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1 - Cadastro de Produtos (Implantando no Almoxarifado)

1. Menu do usuario
2. Controle Materiais [Cadastro] Thema: Informatica Ltda - Orgdo Demonstr

3. Produtos Arquivo Jdansla @

|& |4 @ [EPv e @

L- Controle Materiaiz [Cadastros]
5 f‘@ Alteracio de Produtos
iy Cadastro de CFOP
% Cadastro de Produtos
= Classificagéo - Tree
f Local de Armazenamento - Tree
“ 5 Localizagdo de hMateriais
[ Manutenicéio de Histdricos do Pedido de Compra
@ Marcas
!? Motivos de Requisiciio
i RO utos
= Produtos Pendertes
[ Takela de Registro de Unidades de Produtos
{T] Tipo de Local Fisico
[T Tipos de Reguisigéo

3.1 Clicar em Novo, o sistema devera abrir a

janela abaixo com os campos em branco. PG

3.2 O Campo “ Numero " sera definido pelo sistema.
3.3 Informe a “ Descricdo ” completa para o produto, a“ Descricdo Abreviada ” o sistema

deve sugerir.



& Produtos

Mumero

Deszcricio

Descriciio Abrey. |

Classificagiio |

Tipo | Produto em uso?[v Lotefvalidade | € Sim © MEo
Unidade | Controlado?| Pr. Médio | 00,0000
Embalagem | FroporgEo 100 :1 Pr.de Custcl| 0,0000
harca | Car |
Descricio completa do procduto 1 de

3.4 Escolha a “ Classificacao ”, “ Tipo”, “ Unidade ", “* Embalagem ” e “ Marca” (todos estes
campos o sistema vai abrir um menu com as opc¢des).

& Produtos :”: '[z|

hlimera

Descrigio Produto de Teste

Descricdo Ahrey. PRODLITO DE TESTE

Classificagio J10.001 Locagdo de Sanitario Ecoldgico = Locagdo de Sanitario Ecoldgico

Tipo (Consuma Produto em uso?|v Loterdalidade | O Sim O NEo
Unidade |UNDADE Controlado?| Pr. Médiu:u| 0,0000
Embalagem gl Prapargéio 1,00 11 Pr.de Custo| 0,0000

harca Car |
Unidade do prod 1de

A “ Classificacdo ” e “ Unidade ” estdo em negrito, isso significa que podera ser a berto um
filtro para pesquisa detalhada (Saiba como usar o f  iltro na pagina 20)

3.5 Definir tipo de “ Lote e Validade ” (padrao: ndo) ,definir tipo fracionado (padréo: néo)
3.6 Informar 0 “ Preco Médio " do produto.

3.7 Ignorar o lancamento de “ Preco de Custo ”. (0 sistema ira gerenciar automaticamente
apos as futuras inclusées de notas de compra).

3.8 Marcar “ Produto em uso ” (padrédo: marcado), desmarque essa opcao para o sist ema
nao permitir movimentagdo com esse produto.

3.9 Clique em Confirmar_para

confirmar a inclusao. Vg

|Cn:|nFirmar



#w Produts (4 nfirmacao
mimero 207

Descrigho Produto de Teste ] E Atualizacdo concluida com Exito
L

Descricio Akrey. PRODI.ITO DE TEZTE

Classificagio 00.001 Locacao de Sanitério Ecoldgico = Locagdo de Sanitario Ecoldgico
Tipe fConsumo Produto em uzo?[v Lotervalidade | O Sim O Mo
Unidade |IMDADE Controlada?] Pr. Médio | 25,0000
Embalagem LIMDADE Proporedo 1,00 =1 Pr.de Custo| 0,0000
htarca Diversas Cor |
Preco médio 1 de 1

Quando confirmar, o sistema vai disponibilizar os v inculados do programa (isso vai variar
de usuario para usuério, conforme suas permissdes)

4.0 Acessar o programa vinculado “  Implantacao de Quantidades

$ 8 XOE
P mmplantacn de Quantidades [B

4.1 No vinculado Implantacéo de Quantidades , verifique se a situacdo esta como
(Quantidades ja Implantadas)

4.2 Caso tenha sido estornada (Situagdo: Implantacéo Permitida ), entrar no vinculado
“Controle de entradas do material ”

4.3 Na janela que se abre, pedir um Novo. No campo ordem digitar ‘1’, na quantidade o
valor de quantidade correspondente, e no campo Pre¢ 0, o valor de preco médio
correspondente.

4.4 Confirmar_ - Fechar janela;
4.5 Na janela que retornou, clicar em Confirmar na barra de ferramentas (perceba que a

mensagem muda de verde para vermelho, o que indica  que as quantidades iniciais foram
implantadas no almoxarifado como estoque inicial).



2 - Notas de Compra (Incluindo Quantidades no Almoxarifado)

1. Menu do usuér_io_ Thema Informatica Ltda - Orgdo Demons
2. Controle Materiais

. Arquive  Janela ¥
3. Notas de Compras Simples

EE ¥ |P,Ff B2 e

rﬁ Cortrole Materizis

E’! Analize de Pedidos de Compra

E Balancete de Produtos

E| Balango Menzal de Produtos - MPSerdipe
Converséo de Locais

g Conversao de Locais (Movo)

m Devolugio de Materiais

O Fechamento mensal do estogue

Eb Importa Movimento

[E Invertério de Produtos
Motas de Compras Simples

g Motaz Fizcais

[ﬁ Pedido de Compra - Administrador

[ﬁ Pedido de Compra - Autorizacio

[ﬁ Pedido de Compra - Fechamento

[ﬁ Pedido de Compra - Fechamento/Autarizag o

[ﬁ Pedido de Compra - Grupos

Luj:’ Pedido de Compra - Pendencis Reguizicéo

[ﬁ Pedido de Compra - Reguerente

3.1 Clicar em Novo, o sistema devera abrir a

janela abaixo com os campos em branco. PV T ®



¥ Notas de Compras Simples

Ordem Fornec. | | Empenho | Situacio Digitada |
Diata cha Ordem | 000000 Ot Empenin | 0nm0m0no
Recurso Yinculado li |
Contrato | | Proceszo | Tipo da Mota Materiais/Bens
Lictacio | | Tombamentos Hio realizados
Mota Fizcal | |
Fornecedor | |

Almozatitado [AImoxaritado Central

Emizséo | 0441142009 InclusSo 0441142003
Receb. Provisdrio | Q0000000
Recel. Definitiva | 044112009
Ttz | 0,00 Descanto | 0,00 Frete | 0,00
Impostas | 0,00 Segurn | 0,00
Chzervacio

U=suario contabil

Exercicio da ordem de farnecimento 1 de

3.2 Verificar 0 “ Tipo de nota de compra ” que estéd sendo lancada (Materiais/Bens
ou Servicos) — Padrao: Materiais/Bens.

Os campos que exigem preenchimento para a confirma¢ 8o sdo: "Nota Fiscal ”,
“Fornecedores " e “ Total”.

3.3 Informar o nimero da “ Nota Fiscal ” e a série (caso ndo exista série digitar ‘00’).
3.4 Digite o cédigo do fornecedor.

A *“ Ordem Fornecedor ”, “ Empenho ”, “ Contrato ” e “Fornecedor ” estdo em negrito, iSS0O
significa que pode ser aberto um filtro para pesqui sa detalhada (Saiba como usar o filtro na
pagina 20).

3.5 Informar a data de * Emissao ” da nota Fiscal (na nota fiscal) - Informar a data de
“Recebimento ” definitivo (conforme carimbo).

3.6 Informar o valor total para nota no campo “  Total”.



¥ Notas de Compras Simples

A=1ES

Ordem Farnec. | Empenho Situacio Digitada | A
[Data da Ordem Q0000000 [t. Empenho Q0000000
Recurso Vinculado |
Cortrato Processo Tipo da Mota | -
Licitagio Tombamentos  Hio realizados |
Mota Fiscal 111111 11 |
,E;, Fornecedor 993 CEMTRO DE REGISTRO DE VEICULOS AUTOMOTORES - CRYA, 1
Almoxarifado Almoxarifado Central
Emiz=zéo 041172009 | Inciusao 0451112009
Receh. Provizsdrio | 00000000
Receb. Defintivo | 0451152009
Total | 500,00 Desconto | 0,00 Frete | 0,00
Impostos | 0,00 Seguro | 0,00
Ohzervacio
zusrio contabil
Maota referente a servigos ou materiaiz & bens permanentes Tded

3.7 Caso tenha algum empenho, contrato ou ordem de fornecimento pode ser vinculada a

nota de compra.

ATENCAO: O valor de ICMS n&o é valido como um imposto, pois 0 mesmo ja esti embutido no valor
total da nota. Caso queira, informar alguma observa

observacgéao

3.8 Clique em Confirmar para confirmar a inclusao.

SITUACAO:

¢do para a nota fiscal, discriminar no campo

Quando confirmar a capa da nota de compra, a situa¢ 8o da nota se inicia como Digitada ,0
gue indica que ela apenas encontra-se cadastrada no sistema (cabecalho e rodapé). Pode-

se excluir a nota e modificar valores (AINDA).

4.0 Acesse o0 programa vinculado “
digitada.

Itens da Nota de Compra ” para inserir os itens da nota

4.1 Clicar em Novo, o sistema devera abrir a janela abaixo com os cam  pos em branco.



1 ltens da Mota de Compra[22| 111111 7]

Razdo Ciuarticace Precao Unitario
Produto -
Dezconto Ciuarticiade Prego Unitario
| ) | 1o 0,00 0,0000
| o00 | 0,00 0,0000
Armazenamento | Peco Total: 0,00
Codigo de Barras |

4.2 No primeiro campo digite o numero do item, ouc  lique em (...) para abrir o filtro de
pesquisa (Saiba como usar o filtro na pagina 20).

4.3 No campo “ Quantidade ” informe as quantidades do produto, consta na nota e verificar a
unidade se equivale a cadastrada do produto do sist ema. Caso nao seja a mesma unidade,
fazer a conversao da unidade na nota para a unidade  do sistema. Ex: (Nota — 10 caixas com

6 unidades, Sistema: 60 unidades).

4.4 Informar 0 “ Preco unitario ” do item da nota. Caso o valor esteja calculado pa ra
unidades diferentes (exemplo anterior) o preco unit ario deve ser recalculado. Ex.(Nota — 10
caixas com 6 unidades = R$100,00, Sistema: 60 unida des = R$0,60).

4.5 Cligue em Confirmar

O sistema calculara o valor total do item — unidade X preco unitario — e exibe em valor total .
Fechar o programa vinculado ‘Itens da nota de compr  a'.

SITUACAO:

Apos inserir todos os  itens da nota , quantidades e valores unitarios e pedir para fechar o
programa dos itens da nota, o sistema fard uma cons  isténcia (a verificagdo do valor total
informado no programa Nota de compra simples, com a soma dos valores totais de cada
item que esteja cadastrado no programa itens da not  a de compra). Caso os valores sejam
iguais, o sistema muda a situacdo da nota de  DIGITADA para CONSISTIDA. Se os valores
ndo forem iguais o sistema informara que os valores nao conferem e 0s mesmos deverao
ser corrigidos no Total da nota (no programa Notad e Compra simples) ou nos itens
cadastrados (programa vinculado Itens da nota de co mpra).

Observacao:

Na situacdo CONSISTIDA nao séo permitidas alteracdes nas informacdbesdaN  OTA DE
COMPRA, mas ainda é possivel efetuar a exclusédo del a do sistema (Botédo de Borracha na
barra de ferramentas).

Com a situacao da nota de compraem CONSISTIDA o sistema sabe que as informacdes
estdo corretas e libera o botdo ATUALIZAR NOTA.

10
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SituacEo Consistida

4.6 Clicar neste botdo para efetivar a inclusdo dos itens desta nota no almoxarifado
(lancamento das quantidades dos itens no estoque). A situacao da nota é alterada para
ATUALIZADA .

SITUACAO:

Na situacdo da nota ATUALIZADA , encerra-se o processo de inclusdo da nota de comp  ra no
sistema e os itens sdo langados no estoque. Nestas  ituacao ndo é permitido que a nota

de compra seja excluida do sistema pela borracha.

Ela apenas podera ser estornada.

4.7 ESTORNOS (Eventual)
Caso exista alguma informacdao incorreta na nota de compra, por problema do fornecedor,

ou de digitacao, pode ser realizado o  Estorno da nota. (Botdo na Barra de Ferramentas —
Estorno).

O processo de estorno ira anular os lancamentos efe  tuados pela nota de compra (inclusdes
no estoque), porém deixara as informacgdes da notal  ancadas no sistema (apenas para
consulta). A situacdo da nota de compra é alterada para ESTORNADA.

= B2 afe

Situacio Atualizada

11



2.1 Notas complementares

Para inserir notas complementares no programa Nota de Compra, apos inserir os itens da
nota clique no botédo vinculado 'Cadastro de Notas Complementares' como segue abaixo:

Razan Auantidade
Dezconto Guanticade

| capaula

Consuma

Abrira a tela abaixo e apés cligue em novo —.= .

¥ 22257 - Cadastro de Notas Complementares [7879 1101 [/1]

Quantidacde Walar Unit.
0,00 0,0000

Ha dois tipos de notas complementares: valor e quantidade.

2.1.1 Valor:

1- informar o niUmero e a série da nota,

2- informar, se houver, a ordem de fornecimento,
3- informar o fornecedor,

4- informar o valor unitario da nota complementar,
5- clicar em confirmar v

¥ 22257 - Cadastro de Notas Complementares [7879(11011]

Guantidade Yalor Unit.
101 WMESASUL COMERCIZ E IND. DE ALIM. LTDA,. 0,00

12



2.1.2 Quantidade:

1- informar o nimero e a série da nota,

2- informar, se houver, a ordem de fornecimento,
3- informar o fornecedor,

4- informar a quantidade da nota complementar,
5- clicar em confirmar v

¥ 22257 - Cadastro de Notas Complementares [7889|1]101]1]

Tipo Complementa © alor [+ Quartidacke
hotaiSerie IVEIBIZI t2 Ordem Fornecimento | QuarﬂidadeJ “alor Unit. Salor
Fornecedor 101 MESASUL COMERCIO E IND. DE ALIM. LTDA . || w 01,0000 0,00

Observacao: quando a nota complementar de quantidade for de bem permanente, quando
for gerado os tombamentos, sera gerado também os tombamentos da nota complementar.

2.2 Desmembramento de bens

Para desmembrar bens no programa Nota de Compra, apos inserir os itens da nota clique
em atualizar a nota de compra, apoés, clique no vinculado 'ltens da Nota de Compra — Patrimdnio’

li

Observacédo: a situacdo da nota deve estar 'Atualizada’  Situagéo Atualizada |

& Itens da Nota de Compra - Patrimanio [6257]

Bem(z) & Tombar |

Procluto GE064 COMPUTADOR PROCESSADOR 1,8 GHZ MEMORIA RAM 1 G P o, 1,00/ Tomba Ini. BE95966571
ridzcde LIk Pr. Unit. 700, Qo Pr. Tatal 700,00
Estado | Marca Péo especificado | Modelal 0000 | hlatureza Ct. Tomb.| 26109201
Forma Ad. | Peso | Dt. Garsntia| 0OOODOO0

Forn.Garantia | |

Apos clicar em 'ltens da Nota de Compra — Patriménio’ , clique no botéo vinculado
‘desmembramento dos tombamentos' e abrira a tela abaixo:

13



El Desmembramento dos tombamentos [B9781|101 1]

Bem desmembrado a tombar

EENSE P CORMPUTADOR PROCESSADOR 1,8 GHE MEMORLA RAR 1GE

9595966571
¥100,0000
260972011

0000000

Clicar em Novo =%

Informe o cddigo do produto,
Informe a quantidade,

Clicar em confirmar _

PwbPE

Bl Desmembramento dos tombamentos [B978|1|101 1]

Bem desmembrado a tambar

Procduto BEDE4| CMPUTADOR PROCESSADOR 1,8 GHZ MEMORIA RAM 1B Guanticace 1
Tambo %

Principal “alar Im

Eztado I— Matca | Maodela | Ct.Tamkb. IW

[t Garantiz IW Forma Ao | Matureza | Pe=zn I—

Farn.Garantia |

Produta BSTDS' QSE ADAPTADO G!UE'il'lﬁ'EﬂE'"EﬂE| 1
Tomba Im

“alar Iw

Estaclo I— harca | Madelo | Cit. Tomk. IW

[t Garantiz IW Forma Ao | Matureza | Pe=zn I—

Faorn.Garantia I

E731 4| Teclado Global.

5IES66573

0000000

Soma dos valores 730,00
Tatal Original

5. Fechar esta janela, ficara visivel a tela anterior 'ltens da Nota de Compra —
Patriménio’, clicar no bot&o vinculado ‘Gerar Tombamentos' &y

14



Itens da Mota de Compra - Patriménio [6257] %

:;:IJ Seraldn) Incluidols) 3 tombamentols), Confirma?

S ‘ M&o

Desta forma, para os trés produtos incluidos serdo gerados tombamentos.

Observacédo: caso tenham dois ou mais produtos cadastrados em 'ltens da Nota de Compra —
Patrim6nio' , como na figura abaixo, é necessario clicar nos outros produtos e apés em
'‘desmembramento dos tombamentos' e clicar em confirmar  #, mesmo

gue este segundo produto ndo tenha desmembramentos é necessario realizar este
procedimento para que o sistema possa gerar 0s tombamentos para 0s outros itens também.

¥ Itens da Nota de Compra - Patrimonio [6259]

Bem(z) & Tombar |

Prociuto GE064 OMPUTADOR PROCESSADOR 1,8 GHE MEMORIA RAKM 1GE i 1,000 Tomba Ini. EEEIEEIEETN
Lniclzcle LIk r: F'r Lnit. 7000000 Pr. Total 700,00
Estaio | Marca Féo especificado | Modelo Matureza | Ct. Tomb. | 260302011
Forma Adg. | Peso | Ot Garantia| 0OOOO000
Forn.Garantia | |
Procuto 22 ESA PACOMPUTADOR FORMICA 0,731 00X0,73 Gl 1,00 Tomba Ini. EEQEQEE??Z
Uniclace LIk F Pr. Unit. 100,0000 Pr. Total 100,00
Estauio | Marca Méo especificado  Modelo Matureza | Ct. Tomb.| 260302011
Forma &g, | Peso | Ct. Garantia| 0000000

Forn.Garantia | |

1. Selecionar o produto ‘'mesa’ (este ficara em tom cinza escuro)
2. Clicar no vinculado 'desmembramento dos tombamentos'
3. Verificar os dados e Clicar em confirmar. .»

El Desmembramento dos tombamentos [78799( 1101 | 2]

Bem desmemhbrado a tamkbar

Produta 22\ MESA PICOMPUTADCR FORMICA 0,.75%1 00X0,75 Guaticade 1
Tombo ’m
Principal Yalar ’w

Estado|  Marca | Modelo | Dt Tomb. | 26109/2011
Ot.Garantia lw Forma Ao | Maturezs | Pezo ’7

Forn . Garantiz |

Fechar esta janela, ficara visivel a tela anterior 'ltens da Nota de Compra — Patrimdnio’,
clicar no botao vinculado 'Gerar Tombamentos' 2,

15



3 - Requisicoes (Saidas do Almoxarifado)

1. Menu do usuério
2. Controle Materiais

3. Requisicao — Atendimento Direto Simples (| Cortrole Materisis
ﬁ;% Analize de Pedidos de Compra

E| Balancete de Produtos
E| Balango Mensal de Produtos - MPSergipe
g Convers&o de Locsis
Conversdo de Locais (Mova)
EE Devolugio de Materizis
17 Plangjamento &nual de hateriais
E Requisicéo - Atende Direto (Requerente) Simples

&0 - Atendimento Direto Simples

ﬂ-} Transferéncia de Materisis

Fig. 15
3.1 Clicar em Novo, o sistema devera abrir a
janela abaixo com os campos em branco. Sl A A
Fig. 16

[ ] Requisi¢ao - Atendimento Direto Simples ._||_,[Z|
E Requisigio

Requisig§io 2009 Tipofl - Eventusl

Data 55."1 1£2003

Documerta I—

Data Pedidn | 00D00000

Drata Protocala IW
i Local Fisico

Local|

Srgéo

Unicade

GJ Almoxarifado
Almocarifacdo |

Reguizitante |
Responsavel

Finalidads |
Chservagio |
dativa Cancel. |

Il=zuario Super usuario do madulo contatil CIrigem

Data de Regiztro no Sistema 1de

3.3 Informar o numero do documento (se tiver na solicitacdo do requisitante);

3.4 Informar a data do pedido em que o pedido foi efetuado (data da requisicéo);



3.5 Informar a data do protocolo (se o pedido for recebido por protocolo e possuir uma
data);

O Local e o Responsavel estdo em negrito, isso significa que pode ser aber  to um filtro para
pesquisa detalhada (Saiba como usar o filtro na pag  ina 20).

3.6 Informe o cAdigo do local (o sistema vai preenc  her automaticamente o Orgéo e a
Unidade).

3.7 Informe o cddigo do Responsavel.

3.8 Clique em Confirmar.

SITUACAO:
Quando confirmar a capa da requisicdo, a situagcdo p  assara para Digitada , nesta situacéo
podem ser feitas modificagbes na requisicao e nos i tens que a compde, podendo ser

excluida se necessario.

[} Requisicao - Atendimento Direto Simples Z”E|E|
G Requisigio

Requisicéo 2009|1594 Tipo 1 - Eventual

Data 051172009 SituacEo Digitada

Documento
Diata Pedido 0000000
Data Protocolo Q0a0a000

i Local Fisico

Local E Gahinete do Secretario da Fazenda

érgén Prefeitura Municipal de Esteio

Unidade Secretaria da Fazenda

‘_‘h Almoxarifado
Almoxarifacdo L&Imuxarifadn Certral

Requisitante irani Cobas Soares
Responsivel 7 FERMAMDC DE SOLLA SILYW A,

Finalidace Finalidade cla Requizico

Ohservacao Blgums Observacin
hotivo Cancel. |

zuario Super usuario do modulo contakil Origem Local

ativo de Cancelamento da Reguisicéo 1de1

4.0 Cligue no vinculado Itens da Requisicao para inserir 0s itens na requisicao.

4.1 Clicar em Novo, o sistema devera abrir a janela abaixo com os cam  pos em branco.

17



'# ltens da Requisicéo - Atendimento Direto [2009 | 194] A=
Praduto | otd Solictada | Gt Atendida |

Produto 0,00 0,00
| | | |

| Motiva | Gt Atual

4.2 Insira o cédigo do produto.

O Produto esta em negrito, isso significa que pode ser abert o um filtro para pesquisa
detalhada (Saiba como usar o filtro na pagina 24).
4.3 Informe no campo Quantidade Solicitada as quantidades para o item.

No campo Quantidades Atendidas o sistema preenche automaticamente.
No campo Quantidade Atual o sistema mostra as quantidades atuais do almoxarif  ado.

s Itens da Requisicéio - Atendimento Direto [2009|194] M=
Praduto | Gt Solicitada | Qtd Atendida |
Praduta 100 |LAPIS PRETO N - 2 | 100,00} 100
5 U | Consumo Mativo | Gtd. Atual 935,00

4.4 Cligue em Confirmar.

4.5 Caso as informac0des estejam corretas deve-se fe  char a requisicéo.

@R

SITUACAO:

Apoés clicar em fechar requisicéo , a situacdo da requisicdo muda para FECHADA. Nesta
situacdo ainda podem ser alteradas as informacdes d  a requisicdo e pode ser efetuada
AINDA a exclusao da requisi¢ao do sistema, poiso s istema nao realizou a baixa no
estoque.

N&o é permitida a exclusdo nem a inclusao dos Itens da requisicao, para estes deve-se
reabrir a requisigao.

4.6 Depois de fechada a requisicao, clique em  atualizar.

® & 4 @BC

[Atualizar |

18



SITUACAO:

Apos clicar em atualizar requisicao , a situacao da requisicdo muda para ATENDIDA. Nesta

situacao o sistema efetua a baixa das quantidades d 0 estoque, ndo pode-se mais
alterar as informacdes e a requisicao nao pode ser mais excluida do sistema. Caso haja
algum erro na requisicao (digitacdo ou cancelamento ) deve-se realizar o estorno da
requisicao.

Estorno de requisicéao (eventual):

4.7 Para estornar uma requisicao, clicar em  Estornar Requisicéo

By 7] X @
I stornar [

SITUACAO:

Apos clicar em Estornar Requisicdo , a situacao da requisicdo muda para ESTORNADO.

Caso a requisicdo tenha sido estornada, o sistema c  ancela o fornecimento dos itens da
requisicdo (devolve as quantidades para o estoque) e ndo permite a alteracéo dos dados
nem a excluséo do sistema, pois ela fica apenas par  a consulta.

Impresséo do termo de requisicdo para assinatura do responséavel pela retirada.
No programa de Requisicbes com a requisicdo na tela do programa clicar no relatério
vinculado Termo - Requisi¢ao.

ITerml:u - Requisicdo .

19



4 - Devolucoes (Incluindo Quantidades no Almoxarifado)

1. Menu do usuério
2. Controle Materiais

3. Devolugao de Materiais & Contrale Materiais

& Analize de Pedidos de Compra
Ii| Balancete de Produtos
|j Balango Mensal de Produtos - MPSerdipe
g Conversao de Locais
Conversao de Locais (Movo)
m Devolugdo de Materisis
¢ Fechamerto mensal do estogue
Fig. 15

3.1 Clicar em Novo, o sistema devera abrir a
janela abaixo com os campos em branco. PV I

Fig. 16

v Devolucdo de Materiais :||:|[$__<|

Devolugdo EEIEIEI
Entrada 0E#1152009 zusrio contabil |

Tipo Devolucdo

Documento | | |

Local |
Uniiciace |
Orgdo |

Almoxatitach |

Ohzervacies

Data do documento de devolugdo 1de1

3.2 Informe a data do documento da devolucgao.
3.3 Informe o cédigo do local.

Os campos unidade, 6rgdo e almoxarifado serdo preen  chidos automaticamente pelo
sistema.

O Local estad em negrito, isso significa que pode ser aberto um filtro para pesquisa
detalhada (Saiba como usar o filtro na pagina 24).

3.4 Cliqgue em Confirmar.

SITUACAO:
Quando confirmar a capa da devolucao, a situacdo pa  ssara para Digitada , nesta situacao



podem ser feitas modificagdes na requisicao e nos i tens que a compde, se necessario, a
requisicdo também podera ser excluida.

[ 4 Devolugao de Materiais Z”EIE|

Devolugdo 2003 |55 Situacao Digitada |
Entracts  06/M1,/2009 Ususrio contabil |

Tipo Devolucéo

Documento |

Local 2 | Diretaria Técnica - SMC |
Unidade SMAC - Secretaria Municipal Arte Culturs |

@rgén ShAC - Secretaria Municipal Are Cultura

Almoxarifado Almoxatifado Central

Ohservacies r - Devolugdes

Obzervacdes sobre & devolugio 1de

3.5 Clique no vinculado Itens da Devolucéo de Materiais para inserir os itens na Devolugéo.

3.6 Clicar em Novo, o sistema abrira a janela abaixo com 0os campos em branco.

ltens da Devolucéo de Materiais [2009 | 88] M=1E3
Produto Gitd. Criginal Gtd. Devaolvida
Produto | | | 0,00 0,00
| |Ob3: |

3.7 Insira o cédigo do produto .
3.8 Insira a Quantidade Original e a Quantidade a ser Devolvida

O Produto esta em negrito, isso significa que pode ser abert o um filtro para pesquisa
detalhada (Saiba como usar o filtro na pagina 24).

3.9 Informar uma observacédo para o item — se necessario (nao é obrigatorio).

4.0 Cligue em Confirmar.

Itens da Devolugdo de Materiais [2009 | 8]

Produto otd. Original cd. Devalvida
Produta 100 LAPIS PRETO M - 2 || 20,00 20,00
U Conzumo |Obs: |

4.1. Volta para o Programa de Devolucao de Material ~ simples.
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5. Clicar no vinculado Atualizar Devolugao.

SITUACAO:

Neste momento a devolucédo recebe a situacdo de  ATUALIZADA . O que significa que

nao pode ser apagada ou modificada e as quantidades informadas retornaram ao estoque
(os valores séo atualizados automaticamente para fi  ns contabeis). Nao podera realizar a
exclusao da Devolugéao do sistema, somente o estorno

Caso haja algum problema na devolucéo, efetuar o ESTORNO da devolucao. Apés efetuar o
estorno, as quantidades que foram devolvidas pelad  evolucdo séo retiradas novamente do
estoque, nao é possivel excluir o registro da devol ucéo, pois fica registrado no sistema

para fins de consulta.

22



5- Transferéncia de Materiais ( Transferindo materiais de um
Almoxarifado para outro)

1. Menu do usuério
2. Controle Materiais

3. Transferéncia de Materiais G Controle Materisis
ﬁ'j; Andlize de Pedidos de Compra
E| Balancete de Produtos
E| Balango Mensal de Procutos - MPSergipe
g Conwversfo de Locais
Conversao de Locais (Mowvo)
ri Devolucao de Materiaiz
13 Tranzferéncia de Materisis:
E{] Imparta Movimento
& Irevertério de Produtos

3.1 Quando abrir para criar uma
transferéncia,clicar no vinculado “novo” ™E
e inserir as informac¢des como no

exemplo abaixo.

[
!} Transferéncia de Materiais g |

— Transferéncia

pUimero EIIH 3 I
Data I 0EDZ52013

Almoxarifado |1 Almoxaritado Certral da Prefeitura |
—Destino
Adminiztragio Prefe'rtura hunicipal - Teste

Almoxarifado |4 Almoxarifado da Secretaria de Obras I

—origem

Responsavel |f HELOISA M. G. RUSSEFF |

—Observagies
Observacio

=uario contatil

| Ohservacao | 1det

3.2 Preencher no campo almoxarifado origem, o almox  arifado de onde os produtos vao dar
saida;

3.4 Selecionar a administracéo a qual o almoxarifad o de destino pertence;

3.5 Preencher o almoxarifado de destino;

3.6 E opcionalmente inserir um Responsavel paraat ransferéncia. Apds inserir todas as
informacdes necessarias, confirme e
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3.7 Ap6s confirmar clique no vinculado “ltens da Tr ansferéncia”;
3.8 cligue em novo para inserir 0s produtos a serem transferidos,

3.9 insira a quantidade e confirme.

a ltens da Transferéncia [ 7| 2013]

GOIABADA,

Produto

1de1

Para inserir mais produtos repitas os passos 3.8 e 3.9.

Depois de inseridas as informacdes, pode ser atuali  zada a transferéncia.
E a situacdo mudara de “ Digitada ” para “ Atualizada ”.
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5 - Balancetes (Fechamento de estoque mensal ou eventual )

1. Menu do usuario enudoUsuario |
2. Controle Materiais a— :
3. Fechamento mensal do estoque G Cortrole Materisis

fi_;j‘ Andlize de Pedidos de Compra

E| Balancete de Produtos

E| Balango Mensal de Procutos - MPSergipe

g Conversdo de Locais
Conversao de Locais (Mova)

m Devolugdo de Materisis

v B echamento mensal do estogue

kﬁ Imparta Movimento

O Invertario de Produtos

Fig. 15

i3 Transferéncia de Materizis:

3.1 Quando abrir o programa fechamento
mensal do estoque, o sistema vai exibir a
janela abaixo.

Fechamento mensal do estoque

Imoxarifado Casa da Crianca [7]

Novembro = [ 2000 = ABERTO
= =

| | Cancelar Ajuda |

3.2 No programa que se abre é definido o fechamento ~ mensal do estoque para o
almoxarifado. Pode ser realizado em qualquer moment 0 que seja necessario, para a
emissao dos balancetes que o sistema gera,

3.3 Entéao, no programa, selecionar o més que tera o  estoque fechado, e o0 ano;
3.4 Clicar no Botdo Fechamento ;

3.5 Ler a mensagem que o sistema emite e confirmar o fechamento se aprovado.
A situacao para o més selecionado muda de  ABERTO para FECHADO;

Com a situacdo em FECHADO, o sistema permite a emissao dos balancetes.

Gerando os Balancetes:

4. Menu do Usuaério;

5. Controle de Materiais;

6. Balancete de Produtos:

6.1 Na janela que abre, devemos informar o anoe 0 més (sem barra);
6.2 Selecionar um almoxarifado.



O filtro pode ser aberto pelo icone na barra de fer

negrito sublinhado.

LW T

6 - Filtro (Uso do Filtro)

[Fitro

Por exemplo, o filtro da ordem de compra.

ramentas ou clicando na palavra em

0 Local Fisico
Orgéo
nidiade

9 Almoxarifado
Almoxarifado

Requisitarte

Responsavel
Finalirdar= I

Filtro - Ordem de Compra

# @ oo 8w s

(] | = | Peszquizar
Ordem - Dados Principais Adicionar
Exercicio Ordem ]—]— Situacio ]—
o . Parar
H® Ordem Origem
Data | 0000000 Q000000 Previzdo Entrega | 000000000 I Q000000 i
Data Cancelamento | 0000000 | 00/0/0000 Usuidrio =Pt
M® Empenho Usuério Likeragio
. Retornar
Data Empenho | Q00000000 Q0a0a000  Usuatio Cancelamento
Walor Total Tipo
Yalor Anulado Local Ertrega
Descricdo
Forma Pagamento
Finaliclacle
Exercicic  Ordem Situagio Data Inscrigio Fornecedor Dotagic
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Abaixo atribuimos valores para os campos  data, n° de empenho , valor total e situacao.

Filtro - Ordem de Compra

£

%@ w0 n| & a4
D ] II-E | Pesquizar
Ordem - Dados Principais Aicianar
Exercicio Ordem | | | Situsgéio Empenhada -| —
N° Ordem Origei | it
|Data 0701 22005 111152009 | Previzfo Entrega i 00000000 I 00000000 3
Data Cancelamerto | 00/00/D000 | 00/0/0000 Usudrio | il
| ? Empentio 200 220 | U=zudrio Liberagéio I Btoifiar
Data Empenho | 00000000 | 00000000 Usuério Cancelamenta | E
|"alor Tatal | 100,00 | 200,00 | Tipio |
Walor Anulaco | | Local Ertregs |
Descricio |
Forma Pagamento I
Finalidade |
Exercicio  Ordem Situagao Data Inscricio Fornecedor Duta:l
2003 272 Empenhada 0701 2003 9054 TELET Sra
2003 275 Empenhada 07012003 9054 TELET Sra,
2003 378 Empenhada 10001 52003 63501 3 FAURGE-Fundagdo Apoio Univesidade Federal RGS
2005 1049 Empenhads 100012005 9054 TELET Sra,
2005 110 Empentiada 10001 /2005 9054 TELET Sity
2008 28 Empenhadsa 17052005 9999 FULAMNC
2005 47 Empenhada 07 052005 9999 FULAMNS
| K8 I
8reqistros localizados

Pedimos ao sistema trazer os registros que seja ent  re as datas de ( 07/01/2003) a
(11/11/2009), que esteja no valor de ( 100,00) & (200,00) reais, com 0s numeros de empenhos
de (200) a (220) e que se encontre na situacao ( Empenhada ).
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Outro exemplo, o filtro de produtos:

Filtro - Produtos E|
e -
k|0 @l
Mamera | | Adicionar
De=scricéo |
Deszcr. Alrey. |
Tipo |
Unicdacle: | Proporgéo | Limpar
Embalagem | EmUso| T Sim " Nao
Latevalidade [T Sim Mo Cartrolado [ € Sim ™ Néo Fietornar
Canticlace | | Marca |
Prego Médio | | Prego de Custo |
Himero Descrigio Unidade Tipo |

O proximo exemplo serd uma pesquisa pela descrigdo do produto, vamos pesquisar todos
os produtos com a descricao “Caneta”.

Para pesquisar por palavra usamos o percentual (%), exemplo: (%caneta), (caneta%) ou
(Y%caneta%).

Quando usamos o percentual ANTES da palavra  (%caneta), significa que antes da palavra
CANETA podem existir mais palavras, ou seja, 0 sist ema vai pesquisar uma descri¢cdo que
termine em Caneta.

Exemplo: suporte tamanho médio para _caneta.

Quando usamos o percentual DEPOIS da palavra  (caneta%), significa que o sistema sempre
vai buscar uma descricdo que comeca com Caneta, pod  endo ter ou ndo mais alguma
descricao.

Exemplo : caneta ponta grossa.

Quando usamos a palavra entre os percentuais  (%caneta%), significa que o sistema vai
pesquisar as descricdes que tenha a palavra caneta.
Exemplo : Suporte para caneta ponta grossa

Caneta ponta grossa

Suporte tamanho médio para caneta

Com palavras que contém acentuacao usamos o “Underl ine” ()
Exemplo: Lampada - (%l_mpada%), (_mpada%) ou (%l_ mpada).

Quando usamos o “Underline” o sistema retorna a let ra com ou sem acentuacao.
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Filtro - Produtos

# || d|
Produto E
MUmerao Adic
|Desu:riu;§|:| =6l_mpada® | —
Descr. Abrey. | i
Tipo | —
Uniclade | Proporgéo | Lin
Embalagem | EmUso|{ Sim Mo
Latervalidade [ sim Mo Cortralado | Sim ™ Mo Ret
Guanticdacde | harca |
Prego Médio | Prego de Custo |
Himero Descrigio Unidade Tipo
ad12 Lampada fluorescente 200 X 220y n COnsumo
5426 Lampada fluorescente, 400, 220%, Iuz do dia, baze bi-pino médio, bulbo T-12 un Consumo
3539 Restor para lampada vapor de sodio, 7O, 220 %, 50 Hz, AFP (Alto Fator de Poténcia), us n Zonsumo
GE93 Microcémara completa de atta resolucéo pars video-cirurgia, sistema NTSC, colorida, com n Permanent
8705 [ Lampada pxposicéo originel para copisdora Sharp SF 1020, Cod.: RLMPUO0494FCZ1 Un Consumo
aras Projetar aluminio fundida 24X20cm ¥ 11cm altura, cor bege, para lBmpada luz mista 1600 F Un Consumo
9222 UNIDADE Consuma
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