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As informagOes contidas neste documento, incluindo quaisquer URLs e outras possiveis
referéncias a web sites, estdo sujeitas a mudanca sem aviso prévio. Salvo informacdes em
contrario, as empresas, organizagbes, 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
fotocopia, gravagdo ou outro), para qualquer que seja a razdo, sem a expressa autorizagdo
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 autorizacdo 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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Historico de Revisoes

Data Versao Descricao Autor
18/06/2018 1.0 Elaboracdao do manual Fabio Otto do Amaral Pfutzenreuter
04/07/2018 2.0 Inclusdo de alguns conteldos. Ajustes na| Beatriz Miiller de Almeida
numeracao de paginas, sumario e alguns
espacamentos.
30/01/2019 3.0 Ajuste do manual conforme solicitacdo| Beatriz Miiller de Almeida
da SAD e de acordo com o PE-Integrado.
25/03/2019 4.0 Ajuste do manual conforme solicitacdo| Beatriz Miiller de Almeida
da SAD e inclusdo de explicagdes sobre
guia de remessa (pesquisa, aprovagao,
recusa e cancelamento).
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1 Introducao

O objetivo deste manual é proporcionar aos usuarios, que requisitam materiais para o almoxarifado, um
guia de facil acesso a fim de agilizar o aprendizado auxiliando as tomadas das decisGes no médulo de

almoxarifado.

Para isso, 0 manual esta organizado de maneira a facilitar a compreensdo e separado em topicos.

2 Requisicao de material

2.1 Fluxo da requisicao de material
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Figura 1 - Fluxo de requisicdo de material
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2.2 Lista de requisicoes de material

A consulta “Lista de requisicdes de material” funciona da mesma forma que o cadastro “Requisicdes de
material da minha unidade”, mas apresenta os registros de uma forma mais geral (pode apresentar registros
nao vinculados ao usuario logado). Para mais informagOes verifique o item “2.3. Pesquisando requisicoes de

material” deste manual.

2.3 Pesquisando requisicoes de material

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

“Requisicdes” > “Requisicdes de material da minha unidade”.

" - - Ll L
15| Requisicies Lista de requisicoes de material
||§e46 Guias de remessa . Requisictes de material da minha unidade

Minhas requisicies de material

Atender requisigies de material

Figura 2 - Menu requisicoes

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

y . Amuive  Administragio  Negociagio  Almoxarifado  Recebimento  Patiménio  Relatorios  Ajuda © 11012015 12:55:46
integrado
REQUISICOES DE MATERIAL DA MINHA UNIDADE { kel
~
Almaxarifado Exibir | Todas as requisicies v Pesquisar
Nimero €, Filtros adicionais
Unidade
gestora
@ Incluir @ Exduir @ Cancelar Aprovar @ Reprovar
Niimero ~ | Emissao ~  Tipo de movimentacio ~ | Unidade gestora ~ | Unidade administrativafd ~ | Centro de custo v | Endereco de entrega ] e | 1]
4 Almoxarifado: almoxarifado -
17{12/2018 Requisicio de material de SECRETARIA DE AVENIDA ANTONIO DE GOES, 194 - ;
REQ.2018.5AD0... L UNIDADE CONTABIL DA SAD 20 BB
2 1: Consumo ADMINISTRACAQ RECIFE - PE % EI DH@ D

4 Almoxarifado: ALMOXARIFADO - EXPRESS0 CIDADAO BOA VISTA

29/09/2016 Requisicio de material de SECRETARIA DE EXPRESS0 CIDADAO BOA AVENIDA ANTONIO DE GOES, 194 -
09:19 consumo ADMINISTRACAO VISTA RECIFE - PE

& BCRAIS O.

REQ.2016.5AD0...

Figura 3 - Pesquisa de requisicoes
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Campos de requisicdes de material:

e Almoxarifado: indica para qual almoxarifado a requisigao foi incluida.

¢ Nuamero: nimero da requisicao.

o Emissdo: data que a requisicdo foi incluida.

¢ Tipo de movimentagao: tipo de movimentagao associada a requisicao.

e Unidade gestora: unidade responsavel pela requisigao.

¢ Unidade Administrativa/Depto: departamento requisitante dos materiais.
¢ Centro de custo: centro de custo para qual o material foi requisitado.

¢ Endereco de entrega: local de entrega dos itens requisitados.

e Situagdo: situagao da requisigao.

fcones apresentados na tela de requisicdes de material:

1 acesso direto a aba “Itens”.
: acesso direto a aba “Anexos”.

: acesso direto a aba “Auditoria”.
1 acesso direto a aba “Guias de remessa”.

DB DS

© |

: acesso a tela de atendimentos da requisicao.
: impressao do relatdrio de requisicao.
: requisicdo com devolucao.

SituagOes possiveis da requisicao de material:

o %rem configuragao.
o i aguardando aprovagao.
o 1 aguardando atendimento.
o 41 em atendimento.
: em expedicao.
=: atendida parcialmente.
o ik3: atendida.
e W' cancelada.
o @ reprovada.

BotOes de requisicdes de material:

e Incluir: para incluir uma nova requisicdao de material, clique no botdao “incluir” e aguarde a tela de
manutencao ser apresentada. Para mais informagdes verifique o item “2.3.1 Incluindo requisicoes de
material - Aba “"Dados Gerais™ deste manual.
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o 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 configuracao ou reprovadas podem
ser excluidas.

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

¢ Encaminhar: para encaminhar uma ou mais requisicoes de material ja existente, marque a opcao nos
registros e cligue no botao “Encaminhar”. Lembrando que apenas requisicdes em configuragao ou
reprovadas podem ser encaminhadas. Ao encaminhar uma requisicdo de material a mesma passara para
a situagao “Aguardando aprovacdo” e um e-mail sera enviando para o responsavel pela aprovagao.

e Aprovar: para aprovar uma ou mais requisicoes de material, marque a opgao nos registros e clique no
botdo “Aprovar”. Lembrando que apenas requisicdes aguardando aprovacao podem ser aprovadas.

¢ Reprovar: para reprovar uma ou mais requisicoes de material, marque a opcao nos registros e clique
no botdo “Reprovar”. Lembrando que apenas requisicdes aguardando aprovacao podem ser aprovadas.

2.3.1 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 “Manutencao da Requisicao”, aba “Dados gerais”.

MAMNUTENCAD DA REQUISICAC

Dados gerais

Mimera Situacdo
Tipo de movimentacdo Selecione L4 Emissdo
Itens de catélogo Sim ® NEo

Unidade gestora SECRETARIA DE ADMINISTRACAC

Gestor de almoxarifado - SAD

Requisitante
Almoxarifado ALMOXARIFADO - SECRETARIA DA ADMINSTRACAQ Q,
Unidade fo)

administrativa/depto

NES 104 - RECIFE - PE -zl
OES , 194 - RECIFE - PE - Brasil X

Endereco de entrega AVENIDA ANTONIO DE G

Descricdo

Encaminhar Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 4 - Manutencao de requisicdo - Aba "Dados gerais"
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Campos:

Namero: nimero da requisicao (preenchido automaticamente ap6s salvar).

Situacado: situacdo da requisicao.

Tipo de movimentagao: tipo de movimentacao associada a requisicdao (bem de consumo ou bem
patrimonial).

Itens de catalogo (Sim ou Nao): indica se a requisigao 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: catdlogo que sera consumido pela requisicdo (sera apresentado apenas quando a opcao
“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.

Descricao: descricao da requisicao.

DICA:

No campo “Almoxarifado” serao 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.

Caso a opgao marcada no campo “Itens de catalogo” seja “Sim”, sera apresentado o campo “Catalogo”.

o Gestor de almoxarifado - SAD
Requisitante

Almoxarifado ALMOXARIFADO - SECRETARIA DA ADMINSTRACAQ o,

Catdlogo o

Unidade o

acminisirativa/depto

Enderego de entrega AVENIDA ANTONIO DE GOES , 194 - RECIFE - PE - Brasi -

Figura 5 - Campo catalogo

Depois de preencher todos os campos obrigatorios (campos em vermelho) cligue no botao “Salvar”. O

sistema apresentara as demais abas da manutencdo.

Abas:

Dados gerais: informagdes principais da requisicao.

Itens: lista de itens que farao parte da requisicao.

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

Auditoria: acompanhamento das agoes realizadas no almoxarifado.
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2.3.2 Incluindo requisicoes de material - Aba “Itens”

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

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

@ Incluir © Bxchir

Codge Ttem um Qtd, solidtada Qtd, atendida tuacio

1-2de 2itens

Fechar

Figura 6 - Manutencao de requisicdo - Aba "Itens"

2.3.2.1 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”.

SELECIONAR ITEM DE ALMOXARIFADO %

(i) Informe os filtros para refinar sua busca, No resuitado da pesquisa serdio apresentados no méximo 200 itens.

Produto Pesquisar
Cat. de produto Q, e
Produto v Cat. de produte

- ADCR - 3V : 7
321478 - LIQUIDIFICADCR - MODELO DOMESTICO, COM 03 VELOCIDADES LIQUIDIFICADOR
COPO EM ACRILICO, COM CAPACIDADE PARA 1,75 L, BIVOLT

553425 - APARELHO DE SOM - TIPO PORTATIL, MODELO MICRO-SYSTEM, COM
POTENCIA DE 1600WATTS PMPO, RADIO AM/FM, DUPLO DECK,CD CARROCEL,
COM CAPACIDADE PARA 03 CDS, COM CONTROLE REMOTO, CAIXA ACUSTICA
BASS REFLEX, FONTE DE ALIMENTACAO ELETRICA, NA VOLTAGEM 110/220 V

APARELHO DE SOM

729914 - MESA PROFISSIONAL DE SOM - CONSTITUIDA DE 12 CANAILS, SAIDAS
INDEPENDENTESESTEREQ 1, ESTEREQ 2, MONO, EFEITOS ,MONITOR 1,
MONITOR 2, ALEM DAS SAIDASAMPL, IFICADAS, 200 WATTS DEPOTENCIAPOR | by oo cerccronint D som
CANAL, PROCESSADOR DIGITAL DE EFEITOS, EQUALIZADOR GRAFICO DE 7

v
BANMAS TNCARDAB ANA. STSTEMA DE NE PONETE!IBARAA NE SATIA COM N7

e

Exibindo 56 de 56 registros.

Figura 7 - Pesquisa de materiais do almoxarifado
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2.3.2.2 Excluindo materiais da requisicao

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

@ i

Cédiga Ttem UM Qtd, solicitada Qtd. atendida Situacao

321478 - LIQUIDIFICADOR - MODELO DOMESTICO,
COM 03 VELOCIDADES, COPO EM ACRILICO, COM Un 5,0000 : 0,00 3]
CAPACIDADE PARA 1,751, BIVOLT

553425 - APARELHO DE SOM - TIPO PORTATIL,

MODELO MICRO-SYSTEM, COM POTEMCIA DE

1600WATTS PMPO, RADIO AM/FM,DUPLO DECK,CD

CARROCEL, COM CAPACIDADE PARA 03 CDS, COM UN 5,0000
CONTROLE REMOTO, CAIXA ACUSTICA BASS REFLEX,

FONTE DE ALIMENTACAO ELETRICA, NA YOLTAGEM

110/220 v

ar
2
=]
=]
.

Figura 8 - Excluindo materiais da requisicao

IMPORTANTE: Depois de incluir os itens na requisicdo € necessario retornar a aba “Dados Gerais” e

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

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

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

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

MANUTENGAD DA REQUISICAD
Dados gerais Itens Guia de remessa Anexos Auditoria
NOmero Emiss3o Situacdo
GR.2014.00054 27/08/2014 11:09 < S A
v
Ll 1-1de litens

Fechar

Figura 9 - Manutencao de requisicdao - Aba "Guia de remessa”

11/16



QQ‘ integraco
DICA: O requisitante, almoxarife ou gestor de almoxarifado que possuir acesso as requisicoes de material,

podera acessar as guias geradas com itens da requisicao.

2.4 Minhas requisicoes de material

A consulta “Minhas requisicdes de material” funciona da mesma forma que o cadastro “Requisicdes de
material da minha unidade”. Para mais informagdes verifique o item 2.3 Pesquisando requisicdes de material”

deste manual.

2.5 Expedindo materiais (Guias de remessa)

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

transferéncia.

2.5.1 Visualizando Guias de Remessa

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

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

18 Requsicdes ¥

b Guias de remessa Guias de remessa do meu almoxarifado

Gisiat de rémests para & minka unidade

Lista de devolugGes

Figura 10 - Menu de guias de remessa
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Ao acessar 0 menu acima o sistema apresentard a tela de pesquisa de guias de remessa.

Arquive  Administraio  NegociacSe  Almoarfado  Recebimento  Patriménio  Relatorios | B im0 s

GUIAS DE REMESSA DO MEU ALMOXARIFADO & gﬁﬂﬁ PPARADIGMA

Pesquisar

i 3, Filtros adicionais

@ Aprovar (@) Recusar & Cancelar
Mimero Uridade gestoea destino Almaxarifado destin Endereco de entrega Ermiss30
4 Almaxarifado: ALMOXARIFADO - SAD 02
GRE.2018.5AD0L.00008  SECRETARIA DE ADMINISTRAGAD AVENIDA ANTONIO DE GOES - RECIFE - PE 13/06/2018 16:24

GRE.2018.54D01.00017  SECRETARIA DE ADMINISTRACAO AVENIDA ANTONIO DE GOES - RECIFE - PE 20/06/2018 15:29

1-2de 2 itens

v
Legends

Figura 11 - Pesquisa de guias de remessa

IMPORTANTE: O requisitante visualiza apenas as guias na situacao “Aguardando aprovagao”, “Aprovada”,
“Recusada”, “Cancelada”, “Em recebimento” ou com “Transferéncia recebida”.

Campos apresentados na pesquisa de guia de remessa:

¢ Namero: nimero da guia de remessa.

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

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

e Endereco de entrega: endereco de entrega dos materiais da guia de remessa.
e Emissdo: data de inclusdao da guia de remessa.
e Situacao: situacao da guia de remessa.

fcones apresentados na pesquisa de guia de remessa:

. & impressao da guia de remessa.

e ®%:impressdo de nota de barreira.

13/16
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SituagOes possiveis para a guia de remessa:

“z aguardando envio.

L4 aguardando aprovacao.
@J: aprovada.

w1 cancelada.

@!: recusada.

& 1 em recebimento.

. A . .
% 1 transferéncia recebida.

BotOes na tela de guia de remessa:

Aprovar: permite o requisitante aprovar a guia de remessa apos 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.

N\

m PORTANTE:

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

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

Depois do recebimento o requisitante confere as informagdes da guia e aprova ou recusa a guia de
remessa mudando a situagao para “Aprovada” ou “Recusada”. Caso a requisicao seja aprovada a
quantidade reservada no item é descontada. Caso a guia seja recusada, a mesma retorna para o gesto
realizar os devidos ajustes e envia-la novamente.

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 devolucdo de alguns itens através do icone O ou de todos os itens ao clicar no

botdo “Devolver todos os itens”.

2.5.1.2 Aprovando guias de remessa

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

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

14/16
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\

Para aprovar as guias de remessa, marque a opcao nas guias de remessa na situacao “Aguardando
aprovacao” e clique no botao “Aprovar”.

| B aiw 1 (e o

L Lreinin pratr s Bryive oo desira Ererece 48 etogs b Liacho

OO

Figura 12 - Aprovando guias de remessa

2.5.1.3 Recusando guias de remessa

A recusa da guia de remessa pode ser realizada pelo requisitante apos receber fisicamente os materiais
ou pelo proprio almoxarife apds a confirmacdo 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 opgao nas guias de remessa que estdo na situacao

“Aguardando aprovacao” e cliqgue no botdo “Recusar”.
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Figura 13 - Recusando guias de remessa

2.5.1.4 Cancelando guias de remessa

O cancelamento da guia de remessa é realizado pelo préprio almoxarife apds identificar algum problema

com os itens ou desisténcia do requisitante.

Para cancelar as guias de remessa, marque a opgao nas guias de remessa que estdo na situagdao

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

Apds o cancelamento os itens retornam para a preparagao com a situacdo “Cancelado” e podem ser

devolvidos aos enderegos de estoque de origem.
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Figura 14 - Cancelando guias de remessa

2.5.2 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

informag0es verifique o item “2.5.1 Visualizando Guias de Remessa” deste manual.
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