcao no almoxarifado correspondente e em seguida clique no

botdo "Ativar” para confirmar a operacao.

© dur © exur & ativar % Tnativar
cadigo sigis Nome Unidadie gestora Almoxarifado superio # sitiac

Gestor Central DA UG 120101

ALMOXSADOL | AWXSAD ALMOURIFADO - 54D SECRETARIA DE ADMINISTRACEO x B 2 A
37615360463 o
ALMOXSADOL | AMXSADZ ALMOXARIFADO - 54D 02 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO FABIO JOSE DA SILVA ¢ E O
ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO . Gestor Gentral DA UG 120101
ALMOXSADDZ | AWGEXPBY SECRETARIA DE ADMINISTRACKD  ALMOXARIFADO CENTRAL - EXPRESSOS & ; O
BOAVISTA 15360463 -

Figura 6 - Ativando almoxarifados

2.2.3 Inativando um almoxarifado

Para inativar um almoxarifado, marque a opcao no almoxarifado correspondente e em seguida clique no

botdo "Inativar” para confirmar a operagao.

|| e e

Cédigo sigla Nome Unidade gestora Almoxarifado superio
o . Gestor Central DA UG 120101
ALMOX.SADOL AMXSAD ALMOXARIFADO - SAD SECRETARIA DE ADMINISTRACAO & [ 5 M ~
37615360463 o
ALMOX.SADOL AMXSAD2 ALMOXARIFADO - SAD 02 SECRETARIA DE ADMINISTRACAO FABIO JOSE DA SILVA & "3 O
ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO N Gestor Central DA UG 120101
ALMOXSAD0Z | AMXEXP-BY GE SECRETARIA DE ADMINISTRACAO  ALMOXARIFADO CENTRAL - BPRESSOS g 24 E O

Figura 7 - Inativando almoxarifados

IMPORTANTE: Almoxarifados inativos ndo estardo disponiveis para incluir novas requisicbes de material,

transferéncias ou baixas.

DICA: Caso algum almoxarifado ja cadastrado ndo seja exibido verifique a visdo selecionada no campo “Exibir”.

2.2.4 Cadastrando um almoxarifado

Para incluir um novo almoxarifado clique no botao "Incluir".
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Sigla

Nome

Codigo =

ALMOX.ATIOL

ALMOX.DEF
CIVILO1

ALMOX.FUNAPED1

ALMOX.FUNAPED2

ALMOX.GABINETE
CIVILO1

ALMOX.PERPAR..

ALMOX.5ADD1

M >

Legenda -,

\ | integrado

Arquivo

@ Exduir

Sigla

AMXATI

ALMOXSEDC

AMXFUNAPE

AMXFUNAPEZ

AXM-WELL

AMXPERPART

AMXSAD

»

Administragie  Almoxarifado  Ajuda

ALMOXARIFADOS

< Ativar 3 Inativar
Nome

ALMOXARIFADO - ATI

MOXARIFADO DA SECRETARIA
UTIVA DE DEFESA 1

ALMOXARIFADO - FUNAPE

ALMOXARIFADO - FUNAPE 02

AMX WELL

ALMOXARIFADO

- PERPART

ALMOXARIFADO - SAD

Unidade gestora Almaxarifada superior

AGENCIA ESTADUAL DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ

SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA
CIVIL

FUNDACAQ DE APOSENTADORIA E
PENSGES DOS SERVIDORES DE
PERNAMBUCO

FUNDACAO DE APOSENTADORIA E
PENSOES DOS SERVIDORES DE
PERNAMBUCO

SECRETARIA DA CASA CIVIL

PERNAMBUCO PARTICIPACOES E
INVESTIMENTOS S/A

SECRETARIA DE ADMINISTRACKQ

Exibir | Todos os 2 fados

Responsavel b

EDILSON MAURT COSTA FERNANDES

Luis Fernando Naves de Camargo

KEILA BARBOSA DE LIRA

JORGINA ALVES DA ROCHA

ADELMO ALVES DE MOURA

MANOEL CESAR BARBOSA FERREIRA

Gestor Central DA UG 120101
37615360463

Figura 8 - Tela de pesquisa de almoxarifado: botao de inclusdao

2.2.4.1 Cadastrando um almoxarifado - Aba “"Dados gerais”

O sistema apresentara a tela de manutengdo de almoxarifado, aba “Dados gerais”.

Situag.

£ 06/06/2019 10:08:09

& SUPORTE PARADIGMA
SAD

Pesquisar

':‘ Filtros adicionais

(]

]

1-16 de 16 itens

MAMITB‘JCRO DE ALMOXARIFADO X

Dados gerais

Cédigo

Nome

Situagdo

Periodo contabil em
aberto

Unidade gestora

Almoxarifado superior

Endereco

Responsavel

Corresponsavel

AMX01SAD

ALMOXARIFADO 01 - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Sigla | AMX01SAD

Ultimo inventario

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Gestor de almoxarifado - SAD

Salvar e fechar Salvar

Figura 9 - Manutencgdo de almoxarifado - Aba "Dados gerais"

Fechar
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Campos da aba “Dados gerais”:

Codigo: codigo do almoxarifado.

Sigla: sigla do almoxarifado.

Nome: nome do almoxarifado.

Situacao: ativo ou inativo (pode ser alterado a partir da tela de pesquisa de almoxarifado).
Ultimo inventario: data em que foi realizado o Ultimo inventario.

Periodo contabil aberto: periodo contabil atual (més/ano).

Unidade gestora: unidade gestora responsavel pelo almoxarifado.
Almoxarifado superior: estrutura para incluir almoxarifados dependentes.
Endereco: enderego fisico o almoxarifado.

Responsavel: usuario responsavel pelo almoxarifado.

Corresponsavel: usuario corresponsavel pelo almoxarifado.

Depois de preencher todos os campos obrigatdrios (campos em vermelho) clique no botdo “Salvar”, o

sistema apresentara as demais abas da manutengao.

Abas:

Dados gerais: informagOes principais do almoxarifado.

Dados complementares: informagdes complementares e cadastro de mascaras.

Estrutura: cadastro de estruturas auxiliares do almoxarifado.

Endereco de estoque: cadastro de enderecos de estoque que comporao o almoxarifado de acordo com
as mascaras cadastradas na aba “Dados complementares”.

Catalogos: cadastro de catalogos do almoxarifado.

Requisitantes: cadastro de unidades gestoras e usuarios requisitantes do almoxarifado.

Anexos: area para inclusdo de anexos.

Auditoria: acompanhamento das agOes realizadas no almoxarifado.

2.2.4.2 Cadastrando um almoxarifado - Aba "Dados complementares”

A aba “Dados complementares” apresenta informagdes complementares ao cadastro.
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Permitir controle de validade

Permite controle financeiro sim ® N3o Sim ® Nio

Permite controle por cotas Sim ® N3o Tipo de controle de estoque Prego médio v

Rt a hil=5ma Y~ Ao
Codigo (A/B/C) 20,00 v 7% 30,00 v % s %

© Incluir © Exdluir & Ativar X Inativar

Modelo Descricdo Situagdo
C001.A001.P001 Corredor / Armério / Prateleira 4
E1l Endereco de entrada 2

Endereco de saida 4

Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 10 - Manutencao de almoxarifado - Aba "Dados complementares"

Campos da aba “Dados complementares”:

Permitir controle financeiro: indica se o almoxarifado tera fechamento contabil mensal. Caso a opgao
seja “Sim”, todo més sera necessario realizar o fechamento contabil.

Permitir controle de validade por lote: indica se os materiais do almoxarifado serdo, por padrao,
controlados por lote.

Permitir controle por cota: permite que sejam configuradas cotas mensais para as unidades
requisitantes.

Tipo de controle de estoque: indica como sera controlado o estoque de acordo com as opgoes “Preco
médio”, “"PEPS” e “UEPS”".

Codigo (A/B/C): indica como serdo classificados os materiais dentro da curva ABC de acordo com o
valor.

2.2.4.2.1 Incluindo mascaras de endereco de estoque

Para compor o almoxarifado serd necessario incluir os enderecos de estoque. Para padronizar os

enderegos de estoque o passo de incluir mascaras € obrigatdrio. As mascaras sdo incluidas de acordo com

expressoes regulares pré-cadastradas seguindo uma ldgica estabelecida pelo gestor do almoxarifado ou érgao.

Exemplo: C[0-9]{3}.A[0-9]{3}.P[0-9]{3}

C, A e P: sdo letras fixas;

[0-9]: indica que apds as letras deve ser um ou mais nimero de 0 a 9;
{3}: quantidade de nimeros de 0 a 9;

Ponto: caractere fixo;
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Opcdes de enderecos utilizando a mascara acima: C001.A001.P001, C001.A001.P002, C001.A002.P001,
C002.A099.P010, C999.A999.P999, etc.

Para incluir uma mascara clique no botdo “Incluir”:

MASCARAS DE ENDERECOS DE ESTOQUE

@ Induir @ Excluir & Ativar ¥ Inativar
Modelo v Descrigdo Situacdo
C001.A001.P001 Corredor [/ Armario / Prateleira & a
E1 Endereco de entrada &
s1 Endereco de saida &

Figura 11 - Mascaras de enderego de estoque

Clicando no botao “Incluir” o sistema apresentara a tela de “Manutencao de Mascara de Endereco”.

MANUTENGAO DA MASCARA DE ENDEREGO .

Dados gerais

Expresso regular C[0-9){3}.A[0-9]){3}.P[0-9){3} i
Modelo C001.A001.P001 4
Descricdo Corredo Armadrio / Pratelera
Situagdo v
Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 12 - Manutencgao de mascaras
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Campos do cadastro de mascara:

o Expressao regular: expressao regular utilizada pela mascara.
e Modelo: modelo da expressao regular. Para que o cadastro se concretize o modelo deve atender a

expressao regular.
e Descricao: descricdo da mascara.
e Situacao: situacdo da mascara (Ativa ou Inativa). Quando inativa, a mascara ndo sera apresentada na

inclusao do endereco de estoque.

Depois de preencher todos os campos obrigatdrios (campos em vermelho) clique no botdo “Salvar”, a

mascara sera incluida no almoxarifado.

2.2.4.2.2 Excluindo mascaras de endereco de estoque

Para incluir uma mascara, marque a opgdo na mascara correspondente e em seguida clique no botdo

"Excluir" para confirmar a operagao.

m
m
m
x

m
m
m
m

]

MASCARAS D

@ Incluir & Ativar X Inativar
Situacdo ‘

Modelo Descricdo
C001.A001.P001 Corredor [ Armério / Prateleira & A
E Enderego de entrada 4

&

Endereco de saida

Figura 13 - Excluindo mascaras

IMPORTANTE: A mascara nao podera ser excluida caso esteja associada a um endereco de estoque.]

2.2.4.2.3 Ativando mascaras de endereco de estoque

Para ativar uma mascara, marque a opcdo na mascara correspondente e em seguida clique no botdo

"Ativar” para confirmar a operagao.
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@ Incluir @ Excluir & Ativar ¥ Inativar
Modelo Desaricao Situacdo
C001.A001.PO01 Corredor [ Armario [ Prateleira A
EL Endereco de entrada &
51 Endereco de saida &

Figura 14 - Ativando mascaras

. . ~ . o S ~ X . ~
DICA: Mascaras ativas apresentarao ¥ em sua situacdo enquanto inativas apresentardo na situagdo.

2.2.4.2.4 Inativando mascaras de endereco de estoque

Para inativar uma mascara, marque a opgao na mascara correspondente e em seguida clique no botdao
"Inativar” para confirmar a operagao.

@ Induir @ Excluir <@ Ativar W Inativar
Modelo Descrican Situacdo
C001.A001.POD1 Corredor [ Armario [ Prateleira &
El Endereco de entrada &
S1 Endereco de saida &

Figura 15 - Inativando mascaras

DICA: Inativando uma mascara a mesma nao estara mais disponivel na inclusdao de enderecos de estoque.
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2.2.4.3 Cadastrando um almoxarifado - Aba “Estrutura”

Na aba “Estrutura” é possivel incluir referéncias para as estruturas utilizadas no almoxarifado, como

exemplo: as docas.
Para incluir uma estrutura, cligue no botdo “Incluir” na tela “Manutencdo de Almoxarifado”.

MANUTENGAO DE ALMOXARIFADO X
Dados gerais | Dados complementares | Estrutura | Endereodeestoque | Catdlogos | Requisitantes | Anexos | Auditoria

@ Induir © Exdur © Atvar X Inativar

Estrutura Situacio

1-1de litens

Fechar

Figura 16 - Manutencgdo de almoxarifado - Aba "Estrutura”

O sistema apresentara a tela “Manutengdo de Estrutura”.

MANUTENGAO DE ESTRUTURA| x

Saivar e fechar Salvar Fechar

Figura 17 - Manutencgao de almoxarifado - Manutengao de estrutura

Campos do cadastro de estrutura:

e Nome: nome da estrutura.
e Situacao: situacdo da estrutura (Ativa ou Inativa).
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Depois de preencher todos os campos obrigatdrios (campos em vermelho) clique no botao “Salvar”, a

estrutura sera incluida no almoxarifado.

2.2.4.4 Cadastrando um almoxarifado - Aba “"Endereco de estoque”

A aba “Endereco de estoque” apresenta a lista de enderegos de estoque utilizados no almoxarifado. Os

enderecos de estoque serdao importantes para organizacao das areas disponiveis para armazenagem dos materiais.

MANUTENGAO DE ALMOXARIFADO x

Cédgo Pesqusar

@ Incur © Excur & Atvar X Inativar

Cédgo

'l

Y89 3

- 60O Be0oY

Figura 18 - Manutencgao de almoxarifado - Aba "Endereco de estoque™

2.2.4.4.1 Incluindo um endereco de estoque

Para compor o almoxarifado sera necessario incluir os enderegos de estoque que comporao o espaco fisico

do almoxarifado.

Clicando no botao “Incluir” na aba “Enderego de estoque” o sistema apresentara a tela “Manutencdo do

Endereco de Estoque”.

Sabvar e fachar Salvar Fechar

Figura 19 - Manutencdo de endereco de estoque
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Campos de enderecgo de estoque:

e Mascara: selecdo da mascara incluida na aba “Dados complementares”.

e Codigo: cddigo do enderego de estoque, de acordo com a mascara selecionada.

e Situacao: situacdao do endereco de estoque (Ativo/Inativo).

e Descricao: descricdao do endereco de estoque.

¢ End. padrdo de entrada: indica se o enderego cadastrado sera o endereco padrdo de entrada.
¢ End. padrao de saida: indica se o endereco cadastrado sera o endereco padrao de saida.

e Comprimento (cm): comprimento em centimetros do endereco de estoque.

e Largura (cm): largura em centimetros do enderego de estoque.

e Altura (cm): altura em centimetros do enderego de estoque.

e Peso (gr): peso em gramas que o endereco de estoque suporta.

Depois de preencher todos os campos obrigatdrios (campos em vermelho) clique no botao “Salvar”, o

enderego de estoque sera incluido no almoxarifado e a aba “Capacidade” sera apresentada.

2.2.4.4.2 Incluindo restricao de capacidade no endereco de estoque

A restricao de capacidade de um endereco de estoque é utilizada para restringir o armazenamento de
materiais em determinados enderecos de estoque. Uma restricdo pode ser feita por categoria de produto e

material.

Para incluir uma requisicdo, clique no botao “Incluir” e marque a opcdo na categoria de produto que sera

armazenada no endereco.

Categoria

ARTIGOS DE HIGIENE g =

1-1de litens

Fechar

Figura 20 - Capacidade de endereco de estoque
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A restricao pode ser ainda mais especifica, clicando no icone @, sera apresentada a tela abaixo, para que

seja marcada a opcao nos materiais que poderao ser armazenados no endereco e a sua quantidade limite.

MANUTENGAO DA CAPACIDADE DO ENDERECO DE ESTOQUE X

© Induir @ Excluir
Item Unidade de medida Capacidade maxima
1324748 - MONITOR DE VIDEO - DE 157, RESOLUCAQO GRAFICA MAXIMA DE 1024X768 60HZ A
COM DOT PITCH 0,24MM, POLICROMATICO, PADRAO SVGA, COM TELA PLANA, CONTROLE DE
AJUSTE DIGITAL, PARA POSICAO VERTICAL HORIZONTAL, LARGURA VERTICAL E UN 50,0000 :

HORIZONTAL EFEITO ALMOFADA, TRAPEZOIDE, COM CABO LOGICO, CABO DE FORCA, DRIVE
DEINSTALACAO EMANUAL TECNICO, GARANTIA MINIMA 36 MESES

v

1-1de litens

Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 21 - Manutencao da capacidade do endereco de estoque

2.2.4.5 Cadastrando um almoxarifado - Aba “Catalogos”

A aba “Catalogos” sera utilizada para incluir grupos de enderecos que possuem restricdo de requisicdo a
partir de usuarios requisitantes especificos, permitindo que parte ou toda quantidade em estoque de um

determinado material seja disponibilizada para todos os requisitantes.

© Induir @ Excuir © Ativar X Inativar
Cddigo Sigla Descricdo Situagdo
CATOL CATOL CATALOGO 01 &z 4
v
1-1de litens
Fechar

Figura 22 - Manutencgao de almoxarifado - Aba "Catalogos"
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2.2.4.5.1 Incluindo um catalogo

Para incluir um catalogo clique no botdo “Incluir” na aba “Catalogos”, o sistema apresentara a tela de

manutencao de catalogo abaixo.

MANUTENGAO DE CATALOGO X

Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 23 - Manutencgao de catalogo - Aba "Dados gerais"

Campos do catalogo:

Caodigo: codigo do catalogo.

Situacao: situacdo do catdlogo (Ativo/Inativo).
Descricdo: descricdo do catalogo.
Finalidade: finalidade do catalogo.

Depois de preencher todos os campos obrigatérios (campos em vermelho) clique no botdo “Salvar”, o catdlogo

sera incluido no almoxarifado e a aba “Endereco de estoque” sera apresentada.

2.2.4.5.2 Associando enderecos de estoque em um catalogo

Para cada catalogo incluido, um ou mais enderecos de estoque podem ser associados a ele. A partir da

associacao do endereco ao catalogo ele ndo podera mais ser consumido a partir de requisigbes de materiais.
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MANUTENGAQ DO CATALOGO

© Incur @ Exclur
Coaigo Descrigéo
ADO1 B001.C002 Descrigdo do enderego 01
A001 B001.C003 Descrigdo do endereco 02
AQ01 B001.C004 Descrigdo do enderego 03
ADO1 BO01.C005 Descrigdo do enderego 04

1-4de 4itens

Fechar

Figura 24 - Manutencdo de catalogos - Aba "Enderecos de estoque"

Clicando no botdo “Incluir’, na aba “Enderecos de estoque” da tela de manutencao de estoque, sera

apresentada a tela de pesquisa de enderecos de estoque. Ao marcar um ou mais enderecos eles serao associados
ao catalogo e serdo restritos.

2.2.4.5.3 Excluindo enderecos de estoque em um catalogo

Para excluir um endereco de estoque, marque a opcao no endereco correspondente e em seguida clique
no botdo "Excluir" para confirmar a operacao.

Dados gerais Dados complementares Estrutura Endereco de estoque Catalogos Requisitantes Anexos Auditoria

Cadigo

@ Induir & Ativar W Inativar

Pesquisar

Cadigo ~ | Desicao = | Estrutura Siuacdo ™ l
ENTRADA ENDERECO DE ENTRADA & - & M A
ESTOQUE ENDERECO DE ESTOQUE o - & O

Figura 25 - Excluindo enderecos de estoque

Depois de excluida associacao, o endereco de estoque sera automaticamente disponibilizado no estoque
geral do material.
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2.2.4.5.4 Ativando catalogos

Para ativar um catalogo, marque a opgao no catalogo correspondente e em seguida clique no botdo

"Ativar” para confirmar a operacgao.

Diados gerais Dados complementares Estrutura Endereco de estoque Catalogos Requisitantes Anexos Auditoria

& Incluir @& Excluir Ativar W Inativar
Cadigo v | Sigla Descricao Situacao ‘

CATO1 CATO1 CATALOGOO1 b4 |

Figura 26 - Ativando enderecgos de estoque

&

. . ~ . ~ - ~ . ~
DICA: Catalogos ativos apresentarao em sua situacao enquanto inativos apresentarao na situagao.

2.2.4.5.5 Inativando catalogos

Para inativar um catalogo, marque a opcdo no catdlogo correspondente e em seguida clique no botdo

"Inativar” para confirmar a operagao.

Quir | @ode | @
Situacio

Codigo > Sigla Descricio

CATO1 caTOL CATALOGOOL & ¥ A

Figura 27 - Inativando enderecos de estoque

IMPORTANTE: Catalogos inativos ndo ficardo mais disponiveis para a requisicao de material.
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2.2.4.6 Cadastrando um almoxarifado - Aba “"Requisitantes”

A aba “Requisitantes” sera utilizada para cadastrar todas as unidades gestoras que terao permissao de

requisitar materiais para o almoxarifado.

@ Induir @ Excluir

Unidades requisitantes
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO a .

DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO GERAL - SDS

v

1-2de 2itens

Fechar

Figura 28 - Manutengdo de almoxarifado - Aba "Requisitantes"

2.2.4.6.1 Incluindo uma unidade requisitante

Para incluir uma unidade requisitante, cligue no botdo “Incluir” na aba “Requisitante”.

© Induir @ Excluir
Unidades requisitantes
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO a A

DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO GERAL - SDS

Figura 29 - Incluindo unidade gestora

Na tela de pesquisa de unidades gestoras, marque as unidades gestoras que serdo requisitantes do

almoxarifado e cliqgue no botdo “Confirmar”.
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Empresa

CNPI hd

Empresa

SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ

Exibindo 1 de 1 registros.

~ | CPF/CIP]

10572022000130

Pesquisar

Limpar

Confirmar

Figura 30 - Selecionando unidade gestora

Fechar

DICA: Na pesquisa serdo apresentadas apenas as unidades gestoras filiais a unidade gestora do almoxarifado.

2.2.4.6.2 Excluindo uma unidade requisitante

Para excluir uma unidade requisitante, marque a unidade desejada e clique no botdo “Excluir”.

© Incluir @ Exduir

Unidades requisitantes
SECRETARIA DE ADMIY»JISTRACE«O

DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO GERAL - SDS

Figura 31 - Excluindo unidade gestora
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2.2.4.6.3 Incluindo usuarios requisitantes

Além de incluir a unidade requisitante, também sera necessario marcar os usuarios requisitantes que terdo
a permissao para requisitar. Para incluir um usuario requisitante, clique no icone a para apresentar a tela de
“Manutengdo de Usuarios Requisitantes”.

MANUTENCAO DE USUARIOS REQUISITANTES X

£

ado

ade requisitante

© Indur @ Exdur

NHAO LACERDA

ACHADO SOBRINHO

v

o B i i

- 40 de 40 itens

Figura 32 - Incluindo usuario requisitante

Clicando no botdo “Incluir”, o sistema apresentara todos os usuarios ativos da unidade gestora. Marcando
um ou mais usuarios e confirmando eles serdo inseridos na tela acima e serdo habilitandos como usuarios

requisitantes.

2.2.4.6.4 Associando catalogos a um usuario requisitante

Para que um catalogo possa ser consumido, o usuario requisitante precisa ser associado ao catalogo.

@ Incluir @ Exduir
Nome Usuério
ANA ELIZABETH CABRAL DE MELO OLIVEIRA 1215124 A
CARLOS EDUARDO COSTA LOCIO BEZERRA 1249827
JULIO JONAS PINTO DE SANTANA 1817400
CRISTIANE REGINA DA SILVA GUEDES 1972600

Figura 33 - Associando catalogo
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Para associar o catalogo ao usuario clique no icone @ na tela de usurarios requisitantes. O sistema
apresentara a tela de “Manutencdo de Restricoes”:

MANUTENGAO DE RESTRICOES X

A
£

Almoxarifado ALMOXARIFADO - SECR A DA ADMINSTRAGAO

Unidade requisitante

Usuario

© Indur @ Excluir

Codgo Sgla Desarigio

CATOL CATO1 CATALOGO 01

1-1de litens

Fechar
Figura 34 - Associando catalogo ao usuario requisitante

Clicando no botdo “Incluir” o sistema apresentara todos os catalogos ativos do almoxarifado. Marcando a

opgao em um ou mais e confirmando, o sistema associara os catalogos marcados ao usuario requisitante.

2.2.4.6.5 Excluindo usuarios requisitantes

Para excluir um usuario requisitante, marque os usuarios e clique no botdo “Excluir”.

@ Incluir @ Excluir

Nome ¥ Usudrio

ANA ELIZABETH CABRAL DE MELO OLIVEIRA 1215124 & A
CARLOS EDUARDO COSTA LOCIO BEZERRA 1249827 &

30LIO JONAS PINTO DE SANTANA 1817400 e}

CRISTIANE REGINA DA SILVA GUEDES 1972600 |

Figura 35 - Excluindo usuario requisitante
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2.2.5 Mantendo um almoxarifado

Clicando sobre o nome do almoxarifado, na tela de pesquisa de almoxarifado, o sistema apresentara a

tela de manutencao de almoxarifado com todas as abas disponiveis.

MANUTENCAO DE ALMOXARIFADO X

Dados gerais Dados complementares Estrutura Enderego de estoque Catalogos Requisitantes Anexos Auditoria
Cadigo AMX1 Sigla =~ AMX1SAD
Nome ALMOXARIFADO - SECRETARIA DA ADMINSTRACAO
Situaco Ativo Ultimo inventério

Periodo contabil em

aberto

Unidade gestora SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Almoxarifado superior o,
Endereco AVENIDA ANTONIO DE GOES , 194 v
Responsavel Aprovador almoxarifado - SAD o}
Corresponsavel o,

Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 36 - Mantendo almoxarifado - Aba "Dados gerais"

2.2.6 Acessando o estoque do almoxarifado

O acesso ao estoque de materiais do almoxarifado é realizado a partir do icone " na tela de pesquisa de

almoxarifado.
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3 Arquive  Administragio  Almoxarifado  Ajuda

paradoma gl

WBC oo ALMOXARIFADOS

Sigla

Nome

@ Incluir Exdluir & Agivar K Inativar
Cadigo ~ | Sigla Home
ALMOX.ATIDY AMXATI ALMOXARIFADO - ATI
ALMOX.DEF e — OXARIFADO DA SECRETARIA
CIvVILOL EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL
ALMOX.FUNAPEQL | AMXFUNARE ALMOYARTFADD - FUNAPE

ALMOX.FUNAPEQO2

ALMOX.GABINETE
CIVILOL

ALMOX.PERPAR.

ALMOX.5ADOL

Mo >

Legends ..

AMXFUNAPEZ ALMOXARIFADO - FUNAPE 02

AXM-WELL AMX WELL
AMXPERPART ALMOXARIFADQO - PERPART
AMXSAD ALMOXARIFADO - SAD

L

Unidade gestora Almoxarfade superior

AGENCIA ESTADUAL DE
TECHOLOGLA DA INFORMACAQ
SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA
CIVIL

FUNDACAQ DE APOSENTADORIA E
PENSOES DOS SERVIDORES DE
PERNAMBUCO

FUNDACAQ DE APOSENTADORIA E
PENSOES DOS SERVIDORES DE
PERNAMBUCO

SECRETARIA DA CASA CIVIL

PERNAMBUCO PARTICIPACOES E
INVESTIMENTOS S/A

SECRETARIA DE ADMINISTRACED

Exibir

Todos o5 almoxarifados

Responsavel i

EDILSON MAURI COSTA FERMANDES

Luis Fernando Naves de Camargo

KEILA BARBOSA DE LTIRA

JORGINA ALVES DA ROCHA

ADELMO ALVES DE MOURA

MANOEL CESAR BARBOSA FERREIRA

Gestor Central DA UG 120101
37615360463

Figura 37 - Tela de pesquisa de almoxarifado - Estoque
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Na tela de estoque o gestor tera acesso a todos os materiais cadastrados no almoxarifado, suas respectivas

situagdes e quantidade disponivel.

e

@ Induir

Cadigo
Produto

Categoria

Cadigo

1031899

1031910

1033166

1136496

A

Legenda

Arquivo  Administracdo  Almoxarifado

inr ESTOQUE - ALMOXARIFADO - ATL

& Ativar ¥ Inativar

@ Exduir

Produto

(1031899) - CABO ELETRICO - COBRE, 4,0 MM2,
TERMOPLASTICA ANTI-CHAMA, 450/750 V, TIPO FLEXIVEL,
AMARELA

(1031910) - CABO ELETRICO - COBRE, 6,0 MM2,
TERMOPLASTICA ANTI-CHAMA, 450/750 V, TIPO FLEXIVEL,
VERMELHA

(1033166 - CABO ELETRICO - COBRE, 1,5 MM2,
TERMOPLASTICA ANTI-CHAMA, 450/750 V, TIPO FLEXIVEL,
AZUL

(1136496) - LUVA PARA ELETRODUTO DE PVC - DE PVC, COM

PTFALA O 1119 DO Eeana

o) e R L )

Recebimento

Ajuda

@ Voltar a pesquisa

Categoria

(CABO ELETRICO

(CABO ELETRICO

CABO ELETRICO

LUVA PARA ELETRODUTO DE PVC

Exibir

UM,

UN

Figura 38 - Estoque do almoxarifado
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Campos apresentados na tela de estoque:

e Codigo: cddigo do material.

e Produto: descricao do material.

e Categoria: categoria do material.

¢ U.M.: unidade de medida.

¢ Prego médio: preco médio do material. (Apresentado somente para o gestor do almoxarifado).
o Disponivel: quantidade disponivel em estoque.

¢ Reservado: quantidade reservada.

e Situacao: situacoes do material.

fcones apresentados na tela de estoque:

o HH: enderecos de estoque onde o material esta armazenado.
e L1 requisicGes incluidas para o material.
o M relatdrio de etiquetas do material.

Situagdes possiveis do material:

e “iem estoque.

o : novo (material que acabou de ser cadastrado e ainda nao possui quantidade disponivel).
o« esgotado.

o ! necessita ressuprimento (atingiu a quantidade minima permitida).

e *:jnativo.

e 1 |ote valido.

=1 ote vencido.

VisOes de pesquisa:

Exibir odutos em estoque v Pesquisar

O, Fitros adicionais

Produtos em estoque

Figura 39 - Visdes do estoque
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2.2.6.1 Cadastrando um material no almoxarifado

O cadastro de materiais deve ser proxima etapa apos a configuragao do almoxarifado. Essa etapa servira
para compor o catalogo de produtos que o almoxarifado podera estocar e distribuir. Clicando no botdo “Incluir”

na tela de estoque o sistema apresenta tela de “"Manutengao de Estoque”.

MANUTENGCAO DE ESTOQUE 52

Dados gerais

Cédigo Situagdo Novo

Produto 0‘
Unidade de medida ¥ Controlado por lote O sim ® nio

Classificacéo Categoria

Peso bruto

Almoxarifade ALMOXARIFADO - SAD

Unidade gestora SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ

Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 40 - Manutencgao do estoque - Aba "Dados gerais"

Campos da manutencdo de estoque:

e Codigo: cédigo do material.

e Situacao: situacao do material.

e Produto: campo de selecdo do material.

¢ Unidade de medida: unidade de medida disponivel para o material.

e Controlado por lote: indica se o0 material sera controlado por lote. O padrdo desse campo sera sempre
o selecionado na aba “Dados complementares” na manutengdo do almoxarifado, com a possibilidade de
alteragao.

e Classificagdo: classificacdo do bem (bem de consumo ou bem patrimonial).

e Categoria: categoria do material.

e Preco bruto: prego bruto do material.

¢ Almoxarifado: almoxarifado que o material esta sendo cadastrado.

¢ Unidade gestora: unidade gestora responsavel pelo almoxarifado.

Ao selecionar um produto do catdlogo de produto o sistema preenchera automaticamente o campo
unidade de medida com a unidade padrao do produto. A unidade de medida selecionada sera a unidade que sera

manipulada dentro do almoxarifado, seja a partir de uma movimentacado ou requisicao de material.
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Depois de preencher todos os campos obrigatorios (campos em vermelho) clique no botao “Salvar” para

o material ser incluido no almoxarifado.

2.2.6.2 Visualizando requisicoes para o material

Acessando a aba “Requisicdes” na manutencao de estoque de um determinado material, sera possivel
visualizar todas as requisi¢des realizadas para ele e a situacdo em que cada requisigao se encontra. Clicando sobre

o numero da requisicdo sera apresentado o relatdrio da requisicdo de material.

MANUTENCAO DE ESTOQUE

Dados gerais Enderegos de estoque Ressuprimento Lotes Requisicies
Cadigo “ | Data de emissdn “ | Tipo de movimentacio Unidade gestora Situacio
REQ.2017.AT101.00147 | 17/04/2017 10:25:03 Requisicao de material de consumo AGENCIAESFADUAL DETECNOLDGIA DA ‘& ~
—liiahe et ek chis INFORMACAO
L "
a4 ¥ 1-1de1itens
Fechar

Figura 41 - Manutengao de estoque - Aba "Requisicoes”
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2.3 Recebendo bens de consumo, bens permanentes e servicos

O recebimento é modulo de entrada de bens de consumo, bens permanentes e servigos. No almoxarifado
o recebimento sera usado para receber e estocar materiais de pedidos/AF, doacdes, transferéncia, entre outros.
No mddulo de “Recebimento” é onde sera realizada a conferéncia documental, qualitativa e quantitativa dos
materiais recebidos.

2.3.1 Lista de recebimentos

A consulta “Lista de recebimentos” funciona da mesma forma que a pesquisa “"Recebimentos da minha
unidade”, mas apresenta os registros de uma forma mais geral (pode apresentar registros ndo vinculados ao

usuario logado). Para mais informagGes verifique o item “2.3.2 Pesquisando um recebimento” deste manual.

2.3.2 Pesquisando um recebimento

Para acessar a lista de recebimentos de uma unidade gestora acesse o menu "“Recebimento” >
“Recebimentos da minha unidade”.

Lista de recebimento

Recebimentos da minha unidade

Figura 42 - Menu de recebimento

Ao acessar 0 menu acima o sistema apresentara a tela de pesquisa de recebimentos.
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B
[~ Arquive  Administracio  Almoxarifado  Recebimento  Ajuda & 06/06/2019 16:52:00
paradgma SUPORTE PARADIGMA
L s Covar RECEBIMENTOS 65”)
)
Numero Exibir | Todos os recebimentos v Pesquisar
Fornecedor 7, Filtros adicionais
@ Induir Q Cancelar
Nimero Data de criac... Fornecedor Unidade gestora Almoxarifado Tipo de movimentacdo Etapa Situ. D
= CLOCA LOCACOES E SERVICOS = SECRETARIA DE Recebimento por nota fiscal de . -
REC.2018.5AD01.... | 15/06/2018 i ALMOXARIFADO - SAD 02 Concluido v =] O ~
LTDA ADMINISTRACAD venda
R C DANTAS MEDICO SECRETARIA DE Recebimento ta fiscal d = =
REC.2018.5ADOL.... | 14/06/2018 " ALMOXARIFADO - SAD 02 N RS 08 e v | F |
HOSPITALAR - ME ADMINISTRACAO venda eletrénica
REE R AT 14062018 2 & TAL COMUNICA??0 E SECRETARIA DE LA~ SAT i3 Recebimento por nota fiscal de Ciifoin % - 0
5 ) b IMAGEM LTDA ADMINISTRACAQ & venda eletrdnica B =
v
= 3@ s K6 K B S A ) L 1 - 40 de 588 itens
Legenda ™~

Figura 43 - Pesquisa de recebimento

Na tela de pesquisa serdo listados todos os recebimentos classificados por situacao e etapas.

Os campos apresentados sdo:

e Namero: nimero do recebimento.

o Data de criacao: data de criacdo do recebimento.

¢ Fornecedor: fornecedor dos materiais e servicos.

¢ Unidade gestora: unidade gestora responsavel pelo recebimento.

e Almoxarifado: almoxarifado destino do recebimento.

¢ Tipo de movimentacao: tipo de movimentacao associada ao recebimento.
o Etapa: etapa do processo de recebimento.

e Situacao: situagdo do recebimento.

Situagdes do recebimento:

o % em configuracdo.

o . em recebimento.

e ¥:recebido parcialmente.
e V1 finalizado.

e ¥ estornado.

e ©: cancelado.
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Etapas:

e Configuracdo (Recebimento documental).
e Recebimento provisorio.
e Recebimento definitivo.

BotOes na tela de recebimento:

e Incluir: para incluir um novo recebimento, clique no botdo “incluir” e aguarde a tela de manutengdo ser
apresentada. Para mais informac0es verifique o item “2.3.2.1 Cadastrando um recebimento — Aba “Dados
Gerais”” deste manual.

e Cancelar: para cancelar um ou mais recebimentos ja existentes, marque a opcao nos registros e clique
no botdo “Cancelar”. Lembrando que apenas recebimentos finalizados ndo podem ser cancelados.

2.3.2.1 Cadastrando um recebimento - Aba “"Dados gerais”

Clicando no botdo “Incluir” na tela de pesquisa de recebimentos o sistema apresentara a tela de
manutencgao de requisicao, aba “Dados gerais”.

MANUTENCAO DE RECEBIMENTO pY

Nimero
Tipo de movimentag3do v Data de rec

© Incuir

Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 44 - Manutencgao de recebimento - Aba "Dados gerais"

Campos do cadastro de recebimento:

¢ Nuamero: nimero do recebimento (preenchido automaticamente apos salvar).
e Situacao: situacdao do recebimento.
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X

¢ Tipo de movimentacao: tipo de movimentagao associado ao recebimento.
+ Finalidade: finalidade do recebimento (Estoque, Débito direto ou Servico).
¢ Questionario: selecdo do questionario de avaliagdo do fornecedor.
¢ Unidade gestora: unidade gestora do usuario logado.
¢ Almoxarifado: almoxarifado que recebera os itens.
¢ Fornecedor: fornecedor dos materiais ou servicos que serao recebidos.
¢ Endereco de entrega: enderego de recebimento (enderegos de entrega da unidade gestora).
e Observacado: observacoes do recebimento.
e Sessdo “"Documentos”: serdo apresentados documentos somente se existir tipos de documentos
associados ao tipo de movimentagao.
o Nuamero: nimero do documento.
o Série: série do documento.
o Data: data do documento.

Depois de preencher todos os campos obrigatdrios (campos em vermelho) clique no botdo “Salvar”, o

sistema apresentara as demais abas da manutencdo do recebimento.

2.3.2.2 Cadastrando um recebimento - Aba “Itens”

Depois de salvar as informacdes preenchidas na aba “Dados gerais”, o sistema apresentara as demais

abas de configuragdao do recebimento.

Na aba “Itens” serdao apresentados todos os itens que fardao parte do recebimento, além da quantidade

gue sera recebida.
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MANUTENCAC DE RECEBIMENTO y

Dados gerais | Itens | Anexos  Auditoria ~

@ Induir @ Exdluir
Cddigo < | Ttem u.. Valor ¥ | Quantidade = Total = |

(1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE
1000004 JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO | UN RE 1,000000 | & L,0000 3 R$ 1,0000 E O
13.CM

(1000241) - TUBO DE SILICONE -
CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E
ATOXICO, NA COR INCOLOR

1000241 TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. INT. | % [ 000000 -
6MM C/ COMPRIMENTO 15 M APROX., ! ¥ .
ROTULAGEM RESPEITANDO O DECRETO LEI
78094/77 COMBINADO COM O ART. 31
L.B078/90

ar

R¢ L0000 | W ] O

(1003542) - CALDO VERDE BRILHANTE -
MEIO PARA USO EM CONTROLE DE ACIDEZ
DO LEITE MATERNO, CALDO VERDE
1003542 BRILHANTE BILE 2%, ACONDICIONADO EM un RE 1000000 | o 1,0000

ar

Ré 1,0000 | W E] O Y

| L 1-3 de3itens

Fechar W

Figura 45 - Manutengao de recebimento - Aba "Itens"

A inclusdo de itens tera dois comportamentos distintos e sera controlado de acordo com o tipo de
movimentacgdo selecionada na aba “Dados gerais”. Caso o recebimento seja a partir de uma nota fiscal, ao clicar

no botdo “Incluir” o sistema apresentara a tela de itens de Pedidos/AF confirmados, conforme tela a seguir:

SELECIONAR ITENS DO PEDIDO/AF X

(@) Informe os filtros para refinar sua busca. No resuitado da pesquisa sero apresentados no méximo 200 itens.

N° do pedido/AF
Pesquisar
Cddigo

Item

Cadigo v Item v | UM v Quantidade Entrega
4 Pedido: PED.2014.00119

3499847 - BEBEDOURO - TIPO COLUNA, PARA GARRAFOES DE 20

LITROS, 220 VOLTS,CAPACIDADEDE RESFRIAMENTO DE ATE 3,5LH,
RESERVATORIO DE AGUA COM SERPENTINA E CAPACIDADE PARA
ARMAZENAR ATE 2,2 L DE AGUA, TERMOSTATO FRONTAL,BANDEJA UN
DE AGUA REMOVIVEL,COM 02 TORNEIRAS DESMONTAVEIS DO TIPO
ALAVANCA PARA AGUA GELADA E NATURAL ,GABINETE EM ACO

INOX, CERTIFICADO PELO INMETRO, COM 01 ANO DEGARANTIA

500,00 | 26/08/2014

3521966 - BANCADA - EM MADEIRA,MEDINDO (4,00 X 0,70 X

UN 500,00 | 26/08/2014
0,75)M,PARA ESCRITORIO,MADEIRAS SEM DETALHES
3610780 - BOMBA HIDRAULICA - EM FERRO v
‘< > » 1-8de8itens
Confirmar Fechar

Figura 46 - Incluindo itens de pedido/AF
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Depois de marcar um ou mais itens do pedido e confirmar, os itens serao carregados na aba “Itens” e a

referéncia do pedido e do empenho serdo registrados no recebimento na secdo de documento da aba “Dados

gerais”.
DOCUMENTOS
© Indluir
Tipo de documento Nimero Série Data
Nota fiscal 123456 12345 25/08/2014 () A
Pedido PED.2014.00119
Nota de empenho EMP701735 (E)

Figura 47 - Preenchendo documentos

Caso a opgao do tipo de movimentacao nao seja vinculada a uma nota fiscal, o sistema apresentara a tela
de pesquisa de produtos (Catalogo de produtos), conforme tela abaixo.

SELECIONAR PRODUTO X

‘j) Informe os filtros para refinar sua busca. No resultado da pesquisa serdo apresentados no maximo 200 itens.

Descrido
Pesquisar
Cédigo
Limpar

Categoria Q

Cédigo Descricdo ¥ Categoria Unidade
1324748 - MONITOR DE VIDEO - DE 15", RESOLUCAO a
GRAFICA MAXIMA DE 1024X768 60HZ COM DOT PITCH
0,24vMM, POLICROMATICO, PADRAO SVGA, COM TELA
PLANA, CONTR AJUS AL, PARA POSICA(

1324748 £ CONTROLE DC AJUSTE DIGITAL, PARA POSICAD MONITOR DE VIDEO UN
VERTICAL HORIZONTAL, LARGURA VERTICAL E
HORIZONTAL EFEITO ALMOFADA, TRAPEZOIDE, COM
CABO LOGICO, CABO DE FORCA, DRIVE DEINSTALACAO
EMANUAL TECNICO, GARANTIA MINIMA 36 MESES
- PEDESTAL PARA FAIXA - EM ALUMINIO, TIP

1363360 1353300 FEDESTAL PAR L EANTNORS PEDESTAL PARA FAIXA UN
ARTICULAVEL, COM ALTURA ATE 2,5 M,BASE EM TRIPE
1488171 - REFRIGERADOR - COM CAPACIDADE PARA 300

1488171 L, MODELO STAND, NA COR BRANCA, PARA USO REFRIGERADOR UN =

Exibindo 133 de 133 registros.
Confirmar Fechar

Figura 48 - Incluindo itens do catalogo de produto

Finalizando a configuragdo do recebimento, também chamado de recebimento documental, o recebimento

estara pronto para ser encaminhado para a etapa provisoria.
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2.3.2.2.1 Encaminhando o recebimento

Depois de finalizar a configuracao do recebimento é possivel encaminhar esse para a etapa de recebimento

provisorio.

Para encaminhar o recebimento clique no botdo “Encaminhar” tela de manutencao, aba “Dados gerais”.

Endereco de entrega AVENIDA ANTONIO DE GOES , 194

Observacdo

DOX 0s

@ Indur
de documento Namero Série
Termo de doacio ® L
v
Encaminhar Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 49 - Encaminhado recebimento

IMPORTANTE: O recebimento deve ter ao menos um item para poder ser encaminhado.

2.3.2.2.1.1 Recebendo provisoriamente

Depois de encaminhar o recebimento a situagdo serd alterada para “Em recebimento” na etapa

“Recebimento provisorio”. Ao acessar o recebimento nessa situacao e etapa, a tela abaixo sera apresentada.

o Arquive  Administracio  Almoxarifado  Recebimento  Ajuda | € 07/06/2019 10:53:26
\ [ Jintegrado
RECEBIMENTO PROVISORIO - REC.2019.5AD01.00008 [ ik
© Aprovar @ Cancelar i Indluir pendénda Q Realizar atesto técnico @ Voltar 3 pesquisz |} =
Cédigo Esibir | Todas os ftens = — PAINEL DE CONTROLE
Ttem A, Filtros adidonais % Configuracdo
Pedido @ Voltar 3 pesquisa
© Aprovar
& Ttem u ¥ | Valor Qtd. Qtd. Total Prev. |5 (] @ Cancelar
(1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE Al A\ meuir pendencia
FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM ReEA i
1000... | MEDIDAS: DIAM. INT. 6MM C/ COMPRIMENTO 15 M APROX., UN | R$1,0000 100 1000 § | R$1L,0000 07/06/20.. | & - . La _Resl?;’"gw avaliagio de
ROTULAGEM RESPEITANDO O DECRETO LEI 79094/77 COMBINADO conormigacs
COM 0 ART. 31 L.8078/90 ¢ Imprimir guia de recebimento
(1000268) - CATETER INTRAVENOSO - VIALON, TRANSPARENTE, & Tmprimii timo e racebimanto

MEDIA, SEMI TMPLANTAVEL, 20 G, COM MANDRIL AGULHA

ECTOF M UM & E R @) Anexos
1000, | SILICONIZADA,CONECTOR FEMEA EMY,COM UMA CONECCAO LUER P st | o] || estsorais s || o EX NS o
LOCK E OUTRA INTERMITENTE, ESTERIL, ART.31 L.8078/90 m! B\ Auditois
PORT.CONJ.N.1 DE 23/1/96-M SAUDE, COMBINADO COM O ART. 31 3
L.8078/90 V| [F Notas fiscais
o« > 1-2de2itens
Legenda

Figura 50 - Recebimento provisério
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DICA: Recebimentos de servico ndo passarao pela etapa “Recebimento provisério”, irdo direto para o
“recebimento definitivo”.

e etapa.

Na tela de recebimento provisorio serdo listados todos os itens do recebimento classificados por situagao

Os campos apresentados no recebimento provisorio:

Codigo: codigo do produto.

Item: descricao do material.

U.M.: unidade de medida recebida.

Grupo: grupo de materiais.

Valor: valor do material.

Qtd. prevista: quantidade prevista na entrega.
Qtd. recebida: quantidade recebida.

Total: multiplicacdo do valo pela quantidade recebida.

Previsao: previsdo de entrega.
Situacao: situagao do item.

Icones apresentados no recebimento provisorio:

@1: acesso aos detalhes do item.

"’ atesto técnico.
.=/t nota fiscal.

»0

: empenho.
"z tipo de estoque.

B

: bem permanente.
%l ; débito direto.

L

: servico.

%1 recebido.

: atesto técnico pendente.
1 atesto técnico aprovado.

o8 @ X

: atesto técnico reprovado.
Ei: acesso aos dados da auditoria.

!y produto ndo cadastrado no almoxarifado.

SituagOes do item:

.2 com pendéncia (itens que foram recebidos com algum problema de qualidade ou quantidade).

+’1 sem pendéncia (itens sem problema).

¥ com pendéncia resolvida (itens que tiveram uma ou mais pendéncias, mas foram resolvidas).
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BotOes apresentados no recebimento provisorio:

e Aprovar: ao clicar no botdo “Aprovar” o sistema verifica se existem pendéncias para os itens e encaminha
o recebimento para a etapa de recebimento definitivo.

e Cancelar: permite cancelar o recebimento dos itens. Para mais informacdes verifique o item “2.3.2.2.1.7
Cancelando o recebimento” deste manual.

e Incluir pendéncia: possibilita incluir pendéncias nos itens com problema. Para mais informacoes
verifique o item “2.3.2.2.1.3 Incluindo pendéncia” deste manual.

¢ Realizar atesto técnico: permite realizar o atesto técnico do item. Para mais informacdes verifique o
item "2.3.2.2.1.5 Atestando tecnicamente o item” deste manual.

e Voltar a pesquisa: permite retornar a tela de pesquisa de recebimento. Para mais informacdes verifique
“Figura 43 - Pesquisa de recebimento” deste manual.

Links apresentados no painel de controle:

¢ Configuracao: acessa a tela de manutencao com os campos bloqueados.

e Cancelar: permite cancelar completamente o recebimento.

¢ Responder avaliacao de conformidade: ao clicar nesse botdo o sistema apresentara o questionario
selecionado no inicio da configuragdo. Ao responder o questionario, sua pontuacdo sera associada ao
fornecedor.

¢ Imprimir guia de recebimento: impressdo de relatdrio.

¢ Imprimir termo de recebimento: impressao de relatorio.

e Anexos: permite incluir anexos do recebimento.

¢ Auditoria: possibilita verificar as acoes realizadas no recebimento.

¢ Notas fiscais: funcionalidade que apresenta e associa a nota fiscal aos itens do recebimento.

IMPORTANTE:

e O recebimento pode ser aprovado somente ap0s resolucdo de todas as pendéncias dos itens.

e A guantidade recebida nunca pode ser maior do que a quantidade prevista a ser recebida.

e Caso o item que esta sendo recebido ndo exista no almoxarifado, ele precisa ser cadastrado antes de
finalizar o recebimento.

2.3.2.2.1.2 Aprovando o recebimento provisdrio

Para aprovar o recebimento provisorio clique no botdo “Aprovar”. Depois de aprovado o recebimento

continuara na situacao “Em recebimento”, mas a etapa sera alterada para “Recebimento definitivo”.
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| @ Aprovar @ Cancelar +. Induir pendéncia e Realizar atesto técnico @ Woltar 3 pesquisa

Cadigo Exibir | Todos os itens v Pesquisar
Item o, Filtros adidonais
Pedido

il Ttem u Valor Otd.._. Qtd. . Total Prev... 5

(1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE

FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM .
1000... | MEDIDAS: DIAM. INT. 6MM C/ COMPRIMENTO 15 M APROX., un RS 1,0000 1,00 | 1,000 & | R$ 10000 07/06/20.. & @

ROTULAGEM RESPEITANDO O DECRETO LEI 79094/77 COMBINADO L

COM 0 ART. 31 L.8078/90

Figura 51 - Aprovando recebimento provisério

DICA: S6 é possivel aprovar o recebimento provisorio apos o preenchimento do “Questionario de Conformidade
do Fornecedor”. Para mais informagdes verifique o item "2.3.2.2.1.8 Respondendo a avaliagdao de conformidade”
deste manual.

2.3.2.2.1.3 Incluindo pendéncia

Caso sejam encontrados problemas nos materiais em recebimento durante o recebimento provisorio, o

responsavel pode incluir pendéncias aos itens marcando o registro e clicando no botdo “Incluir pendéncia”.

& Aprovar ) Cancelar 1 Incluir pendéndia @ Realizar atesto técnico (&) Voltar 3 pesquisa D Bf

PAIMEL DE CONTROLE

Cadigo Exibir  Todos os itens v Pesquisar
Ttem 3, Filtros adicionals % Configuracio
Pedido @ Voltar 3 pesquisa
@ Aprovar
C Ttem u Valor Qid... Qtd. Total Prev s O
(1000241} - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE Al l& iir pendéncia
FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM ReEM -
1000... | MEDIDAS: DIAM. INT. 6MM C/ COMPRIMENTO 15 M APROX., un R$ 1,0000 1,00 | 1,00 § R$ 1,0000  07/06/20... = :‘ = 4 Responder avaliacio de
ROTULAGEM RESPEITANDO O DECRETO LET 79094/77 COMBINADO LI conformidade
COM O ART. 31 L.8078/90 & Imprimir guia de recebimento

Figura 52 - Incluindo pendéncia

Depois de clique no botdo “Incluir pendéncia” o sistema apresentara a tela de “Cadastro de Pendéncia”

para preencher as informagGes e confirmar o cadastro da pendéncia.
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CADASTRO DE PENDENCIA X

Dados gerais

Tipo de pendéncia

Quantidade pendente

4>

Detalhes

Confirmar e fechar Fechar

Figura 53 - Incluindo pendéncia - Aba "Dados gerais"

Preenchendo os campos obrigatdrios e confirmando o sistema mudard a situagdo do item para (<*: - com

pendéncia).

2.3.2.2.1.4 Resolvendo pendéncias

Para resolver uma ou mais pendéncias do item clique no icone <!\, o sistema apresentara a tela de

pendéncias do recebimento.
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PENDENCIAS DO RECEBIMENTO ,

Pendéncias ~

~
(1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, MA COR INCOLOR
Item TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. INT, 6MM C/ COMPRIMENTO 15 M APROK., ROTULAGEM RESPEITANDO O
DECRETO LEI 79094/77 COMBINADO COM O ART. 31 L.8078/90
Cddigo 1000241 Unidade de medida UN
@ Induir " Resolver
Tipo de pendéncia * | Detalhes Otd. pend... Data Sifu.... | [
Embalagem danificada dfs 1 07/06/2019 1 @ A
W
(¥
R | | 1-1de1litens
Fachar W

Figura 54 - Resolvendo pendéncia

Para resolver a pendéncia, marque uma pendéncia ainda ndo resolvida e clique no botdo “Resolver”.

Depois de preencher a justificativa e confirmar a pendéncia sera resolvida.

2.3.2.2.1.5 Atestando techicamente o item

Alguns itens sdo considerados criticos para determinadas unidades gestoras. Esses itens, ao serem

recebidos, precisam ser atestados tecnicamente.
Situacgdes do atesto:

. e: atesto técnico pendente.
. @: atesto técnico aprovado.
. Q: atesto técnico reprovado.
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Quando o atesto estiver na situacao pendente (e), ele precisa ser aprovado ou o recebimento nao
podera prosseguir.

Para aprovar ou reprovar o atesto, clique no icone e e ateste tecnicamente o item conforme a tela
abaixo.

MANUTENGCAD DO ATESTO TECNICO 5

Produto 101

Unidade de medida UN

Situacio Atesto té Aprov v

Dbsarvalac

Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 55 - Atestando tecnicamente

Depois de salvar as informagGes dos campos obrigatdrios e anexar o arquivo correspondente ao atesto
técnico, o item estarad pronto para ser aprovado provisoriamente. Lembrando que a aprovacao do recebimento

provisorio somente sera realizada caso a situacdo de todos os atestos técnicos estiverem aprovados.

2.3.2.2.1.6 Anexando nota fiscal

Caso o recebimento seja realizado a partir de uma nota fiscal, sera obrigatério anexar a mesma
digitalmente para prosseguir.

O anexo é realizado acessando o menu “Notas fiscais” no painel de controle e apresentara a tela abaixo.
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NOTAS FISCAIS X

Dados gerais

Namero Série Data Anexo

123456 12345 25/08/2014 D . —

BIE » (> 1-1de litens

Figura 56 - Anexando nota fiscal

Para anexar o arquivo, clique no icone 6 , selecione o arquivo e clique no botao “Anexar”.

2.3.2.2.1.7 Cancelando o recebimento

Para cancelar o recebimento, clique no botdao “Cancelar”, preencha a justificativa e confirme. A situagdo

do recebimento ser3a alterada para “Cancelado”.

@ Aprovar 1 Incluir pendéndia e Realizar atesto técnico @ Voltar 3 pesquisa

BExibir | Todos os itens v Pesquisar

PAIMEL DE CONTROLE

Cadigo

Ttem ©, Filtros adicionais % Configuracio

Pedido @ Voltar 3 pesquisa

@ Aprovar

< | Ttem u Valar Qtd... Q.. Total Prev 5 ]

(1000241} - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE A /%, Induir pendéncia

HEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM g
]

conft
ROTULAGEM RESPEITANDO O DECRETO LET 79094/77 COMBINADQ conformidade

T &l £ I i: Responder avaliacio de

COM O ART. 31 L.8078/90 & Imprimir guia de recebimento

Figura 57 - Cancelando recebimento

IMPORTANTE: O cancelamento s6 podera ser realizado na etapa de recebimento provisorio.
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2.3.2.2.1.8 Respondendo a avaliacao de conformidade

A avaliacao de conformidade é a etapa onde o fornecedor ¢ avaliado de acordo com o servigo prestado e

produto entregue.

Para responder a avaliacao de conformidade, acesse a opgao “Responder avaliacao de conformidade” no

painel de controle. Ao clicar na opcdo o sistema apresentara a avaliagao selecionada no cadastro do recebimento.

2.3.2.2.2 Recebendo definitivamente

Depois de aprovar o recebimento provisorio a situacdo continuara “Em recebimento”, mas a etapa sera

alterada para “Recebimento definitivo”. Ao acessar o recebimento nessa situacao e etapa, a tela abaixo sera

apresentada.
- Arquivo  Administragio  Almoxarifado  Recebimento  Ajuda €3 07/06/2019 11:35:20
h integrado
RECEBIMENTO DEFINITIVO - REC.2019.SAD01.00008 il ST RTINS
@ Aprovar bem de consumo @ Reprovar 1 Incluir pendéncia @ Voltar 3 pesquisa |} ﬁ;
PAINEL DE CONTROLE
Cédigo Exibir | Todos os itens v Pesquisar
Item ), Filtros adicionais % Configuraco
Pedido @ Volfar 3 pesquisa
@ Aprovar bem de consumao
C Ttem u Qtd. Qtd. Prev S i @ Reprovar
(1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR BeEn A A Inclir pendandia
1000... | INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. INT. 6MM C/ COMPRIMENTO 15 M APROX., UN 1,00 1,00  07/06/20.. (hy [} ¥ a.
ROTULAGEM RESPEITANDO O DECRETO LEI 79094/77 COMBINADO COM O ART. 31 L.8078/%0 . 5 Imprimir termo de recebimento
(1000268) - CATETER INTRAVENOSO - VIALON, TRANSPARENTE, MEDIA, SEMI IMPLANTAVEL, 20 G, @) Anexos
COM MANDRIL,AGULHA SILTCONIZADA CONECTOR FEMEA EMY,COM UMA CONECCAO LUER LOCK E 5 B E B
1000... i i Bl o 1,00 1,00 07/06/20.. | o D“ v & = B\ Auditoria
OUTRA INTERMITENTE, ESTERIL, ART.31 L.8078/20 PORT.CON1.N.1 DE 23/1/96-M.SAUDE, [
COMBINADO COM O ART. 31 L.8078/90 Li Notas fiscais
v
M4 | 1-2de2itens
Legenda

Figura 58 - Recebimento definitivo

Os campos apresentados sdo:

e Codigo: cddigo do produto.

e Item: descricao do material.

¢ U.M.: unidade de medida recebida.

e Valor: valor do material.

e Qtd. prevista: quantidade prevista na entrega.

e Qtd. recebida: quantidade recebida.

e Total: multiplicagdo do valor pela quantidade recebida.
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o

Previsao: previsao de entrega.
Situacao: situagdo do item.

Os icones apresentados sdo:

[4: acesso aos detalhes do item.
"1 atesto técnico.
LI+ nota fiscal.

F empenho.

" 1 tipo de estoque.

' produto ndo cadastrado no almoxarifado.

SituagOes do item:

' 1 com pendéncia (itens que foram recebidos com algum problema de qualidade ou quantidade).
¥ 1 sem pendéncia (itens sem problema).
¥ 1 com pendéncia resolvida (itens que tiveram uma ou mais pendéncias, mas foram resolvidas).

Funcionalidades (painel de controle):

Aprovar bens de consumo: ao clicar em “Aprovar bens de consumo” os itens classificados como bem
de consumo serdo aprovados no recebimento e inseridos no endereco de estoque de entrada no
almoxarifado.

Aprovar bens permanentes: ao clicar em “"Aprovar bens permanentes” os itens classificados como bem
permanente serdo aprovados no recebimento.

Aprovar servico: ao clicar em “Aprovar servigo” os itens classificados como servico serao aprovados no
recebimento.

Reprovar: ao clicar em “Reprovar” todo o recebimento sera reprovado retornando para a etapa de
recebimento provisorio.

Configuracao: permite acessar a tela de manutencdo com os campos blogueados.

Imprimir termo de recebimento: impressao de relatorio.

Notas fiscais: apresenta e associa a nota fiscal aos itens do recebimento.

Anexos: permite incluir anexos ao recebimento.

IMPORTANTE:

O recebimento pode ser aprovado somente apds resolucdo de todas as pendéncias dos itens.
Caso o item que estd sendo recebido ndo exista no almoxarifado, ele precisa ser cadastrado antes de
finalizar o recebimento.
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2.3.2.2.2.1 Aprovando bem de consumo, bem permanente ou servico

O recebimento definitivo sera aprovado de acordo com os tipos do item que o compde, classificados como

bem de consumo, bem permanente ou servigo.

As opgOes de aprovacao sao:

e Aprovar bens de consumo.
e Aprovar bens permanentes.
e Aprovar servico.

Para aprovar o recebimento clique no botdo “Aprovar bens de consumo”. Realizando essa a¢ao todo os

itens serdo aprovados e o recebimento passara para a etapa “Finalizado”.

Caso no recebimento existam itens do tipo bens de consumo e bens permanentes, o recebimento

apresentara as duas funcionalidades: “Aprovar bens de consumo” e “Aprovar bens permanentes”.

Ao aprovar bens de consumo, eles serdo inseridos no almoxarifado no endereco de entrada na situacao

aguardando estocagem e sera inserido no Kardex do almoxarifado como uma entrada.

Ao aprovar bens permanentes, eles serdo apenas registrados no Kardex como uma entrada e uma saida.

2.3.2.2.2.2 Reprovando o recebimento definitivo

A reprovacao do recebimento definitivo sera usada caso o gestor ndo aprove as acoes realizadas no

recebimento provisorio.

Para reprovar o recebimento definitivo clique em “Reprovar” mudando a etapa para “Recebimento

provisorio” novamente.

Ao clicar em “Reprovar”, todo o recebimento serd reprovado retornando para a etapa de recebimento

provisorio.

2.3.2.2.2.3 Imprimindo termo de recebimento

O termo de recebimento é o resumo de todas as agles realizadas em todas as etapas do recebimento.

Ela pode ser acessada a partir da opcao “Imprimir termo de recebimento” no painel de controle.
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2.4 Acessando enderecos de estoque

O acesso aos enderecos de estoque em que o material esta armazenado pode ser feito a partir do icone

=5 na tela de estoque (verifique a “Figura 38 - Estoque do almoxarifado” deste manual). Ao clicar sobre o icone

o sistema apresentara a tela abaixo:

& Atvar X Inativar +f+ Movimentar
Enderego de estoque Cadastro Estoque Reservado

C001.A001.P002 25/08/2014 10:09:23 500,00 0,00

{

(]

E1l 25/08/2014 10:09:23 500,00 0,00

<«
A

(111

v

1-2de 2itens

Fechar

Figura 59 - Manutencao do estoque - Aba "Enderecos de estoque”

Na aba “Enderecos de estoque” serdo listados todos os enderecos que o material selecionado esta
armazenado, assim como a data de cadastro (entrada de recebimento), a situagdo do material e a quantidade

armazenada.
SituagOes possiveis:

« %: aguardando estocagem.
o ¥:ativo.
e X:inativo.

2.4.1 Enderecando materiais aguardando estoque

Todos os materiais que entram no almoxarifado a partir de um recebimento sao armazenados no enderego
de entrada na situacdo “Aguardando estocagem”. Esses materiais ndo estdo ainda habilitados para consumo a

partir de requisicoes.
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Para que o material fique ativo no almoxarifado altere sua situacao para “Aguardando estocagem”, digite

no campo “Mover/Associar” a quantidade que deseja mover e clique no botdo “Movimentar”. Marque o endereco

de estoque destino e confirme para que o sistema mova a quantidade digitada para o novo endereco na situagao

“Ativo” e pronto para consumo.

& Ativar X Inativar ++ Movimentar

Enderego de estoque Cadastro Estoque Reservado

4 I}

C001.A001.P002 25/08/2014 10:09:23 500,00 0,0

,00 0,00 §

Figura 60 - Movimentagdo de material para consumo

2.4.2 Movendo materiais

Facilitando a organizacdo do almoxarifado, materiais ja enderecados podem ser movidos a qualquer

momento para outros enderecos.

Para realizar a movimentacao marque o registro, digite no campo “Mover/Associar” a quantidade que

deseja mover e clique no botdao “Movimentar”. O proximo passo sera marcar a opgao no endereco de estoque

destino. Confirmando o sistema movera a quantidade digitada para o novo endereco.

& Ativar X Inativar o+ Movimentar
Endereco de estoque Cadastro Estoque Reservado Mover Situacdo
C001.A001.P002 25/08/2014 10:09:23 500,00 0,00 iy
E1l 25/08/2014 10:09:23 500,00 0,00 0,00 : S 1111

Figura 61 - Movimentagao de estoque ativos
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2.5 Requisicoes de material

2.5.1 Fluxo da requisicao de material

P
€
- -
=2 Cria requisicdo Encaminha Aprova guia de
z Qs requisicdo remessa
= ~
.
. Q
1 1
| I
---------------------------- - 1
I
5 1
© 1
=
= |
e | - 1 M m ey
o 1
<
1
1
1
1
|
|
v |
£ El ha °
= ncaminl X 2 A
% Atende Prepara paraa Confere guia Envia guia de
E requsicao meteriais =y de remessa remessa
= expedicao

Figura 62 - Fluxo de Requisicao de material

2.5.2 Lista de requisicoes de material

A consulta “Lista de requisicoes de material” funciona da mesma forma que o cadastro “Requisicbes de
material da minha unidade”, mas apresenta os registros de uma forma mais geral (pode apresentar registros nao
vinculados ao usuario logado). Para mais informagdes verifique o item “2.5.3 RequisicOes de material da minha

unidade” deste manual.
2.5.3 Requisicoes de material da minha unidade

Para visualizar a lista de requisicdes de uma unidade gestora acesse o menu “Almoxarifado” >

“Requisi¢des” > “Requisicdes de material da minha unidade”.
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I8 Lista de almoxarifados

Il Almoxarifados minha unidade

=] Requisicdes Lista de requisicdes de material

o+ Movimentacdes » Requisicdes de material da minha unidade
Preparacdo Minhas requisicdes de material

Y4 Guias de remessa » Atender requisicdes de material
Inventérios »
Comissdes

Figura 63 - Menu requisicoes

Ao acessar 0 menu acima o sistema apresentara a tela de pesquisa de requisicbes de material.

L
| i Arquivo  Administracio  Almaxarifado  Recebimento  Ajuda £ 06/06/2019 11:26:08
L GD
paradgma
REQUISICOES DE MATERIAL DA MINHA UNIDADE il ARG
Almoxarifade Bxibir | Todas as requisicies v Pesquisar
Namero |, Filtros adicionais
Unidade
gestora
Nomero Emissdo Tipo de movimentag Unidade gestora Unidade administrativ. “ | Centro de custo Endereco de entrega 5 =’

4 Almoxarifado: ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA

~
R, 29/09/2016 Requisicio de material de = SECRETARIA DE EXPRESSO CIDADAO BOA AVENIDA ANTONIO DE GOES, 194 - y S BEN] O
QTR 09:19 consumo ADMINISTRACAO VISTA RECIFE - PE W &
REA2015S 01/10/2016 Requisicio de material de  SECRETARIA DE EXPRESSO CIDADAO BOA RUA DA SAUDADE,S/N - BOA VISTA 5 [ e ' T O
T 1018 consumo ADMINISTRACAQ VISTA - RECIFE, - RECIFE - PE

Figura 64 - Pesquisa de requisicoes
Campos de requisicdes de material:

¢ Almoxarifado: indica para qual almoxarifado a requisicao foi incluida.

¢ Namero: nimero da requisicao.

¢ Emissao: data que a requisicdo foi incluida.

e Tipo de movimentacdo: tipo de movimentacdo associada a requisi¢ao.

¢ Unidade gestora: unidade responsavel pela requisicao.

e Unidade Administrativa/Depto: departamento requisitante dos materiais.
o Endereco de entrega: local de entrega dos itens requisitados.

e Centro de custo: centro de custo para qual o material foi requisitado.

e Situacao: situacao da requisicdo.

Icones apresentados na tela de requisicdes de material:

o @ acesso direto a aba “Itens”.

o U acesso direto a aba “Anexos”.

o D acesso direto a aba “Auditoria”.

o : acesso direto a aba “Guias de remessa”.

e L)1 acesso a tela de atendimentos da requisicdo.
o & impressdo da requisicao.

. QO requisicao com devolucao.
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Situagoes possiveis da requisicdo de material:

%%: em configuragao.

<y aguardando aprovagao.

: aguardando atendimento.
: em atendimento.

&9z em expedicao.

: atendida parcialmente.
©: atendida.

' cancelada.

@: reprovada.

Botdes de requisicdes de material:

Incluir: para incluir uma nova requisicdao de material, clique no botdo “incluir” e aguarde a tela de
manutengdo ser apresentada. Para mais informagdes verifique o item “2.5.3.1 Incluindo requisi¢des de
material — Aba “Dados Gerais™ deste manual.

Excluir: para excluir uma ou mais requisicoes de material ja existente, marque os registros e clique no

botdo “Excluir”. Lembrando que apenas requisicoes de material em configuracdo ou reprovadas podem
ser excluidas.

Cancelar: para cancelar uma ou mais requisicoes de material ja existente, marque a opcao nos registros
e cligue no botdo “Cancelar”. Lembrando que apenas requisicdes de material aguardando aprovacao ou
aguardando atendimento podem ser canceladas.

Aprovar: para aprovar uma ou mais requisicoes de material, marque a opcao nos registros e clique no
botdo “Aprovar”. Lembrando que apenas requisicoes na situacao “Aguardando aprovacdo” podem ser
aprovadas.
Reprovar: para reprovar uma ou mais requisicdes de material, marque a opgao nos registros e clique no
botdo “Reprovar”. Lembrando que apenas requisi¢cdes na situacao “Aguardando aprovacao” podem ser
aprovadas.

2.5.3.1 Incluindo requisicoes de material - Aba “"Dados gerais”

Clicando no botdo “Incluir” na tela de pesquisa de requisicdes de material o sistema apresentara a tela de

“Manutengao da Requisicao”, aba “Dados gerais”.
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Numero Situacdo

Tipo de movimentacdo Selecione v Emissdo

Itens de catélogo Sm @ N&o

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Unidade gestora

Gestor de almoxarifado - SAD

Requisitante
Almoxarifado ALMOXARIFADO - SECRETARIA DA ADMINSTRACAO (o}
Q
Endereco de entrega AVENIDA ANTONIO DE GOES , 194 - RECIFE - PE - Bras v
Descricdo v
Encaminhar Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 65 - Manutencgao de requisicdao - Aba "Dados gerais"

Campos:

¢ Nuamero: nimero da requisicdo (preenchido automaticamente apds salvar).

e Situacao: situacdo da requisicdo.

e Tipo de movimentagao: tipo de movimentagao associada a requisicao (bem de consumo ou bem
patrimonial).

o Itens de catalogo (Sim ou Nao): indica se a requisicdo sera para um ou mais itens pertencentes a um
catalogo.

¢ Unidade gestora: unidade gestora do usuario logado.

¢ Requisitante: usuario logado.

¢ Almoxarifado: almoxarifado para qual o material sera requisitado.

¢ Catalogo: catalogo que sera consumido pela requisicao (sera apresentado apenas quando a opgao “Sim”
no campo “Itens de catalogo” estiver selecionada).

¢ Unidade administrativa/depto.: departamento que esta requisitante os materiais.

¢ Centro de custo: centro de custo para qual o material sera requisitado.

¢ Endereco de entrega: destino dos materiais requisitados.

e Descricao: descrigao da requisicao.
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DICA:

e No campo “Almoxarifado” serdao apresentados apenas os almoxarifados que o usuario logado é
requisitante.

¢ No campo “Endereco de entrega” serao apresentados todos os enderegos de entrega cadastrados para a
unidade gestora.

e Caso a opcao marcada no campo “Itens de catdlogo” seja "Sim”, sera apresentado o campo “catalogo”.

Gestor de almoxarifado - SAD

Almoxarifado ALMOXARIFADO - SECRETARIA DA ADMINSTRACA O,
Catélogo O,
Unidade (o)
administrativa/depto 2

m

m
{
It
0

m
n

O

Enderego de entrega AVENIDA ANTONIQC

Figura 66 - Campo catalogo

Depois de preencher todos os campos obrigatdrios (campos em vermelho) clique no botao “Salvar”, o

sistema apresentara as demais abas da manutengao.

Abas:

o Dados gerais: informagdes principais da requisicao.

o Itens: lista de itens que fardo parte da requisicdo.

e Guia de remessa: lista de guias de remessa geradas a partir da requisicao.
e Anexos: area para inclusao de anexos.

e Auditoria: acompanhamento das agdes realizadas no almoxarifado.

2.5.3.2 Incluindo requisicoes de material - Aba “Itens”

Depois de salvar as informagOes preenchidas na aba “Dados gerais” o sistema apresentara as demais abas
de configuragao da requisicao.

Na aba “Itens” serao apresentados todos os materiais que serdo requisitados e a quantidade que deseja
requisitar.
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0 DA REQUISICAH ’

Dados gerais | Itens | Guia deremessa | Anexos | Auditoria
Cadigo Item UM ~ | Qtd. solidta Qtd. atendida Situacio 1
(4307186) - ENVELOPE - TIPO SACO,EM A
4307186 PAPEL KRAFT,80G/M2,MEDINDO UN e~ 1,00 v 1
200,00X280,00MM,COM ABA,NA COR QURO
W
M4 b 1-1delitens
Fechar

Figura 67 - Manutengao de requisicdo - Aba "Itens"

2.5.3.2.1 Incluindo materiais da requisicao

Para incluir o material, clique no botdo “Incluir”, marque um ou mais materiais do catalogo de materiais

do almoxarifado e clique no botdo “Confirmar”.

CIONAR ITEM DE ALMOXARIFADO

{ ; | Informe os filtros para refinar sua busca. No resultado da pesquisa serdo apresentades no maximo 200 itens.

Produto Pesquisar
Categ. de produto o, gt
Produto ~ | Categ. de produto ~ | Situacdo ¥ (|
(1504770) - REATOR PARA LAMPADAS FLUORESCENTES - ., TIPO A
p—
ELETROMAGNETICO, COM PARTIDA RAPIDA, E ALIMENTACAQ ELETRICA DE REATOR PARA LAMPADAS . 0
220V, COM FATOR DE POTENCIA BAIXA, PARA 1 LAMPADA, E POTENCIA FLUORESCENTES
NOMINAL DE 40W
(4323076) - ENVELOPE - TIPO SACO,EM PAPEL KRAFT,75G/M2,MEDINDO ENVELOPE .
114,00%225,00MM,COM ABA, NA COR BRANCA
(3408450) - CANETA HIDROGRAFICA - EM PLASTICO,PONTA EM CANETA HIDROGRAFICA Fe 0
POLIESTER, MEDIA, TINTA AZUL VALIDADE MINIMA DE 12 MESES
(3258106) - PASTA - COM ABA E ELASTICO,EM PAPELAO v
DI ASTIERCANN 2R0G/MT EQRMATO OEICTO_COM TI HOGES NE METAL MA_COR DACTA i 1
 —
Exibindo 64 de 64 registros.
Confirmar Fechar

Figura 68 - Pesquisa de materiais do almoxarifado
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IMPORTANTE: Depois de incluir os itens na requisicdo é necessario retornar a aba “Dados Gerais” e

encaminhar a requisigao (clicando no botdo “Encaminhar”) para que o gestor possa atendé-la.

2.5.3.2.2 Excluindo materiais da requisicao

Para excluir o material, marque um ou mais itens da requisicdo e clique no botao “Excluir”.

@ Induir @ Bxcluir

Cadigo Ttem UM Qtd. soligta td. atendida Situacio ]

(1504770) - REATOR. PARA LAMPADAS

FLUORESCENTES - ., TIPO
1504770 ELETROMAGNETICO, COM PARTIDA RAPIDA, UN O - @ o
E ALIMENTACAO ELETRICA DE 220V, COM AR | 1

FATOR DE POTENCIA BAIXA, PARA 1
LAMPADA, E POTENCLA NOMINAL DE 40W

Figura 69 - Excluindo materiais da requisicao

2.5.3.3 Incluindo requisicoes de material - Aba “Guia de remessa”

Na aba “Guia de remessa” serao apresentadas todas as guias de remessa incluidas para essa requisicao.

Assim o requisitante e o préprio almoxarife podem consultar o andamento do atendimento da requisicao.

Ndmero Emiss3o Situagdo

GR.2014.00054 27/08/2014 11:09 < & 4

1-1de litens

Figura 70 - Manutencgao de requisicao - Aba "Guia de remessa"
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DICA: O requisitante, almoxarife ou gestor de almoxarifado que possuir acesso as requisicdes de material, podera
acessar as guias geradas com itens da requisicao.

2.5.4 Minhas requisicoes de material

A consulta “Minhas requisicoes de material” funciona da mesma forma que o cadastro “Requisicdes de
material da minha unidade”. Para mais informagdes verifique o item “2.5.3 Requisicdes de material da minha

unidade” deste manual.

2.5.5 Atendendo requisicoes de material

O atendimento de requisicdes sera realizado pelo almoxarife para conferir a quantidade que estd sendo
requisitada para cada material. Nessa etapa sera possivel alterar as quantidades de acordo com o estoque do

almoxarifado.

Para acessar as requisicoes aguardando atendimento ou atendidas parcialmente o gestor deve acessar o

menu “Almoxarifado” > “Requisicdes” > “Atender requisicdes de material”.

[ Lista de almoxarifados

[ Almoxarifados minha unidade

=] Requisicdes Lista de requisicdes de material

«§ Movimentacdes > Requisicdes de material da minha unidade
Preparacdo Minhas requisicdes de material

g4y Guias de remessa » Atender requisicGes de material i
Inventérios >
Comissdes

Figura 71 - Menu de atendimento de requisicao

Ao acessar o0 menu acima o sistema apresentara a tela de pesquisa de requisicoes:

A faie &FCIELIF AT - SECRICTAN LA Di ACASETRALLD

NG 274 1100 Equi ko fe matmisl de s ECFETERIALE ADRDEITRAG KD METEDA ANTERGD OF GOBS |, T, SECRS - =
' ITOL ) S p—— Nrp— SCEETASIA O aORaraAgh VENEDA SNTOMT) D GOS , 94, 8

Figura 72 - Acessando requisicoes

R R
Lt S

4 BB

oL O
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| |
DICA: RequisicOes atendidas parcialmente t sao requisicdes que ja foram atendidas pelo menos uma vez, mas

ainda possuem quantidade solicitada pendente.

As requisicOes atendidas parcialmente sdo requisicoes que ja foram atendidas pelo menos uma vez, mas

ainda possuem quantidade solicitada pendente.

Para atender uma requisicao, clique sobre o nimero da requisigao nas situagoes ja listadas. Ao clicar sobre

o numero da requisicdo o sistema apresentara a tela a seguir.

P
@ Arquivo  Administtacio  Almoxarifado  Recebmento  Ajuda B 27/08/2014 11:25:45
; ,,*
paradgma
c S REQUISICAO DE ALMOXARIFADO - ATENDIMENTO ﬁ Gestor de almoxarifa.
© Encaminhar para preparagio © Cancelar © Voltar 3 pesquisa @ B
_ . PAINEL DE CONTROLE
Cédigo Exibir v Pesquisar
Item ) Filtros adicionais ©
%
Cédigo Item UM Solicitado Atendido t t e tuaca I~

A

3 i Requisicio(3es): 2
REMOTO, CAIXA ACUS Qtd. Pendente : 14,00

ELETRICA, NA VOLTAGI

729914 - MESA PR
SAIDAS INDEPENDENT!
,MONITOR 1, MONITOR 2, ALEM D.
WATTS DE POTENCIA POR CANAL,
EQUALIZADOR GRAFICO DE 7 BANI
CONFIGURACAO DE SAIDA, COM 02 AMPLIFI
150 WATTS ESTEREO POR CANAL

v

1-2de 2itens

Legenda
javascriptvoid(0)

Figura 73 - Atendimento de requisigoes

Campos do atendimento de uma requisicao:

e Codigo: cédigo do material.

e Item: descricao do material.

e U.M.: unidade de medida do material.

e Solicitado: quantidade solicitada pelo requisitante.

¢ Atendido: quantidade que ja foi atendida.

 Em atendimento: quantidade do material que estd sendo atendida.

o Disponivel: quantidade em estoque do material.

¢ Situacao: situacao do item da requisicao.

o« i requisicoes concorrentes (apresentado apenas quando existir outra requisicdo para o almoxarifado
que contenha o mesmo material).
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SituagOes possiveis do item da requisigdo:

o Ui aguardando atendimento (quando o item ainda ndo foi atendido).
e V1 atendida (quando o item foi atendido completamente).

e V': atendido parcialmente (quando apenas parte do item foi atendido).
e W' cancelado (quando o item foi cancelado).

o 9; cota esgotada.

. © : sem cota cadastrada.

. rF.\': cota sera ultrapassada ao atender o item da requisicao.
o Iel: dentro da cota.

) Q: devolvido.

2.5.5.1 Encaminhando para a preparacao

Para encaminhar um ou mais itens para a preparacao, preencha o campo “Em atendimento” com a

guantidade que sera atendida do material, marque o item e clique no botao “Encaminhar para a preparagao”.

IMPORTANTE: A quantidade digitada devera ser menor ou igual a quantidade solicitada menos a atendida e

sempre menor ou igual ao estoque disponivel.

© Encaminhar para preparacio @ Cancelar @ Voltar & pesauisa B2

PAINEL DE CONTROLE

Cédigo Exibir | Todos ositens v Pesquisar
Item '?\ Filtros adicionais
Cddigo Item um Solicitado Atendido Ema

a

553425 - APARELHO DE SOM - TIPO PORTATIL, MODELO MICRO-

N 30, / 30,0000 & Y € i) Requisicio(Ges): 2
u 30,00 0,00 999,00 3 Qtd. Pendente : 14,00

ELETRICA, NA VOLTAGEM 110/220 V

729914 - MESA PROFISSIONAL DE SOM - CONSTITUIDA DE 12 CANAIS,
SAIDAS INDEPENDENTESESTEREO 1, ESTEREO 2, MONO, EFEITOS

,MONITOR 1, MONITOR 2, ALEM DAS SAIDASAMPL, IFICADAS, 200

WATTS DE POTENCIA POR CANAL, PROCESSADOR DIGITAL DE EFEITOS, = UN 27,00 0,00 1.000,00 3 D
EQUALIZADOR GRAFICO DE 7 BANDAS INCORPORADO, SISTEMA RF DE

CONFIGURACAO DE SAIDA, COM 02 AMPLIFICADORES DE NO MINIMO

Figura 74 - Encaminhado para a preparacao
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2.5.5.2 Cancelando itens de uma requisicao

Para cancelar um ou mais itens de uma requisi¢do, marque o item e clique no botao “Cancelar”.

© Encaminhar para preparacio @ Voltar & pesquisa B || =

PAINEL DE CONTROLE

Cadigo Exibir = Todos os itens v Pesquisar
Item O, Filtros adicionais © Enca
Cédigo ™~ Item uM Solicitado Atendido Q@ Concel

a

30,00 0,00 30,0000 4 999,00 ¢ i Requisicio(Ges): 2
4 v & ¥, Qud. pendente : 14,00

729914 - MESA PROFISSIONAL DE SOM - CONSTITUIDA DE 12 CANAIS,

SAIDAS INDEPENDENTESESTEREO 1, ESTEREO 2, MONO, EFEITOS

/MONITOR 1, MONITOR 2, ALEM DAS SAIDASAMPL, IFICADAS, 200

WATTS DE POTENCIA POR CANAL, PROCESSADOR DIGITAL DE EFEITOS, = UN 27,00 0,00 27,0000 1.000,00 < D
EQUALIZADOR GRAFICO DE 7 BANDAS INCORPORADO, SISTEMA RF DE

A, COM 02 AMPLIFICADORES DE NO MINIMO

«

...... AR A

Figura 75 - Cancelando itens da requisicao

2.5.5.2.1 Visualizando requisicdoes concorrentes

As requisicOes concorrentes sao requisicdes que estdo na situagdo: “Aguardando atendimento” ou
“Atendida parcialmente”, que possuem itens na situagdo: “Aguardando atendimento” ou “Atendido parcialmente”

e quando esses itens também fazem parte de outras requisicdes com as mesmas situacoes.

O objetivo dessas requisicbes concorrentes é que o almoxarife tenha uma visdo geral de todas as

requisicoes de um determinado material e possa tomar as devidas acOes para atendé-la.

Para acessar a tela de requisigbes concorrentes, clique no icone ¥ na tela de atendimento de requisicdo
de material.
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MANUTENCAO DE REQUISICOES CONCORRENTES X

Item Omeprazol 20mg
Unidade de medida Unidade
Requisicdo Unidade gestora ™ Solicitado ™ Atendido Em atendimento*
REQ.2014.00030 Comprador - Raul 10,00 0,00 0,0000 : —
REQ.2014.00076 WBC 1,00 0,00 =
REQ.2014.00077 WBC 1,00 0,00 >
REQ.2014.00141 Comprador - Raul 20,00 0,00 | 0,0000 :
REQ.2014.00142 Comprador - Raul 12,00 0,00 | 0,0000 :

v

< 4 > ¥ 1-5de Sitens
Fechar

Figura 76 - Requisicoes concorrentes

Além de visualizar as requisicoes concorrentes o almoxarife ja podera preencher a quantidade que sera
atendida para cada requisicdo. Assim, ao atender a requisicao concorrente, o0 campo “Em atendimento” ja estara

preenchido.

2.6 Preparando materiais para expedicao

A preparacdo de materiais sera realizada pelo almoxarife para buscar os materiais nos enderecos de

estoque e prepara-los para a expedigdo.

Para realizar a preparagao o almoxarife deve acessar o menu “Almoxarifado” > “Preparacao”.

[ Lista de almoxarifados

| Almoxarifados minha unidade

=] Requisigdes »

+§+ Movimentacdes »
Preparacdo

@4 Guias de remessa »
Inventarios »
Comissdes

Figura 77 - Menu de preparacao
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Na tela de preparacao serao apresentados todos os itens em atendimento com o endereco de estoque de

coleta, conforme tela abaixo:

Lo W s Y 0t el O Cambrwes dresia e U, D o s d el O, B et R g @ B

Figura 78 - Preparacao de materiais

Informacgdes apresentadas na preparacao:

¢ Endereco de estoque: enderego de estoque de coleta.

e Codigo: cddigo do material.

e Item: descricao do material.

e Categoria: categoria do material.

e U.M.: unidade de medida do material.

¢ Quantidade: quantidade que deve ser retirando do enderego de estoque.
¢ Requisicdo: nimero da requisicao.

e RMT: requisicao de material total (agrupado de itens em atendimento).

e Situacao: situacao do item em atendimento.

Situagdes possiveis do item em atendimento:

e /%1 pendente (quando o item ainda ndo foi coletado no endereco de estoque).
o V1 confirmado (quando o item ja foi coletado no endereco de estoque).
e W' cancelado.

o : endereco de estoque inativo.
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BotOes da preparacgao:

Criar RMT: permite agrupar itens em uma RMT facilitando a busca dos itens em preparagao.

e Associar RMT: possibilita associar itens em preparacdo a uma RMT ja incluida e ainda ndo expedida.

e Confirmar preparacao: possibilita confirmar os itens em preparagdo. Pode ser usado para registrar via
sistema que o item foi coletado no endereco e esta pronto para ser expedido.

¢ Confirmar devolucdo: permite devolver os itens cancelados para os enderecos de origem. Primeiro
ocorre a devolucdo fisica e depois o gestor devolve via sistema disponibilizando novamente o item para o
atendimento.

« Encaminhar RMT para a expedicao: permite encaminhar os itens da RMT para a expedicao. Uma RMT
pode gerar uma ou mais guias de remessa, dependendo da unidade gestora e departamento cadastrado
em cada requisicao de material.

 Encaminhar itens para a expedicao: permite encaminhar os itens para a expedigao.

(IM PORTANTE: \

e Itens de baixa, transferéncia e requisicao de material ndo podem ser misturados em RMTs de requisicao
de material e itens cancelados podem apenas ser devolvidos ao estoque.

e N30 é obrigatéria a criagdo/associacio de RMT para os itens € nem a confirmacdo da preparacdo. E
possivel selecionar um item pendente e encaminha-lo direto para a expedicdo clicando no botdo

\_ “Encaminhar itens para expedi¢do”. ! )

2.6.1 Criando RMT

A RMT (Requisicao de material total) € um agrupador de itens em preparagdo. Deve ser usado para
separar a coleta de materiais nos enderecos de estoque de acordo com o material, categoria de produto,
requisigdes ou enderecos de estoque.

Para criar e associar uma RMT a um grupo de itens em preparagao, marque os registros e clique no botao
“Criar RMT".

! Recomenda-se adotar um padrdo de encaminhamento (por item ou por RMT). O encaminhamento por item é indicado para almoxarifados
pequenos, pois ndo ha necessidade de separar os itens por RMT. Ja o encaminhamento por RMT € indicado quando o almoxarifado € muito
grande e varios usuarios buscam itens nos estoques.
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,i" Criar RMT €| Associar RMT 0 Confirmar preparacdo 0 Confirmar devolucdo || Encaminhar RMT para a expedicio | 2| Encaminhar itens para a expedicio
Enderego de Cédigo Item Categoria UM Quantida.. Requisicdo RMT Situacdo O
4 Almoxarifado: AMXEXP-BY - ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA A
ESTOQUE 220963 PAPEL =Sl JFORMATO. PAPEL RM 1,00 | REQ.2018.5AD02.0. £
! ) LULL.... 25
Q A4,75G/M2,NA COR BRANCA ¥ EQ 218,

(1939297) - GARRAFA TERMICA - DE MESA,
REVESTIMENTO EM PLASTICO RIGIDO, AMPOLA
ESTOQUE EM VIDRO TEMPERADO, TAMPA DE ROSCA COM | GARRAFA TERMICA UN
ALCA, PARA CAFE, AGUA, SUCQ, ETC, COM
CAPACIDADE PARA 1,0 LITRO, CORES DIVERSAS

1,00 | REQ.2018.SAD02.0..

Figura 79 - Incluindo RMT

2.6.2 Associando RMT

Além da criagdo de novas RMTs o sistema permite associar RMTs ainda ndo expedidas a itens em

preparacao. Essa funcionalidade sera usada para incluir outros itens em preparacdo a uma RMT ja incluida.

Para associar uma RMT a um grupo de itens em preparacao, marque a opgao nos registros e clique no

botdo “Associar RMT”.

,i" Criar RMT €| Associar RMT 0 Confirmar preparacdo 0 Confirmar devolucdo || Encaminhar RMT para a expedicio | 2| Encaminhar itens para a expedicio
Enderego de Cédigo Item Categoria UM Quantida.. Requisicdo RMT Situacdo O
4 Almoxarifado: AMXEXP-BY - ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA A
ESTOQUE 220963 PAPEL =Sl JFORMATO. PAPEL RM 1,00 | REQ.2018.5AD02.0. £
! ) LULL.... 25
Q A4,75G/M2,NA COR BRANCA ¥ EQ 218,

(1939297) - GARRAFA TERMICA - DE MESA,
REVESTIMENTO EM PLASTICO RIGIDO, AMPOLA
ESTOQUE EM VIDRO TEMPERADO, TAMPA DE ROSCA COM | GARRAFA TERMICA UN
ALCA, PARA CAFE, AGUA, SUCQ, ETC, COM
CAPACIDADE PARA 1,0 LITRO, CORES DIVERSAS

1,00 | REQ.2018.SAD02.0..

Figura 80 - Associando RMT

2.6.3 Confirmando preparacao

A confirmacdo da preparacdo deve ser usada para confirmar que um item ja associado a uma RMT, foi

coletado no endereco de estoque descrito.

Para confirmar a preparagao, marque os itens e clique no botdo “Confirmar preparacao”. Depois disso, o

item em preparacdo mudara a situacdo para “Confirmado”.
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2| Criar RMT €| Associar RMT 0 Confirmar preparacdo 0 Confirmar devolucdo || Encaminhar RMT para a expedicio | 2| Encaminhar itens para a expedicio
Enderego de Cédigo Item Categoria UM Quantida.. Requisicdo RMT Situacdo O
4 Almoxarifado: AMXEXP-BY - ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA A
ESTOQUE 220963 PAPEL =Sl JFORMATO. PAPEL RM 1,00 | REQ.2018.5AD02.0. £
! ) LULL.... 25
Q A4,75G/M2,NA COR BRANCA ¥ EQ 218,

(1939297) - GARRAFA TERMICA - DE MESA,
REVESTIMENTO EM PLASTICO RIGIDO, AMPOLA
ESTOQUE EM VIDRO TEMPERADO, TAMPA DE ROSCA COM | GARRAFA TERMICA UN
ALCA, PARA CAFE, AGUA, SUCQ, ETC, COM
CAPACIDADE PARA 1,0 LITRO, CORES DIVERSAS

1,00 | REQ.2018.SAD02.0..

Figura 81 - Confirmando preparacao

2.6.4 Confirmando devolucao

A confirmacdo da devolugdo serd usada somente quando existirem item em preparacdo na situagao
“Cancelado”.

Para confirmar a devolucdo, marque os itens cancelados e clique no botdo “Confirmar devolucao”. Depois

disso, o item retornara para o endereco de estoque de origem.

|| Criar RMT 5| Associar RMT Confirmar preparagdo Confirmar devolugdo | | Encaminhar RMT para a expedicio | | Encaminhar itens para a expedicio
L & &4 2

Enderego de Cddigo Item Categoria UM Quantida.. Requisicio RMT Situacdo ]
4 Almoxarifado: AMXEXP-BV - ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA A
(3226964) - PAPEL - SULFITE,FORMATO ~
PAPEL RM 1,00 | REQ.2018.5AD02.0. n,

ESTOOUE A4,75G/M2,NA COR BRANCA

(1939297) - GARRAFA TERMICA - DE MESA,
REVESTIMENTO EM PLASTICO RIGIDO, AMPOLA
ESTOQUE EM VIDRO TEMPERADO, TAMPA DE ROSCA COM | GARRAFA TERMICA UN
ALCA, PARA CAFE, AGUA, SUCQ, ETC, COM
CAPACIDADE PARA 1,0 LITRO, CORES DIVERSAS

1,00 | REQ.2018.5AD02.0.. '

Figura 82 - Confirmando devolugao

2.6.5 Encaminhando itens em preparacao para a expedicao

Depois da coleta e confirmacao da preparacao, os itens em atendimento estardo prontos para serem

expedidos e gerar a guia de remessa.

Para encaminhar os itens para a expedicao, clique no botao “Encaminhar para a expedicao”, selecione a

RMT e clique no botdo “Confirmar”.
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ENCAMINHAR PARA A EXPEDICAO X

Selecione a RMT que deseja encaminhar para a expedicdo.

RMT
RMT.2014.00060

Confirmar Fechar

Figura 83 - Selecionando RMT para expedicao

Realizando os passos acima as guias de remessa serao incluidas, agrupando por: unidade gestora,
endereco de entrega e departamento.

2.7 Manutencao de transferéncia

As transferéncias serdo usadas para transferir materiais de um almoxarifado para outro a fim de atender
melhor as necessidades de cada almoxarifado. Os motivos podem ser variados, de acordo com o tipo de
movimentacao utilizado.

2.7.1 Lista de transferéncias

A consulta “Lista de transferéncias” funciona da mesma forma que a pesquisa “Transferéncias da minha
unidade”, mas apresenta os registros de uma forma mais geral (pode apresentar registros ndo vinculados ao

usuario logado). Para mais informacGes verifique o item “2.7.2 Pesquisando uma transferéncia” deste manual.

74/112



A

integrado

2.7.2 Pesquisando uma transferéncia

Para verificar as transferéncias de um almoxarifado, acesse o menu “Almoxarifado” > “MovimentagGes”

> “Transferéncias” > “Transferéncias da minha unidade”.

W Recebimento Ajuda

B Lista de almoxarifados
B Almoxarifados da minha unidade

i;.r Requisicoes »

+s Movimentacdes Transferéncias Lista de transferéncas E

Preparacao Baias ¥ Transferéncias da minha unidade

gy Guias de remessa [ Minhas transferéndas

Inventarios [

Comissdes

Figura 84 - Menu de transferéncia

Ao acessar 0 menu acima o sistema apresentara a tela de pesquisa de transferéncias.

G Arquive  Administragie  Almoxarifade  Recehimento i £ 10/05/2015 16:36:58
5
paradsgma
WBCLiswis TRANSFERENCIAS DA MINHA UNIDADE ety
Almoxarifado Exibir | Todas as requisicdes de transferénda v Pesquisar
origem
Namera ©, Filtros adidonais

Almaoxarifado
desting

@ Incluir Excluir 3 Encaminhar @ Aprovar @ FReprover

Namero ~ | Emissdo ~ | Tipo de movimentagsio v Almoxarifado desting | Enderego de entrega v sk, v
4 Almoxarifado origem: ALMOXARIFADO - SAD 02 .
Requisicio de transferéncia intern . RUA DA SAUDADE, /N - BOA VISTA - RECIFE, - .
TRN.2016.54D.54D.0.. | 07/10/2016 16:11 equisicas de fransierencia INMEM2 | ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADEO BOA VISTA i & =N
de material RECIFE - PE
& ér - AL S/N - BOA _RECIFE, - n
TRN.2016.5AD.SAD.0... | 10/10/2016 13:29 Reuisigi de transferénciaintema | |41y s 01eADG - EXPRESSO CIDADAG BOA VISTA Rl DV SAUDADE /N BOAMISTASRECIF & =l REN S
de material RECIFE - PE -
. : S B VESTA-REGHE .
TRN.2016.5AD.5AD.0... | 22/10/2016 10:14 Reauisicio de transferéncia ntema | 1o a1raDO - EXPRESSO CIDADAC BOA VISTA RLXDA SAUDADEISIN - DOAVISTA-REGIE & @ ERE
de material RECIFE - PE
- = ; N - BOA VISTA - RECIFE, - .
TRN.2016.5AD.5AD.D... | 27/10/2016 11:25 Requisicéo de transferéncia intema | oy apieana - EXPRESSO CIDADEO BOA VISTA UL R BATE YR SO Rt & BB
de material RECIFE - PE -
sich feréndia i . N - BOAVISTA - :
TRI.2016.5AD.SAD.0... | 08/11/2016 14:14 Requisigao de transferéncia intema | 136y up1rang - EXPRESSO CIDADEO BOA VISTA Rl DA S RIDARES- BOAMETA-RECHE, & =R EE)
de material RECIFE - PE "
Requisicio de transferéncia int i RUA DA SAUDADE,5/N - BOA VISTA - RECIFE, - e
TRN.2016.5AD.5AD.0.. | 09/11/2016 09:09 equisicas de transierenciaNieMa AL MOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA & =] NS
de material RECIFE- PE .
M4 2 g |0 R (R B 1-40 de 161 itens
Legenda ., .

Figura 85 - Pesquisa de transferéncias

Campos da pesquisa de transferéncias:

e Almoxarifado: indica para qual almoxarifado a requisigao foi incluida.
¢ Namero: nimero da requisicao.
¢ Emissao: data que a requisicdo foi incluida.
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Tipo de movimentagao: tipo de movimentacdo associada a requisicao.
Unidade gestora: unidade responsavel pela requisicao.

Almoxarifado destino: local de destino da transferéncia.

Endereco de entrega: endereco do destino dos materiais transferidos.
Destino: local de destino da baixa.

Situacao: situacdo da requisicao.

fcones apresentados na tela de pesquisa de transferéncias:

j acesso direto a aba “Itens”.

U’ 1 acesso direto a aba “Anexos”.

B acesso direto a aba “Auditoria”.

: acesso direto a aba “Guias de remessa”.
& impressdo da requisicao.

SituagOes possiveis da transferéncia:

% em configuragao.

S aguardando aprovacao.
: em atendimento.

&9z em expedicao.

: atendida.

@: reprovada.

BotGes na tela de pesquisa de transferéncias:

Incluir: para realizar uma nova transferéncia, clique no botdo “incluir” e aguarde a tela de manutengdo
ser apresentada. Para mais informacoes verifique o item “2.7.2.1 Cadastrando uma transferéncia - Aba
“Dados Gerais™ deste manual.

Excluir: para excluir uma ou mais transferéncias ja existentes, marque os registros e clique no botao
“Excluir”. Lembrando que apenas transferéncias em configuracdo ou reprovadas podem ser excluidas.
Encaminhar: para encaminhar uma ou mais transferéncias ja existentes, marque a opgao nos registros
e clique no botdo “Encaminhar”. Lembrando que apenas transferéncias em configuracdo ou reprovadas
podem ser encaminhadas. Ao encaminhar uma transferéncia a mesma passara para a situagao
“Aguardando aprovagao” e um e-mail sera enviando para o responsavel pela aprovagao.

Aprovar: para aprovar uma ou mais transferéncias ja existentes. Para mais informacoes verifique o item
“2.7.2.4 Aprovando uma transferéncia” deste manual.

Reprovar: para reprovar a uma ou mais transferéncias ja existentes. Para mais informacoes verifique o
item “2.7.2.5 Reprovando uma transferéncia” deste manual.
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2.7.2.1 Cadastrando uma transferéncia - Aba “"Dados gerais”

Clicando no botdo “Incluir” na tela de pesquisa de transferéncias o sistema apresentara a tela de

manutencao de transferéncias, aba “Dados gerais”.

Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 86 - Manutencao de transferéncia - Aba "Dados gerais"

Campos do cadastro de transferéncia - aba “Dados gerais”:

¢ Numero: nimero da transferéncia (preenchido automaticamente apds salvar).
e Situacao: situacdo da transferéncia.
¢ Tipo de movimentacao: tipo de movimentacao associada a transferéncia.
e Emissao: data do cadastro da transferéncia.
e Origem
o Unidade gestora origem: unidade gestora do usuario logado.
o Requisitante: usuario logado.
o Almoxarifado origem: almoxarifado que acontecera a baixa.
e Destino
o Unidade gestora destino: unidade gestora do usuario logado.
o Almoxarifado destino: almoxarifado que acontecera a baixa.
o Endereco de entrega: Endereco de entrega do almoxarifado.
e Secdo “Documentos”: serdo apresentados documentos somente se existir tipos de documentos
associados ao tipo de movimentagao.
Tipo: tipo do documento.
Namero: nimero do documento.
Série: série do documento.
Data: data do documento.

@]

o O
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Depois de preencher todos os campos obrigatdrios (campos em vermelho) clique no botao “Salvar”, o

sistema apresentara as demais abas da manutencdo da transferéncia.

DICA: Os tipos de movimentacdo “Requisicdo de transferéncia externa de material” sdao transferéncias que
funcionam como baixa, pois os destinos ndo sdo almoxarifados registrados no sistema. Ja para os tipos de
movimentacdo “Requisi¢ao de transferéncia interna de material” sera necessario selecionar um outro almoxarifado
registrado no sistema para realizar a movimentagao.

2.7.2.2 Cadastrando uma transferéncia - Aba “Itens”

Depois de salvar as informagOes preenchidas na aba “Dados gerais” o sistema apresentara as demais abas

de configuragao de transferéncia.

Na aba “Itens” serao apresentados todos os materiais enderegados que fardo parte da transferéncia, além

da quantidade que sera transferida.

MANUTENCAO DE TRANSFERENCIA %

Dados gerais Ttens Guia de remessa Anexos Auditoria

@ Induir @ Excluir
Cadigo ~ | Item * | UM v  Endereco de est b Quantidade = Estoque sl [ ]
{3250776) - ENVELOPE - TIPO SACO,EM PAPEL
KRAFT,80G/M2,5EM o i
3250776 UM ESTOQUE 1,000000 | 5 185200 [
IMPRESSAQ,310,00X410,00MM,COM ABANA COR
QURO

{3685344) - SERVICO DE CONFECCAOQ EM GERAL
- DO TIPO PASTA PERSONALIZADA EM L,COM
BOLSO INTERNO COLADO,EM PAPEL SUPREMO
3695344 300G/M2,00M PLASTIFICACAD INDUSTRIAL un ESTOQUE 1,000000 : 2.847,00 (]
BRILHO EM UMA DAS FACES,4/4 CORES COM
IMPRESSADQ FRENTE E VERSQ,MEDINDO
23,00%31,50CM
W

o 4 M 1-2de2itens

Fachar

Figura 87 - Manutencao de transferéncia - Aba "Itens"

Para informar novo item que deve ser transferido, clique no botdo “Incluir”, selecione-o, cligue no botao

“Confirmar” e indique a quantidade que deve ser transferida.
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2.7.2.3 Encaminhando uma transferéncia

Para encaminhar uma transferéncia, marque a opcdao em uma transferéncia na situagao “Em configuragdo”

ou “Reprovada” e clique em “Encaminhar”.

Depois de encaminhar a transferéncia, essa ficara com a situagao “Aguardando aprovagao” e estara

disponivel para o gestor de almoxarifado e para o almoxarife.

@ Induir @ Exduir Q Aprovar O Reprovar

Mdamero Emissdo Tipo de movimentacdo Almoxarifado desting Endereco de entrega

4 Almoxarifado origem: ALMOXARIFADO - SAD 02

; Requisicdo de transferéncia 1 RUA DA SAUDADE,S/N - BOA VISTA -
TRN.2016.5AD.5A.. | 07/10/2016 16:11 - ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA
interna de material RECIFE, - RECIFE - PE
i 2 . N .
TRN.2016.5ADSA. | 10/10/2016 13:20  eduisicao de transferéncia ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAQ BOA VISTA KA DA SADADE.S/ N BOA YISTH
interna de material RECIFE, - RECIFE - PE
TRN.2016.SAD.SA.. | 22/10/2016 10:14 | oouleico de transferdncia ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA R D, SAUDADE.SIN S BOR VIETA -
R A g interna de material RECIFE, - RECIFE - PE

Figura 88 - Encaminhando uma transferéncia

2.7.2.4 Aprovando uma transferéncia

Para aprovar uma transferéncia, marque a opcao em uma transferéncia

aprovacao” e cliqgue no botdo “Aprovar”.

@ Incluir @ Excluir i_+ Encaminhar 0 Reprovar

Ndmero Emissdo Tipa de movimentacio Almoxarifada destino Endereco de entrega

4 Almoxarifado origem: ALMOXARIFADO - SAD 02

B Requisicdo de transferéncia = RUA DA SAUDADE,S/N - BOA VISTA -
TRN.2016.5AD.SA... 07/10/2016 16:11 . ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA
interna de material RECIFE, - RECIFE - PE
Requisicdo de transferénci = RUA DA SAUDADE,S/N - BOA VISTA -
TRN.2016.SAD.SA.. | 10/10/201613:20 | |oouieicad 68 transierencia ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA
interna de material RECIFE, - RECIFE - PE
TRN.2016.5AD.5A 22/10/2016 10:14 Bequbicas do trendtertaci ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA RS D SAUDADESIN - BOR VISTA ¢
TRN.. B LOA L -
= interna de material RECIFE, - RECIFE - PE

Figura 89 - Aprovando uma transferéncia

Si

-

© @uRa® O
& 0B [l
@ @RS

na situacdo “Aguardando
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2.7.2.5 Reprovando uma transferéncia

Para reprovar uma transferéncia, marque uma transferéncia na situacdo “Aguardando aprovagao” e clique

no botdo “Reprovar”.

@ Incluir @ Excluir L+ Encaminhar o Aprovar

Namero Emiss3o ipo de movimentacao moxarifado desting ndereco de entrega i
) Ei Ti tac. Al ifado d Endereco de entreg 5i
~

4 Almoxarifado origem: ALMOXARIFADO - SAD D2

Requisi¢do de transferéncia 5 RUA DA SAUDADE,S/N - BOA VISTA - .
TRN.2016.5AD.5A 07/10/2016 16:11 3 ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA £8 30\ E : ]
- e interna de material RECIFE, - RECIFE - PE o =
., Requisicdo de transferéncia i RUA DA SAUDADE,S/N - BOA VISTA - =
TRN.2016.5AD.5A 10/10/2016 13:20 ALMOXARIFADO - EXPRESS0 CIDADAO BOA VISTA [
10/ interna de material RECIFE, - RECIFE - PE 'E’ j & |
_ Requisicao de transferéncia = RUA DA SAUDADE,S/N - BOA VISTA - n
TRN.2016.5AD.5A .. 3 - i 5
RN20165ADSA. | 22/10/2016 10004 | o R ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA NEGIEE RECEE & [ [ o B ) O

Figura 90 - Reprovando uma transferéncia

Depois da reprovacao a transferéncia recebera a situacdo “Reprovada” e sera novamente disponibilizada

para edicao do responsavel pela transferéncia fazer os devidos ajustes.

2.7.2.6 Cadastrando uma transferéncia - Aba “Guia de remessa”

Na aba “Guia de remessa” serao apresentadas todas as guias de remessa incluidas para a transferéncia.

MANUTENGAO DE TRANSFERENCIA

Dados gerais Ttens Guia de remessa Anexos Auditoria
Nimero ¥ | Emissdo Situ,
GRE.2018.5AD02.00003 09/05/2018 10:33 @] 5
~
v
A L ] 1-1delitens
Fechar

Figura 91 - Manutencgdo de transferéncia - Aba "Guia de remessa"
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DICA:

e O almoxarife ou gestor de almoxarifado que possuir acesso as transferéncias, podera acessar as guias

geradas para a transferéncia.

e Verifique as etapas a serem realizadas com guias de remessa no item ("3 Expedindo materiais (Guias de

remessa)”) deste manual.

2.8 Manutencgao de baixa

As baixas serdo usadas para controlar materiais que ndo serdo mais usados no almoxarifado. Os motivos

podem ser variados de acordo com o tipo de movimentacgao utilizado.

2.8.1 Lista de baixas

A consulta “Lista de baixas” funciona da mesma forma que o cadastro “Baixas da minha unidade”, mas

apresenta os registros de uma forma mais geral (pode apresentar registros nao vinculados ao usuario logado).

Para mais informag0es verifique o item “2.8.2 Pesquisando uma baixa” deste manual.

2.8.2 Pesquisando uma baixa

Para verificar as baixas de um almoxarifado acesse o menu “Almoxarifado” > “Movimentagbes” > “Baixas”

> “Baixas da minha unidade”.

[TRmage|| Reoreenty Reldgney Apds

L Lista de dumsardados

B Almcoaiiladicg de masba unideds

Regaiuies ¥

r Mo ag S Trardoréacias  »

Preganacho Ras [ Lista de baocrs

By Gigided e vermeasa [ Baivas da merda wredsda
Lvesithnes L] 1 Hefas harai

Coarmiidhis

Figura 92 - Menu de baixa

Ao acessar 0 menu acima o sistema apresentara a tela de pesquisa de baixas.
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P
|2 Arquivo  Administracio  Almoxarifado  Recebimento £ 06/06/2015 13:52:50
paradgma - -
'/ 1 BAIXAS DA MINHA UNIDADE ﬁ;ﬂi;mrs PARADIGMA
A
Almaoxarifado Exibir  Todas as requisicies de baixa v Pesquisar
Nimero “, Filtros adicionais
Unidade
gestora
@ Incluir © Excluir |4 Encaminhar © Aprovar @ Reprovar
Nimero Emissdo Tipo de movimentacao Unidade gestora Destino v | S... v ]
4 Almoxarifado: ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA X
BX.2017.5AD02.00... | 17/05/2017 15:22 | Requisico de baixa por ajuste  SECRETARIA DE ADMINISTRACAO Ajuste & o EEE O
Ri o de b =
EX.2018.5AD02.00...  09/05/2018 10:24 deq“;“f“ st SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO & e | B O
evoiucao
4 Almoxarifado: ALMOXARIFADO - SAD
BX.2015.5AD01.00... | 04/02/2015 10:51 Requisicio de baixa por ajuste SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO Baixa por Ajuste & 3]@ B_@ O
BX.2015.5AD01.00...  29/04/2015 14:20 Requisicdo de baixa por ajuste  SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ BALXA POR AJUSTE & o8 EEE n
BX.2015.5AD0L.00... | 29/04/2015 14:29 Requisicdo de baixa por ajuste  SECRETARIA DE ADMINISTRACAO BALXA POR AJUSTE & 20 EEE O
BY.2015.5AD01.00...  29/04/2015 14:39 Requisicdo de baixa por ajuste  SECRETARIA DE ADMINISTRACAO BADXA POR AJUSTE & 20 EE&S U o
BY 2015 SANNT AN 2010417015 1837 RanuicicSn da haiva nor siicks SECRETARTA NE ANMIMISTRACAN RATYA_DBOR_AMICTE B, i [ Y V- 1
[T > 1-34 de 34 itens
v

Legenda

Figura 93 - Pesquisa de baixa

Campos apresentados na tela de pesquisa de baixas:

¢ Almoxarifado: indica para qual almoxarifado a requisicao foi incluida.

¢ Namero: nimero da requisicao.

¢ Emissao: data que a requisicdo foi incluida.

¢ Tipo de movimentacao: tipo de movimentacao associada a requisicao.
¢ Unidade gestora: unidade responsavel pela requisicao.

e Destino: local de destino da baixa.

¢ Situacao: situacao da requisicdo.

fcones apresentados na tela de pesquisa de baixas:

o E‘ acesso direto a aba “Itens”.

o U acesso direto a aba “Anexos”.

. B acesso direto a aba “Auditoria”.

o : acesso direto a aba “Guias de remessa”.
& impressdo da requisicao.

SituagOes possiveis da baixa:

o Bem configuragao.

e '&: aguardando aprovacdo.
- .

e i em atendimento.
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&%z em expedicdo.
©: atendida.
@: reprovada.

BotOes na tela de pesquisa de baixas:

Incluir: para incluir uma nova baixa, clique no botao “incluir” e aguarde a tela de manutencdo ser
apresentada. Para mais informagOes verifique o item “2.8.2.1 Cadastrando uma baixa - Aba “Dados
Gerais"”” deste manual.

Excluir: para excluir uma ou mais baixas ja existentes, marque os registros e clique no botdo “Excluir”.
Lembrando que apenas baixas em configuracao ou reprovadas podem ser excluidas.

Encaminhar: para encaminhar uma ou mais baixas ja existentes, marque a opcao nos registros e clique
no botdo “Encaminhar”. Lembrando que apenas baixas em configuracdao ou reprovadas podem ser
encaminhadas. Ao encaminhar uma baixa a mesma passara para a situagdo “Aguardando aprovacao” e
um e-mail serd enviando para o responsavel pela aprovacdo. Para mais informagGes verifique o item
"2.8.2.3 Encaminhando uma baixa” deste manual.

Aprovar: para aprovar uma ou mais baixas ja existentes. Para mais informacdes verifique o item “2.8.2.4
Aprovando uma baixa” deste manual.

Reprovar: para reprovar a uma ou mais baixas ja existentes. Para mais informac0Oes verifique o item
"2.8.2.5" Reprovando uma baixa deste manual.

2.8.2.1 Cadastrando uma baixa - Aba “"Dados gerais”

Clicando no botdo “Incluir” na tela de pesquisa de baixas o sistema apresentara a tela de manutengao de

baixa, aba “Dados gerais”.

MANUTENCAO DE BAIXA X

Numero Situacdo
Tipo de movimentacio v Emiss3o
Unidade gestora WBC o,
Requisitante WBC o,
Almoxarifado o,
Destino

Enderego de destino

Descrigdo

Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 94 - Manutencgdo de baixa - Aba "Dados gerais"
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Campos do cadastro de baixa — aba “Dados gerais™:

¢ Numero: nimero da baixa (preenchido automaticamente apos salvar).
e Situacao: situacdo da baixa.
e Tipo de movimentacdo: tipo de movimentacdo associada a baixa.
¢ Unidade gestora: unidade gestora do usuario logado.
¢ Requisitante: usuario logado.
¢ Almoxarifado: almoxarifado que acontecera a baixa.
e Destino: destino dos materiais baixado.
e Endereco de destino: enderego do destino dos materiais baixados.
e Descricao: descrigao da requisicao.
e Secdo “Documentos”: serdo apresentados documentos somente se existir tipos de documentos
associados ao tipo de movimentagao.
o Tipo: tipo do documento.
o Numero: nimero do documento.
o Série: série do documento.
o Data: data do documento.

Depois de preencher todos os campos obrigatdrios (campos em vermelho) clique no botdo “Salvar”, o

sistema apresentara as demais abas da manutencdo da baixa.

2.8.2.2 Cadastrando uma baixa - Aba “Itens”

Depois de salvar as informacdes preenchidas na aba “Dados gerais” o sistema apresentara as demais abas

de configuragao da baixa.

Na aba “Itens” serdo apresentados todos os materiais enderecados que fardo parte da baixa, além da

guantidade que sera baixada.
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© Induir @ Exduir

Cédigo v Item umMm Endereco de estoque Quantidade

14168 - VACINA CONTRA BRUCELOSE - OBTIDA

ATRAVES DO CULTIVA DE AMOSTRA DE B-12

DEBAIXA PATOGENICIDADE, DE ASPECTO UN A001.8002.C002 1,0000 §
LIQUIDO AQUOSO, EMBALADA EM FRASCOS DE

20ML

19 - CAFE - DEVENDO CONTER ATE 30% GRAOS
CONILLON, 20% PRETOS/VERDES/ARDIDOS,
ISENTO DE GRAOS PRETOS-VERDES OU
FERMENTADOS GRAOS CRUS,SAQS E LIMPOS, NA
COR CASTANHO CLARO A MODERADO
ESCURO,S/AMARGOR EM PO

HOMOGENEO, TORRADO E MOIDO, AROMA E
SABOR CARACTERISTICOS DE REGULAR A N A001.8002.C002 1,0000 A
INTENSO BEBIDA MOLE A RIO,ISENTO DE GOSTO

DINZONA_OLIALTNANE G ORAL MTMTMO

<« < >

Figura 95 - Manutencao de baixa - Aba "Itens"

Estoque
486,00
488,00
1-2de 2itens
Fechar

Para informar novo item que deve ser baixado, clique no botdo “Incluir”, selecione-o, clique no botdo

“Confirmar” e indique a quantidade que deve ser baixada.

2.8.2.3 Encaminhando uma baixa

Para encaminhar uma baixa, marque a op¢do em uma baixa na situagdao “Em configuragdao” ou

“Reprovada” e clique em “Encaminhar”.

Depois de encaminhar a baixa, essa ficara com a situacao “Aguardando aprovacao” e estara disponivel

para o gestor de almoxarifado e para o almoxarife.

@ Incluir @ Exduir Q Aprovar Q Reprovar

Nimero Emissio ~ | Tipo de movimentacia ~ | Unidade gestora v | Destino
4 Almoxarifado: ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA

BX.2017.SADD2.00001 | 17/05/2017 15:22 Requisicdo de baixa por ajuste SECRETARIA DE ADMINISTRACAD Ajuste

BX.2018.5AD0Z.00001 | 09/05/2018 10:24 Requisicdo de baixa por devolugio SECRETARIA DE ADMINISTRACAOD

Figura 96 - Encaminhando uma baixa

%
kY

S0 BE
B0 EES

a
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2.8.2.4 Aprovando uma baixa

Para aprovar uma baixa, marque a opgao em uma baixa na situacao “Aguardando aprovacgao” e clique no

botdo “Aprovar”.

@ Incluir @ Exdur (3 Encaminhar @ Reprovar

Niimero Emissdo Tipo de movim esting
4 Almoxarifado: ALMOXARIFADO - SAD
00001 | 04/02/2015 10:51 Requisicdo de baixa por ajuste SECRETARIA DE ADMINISTRACAD Baixa por Ajuste
BX.2015.5ADD1.00003 | 29/04/2015 14:20 Requisicio de baixa por ajuste SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ BAIXA POR AJUSTE

Figura 97 - Aprovando uma baixa

BOROE
B B0

Depois da aprovacao a baixa recebera a situacdo “Em atendimento” e seus itens serdo disponibilizados na

preparacao, ja@ com uma RMT associada, prontos para serem expedidos.

2.8.2.5 Reprovando uma baixa

Para reprovar uma baixa, marque uma baixa na situacdo “Aguardando aprovacao” e clique no botdo

“Reprovar”.

@ Incluir @ Exduir [ Encaminhar © 2provar

Numero ~ | Emissao ¥ | Tipo de movim ¥ | Unidade gestora ~ | Desting

4 Almoxarifado: ALMOXARIFADO - SAD

DOL.O0ODI | 04/02/2015 10:51 Requisicio de baixa por ajuste SECRETARIA DE ADMINISTRACAD Baixa por Ajuste

BX.2015.SAD01.00003 29/04/2015 14:20 Requisicdo de baxa por ajuste SECRETARIA DE ADMINISTRACAG BAIXA POR AJUSTE

Figura 98 - Reprovando uma baixa

a

DRSS
Do ERS

Depois da reprovagao a baixa recebera a situacao “Reprovada” e sera novamente disponibilizada para

o responsavel editar a baixa, fazer os devidos ajustes e encaminhar novamente o pedido de baixa.
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2.8.2.6 Cadastrando uma baixa - Aba “"Guia de remessa”

Na aba “Guia de remessa” serdo apresentadas todas as guias de remessa incluidas para a baixa.

MANUTENCEO DE BADXA %

Dados gerais | Ttens | Guiaderemessa | Anexos  Auditoria

Numero ~ | Emissdo ~ | Stu

GRE.2018,5AD02.00003 09/05/2018 10:33 & &

v

1-1de1itens

Fechar

Figura 99 - Manutencgdo de baixa - Aba "Guia de remessa”

DICA:

e O almoxarife ou gestor de almoxarifado que possuir acesso as baixas, podera acessar as guias geradas
para a baixa.

e Verifique as etapas a serem realizadas com guias de remessa em “3 Expedindo materiais (Guias de
remessa)” deste manual.

2.8.3 Minhas baixas

O cadastro “"Minhas baixas” funciona da mesma forma que o cadastro “Baixas da minha unidade”. Para
mais informagoes verifique o item “2.8.2 Pesquisando uma baixa” deste manual.
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3 Expedindo materiais (Guias de remessa)

As guias de remessa sdo documentos formais que oficializam a saida do material reservado do
almoxarifado. Elas sdo geradas apds a preparacdo agrupando uma ou mais requisigdes ou apenas uma baixa ou

transferéncia.

3.1 Expedindo materiais

Depois do envio dos itens em atendimento (Preparacao) para expedicdo, guias de remessa sao geradas
na situagdo “Aguardando envio”. Essas guias de remessa podem ser acessadas pelo menu “Almoxarifado” >

“Movimentagoes” > “Guias de remessa” > “Guias de remessa do meu almoxarifado”.

L8| Lista de almoxarifados
W Almoarifados da minha unidade

L8] RequisicBes ¥
od MovimentacSes » Exibit

Préparagho

Loy Guias de remessa Giusas de remessa do meu almaxarifado
Inveniidmas L] Gisias de remesss para & minha unidade

Comisses Lista de devolugdes

Figura 100 - Menu de guias de remessa

Ao acessar 0 menu acima o sistema apresentara a tela de pesquisa de guias de remessa.

Arquivo  Administracio  Almoxarifado  Recebimento  Ajuda 3 06/06/2018 14:23:51

paradgm

WBC. GUIAS DE REMESSA DO MEU ALMOXARIFADO e
~
o Exibir | Guias de remessa aguardando envio v Pesqguisar
Almoxarifado > T
origem %, Filtros adicionais
Unidade
gestora
destino
[ Enviar @ Avrovar &) Recusar ) Cancelar
Nimero Unidade gestora desting Almoxarifado destino Endereco de entrega Emissao Situ. O
4 Almoxarifado: ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA =
GRE.2018.5AD02.... = SECRETARIA DE ADMINISTRACAO AVENIDA ANTONIO DE GOES - RECIFE - PE 28/12/2018 10:10 (55 5 W | O
v
- oA L 1-1del itens
v
Legenda .

Figura 101 - Pesquisa de guias de remessa
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Campos apresentados na pesquisa de guia de remessa:

Numero: nimero da guia de remessa.

Unidade gestora destino: unidade gestora destino dos materiais (somente sera preenchido caso seja
uma transferéncia).

Almoxarifado destino: almoxarifado destino dos materiais (somente sera preenchido caso seja uma
transferéncia).

Endereco de entrega: endereco de entrega dos materiais da guia de remessa.

Emissao: data de inclusdo da guia de remessa.

Situacao: situacdo da guia de remessa.

fcones apresentados na pesquisa de guia de remessa:

& impressdo da guia de remessa.

&% impressdo de nota de barreira.

SituacOes possiveis para a guia de remessa:

*¢: aguardando envio.

L1 aguardando aprovagao.
@): aprovada.

"1 cancelada.

@J: recusada.

! em recebimento.

: transferéncia recebida.

BotOes na tela de guia de remessa:

Enviar: permite o gestor do almoxarifado enviar a guia remessa para o requisitante.

Aprovar: permite o requisitante aprovar a guia de remessa ap0s a conferéncia.

Recusar: possibilita o requisitante reprovar a guia de remessa apds a conferéncia.

Cancelar: possibilita o gestor do almoxarifado e o requisitante cancelar a guia de remessa apds a
conferéncia.

IMPORTANTE: \

Assim que a guia de remessa € incluida, recebe a situacdo de “Aguardando envio”. O gestor do
almoxarifado deve conferir as informag0es, itens da guia e enviar ou cancelar alterando a situagdo para
“Aguardando aprovacao” ou “Cancelada”.

Enviada a guia de remessa, um e-mail € enviado para o requisitante avisando que a guia de remessa foi
enviada.

Depois do recebimento o requisitante confere as informagGes da guia e aprova ou recusa a guia de
remessa mudando a situacdo para “Aprovada” ou “Recusada”. Caso a requisicdo seja aprovada a
quantidade reservada no item é descontada. Caso a guia seja recusada, a mesma retorna para o gesty

realizar os devidos ajustes e envia-la novamente.
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DICA: Os itens da guia de remessa podem ser devolvidos ao clicar sobre a guia de remessa e acessar a aba

“Itens”. Pode ser realizada a devolugdo de alguns itens através do icone O ou de todos os itens ao clicar no

botdo “Devolver todos os itens”.

3.1.1 Enviando guias de remessa

Depois de conferir a guia de remessa o almoxarife pode enviar a guia de remessa para o requisitante.

Para enviar a guia marque a opgao na(s) guia(s) de remessa na situacao “Aguardando envio” e clique no botao

w 4
Enviar”.
Q Enviar @ Aprovar @ Recusar
Nimero Unidade gestora destino

W) Cancelar

Almoxarifado destino Endereco de entrega

4 Almoxarifado: ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA

GRE.2018.5AD02.. | SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ

AVENIDA AMTONIO DE GOES - RECIFE - PE

Figura 102 - Enviando guias de remessa

3.1.2 Aprovando guias de remessa

Emissdo

28/12/2018 10:10

A aprovagao da guia de remessa pode ser realizada pelo requisitante apds receber fisicamente os materiais

ou pelo proprio almoxarife ap6s a confirmacao do recebimento dos materiais.

Para aprovar as guias de remessa, marque a opgao nhas guias de remessa na situacdao “Aguardando

aprovacao” e cliqgue no botao “Aprovar”.

LS Enviar @ Aprovar \'J Recusar

Namero Unidade gestora destino

4 Almoxarifado: ALMOXARIFADO - SAD 02

GRE.2018.5AD01 SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

GRE.2018.5AD01... | SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

W Cancelar

Almoxarifado destino Enderego de entrega

AVENIDA ANTONIO DE GOES - RECIFE - PE

AVEMIDA ANTONIO DE GOES - RECIFE - PE

Figura 103 - Aprovando guias de remessa

Emissdo

13/06/2018 16:24

20/06/2018 15:29

4

Sw
Se O
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3.1.3 Recusando guias de remessa

A recusa da guia de remessa pode ser realizada pelo requisitante apds receber fisicamente os materiais
ou pelo préprio almoxarife apds a confirmacao do recebimento dos materiais com algum problema. A recusa

ocorre quando o requisitante ndo aprova o material recebido, seja por problemas fisicos ou quantitativos.

Para recusar as guias de remessa, marque a opgdo nas guias de remessa que estdo na situacdo

“Aguardando aprovagao” e clique no botdo “Recusar”.

[ Enviar & Aprovar () Recusar W Cancelar

Namero Unidade gestora destino Almoxarifado desting Enderego de entrega Emissdo Situ, ‘
4 Almoxarifado: ALMOXARIFADO - SAD 02
GRE.2018.5AD01....  SECRETARIA DE ADMINISTRACAO AVENIDA ANTONIO DE GOES - RECIFE - PE 13/06/2018 16:24 (i Sw ™

GRE.2018.5AD0L... SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ AVENIDA ANTONIO DE GOES - RECIFE - PE 20/06/2018 15:29 L} 5'._. D
Figura 104 - Recusando guias de remessa
3.1.4 Cancelando guias de remessa

O cancelamento da guia de remessa ¢é realizado pelo prdprio almoxarife apos identificar algum problema

com os itens ou desisténcia do requisitante.

Para cancelar as guias de remessa, marque a opgdo nas guias de remessa que estdo na situacdo

“Aguardando envio” e clique no botdo “Cancelar”.

Apds o cancelamento os itens retornam para a preparacao com a situacao “Cancelado” e podem ser

devolvidos aos enderegos de estoque de origem.

E‘J Enviar (_,j Aprovar @ Recusar ) Cancelar
Ndmero Unidade gestora destino Almoxarifado desting Endereco de entrega Emissda Situl. ‘

4 Almoxarifado: ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO BOA VISTA

GRE.2018,5AD02.... = SECRETARIA DE ADMINISTRACAO AVENIDA ANTONIO DE GOES - RECIFE - PE 28/12/2018 10:10 < S

Figura 105 - Cancelando guias de remessa

3.2 Guias de remessa para minha unidade

A consulta “Guias de remessa para minha unidade” funciona da mesma forma que a consulta “Guias de
remessa do meu almoxarifado”, mas apresenta os registros em uma visao mais focada para unidades. Para mais

informacdes verifique o item “3.1 Expedindo materiais” deste manual.
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4 Comissoes

O menu “Almoxarifado” > “Comissdes” permite visualizar as comissoes ja cadastradas para as empresas.

" Blmoxaritado | Ajuda
[B] Lista de almoxarifados
B Aimoxarifados da minha unidade
éf Requisiciies 3
% Movimentactes 4
Preparacdo
g4y Guias de remessa k

Inventarios 3

Comissdes

Figura 106 - Menu de comissdes

Ao acessar 0 menu acima o sistema apresentara a tela de pesquisa de comissoes.

Arquive  Administracdo  Almoxarifado  Recebimento  Ajuda €9 06/06/2015 16:30:58
paratgma
WBE cisermitose COMISSOES [
la)
Descricio Exbir  Comissdes ativas v Pesquisar
@ Incluir @ Excuir
Sigla Descricio Modalidade Empresa Nivel v | Situacio |
ALMOP Comissao de Almoxarifado PERPART Almoxarifado PERNAMBUCO PARTICIPACOES E INVESTIMENTOS S/A & O A
ATI COMISSAO INVENTARTO ALMOXARIFADO ATT Almoxarifado AGENCIA ESTADUAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO & |
CEP Comissao Expresso Petrolina Almoxarifado SECRETARIA DE ADMINISTRACAO & O
o FUNDACAQ DE APOSENTADORIA E PENSGES DOS
cie comissdo de inventario eventual Almoxarifado A & O
SERVIDORES DE PERNAMBUCO
v
M 4 ] 1-6deb itens
h 4

Figura 107 - Tela de pesquisa de comissoes

DICA: As comissOes poderdo ser associadas a registros como por exemplo: inventarios. Para mais

detalhes sobre inventarios, verifique o item “5.2 Inventarios do meu almoxarifado” deste manual.
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Campos da pesquisa de comissoes:

¢ Sigla: sigla da comissdo.

e Descrigdo: descrigao da comissao.

¢ Modalidade: tipo da comissao.

o Empresa: empresa da comissao.

¢ Nivel: nivel da comissao.

e Situacao: situacdo da requisicdo.
&’: ativa.

: inativa.

Botdes na tela de pesquisa de comissoes:

e Incluir: para incluir uma nova comissao, clique no botao “incluir” e aguarde a tela de manutencao ser
apresentada. Para mais informacOes verifiqgue o item “4.1 Cadastrando uma comissdo - Aba “Dados
Gerais"” deste manual.

e Excluir: para excluir uma ou mais comissdes ja existentes, marque os registros e clique no botdo
“Excluir”.

4.1 Cadastrando uma comissao - Aba “"Dados gerais”

Clicando no botdo “Incluir” na tela de pesquisa de comissdes o sistema apresentara a tela de manutencao

de comissdo, aba “Dados gerais”.

MANUTENCAQ DA COMISSAO

Dados gerais ~

Tipo de comissdo Aimaxarifado =
Nimero
Descricdo

Sigla

Nivel

Empresa SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO o,
Situacdo Ativa '® Inativa

Wigéncia i) até

Instrumento formal

Salvar e fachar Salvar Fechar b

Figura 108 - Comissdes - Aba "Dados gerais"
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Campos do cadastro de comissdo - aba “Dados gerais”:

¢ Tipo de comissao: tipo da comissdo. (Exemplo: compra direta, pregao eletronico, etc.).

¢ Namero: nimero da comissao (preenchido automaticamente apos salvar).

e Descrigdo: descrigao da comissao

e Sigla: sigla da comissao

¢ Nivel: nivel da comissao.

e Empresa: empresa da comissao.

e Situacao - ativa: marque a opgao para indicar que a comissado esta ativa para ser utilizada.
 Situacdo - inativa: marque a opgo para indicar que a comissdo NAO estd ativa para ser utilizada.
¢ Vigéncia: periodo de vigéncia da comissao.

o Instrumento formal: arquivo da portaria que criou a comissao.

Depois de preencher todos os campos obrigatérios (campos em vermelho) clique no botdo “Salvar”. O

sistema apresentara as demais abas da manutencdo da comissao.

4.2 Cadastrando uma comissao - Aba “Unidades”

Na aba “Unidades” serdo apresentadas as unidades (empresas) associadas a comissao.

MANUTENGAO DA COMISSAQ X

Dados gerais Unidades Membros Auditoria ~
a i i
8 Associar (@) Desassodiar
Nome da empresa Nome fantasia Cidade UF 1
fa)
I uisa.
Caso vocé tenha espe 3 pesquisa novamenta,
v
I L Sem dados
Fechar v

Figura 109 - Comissoes - Aba "Unidades"
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Para associar novas unidades a comissao, clique no botdo “Associar”, selecione as empresas e clique no

botdo “Confirmar”.

Para desassociar unidades da comissdao, marque a opgao na unidade e clique no botdo “Desassociar”.

4.3 Cadastrando uma comissao - Aba “Membros”

A aba “Membros” permite identificar os membros da comissao, incluir novos e excluir os ja associados a

-
COMmISssao.
Dadas gerais. Unidades Membros Auditoria ~

@ Induir @ Excluir

Tipo Nome ~ | Usudrio Autoridade/Presidente  Apoio | L]

Nenhum registro encontrade para

Caso vocé tenha especificado um filtro, utilize outro esquisa novamente.

M oa L] Sem dados

Fechar v

Figura 110 - Comissdes - Aba "Membros"

Para incluir novos membros a comissao, clique no botdo “Incluir”, selecione os usuarios que farao parte

7

da comissdo e clique no botao “Confirmar”. Sera possivel indicar se 0 membro é “Autoridade/Presidente” e/ou

“Apoio” marcando as respectivas op¢bes para cada membro.

DICA: Em um pregao eletronico, por exemplo, se o usuario estiver indicado como

"Autoridade/Presidente", ele tera o papel de presidente.

Para excluir membros da comissdo, marque a opcao no membro e clique no botao “Excluir”.
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4.4 Cadastrando uma comissao - Aba “Auditoria”

A aba “Auditoria” apresenta as agOes realizadas na comissao permitindo acompanhar detalhadamente o
que ocorre com suas comissoes.
A auditoria permite também realizar buscas por palavra-chave ou por fragmentos de palavras/expressoes

contidas da descricdo das agoes.

Dados gerais Unidades Membros | Auditoria ~
Descricio  JAGENCIA DE REGULACA Pesquisar

Descricdo * | Data * | Usudrio
UnidadeAGENCIA DE REGULACAOJDOS SERV. PUB.DELEGADOS DO ESTADO DE

— 04/07/2018 09:29 SUPORTE PARADIGMA. A\
PERMAMBUCO desassociada & comissdo,
UnidadefEGEICIA DEEEGHIACETI00S SERV. PUB.DELEGADOS DO ESTADO DE

— 04/07/2018 09:22 SUPORTE PARADIGMA
PERMAMBIUCO associada & comissao.
W

(LI | L | 1-2 de 2 itens

Fechar

Figura 111 - Comissdes - Aba "Auditoria"

5 Inventarios

5.1 Lista de inventarios

A consulta “Lista de inventarios” funciona da mesma forma que o cadastro “Inventarios do meu
Almoxarifado”, mas apresenta os registros de uma forma mais geral (pode apresentar registros nao vinculados ao

usuario logado). Para mais informacGes verifique o item “5.2 Inventarios do meu Almoxarifado” deste manual.
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5.2 Inventarios do meu almoxarifado

O menu “Almoxarifado” > “Inventarios” > “Inventarios de meu almoxarifado” permite realizar o inventario
dos materiais de cada almoxarifado.

m‘ﬂ Recebimento  Relatdrios  Ajuda
hﬂ Lista de almoxarifados
i || Almoxarifados da minha unidade

|- Requisicies 3

«» Movimentacfes ] Exibir | Guias de re
Preparacdo

%% Guias de remessa LB
Inventarios Lista de inventarios
Comisstes Inventarios do meu almoxarifado

Figura 112 - Menu de inventarios

Ao acessar 0 menu acima o sistema apresentara a tela de pesquisa de inventarios.

=
|~ 3 Arquive  Administracie  Almoxarifado  Recebimento  Ajuda ﬁ 06/06/2019 14:53:27
‘ aé
paradgma
WBEC st INVENTARIOS DO MEU ALMOXARIFADO iAol
~
Nimero BExibir  Todos os inventérios v Pesquisar
Descrigao . Filtros adicionais
@ Incluir @ Excluir 0 Cancelar ':‘ Agendar
Nimero Desricio “ | Unidade gestora Tnicio Término “ | Términa < | Tipo Situacio O
Inventario para alinhamento dos
itens fisicos em estoque com SECRETARIA DE 17/05/2017 17/05/2017 17/05/2017 - ~
.2017. 3 ke = £
AR 0 itens constantes no sistema ADMINISTRACAO 08:50 13:52 14:00 Eyertua v =R —
(solicitado pelo Expresso).
4 Almoxarifado: AMXEXP-CAR - ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO CARUARU
Inclusdo de papel sulfite no
estogue, devido ac esquecimento = SECRETARIA DE 10/03/2017 10/03/2017 10/03/2017
NV.2017.5AD06.00010 " i 5 /03y o /03 saldo inicial W 20 (]
de coloca-lo na planilha de carga = ADMINISTRACAQ 14:39 14:40 14:59
inicial
Ao del et/ o st SECRETARIA DE 10/03/2017 10/03/2017 10/03/2017
INV.2017.5AD01.00013 que a principio n3o havia sido s Eventual W g R O
N ADMINISTRACAD 15:35 15:36 15:37 E
contabilizado.
Inclusdo deftem; que 1o fol SECRETARIA DE 14/03/2017 14/03/2017 14/03/2017 v
INV.2017.5AD01.00016 contabilizado no Salde Inidal do | - " - HERD TSR ! Eventual w anR O
Moo 2 (Bl e )i 1-40 de 133 itens.
v
Legenda

Figura 113 - Pesquisa de inventarios

Campos apresentados na pesquisa de inventarios:

e Namero: nimero do inventario.
e Descricao: descricdo do inventario.
¢ Unidade gestora: unidade gestora dos materiais.
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e Inicio: inicio do inventario.

Término previsto: término previsto para o inventario.
Término: término real do inventario.

Tipo: tipo de inventario realizado/a ser realizado.
Situacao: situagdo do inventario.

fcones apresentados na pesquisa de inventarios:

. @ acesso direto a aba “Itens”.

. Ll 1 acesso direto a aba “Anexos”.

. Ea,: acesso direto a aba “Auditoria”.

Situagdes possiveis para o inventario:

. %: em configuracao.

v )
e —:agendado.
. Lo aguardando abertura.
e 7 :aberto.
7

: aguardando aprovacao.
. “ 1 encerrado.
. @1 cancelado.

BotGes da pesquisa de inventarios:

e Incluir: para incluir um novo inventario, cligue no botdo “incluir” e aguarde a tela de manutengao ser
apresentada. Para mais informac0es verifique o item “5.2.1 Incluindo um inventario — Aba “Dados Gerais™”
deste manual.

o Excluir: para excluir um ou mais inventarios ja existentes, marque os registros e clique no botao “Excluir”.
Lembrando que apenas inventarios em configuracao ou agendados podem ser excluidos.

e Cancelar: para cancelar um ou mais inventarios ja existentes, marque a opgao nos registros e clique no
botdo “Cancelar”.

e Agendar: para agendar um inventario, marque a opgao no registro e clique no botao “Agendar”. Informe
a data de inicio e término previsto e clique no botdo “Confirmar”. Automaticamente o inventario ficara na
situagdo “Agendado”.
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5.2.1 Incluindo um inventario - Aba “Dados gerais”

Clicando no botdo “Incluir” na tela de pesquisa de inventarios o sistema apresentara a tela de “Manutencao
de Inventario de Almoxarifado”, aba “Dados gerais”.

MANUTENCAD DE INVENTARIO DE ALMOXARIFADO

Dados gerais Comissdo Itens | Anexos | Auditoria

Nimero INV.2018.5AD06.00069 Situacio  Em configuracio
Tipo Eventual v Forma de coleta  Manual b
Descricdo Alinhamento de itens
Almoxarifado ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO CARUARU o,
Unidade gestora SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ
Inicio 03/07/2018 00:00 @ Término previste | 27/07/2018 00:00 @
Término Induir tudu;is‘ﬁgsag: 0

~
Observacido

v

Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 114 - Manutencao de inventario - Aba "Dados gerais"

Campos da aba “Dados gerais”:

¢ Numero: nimero do inventario (preenchido automaticamente apds salvar).
e Situacao: situacao do inventario (ao cadastrar um inventario sua situacao sera “em configuracao”).
¢ Tipo: tipo de inventario.
o Eventual: selecione essa opgdo para indicar que o inventario é do tipo eventual.
o Periodico: selecione essa opcdo para indicar que o inventario é do tipo periddico. (Sera
necessario registrar uma comissdo para realizar o inventario.
o Saldo inicial: selecione essa opgao apenas quando o almoxarifado esta sendo criado e precisa
realizar atribuir uma carga inicial no saldo do almoxarifado.
¢ Forma de coleta: forma de coleta das informagdes.
e Descricao: descricdo do inventario.
¢ Almoxarifado: almoxarifado em que esta sendo realizado o inventario.
¢ Unidade gestora: unidade gestora responsavel pelo almoxarifado do inventario.
o Inicio: Data de inicio do inventario.
¢ Término previsto: Data de término prevista do inventario.
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e Término: Data real de término do inventario.

¢ Incluir todos os itens do almoxarifado: marque a opcdo para que todos os itens do almoxarifado
sejam inclusos para serem inventariados.

e Observacao: observacao sobre o inventario.

Depois de preencher todos os campos obrigatdrios (campos em vermelho) clique no botdo “Salvar”, o

sistema apresentara as demais abas da manutencao.

Abas:

o Dados gerais: informacdes principais do inventario.

e Comissdo: comissao do inventario.

e Itens: cadastro de itens do inventario.

e Anexos: area para inclusao de anexos.

¢ Auditoria: acompanhamento das acoes realizadas no inventario.

5.2.2 Incluindo um inventario - Aba “Comissao”

A aba “Comissao” permite informar a comissdo do inventdario. Para informar a comissao clique no botao

“Incluir comissao”.

MANUTENGAOQ DE INVENTARIO DE ALMOXARIFADO

Dados gerais Comissdo Itens | Anexos | Auditoria

Usudrio - Apoio ~ | Autoridade/Presidente v []

Henhum registro enco
Caso voce tenha espedificado um filtro,

4 A [ Sem dados

Fechar

Figura 115 - Manutengao de inventario - Aba “Comissao”

O sistema apresentara a tela para selecionar a comissdo, marque a opcdo na comissao e clique no botdo
“Confirmar”.
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A

SELECIONAR COMISSAQ

Empresa |selecione [+]
Descricio | ]
Descricio Empresa
SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ SECRETARIA DE ADMINISTRACAD ‘ =
Comissdo de Almoxarifado PERPART teste PERNAMBLICO PARTICIPAQOES E INVESTIMENTOS S/A

W
Pagina [1 Total de registros: 2, pagina 1 d= 1

Figura 116 - Manutencdo de inventario - Selecao de comissao

MANUTENCAQ DE INVENTARIO DE ALMOXARIFADO

Dados gerais | Comissdo Itens | Anexos  Auditoria

@ Excluir #8 Incluir comissdo

Usudrio - Apoio ~ | Autoridade/Presidente
WELLINGTON DA SILVA NASCIMENTO o
FERMNANDA IOMELLY PEREIRA DA SILVA
Micheline Barbosa Pedrosa da Silva
TARCIANA FLAVIA DA SILVA SOARES

JAIRA FERMANDES DA SILVA

N K &

Luis Fernando Naves de Camarga

ANDRE BEZERRA TIBURTING

OOdo0o0o0oooEe

DENISE DE FATIMA ALBUQUERQUE MELO L

EDNA LUCIA DE SANTANA

O
<

M« [ 1-9de o itens

Fechar

Figura 117 - Manutengao de inventario — Comissao

DICA: As comissOes sdo cadastradas através do menu “Almoxarifado” > “Comissoes” e poderdo ser

associadas aos inventarios. Para mais detalhes sobre comissoes verifique o item “4 Comissdes” deste manual.
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5.2.3 Incluindo um inventario - Aba “Itens”

Na aba “Ttens” serdao apresentados todos os produtos do inventario, unidade de medida, valor e endereco

de estoque.

MANUTENCAQ DE INVENTARIO DE ALMOXARIFADO

Dados gerais | Comissdo Ttens | Anexos | Auditonia

Produto

End. de estoque

@ Incluir @ Exdluir

Produta

(3227308) - FITA ADESIVA - EM POLIPROPILENO,MEDINDO
50,00MMX50,00M,NA COR MARROM,PARA EMPACOTAMENTO

Un. medida

UN

Pesquisar

Limpar

Valor “ | End. de estogque ¥ ]

R$ 4,59 ESTOQUE B O a

1-1de 1itens

Fechar

Figura 118 - Manutencao de inventario - Aba "Itens"

5.2.3.1 Incluindo materiais no inventario

Para incluir um material, clique no botao “Incluir”, marque um ou mais materiais do catalogo de materiais

do almoxarifado e clique no botdo “Confirmar”.

102/112



integrado

SELECIONAR ITEM DE ALMOXARIFAD!

':é:l Infarme os filtros para refinar sua busca. No resultado da pesquisa serdo apresentados no méximo 200 itens.

Produto

Pesquisar
Categ. de produto Q
End. de estoque LT

Produto ~ | Categ. de pro « | End. de estoque ~ | Sit ‘
10),CONTENDO NO MAXIMO 1% DE IMPUREZAS, UNIDADE

ACEITAVEL DE 0% ATE 5%,ACONDICIONADO EM CAFE ESTONE @ 2 (e
EMBALAGEM ALUMINIZADA, HERMETICAMENTE FECHADA A

WACUO, COM DUPLA EMBALAGEM, INDIVIDUAL (TIPO

TOOLINHO) COM 250 GRAMAS, CONTENDO IDENTIFICACAD

DO PRODUTO, MARCA DO FABRICANTE, NOME E ENDERECO

DO PRODUTOR, DATA DE FABRICACAO E PRAZO MINIMO DE

12 MESES. CONTENDO INFORMACAO NUTRICIONAL OOM A

QUANTIDADE MINIMA DE PROTEIMA POR.

PORCAO.,CONTENDO CARACTERISTICAS DE ASPECTO, COR,

ODOR E SABOR PROPRIOS, CONFORME O QUE ESTABELECE ¥

Fechar

Figura 119 - Pesquisa de materiais

5.2.3.2 Excluindo materiais do inventario

Para excluir o material, marque um ou mais itens do inventario e clique no botdo “Excluir”.

Dados gerais | Comissio | Itens | Anexos | Auditoria

Produto Pesquisar
End. de estoque Limpar
Produto ~ | Un.medida v Valor v | End. de estoque v
(310883) - ASSENTQ PLASTICO PARA WASQ SANITARIO - COM A
BASE DE PLASTICO SOPRADO, COM TAMPA DE PLASTICO DE
PLASTICO, UTILIZANDO PARA A FIXACAQ NA FURACAO DO uN 75000 | ENTRADA & =
VASO PARAFUSOS E BORBELAS EM MATERIAL PLASTICO, R$ 7.
DIMENSOES DO MATERIAL CONFORME NER 11578, ASSENTO
PARA VASO SANITARIO MAS CORES BRANCO
v
LI | LI ] 1-1de1itens
Fechar

Figura 120 - Excluindo materiais do inventario
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5.2.4 Cadastrando um inventario - Aba “Anexos”

Para anexar o arquivo, clique no botao “Escolher arquivo”, selecione o arquivo e clique no botdo “Anexar”.

MANUTENCAO DE INVENTARIO DE ALMOXARIFADO

Dados gerais Comissdo Itens Anexos Auditoria

I Ezcalher arquive | Nenhum arquive selecicnads | Anaxar
Descricdo Data
Gestor.docx 15/03/2019 16:42:11 &
v
Pégina [T Total de regestros: 1, pagima 1 de 1

Fechar

Figura 121 - Manutencgao de inventario - Aba "Anexos"

Para excluir um anexo marque a opgao no anexo e clique no botao “Excluir”.

DICA: o botdo para selegao do arquivo pode ter a descricdo diferenciada conforme o navegador utilizado.

5.2.5 Cadastrando um inventario - Aba “Auditoria”

A aba “Auditoria” apresenta as acoes realizadas no inventario permitindo acompanhar detalhadamente o

gue ocorre com seus inventarios.
A auditoria permite também realizar buscas por palavra-chave ou por fragmentos de palavras/expressoes

contidas da descricdo das agoes.
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Dados gerais | Comiss: Ttens | Anexos | Auditoria

Descrigao BORRACHA - DE LATEX Pesquisar
Desericiio > Data ~ | Usudrio %

>

0 item (3263940)| ATURAL,PARA TINTA E GRAFITE,FORMATO
RETANGULAR, NUMERO 12,A COR CINZA COM BRANCA do endereco de estoque ESTOQUE foi
induido no inventério.

22/06/2018 17:35:49 SUPORTE PARADIGMA

0 item (3263940) | BORRACHA - DE LATEX JIATURAL PARA TINTA E GRAFITE,FORMATO
RETANGULAR, NUMERD 12,NA COR CINZA COM BRANCA do endereco de estoque ESTOQUE foi
excluido do inventdrio.

23/06/2018 17:35:35 SUPORTE PARADIGMA

0 item (3263940) [l BORRACHA - DE LATEX JIATURAL PARA TINTA E GRAFITE,FORMATO
RETANGULAR NUMERD 12,NA COR CINZA COM BRANCA do endereco de estoque ESTOQUE foi
induido no inventdrio.

23/06/2018 17:32:24 SUPORTE PARADIGMA

v

a

» 1-3de3itens

Fechar

Figura 122 - Manutengao de inventario - Aba "Auditoria"

5.2.6 Agendando um inventario

Depois de incluir um inventario e inserir seus devidos dados informe o periodo de sua realizacdo. Para

agendar o inventario, marque a opgao, na tela de pesquisa de inventarios e clique no botdo “Agendar”.

paratgma u
wa

wmn

Arquive  Administracdo  Almoxarifado

B 05/06/2019 14:53:27

Recebimento  Ajuda

INVENTARIOS DO MEU ALMOXARIFADO o SUPORTE PARADIGMA

SAD

e

)
Nimero Exibir | Todos os inventdrios v Pesquisar
Descricdo Filtros adicionais
& Incluir @ Excluir ) Cencelar
Namero Descricde Unidade gestora TInicio Término. Término Tipo Situagan ‘
Inventdrio para alinhamento dos
. ~
itens fisicos em estoque com SECRETARIA DE 17/05/2017 17/05/2017 17/05/2017 -
1 i b E
I0LERDE 0022 itens constantes no sistema ADMINISTRACAO 08:50 13:52 14:00 Eyantua @ goa o
(solicitado pelo Expresso).
4 Almoxanfado: AMXEXP-CAR - ALMOXARIFADO - EXPRESSO CIDADAO CARUARU
Inclusdo de papel sulfite no
estogue, devido 30 esquecimento =~ SECRETARIA DE 10/03/2017 10/03/2017 10/03/2017
INV.2017.5AD06.00010 e i = /03 ol /03] Saldo inicial ) =l WY O
de coloca-lo na planilha de carga = ADMINISTRACAQ 14:39 14:40 14:59
inicial
Atriscim delftamin estogoe SECRETARIA DE 10/03/2017 10/03/2017 10/03/2017
INV.2017.5AD01.00013 que a principio ndo havia sido i Eventual W O R O
. ADMINISTRACAQ 15:35 15:36 15:37
contabilizado.
Inclusdo de item que ndo foi
SECRETARIA DE 14/03/2017 14/03/2017 14/03/2017 b
INV.2017.5AD01.00016 contabilizado no Saldo Inicial do | = 0 m{m’f “mf 1:ﬁ’ Eventual v =1 N> 0
M- P (i 8 ) | L 1- 40 de 133 itens
v
Legenda

Figura 123 - Pesquisa de inventarios — Agendamento

DICA: Somente inventarios em configuracdo poderdo ser agendados.
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O sistema apresentara a tela para agendar o inventario. Informe a data de inicio e término previsto e

clique no botdo “Confirmar”. Automaticamente o inventario ficara na situagdo “Agendado”.

AGENDAR INVENTARIO DE ALMOXARIFADO

(1) Selecione a data de inicio e término previsto do inventdrio.

Inicio 04/07/2018 00:00

Térmi = = s

e 27/07/2018 00:00
Confirmar Fechar

Figura 124 - Agendamento de inventario

Quando chegar a data de inicio agendada para o inventario, automaticamente o inventario ficard na

situagdo “Aguardando abertura”.

5.2.7 Abertura de inventario

Depois de configurar e agendar o inventario é necessario realizar a sua abertura. Para realizar a abertura

do inventario clique em seu nimero na tela de pesquisa de inventarios.

[
\’ Arquive  Administracde  Almoxarifade  Recebimento  Ajuda G 06/06/2019 14:53:27
.; ‘.i
paradigma
WBC v o INVENTARIOS DO MEU ALMOXARIFADO AR
A
Niimero Exibir | Todos os inventarios v Pesquisar
Descrigdo “, Filtros adicionais
@ Incluir @ Excluir @ Cancelar f Agendar
Nimera Descricio Unidade gestora Inicio Términa. Término Tipo Situagdo |
Inventario para alinhamento dos
itens fisicos em estogue com SECRETARIA DE 17/05/2017 17/05/2017 17/05/2017 - A
2017, { - 3 = E
IRV SRING 0R itens constantes no sistema ADMINISTRACAO 08:50 13:52 14:00 Fvenual LeLRgE O
(solicitado pelo Expressa).
4 Almoxarifado: AMXEXP-CAR - ALMOXARIFADO - EXPRESSO0 CIDADAO CARUARU
Inclusdo de papel sulffite no
estoque, devido a0 esquedmente  SECRETARIA DE 10/a3/2017 10/03/2017 10/03/2017 =
TNV.2017.5AD06.00010 e =1 2 /03] /o3y /o3 saldo inicial 1 i=l N ]
de coloca-lo na planilha de carga ~ ADMINISTRACAQ 14:39 14:40 14:59 =
inicial

Figura 125 - Pesquisa de inventarios - Abertura de inventario
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O sistema abrira a tela de apuracao de inventario. Clique no botao “Abrir inventario” para que o inventario

seja aberto e fique na etapa de apuracao.

i
9 L Arquivo  Administracio  Almoxarifado  Recebimento Ajuda & 06/06/2019 15:21:50
ey
paradgma .“ . ~
[ b APURACAO DE INVENTARIO - INV.2018.SAD06.00063 i
@ bt D =
= PAINEL DE CONTROLE
Ttem Exdbir  Todos os itens v Pesquisar
g;ltdoqiee & configuracio
Contagem v @ Cancelar inventdrio
Abrir inventario
Cddige Item .. Qtd. reg Qtd. fisica Diferenca End... Situagio
~
Para apresentar os itens do inventario, 0 mesmo predsa estar aberto.
v
PRI L Sem dados
Legenda

Figura 126 - Abertura de inventario

IMPORTANTE: para realizar a abertura do inventario é necessario que ele possua ao menos um item.

nn

Para mais informag0es verifique o item “5.2.3 Incluindo um inventario - Aba “Itens”” deste manual.

5.2.8 Apuracao de inventario

Depois de abrir o inventario, seus itens serdo apresentados e sera possivel informar a quantidade fisica

realmente existente.
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e
[ Arquivo  Administragdo  Almoxarifado  Recehimento  Ajuda £ 31/05/2019 16:30:16
\i.s'
paradgma
| iR APURACAO DE INVENTARIO - INV.2018.5AD06.00062 i 0T PARADIGHA
@ Incluir item [El Encerar contagem [G Cancelar cantagem @ Voltar & pesquisa Er =
G S = PAINEL DE CONTROLE
Ttem Exibir | Todos os itens v Pesquisar
End. de Confiquracs
estoque &y Configuracio
Contagem | 12 | Aberta

& Listagem de apuraco manual

@ Concelar inventéria
Cadigo v | Ttem v | Un

v | O, regist, ¥ | Qi fisica  v| Diferenca ¥ | End. de Shiscse Be .
Encerrar contagem
N
B cancelar contagem
310883 un 1,00 s 0,00 ENTRADA [~] [ERES)
AL CONFORME NBR 11578,
RES BRANCO
3242765 (3242765) - EXTRATOR DE GRAMPOS - EM ACO INOX, TIPO ESPATULA un 0,00 - 0,00 ESTOQUE @ B
v
M4 S 1-2de2itens
Legenda .

Figura 127 - Apuracgao de inventario

DICA: os itens do inventario serdo apresentados conforme a aba “Itens”. Também sera possivel informar

novos itens clicando no botdo “Incluir item”. Para mais informacdes verifique o item “5.2.3 Incluindo um
inventario - Aba “Itens”” deste manual.

5.2.8.1 Incluindo contagem

Até duas contagens poderdo ser armazenadas e consultadas futuramente. Para armazenar a contagem e
realizar uma nova contagem, informe a quantidade fisica existente e clique no botao “Encerrar contagem”. Inicie
uma nova contagem clicando no botdo “Nova contagem”.
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Arquive  Administragdo  Almoxarifado  Recebimento  Ajuda & 06/06/2019 15:44:31
paradgma -
B ssiin APURAGAO DE INVENTARIO - INV.2018.SAD06.00062 i 5P ORTE PARADIGMA
@ Encerrar inventario () Voltar 3 pesquisa [ =
a PAINEL DE CONTROLE
Ttem Exibir | Todos os itens v Pesquisar
End. de " .
estoque % Configuracio
Contagem 13 / Encerrada v @ Cancelar inventario

@ Encemar inventirio

Cddigo Ttem .. Qtd. reg... Qtd. fisica Diferenca End... Situacdo

(310883) - ASSENTO PLASTICO PARA VASO SANITARIO - COM BASE

N
DE PLASTICO SOPRADO, COM TAMPA DE PLASTICO DE PLASTICO,
UTILIZANDO PARA A FIXACAQ NA FURACAO DO VASO PARAFUSOS %
310883 Un 1,00 1 ': 0,00 ENTRADA v g 3
E BORBELAS EM MATERIAL PLASTICO, DIMENSOES DO MATERIAL
‘CONFORME NBR 11578, ASSENTO PARA VASO SANITARIO NAS
‘CORES BRANCO
3242765) - EXTRATOR DE GRAMPOS - EM ACO INOX, TIPO z
3242765 ¢ : UN 0,00 1% 0,00  ESTOQUE v Q Y
ESPATULA
v
W4 L 1-2de2itens
Legenda

Figura 128 - Apuracao de inventario - Nova contagem

5.2.8.2 Cancelando contagem

A contagem também podera ser cancelada. Para cancelar a contagem cligue em “Cancelar contagem” e

informe a justificativa do cancelamento. A contagem automaticamente sera excluida.

o8
— “

WBC.....

Administracie  Almoxarifado  Recebimento  Ajuda & 06/06/2015 15:49:10

Arquive

APURAGAQ DE INVENTARIO - INV.2018.5AD06. 2 A SUPORTE PARADIGMA

@ Incluir item @ Encerrar contagem @ Voltar & pesquisa D =
g _ PAINEL DE CONTROLE
Ttem Exibir | Todos os itans v Pesquisar
End. de
e;‘tnuui Ry Configuracio
Contagem 22 [ Aberta v @& Listagem de apuragdo manual
@ Cancelar inventsrio
6 I t i v e
Cadigo Item U Qtd. reg Qtd. fisica Diferenca End. Situagio @ -
(310883) - ASSENTO PLASTICO PARA VASO SANITARIO - COM BASE A
DE PLASTICO SOPRADO, COM TAMPA DE PLASTICO DE PLASTICO,
310883 UTILIZANDO PARA A FIXACAQ NA FURACAO DO VASO PARAFUSOS UN 1,00 1,00 : 000 | © DA v g i/
E BORBELAS EM MATERIAL PLASTICO, DIMENSOES DO MATERIAL
CONFORME NBR 11578, ASSENTO PARA VASO SANITARIO NAS
CORES BRANCO
(3242765) - EXTRATOR DE GRAMPOS - EM ACO INOX,TIPQ m a §
3242765 UN 0,00 000 ¥ 0,00 ESTOQUE v g &
ESPATULA
v
LR | L 1-2de2itens
Legenda

Figura 129 - Apuracao de inventario - Cancelamento de contagem
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DICA: a justificativa do cancelamento da contagem podera ser visualizada na auditoria. Para mais informacoes
verifique o item “5.2.5 Incluindo um inventario - Aba “Auditoria”” deste manual.

5.2.8.3 Cancelando inventario

Também sera possivel cancelar o inventario. Para cancelar o inventario clique em “Cancelar inventario” e
informe a justificativa do cancelamento. Ao cancelar o inventario automaticamente ele ficard na situacdo de

cancelado e ndo sera possivel realizar novas agoes.

.
)AL Arquive  Administracdo  Almoxarifado  Recebimento  Ajuda £ 06/06/2019 15:49:10
paradgma M\;
APURACAO DE INVENTARIO - INV.2018.5AD06.00062 Pl
@ Incluir item @ Encerrar contagem a Cancelar contagem @ Voltar 3 pesquisa D’ EE
o 3 PAINEL DE CONTROLE
Ttem Exibir  Todos os itens v Pesquisar
End. de AT
estoque S Configuracio
Contagem 23 [ Aberta v 1 de apuracdo manual
Cddigo Item U... Qtd. reg Qtd. fisica Diferenca End.. Situacio

contagem
(310883) - ASSENTO PLASTICO PARA VASO SANITARIO - COM BASE
DE PLASTICO SOPRADO, COM TAMPA DE PLASTICO DE PLASTICO,
UTILIZANDO PARA A FIXACAO NA FURACAO DO VASO PARAFUSOS

A [ cancelar contagem

310883 UN 1,00 100 & 0,00 ENTRADA v B Y]

E BORBELAS EM MATERIAL PLASTICO, DIMENSOES DO MATERIAL

CONFORME NBR 11578, ASSENTO PARA VASO SANITARIO NAS

(CORES BRANCO

(3242765) - EXTRATOR DE GRAMPOS - EM ACO INOX, TIPQ e gy i
3242765 e uN 0,00 0,00 % 0,00 ESTOQUE v BV

W
R | (O 1-2de2itens

Legenda

Figura 130 - Apuragao de inventario - Cancelamento de inventario

DICA: a justificativa do cancelamento de inventario podera ser visualizada na auditoria. Para mais informagdes

verifique o item “5.2.5 Incluindo um inventario - Aba “Auditoria”” deste manual.

5.2.8.4 Encerrando inventario

Depois de realizar a apuracao, o inventario devera ser encerrado clicando no botdo “Encerrar inventario”.

Ao encerrar o inventario automaticamente ele ficara na aguardando aprovacao.

110/112



integrado

Arquivo  Administracdo  Almoxarifado  Recebimento  Ajuda €8 06/06/2015 16:20:20

s
paradgma \ﬁ
W8

e APURAGAQ DE INVENTARIO - INV.2018.SAD06.00062 A EJ-:EDRTE PARADIGMA

srer

[E} mova contagem Q) Voltar 3 pesquisa @ =

PAINEL DE CONTROLE

Item Exibir | Todos os itens ¥ Pesquisar
End. de y .
estogue % Configuracdo
Contagem 22 / Encerrada b @ Cancelar inventsrio
Cadigo “  Item “ | u | Qd. reg v | otd.fisica ~ | Diferenca ~ | End. v Situacio

E} Nova contagem

(310883) - ASSENTO PLASTICO PARA VASO SANITARIO - COM BASE

~
DE PLASTICO SOPRADO, COM TAMPA DE PLASTICO DE PLASTICO,
UTILIZANDO PARA A FIXACAOQ NA FURACAO DO VASO PARAFUSOS &
310883 UN 1,00 0 ': 0,00 ENTRADA v Q &/
E BORBELAS EM MATERIAL PLASTICO, DIMENSOES DO MATERIAL
CONFORME NER 11578, ASSENTO PARA VASO SANITARIO NAS
CORES BRANCO
3242765) - EXTRATOR DE GRAMPOS - EM ACO INOX, TIPO g
3242765 § ) UM 0,00 ,00 5 0,00 ESTOQUE v [P
ESPATULA
W
M4 | 1-2de2itens
Legenda

Figura 131 - Apuracao de inventario - Encerramento de inventario

5.2.8.5 Aprovando inventario

Para aprovar o inventario é necessario clicar sobre o inventario na tela de pesquisa de inventarios. O

sistema apresentara a tela de apuracao do inventario, em seguida clique no botdo “Relatério de encerramento”.

Arquive  Administracdo  Almoxarifado  Recebimento  Ajuda 9 06/06/2019 16:26:35
paratdgma
APURACAO DE INVENTARIO - INV.2018.5AD06.00062 (it i)
@ Voltar 3 pesquisa I} EE
. = PAINEL DE CONTROLE
Item Exibir  Todos os itens v Pesquisar
E.;%q?:i S Configuracio
Contagem 23/ Encerrada v I Relatdrio de encerramento I
Cddigo Item v | W ¥ | Qtd. reg * | Qtd. fisica | Diferenca End.. - Situagdo

(310883) - ASSENTO PLASTICO PARA VASO SANITARIO - COM BASE
DE PLASTICO SOPRADO, COM TAMPA DE PLASTICO DE PLASTICO,
310883 UTILIZANDO PARA A FIXACAO NA FURACAO DO VASO PARAFUSOS N 1,00 1 :
E BORBELAS EM MATERIAL PLASTICO, DIMENSOES DO MATERIAL
‘CONFORME NBR 11578, ASSENTO PARA VASO SANTTARIO NAS
'CORES BRANCO

0,00 | ENTRADA v EX

(3242765) - EXTRATOR DE GRAMPOS - EM ACO INOX, TIPO
3242765 unN 0,00

i
ESPATULA 0,00 | ESTOQUE v BY

aw

v

“ 4 O] 1-2de?2itens

Legenda

Figura 132 - Pesquisa de inventarios - Relatorio de encerramento (aprovacao)
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No final do relatdrio sera apresentado um botdo, caso o usuario seja gestor do almoxarifado, para que o

inventario seja aprovado ou ndo.

IMPORTANTE: Apenas o gestor do almoxarifado pode aprovar o inventario.
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