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1 - Cadastro de Produtos (Implantando no Almoxarifado)

1. Menu do usuario
2. Controle Materiais [Cadastro]
3. Produtos

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

3.2 O Campo “Numero” sera definido pelo sistema.

Thema Informatica Ltda - Orgdo Demonstr

Arguivo Janela ¥
K RN N ESVSE A A

Controle Materiaiz [Cadastros]

i) Ateragdo de Produtas

| Cadastro de CFOP

’_ﬁ? Cadastro de Produtos

= Classificaggo - Tree

Local de Armazenamento - Tree

§ Localizacio de Materiais

[] Manutencéo de Historicos do Pedido de Compra

% Marcas
!? Mativos de Reguisicio

3 Produtos

’5:? Produtos Pendentes
|:.E Tahela de Registro de Unidades de Produtos
] Tipo de Local Fisico
] Tipos de Requisigéo

PV T ®

3.3 Informe a “Descri¢cao” completa para o produto, a “Descricao Abreviada” o sistema

deve sugerir.



& Produtos

MUmero

Descricio

Descriclo Abrey. |

Classificagiio |

Tipo | Produto em uso?[v Lotefvalidace | € Sim ™ MEo
Unidade | Controlado?[ Pr. Médio | 00,0000
Embalagem | Froporgdo 1,00 :1 Pr.de Custcl| 0,0000
Marca | 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 opg¢oes).

& Produtos

Pmera

Descrigio Produto de Teste

Descricdo Ahrey. PRODLITO DE TESTE

Classificagio [10.001

Locacdo de Sanitario Ecolbgico = Locagdo de Sanitario Ecoldgico

Tipo |0:unsumu:|

Unidade |UMIDADE
Embalagem |[RElEEE=

Marca

Unidade do prod

Praduto em usa’?v Lotefvdslidads | © Sim &+ Mao
Controlado?| Pr. Médio | 0,0000

Proporcéo 1,00 :1 Pr.de Custu:u| 0,0000

Cu:ur|
1de

A “Classificagao” e “Unidade” estao em negrito, isso significa que podera ser aberto um
filtro para pesquisa detalhada (Saiba como usar o filtro na pagina 20)

3.5 Definir tipo de “Lote e Validade” (padrao: nao), definir tipo fracionado (padrao: nao)

3.6 Informar o “Preco Médio” do produto.

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

3.8 Marcar “Produto em uso” (padrao: marcado), desmarque essa opgao para o sistema
nao permitir movimentagao com esse produto.

3.9 Clique em Confirmar para

confirmar a inclusao.

w7
Confirmar




#* Produto 0 acao ul-

MUmero 9207
Descrigio Produto de Teste ] "_.,‘ Atualizacdo concluida com Exito
L

Descricio Shrey. PRODLITO DE TEZTE

Classificagio 00.001 Locacao de Sanitério Ecoldgico = Locagdo de Sanitario Ecoldgico
Tipo fConsumo Produto em uzo?|w Lotervalidace | Sim & Mo
Unidade |IMDADE Controlada?[ Pr. Médio | 25,0000
Embalagerm 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 vinculados do programa (isso vai variar
de usuario para usuario, conforme suas permissoes)
4.0 Acessar o programa vinculado “Implantacao de Quantidades”

$& XOB
P mmplantagén de Quantidades [

4.1 No vinculado Implantacao de Quantidades, verifique se a situacao esta como
(Quantidades ja Implantadas)

4.2 Caso tenha sido estornada (Situagao: Implantacao 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 Preco, o valor de pre¢o 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 Informitica Ltda - Orgdo Demons
2. Controle Materiais
3. Notas de Compras Simples

Arguivo  Janela

Lﬂ Controlg Materiais

f{;j‘ Analize de Pedidos de Compra

[] Balancete de Produtos

E| Balango Menzal de Produtos - MPSerdipe
Convers&o de Locais

g Conversao de Locais (Movo)

m Devolugdo de Materisis

O Fechamento mensal do estogue

kb Importa Movimento

O Imvertario de Produtos

,;; Motas de Compras Simples

n;j- Motaz Fizcais

@ Pedido de Compra - Administrador

@ Pedido de Compra - Autorizacio

@ Pedido de Compra - Fechamento

@ Pedido de Compra - Fechamento/Autarizag o

@ Pedido de Compra - Grupos

L'—fE Pedido de Compra - Pendencis Reguizigéo

@ Pedido de Compra - Reguerente

3.1 Clicar em Novo, o sistema devera abrir a

janela abaixo com os campos em branco. HP VP



¥ Hotas de Compras Simples

Ordem Fornec. | | Empenho | | Situagio Digitada |
Data cha Ordem | 00/00/0000 Ot Empenho | 0000000
Recurso Yinculado li |
Contrato | | Proceszo | Tipo da Mota | Materiais/Bens
Licitag&o | | Tombamentos Hio realizados
Mita Fizcal | |
Fornecedor | |

Almoxaritacdo L&Imoxarifadu Central

Ernizs&o | 04412009 Inclius&o 04112009
Recek. Provisdrio | 0000000
Receb. Definitivo | 041172009
Tatal | 0,00 Desconta | 0,00 Frete | 0,00
Impostas | 0,00 Seguro | 0,00
Chservacio

suario contakil

Exercicio da ordem de fornecimenta 1 de

3.2 Verificar o “Tipo de nota de compra” que esta sendo langada (Materiais/Bens
ou Servigos) — Padrao: Materiais/Bens.

Os campos que exigem preenchimento para a confirmagao sao: ”Nota Fiscal”,
“Fornecedores” e “Total”.

3.3 Informar o numero da “Nota Fiscal” e a série (caso nao exista série digitar ‘00’).

3.4 Digite o cédigo do fornecedor.

A “Ordem Fornecedor”, “Empenho”, “Contrato” e “Fornecedor” estdao em negrito, isso
significa que pode ser aberto um filtro para pesquisa 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

Ordem Farnec. | Empenho Situscio Digitada | -
Data da Ordem Q000000 [t. Empenho Q0000000
Recurso Yinculada |
Cortrato Processo Tipo da Mota -
Licitacio Tombamertos  Hio realizados |
Maota Fizcal 111111 11 |
."'; Farnecedar 999 CEMTRO DE REGISTRO DE YEICULOS AUTOMOTORES - CRYA
Almoxarifado Almoxarifado Central
Emiz=&0 04411,/2009 | Incluz8on 04112009
Receb. Provisdrio | Q000000
Receb. Defintivo | 0451152009
Total | 500,00 Desconto | 0,00 Frete | 0,00
Impostos | 0,00 Seguro | 0,00
Ohzervacio
=uario contabi
Maota referente & servigos ou materiais e hens permanentes Tde3d s

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

ATENCAO: O valor de ICMS nio é valido como um imposto, pois 0 mesmo ja esta embutido no valor
total da nota. Caso queira, informar alguma observagao para a nota fiscal, discriminar no campo
observacgao

3.8 Clique em Confirmar para confirmar a inclusao.

SITUACAO:
Quando confirmar a capa da nota de compra, a situagao da nota se inicia como Digitada,o
que indica que ela apenas encontra-se cadastrada no sistema (cabegalho e rodapé). Pode-

se excluir a nota e modificar valores (AINDA).

4.0 Acesse o programa vinculado “ltens da Nota de Compra” para inserir os itens da nota
digitada.

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




1@ |tens da Mota de Compra [22] 111111 7]

Razao Quantidace Preco Unitério
Produto -
Dezconto GQuanticade Preco Unitario
T | 100 B 0,00 0,0000
| 000 | 0,00 00,0000
Armazenamento | Peco Total: 0,00
Codigo de Barras |

4.2 No primeiro campo digite o numero do item, ou clique 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 sistema. 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 o “Preco unitario” do item da nota. Caso o valor esteja calculado para
unidades diferentes (exemplo anterior) o preg¢o unitario deve ser recalculado. Ex.(Nota — 10
caixas com 6 unidades = R$100,00, Sistema: 60 unidades = R$0,60).

4.5 Clique em Confirmar

O sistema calculara o valor total do item — unidade x pre¢o unitario — e exibe em valor total.
Fechar o programa vinculado ‘Itens da nota de compra’.

SITUAGAO:

Apés inserir todos os itens da nota, quantidades e valores unitarios e pedir para fechar o
programa dos itens da nota, o sistema fara uma consisténcia (a verificacao 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 nota de compra). Caso os valores sejam
iguais, o sistema muda a situacao da nota de DIGITADA para CONSISTIDA. Se os valores
ndo forem iguais o sistema informara que os valores ndao conferem e os mesmos deverao
ser corrigidos no Total da nota (no programa Nota de Compra simples) ou nos itens
cadastrados (programa vinculado Itens da nota de compra).

Observacao:

Na situagcao CONSISTIDA nao sao permitidas alteragées nas informagées da NOTA DE
COMPRA, mas ainda é possivel efetuar a exclusao dela do sistema (Botao de Borracha na
barra de ferramentas).

Com a situagao da nota de compra em CONSISTIDA o sistema sabe que as informagoes
estao corretas e libera o botao ATUALIZAR NOTA.

10
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Situacio Consistida

4.6 Clicar neste botao para efetivar a inclusao dos itens desta nota no almoxarifado

(langamento das quantidades dos itens no estoque). A situagao da nota é alterada para
ATUALIZADA.

SITUAGCAO:

Na situacao da nota ATUALIZADA, encerra-se o processo de inclusao da nota de compra no
sistema e os itens sao langados no estoque. Nesta situagdo nao 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 informacgao incorreta na nota de compra, por problema do fornecedor,

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

O processo de estorno ira anular os langamentos efetuados pela nota de compra (inclusées
no estoque), porém deixara as informagoes da nota langadas no sistema (apenas para
consulta). A situacado da nota de compra é alterada para ESTORNADA.

® | BFZ
8 & | 4 [Jsoma]

Ha
3

Situacio Atualizada

11



2.1 Notas complementares

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

i 6025 - [tens da Nota de Compra [1| 7879 101]

Razéo Canticzde | Preco Unitario
Desconto Guantidade Preco Unitario

100

| cépsula
| Consumo

Abrira a tela abaixo e apos clique em novo —= :

%% 22257 - Cadastro de Notas Complementares [7879 1101 1]

Quantidade walar Unit.
0,00 0,0000

Ha dois tipos de notas complementares: valor e quantidade.

2.1.1 Valor:

1- informar o numero 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(1 101 1]

Guanticade Walor Unit.
101 MESASUL COMERCIZ E IMD. DE ALIM. LTDA, o,on

12



2.1.2 Quantidade:

1- informar o numero 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 Vv

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

Tipo Complemento © alor I+ Cuanticdade
MotaiSerie IF'EIBIZI t2 Ordem Fornecimento | QuantidadeJ “alor Unit. alor
Fornecedor 101 MESASUL COMERCIC E IND. DE ALIM. LTDA, || w 01,0000 0,00

Observacgao: 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, apés inserir os itens da nota clique
em atualizar a nota de compra, apés, clique no vinculado 'ltens da Nota de Compra — Patriménio'

(f

Observacgao: a situacao da nota deve estar 'Atualizada’  Situagéo Atualizada |

& Itens da Nota de Compra - Patriménio [6257]

Bemi(=) & Tombar |

Produto 55064 COMPUTADOR PROC J0R 15§ GHE MEMCORIA Ram 1GE P G 1,000 Tombo [ni. EEEEEBBBN
Lniciade Lk Pr Init. V00,0000 Pr. Tatal ¥00,00
Estado | Marca Mao especificado | Modelo Matureza | Ct. Tomb. | 260972011
Formma Ag. | Peso | Dt. Garartia| 00000000

Forn.Garantia | |

Apds clicar em 'ltens da Nota de Compra — Patrimbnio' , clique no botdo vinculado
'desmembramento dos tombamentos' e abrira a tela abaixo:

13



El Desmembramento dos tombamentos [B978 1101 1]

Bem dezmembrado & tombar

SR CORPUT ADOR PROCESSADOR 1,8 GHI MEMORLA RAKM 1GH

00000000

5IESE66T1
70,0000
260972011

Clicar em Novo %

Informe o cddigo do produto,
Informe a quantidade,

Clicar em confirmar _»

BN =

El Desmembramento dos tombamentos [B978 1101 1]

Bem desmembrado a tambar

Produta EEDE4I OMPUTADOR PROCESSADOR 1,8 GHE MEMORIA RAKM 1GEB

Principal

Extado I Marca | Modela |

Dt.Garartia| 00000000 Forma A | Matureza |

Forn.Garantia |

Guantidade 1
Tomkba Im
Yalar Im
Ot.Tomb.| 26092011
Peso I—

Produta ESTDS' QUSE ADAPTADC

Estado I Marca | Modelo |

Dt.Garartia| 00000000 Forma A | Matureza |

Forn.Garantia I

Guiantidade | 1

Tomkba Im
“alor Im
DtTomb.| 26092011
Peso I—

6731 4| Teclado Global.

0000000

9E9ESEEET S

260972011

Soma dos valores 730,00
Total Original

5. Fechar esta janela, ficara visivel a tela anterior 'ltens da Nota de Compra —

Patriménio’, clicar no botio vinculado 'Gerar Tombamentos' %

14



Itens da Mota de Compra - Patriménio [6257] [°%

\g/ Sera(do) Incluidols) 3 tombamentols), Confirma?

Sim | MAD

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

Observacgao: caso tenham dois ou mais produtos cadastrados em 'ltens da Nota de Compra —
Patrimonio' , como na figura abaixo, € necessario clicar nos outros produtos e apos em
'desmembramento dos tombamentos' e clicar em confirmar  #, mesmo

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

¥ ltens da Nota de Compra - Patrimdnio [6259]

Bem(z) & Tombar |

Procuta | 66054 OMPUTADOR PROCESSADOR 1 8 GHZ MEMORIA RAM 1GB Gl 1,000 Tomba Ini. EEQEQEETN
Unichade LN r Pr. Unit. 00,0000 Pr. Tatal 700,00
Estadn | Marca Mao especificadn | Madelo Matureza | Ot. Tamb.|  2602/2011
Forma Ag. | Feso | Ot. Garantia| 00000000
Forn.Garantia | |
Produta 22 ESA PICOMPUTADOR FORMICA 0,751 00X0,75 Gl 1,000 Tomba Ini. EEQEQEET?E
Unidade LN F‘ Pr. Unit. 100,0000 Pr. Tatal 100,00
Estaio | Marca M&o especificado Modelo|  Natureza Dt. Tomb. | 260872011
Forma Ag. | Peso | Ot. Garantia|  00A00000

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 dezmembrado a tombar

Praduto 22| MESA PICOMPUTADCR FORMICA 0,75%1 00X0,75 Guaticade: 1
Tomkbo ’m
Principal Yalor ’m
Estado|  Marca | Modelo | Dt Tomb. | 26109/2011
Ot Garantia IM Farma &g | Matureza | Peso ’7

Faorn.Garantiz ‘

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

15



3 - Requisicoes (Saidas do Almoxarifado)

1. Menu do usuario
2. Controle Materiais
3. Requisicao — Atendimento Direto Simples

3.1 Clicar em Novo, o sistema devera abrir a

janela abaixo com os campos em branco.

[ ] Requisicao - Atendimento Direto Simples
E Requisigdo

@1 Analize de Pedidos de Compra

[T Balancete de Produtos

E| Balango Mensal de Produtos - MPSergipe
Convers&o de Locsis

g Conversao de Locais (Mova)

g Deviolugfo de Materiais

17 Plangjamento &nual de hateriais

- Atendimento Direto Simples

(13 Transferéncia de Materiziz

Fig. 15

PV T ®

Fig. 16

Reguisigin (2009 Tipo i - Eventusl

Data 55.'"1 1/2009

Documenta
[rata Pedido 00000000
Data Protocolo ooA0o000

i) Local Fisico

Local|

i Controle Materizis

% Requisicéo - Atende Direto (Requerente) Simples

Srgdo

Unidade

3 Almoxarifado

Almoarifacdo |

Reguisitante |

Responsavel

Firalicade |

Ohservacin |

Mativia Cancel. |

I=uario Super usuario do modulo contaki

Data de Registro no Sistema

Origem

1 e

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

3.4 Informar a data do pedido em que o pedido foi efetuado (data da requisi¢ao);

16



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

O Local e o Responsavel estdao em negrito, isso significa que pode ser aberto um filtro para
pesquisa detalhada (Saiba como usar o filtro na pagina 20).

3.6 Informe o cédigo do local (o sistema vai preencher automaticamente o Orgédo e a
Unidade).

3.7 Informe o cédigo do Responsavel.

3.8 Clique em Confirmar.

SITUAGAO:

Quando confirmar a capa da requisicao, a situagao passara para Digitada, nesta situagao

podem ser feitas modificag6es na requisicao e nos itens que a compoe, podendo ser
excluida se necessario.

[ ] Requisicao - Atendimento Direto Simples E||E|FE|
E Requisigio

Requisicio 2009|1594 Tipa 1 - Eventual

Data 051172009 Situacio Digitada

Documento
Drata Pedido 0000000
Data Protocolo Q0000000

i Local Fisico

Local E Gahinete do Secretério da Fazenda

If)rgéu:u Prefeitura Municipal de Esteio

Unidade Secretaria da Fazendsa

A_'h Almoxarifado
Almoxarifaco L&Imnxarifadn Cerntral

Requisitante irani Cobas Soares
Responsavel 7 FERMAMDO DE SOULA SILY A

Finalidace Finalidade da Reguizicio

Ohservacdn Llguma Observacdo

Motiva Cancel. |

zusrio Super uzuario do madulo contskil Origemn Local

Mativo de Cancelamento da Recguisicio 1 de1

4.0 Clique no vinculado Itens da Requisi¢ao para inserir os itens na requisigao.

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

17



s Itens da Requisicdo - Atendimento Direto [2009 | 194] W=
Praduto | Otd Solictada | Gtd Atendida |

Produto 0,00 0,00
| | | |

| Motiva | Gt Atusl

4.2 Insira o cédigo do produto.

O Produto esta em negrito, isso significa que pode ser aberto 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 almoxarifado.

1@ Itens da Requisicao - Atendimento Direto [2009 | 194] E||E|rz|
Produto | Gtd Solictada | Gid Atendida |
Praduta 100 |LAPIS PRETO N - 2 | 100,00} 00
5N | Consumo Motivo | Gtd. Atual 935,00

4.4 Clique em Confirmar.

4.5 Caso as informagoes estejam corretas deve-se fechar a requisigao.

2R A
IFechar [N

SITUAGAO:

Apods clicar em fechar requisicao, a situagao da requisicao muda para FECHADA. Nesta
situagao ainda podem ser alteradas as informagoes da requisi¢cado e pode ser efetuada
AINDA a exclusao da requisicao do sistema, pois o sistema nao realizou a baixa no
estoque.

Nao é permitida a exclusdao nem a inclusao dos Itens da requisi¢cao, para estes deve-se
reabrir a requisigao.

4.6 Depois de fechada a requisicao, clique em atualizar.

¥4 @EBRC
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SITUAGAO:

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

situacao o sistema efetua a baixa das quantidades do estoque, nao pode-se mais
alterar as informagodes e a requisi¢do nao pode ser mais excluida do sistema. Caso haja
algum erro na requisigao (digitagcdo ou cancelamento) deve-se realizar o estorno da
requisigao.

Estorno de requisi¢cao (eventual):

4.7 Para estornar uma requisi¢ao, clicar em Estornar Requisicao.

By [ X /@ %
N Estormar [

SITUAGAO:

Apds clicar em Estornar Requisicao, a situagcao da requisicdo muda para ESTORNADO.
Caso a requisicao tenha sido estornada, o sistema cancela o fornecimento dos itens da
requisicao (devolve as quantidades para o estoque) e nao permite a alteragao dos dados
nem a exclusao do sistema, pois ela fica apenas para consulta.

Impressao do termo de requisicao para assinatura do responsavel pela retirada.
No programa de Requisicées com a requisi¢ao na tela do programa clicar no relatério
vinculado Termo - Requisigao.

ITermD - Requisicdo .
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4 - Devolucoes (Incluindo Quantidades no Almoxarifado)

1. Menu do usuario enu doUsuario |
2. Controle Materiais
3. Devolugao de Materiais G Controle Materisis

[i)l Andlize de Pedidos de Compra
Ii| Balancete de Produtos
|j Balango Mensal de Produtos - MPSerdipe
g Conversao de Locais
m Conversao de Locais (Movo)
b

O Fechamerto menszal do estogue
Fig. 15

evolucan de Materiaiz

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

Fig. 16

[ 4 Devolugcao de Materiais |Z| |§|E|

Devolugdo EEIEIEI
Entrada 0112009 zusrio contabil |

Tipo Devolucdn

Documento | | |

Logal| |

Uniiciace |
Srodo |

Almoxatitacn |

Ohzervacies

Data do documento da devolugio 1 de1

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

Os campos unidade, 6rgao e almoxarifado serao preenchidos automaticamente pelo
sistema.

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

3.4 Clique em Confirmar.

SITUAGAO:
Quando confirmar a capa da devolugao, a situagao passara para Digitada, nesta situagao
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podem ser feitas modificagcdes na requisicao e nos itens que a compoe, se necessario, a
requisicao também podera ser excluida.

[ 4 Devolugao de Materiais Z”E”Z|

Dewvolugdo 2003 |55 Situacao Digitada |

Entrada 051152009 Jzuario contakil |

Tipo Devolucio

Documento |

Local 2 | Diretoria Técnica - SMC |
Unidade SMAC - Secretaria Municipal Arte Cultura |

érgéu SMWALC - Secretaria Municipal Arte Cultura

Almoxarifado Almoxarifado Central

Obzervacdes r - Devolugdes

Ohzervacies sobre & devolugio 1 de1

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

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

Itens da Devolugao de Materiais [2009 | 8]
Produto Gt Criginal Gtd. Devolvida

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 aberto um filtro para pesquisa
detalhada (Saiba como usar o filtro na pagina 24).

3.9 Informar uma observacgao para o item — se necessario (nao é obrigatério).

4.0 Clique em Confirmar.

Itens da Devolugdo de Materiais [2009 | 88]

Produto . Original Gt Devalvica
Produto | 100 LAPIS PRETOM - 2 || 20,00 | 20,00
U Consumo |Obs: | ;

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

3 @4

SITUAGAO:

Neste momento a devolugao recebe a situagcao de ATUALIZADA. O que significa que

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

Caso haja algum problema na devolugao, efetuar o ESTORNO da devolugao. Apés efetuar o
estorno, as quantidades que foram devolvidas pela devolugao sao retiradas novamente do
estoque, nao é possivel excluir o registro da devolugao, pois fica registrado no sistema
para fins de consulta.
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5 - Balancetes (Fechamento de estoque mensal ou eventual )

1. Menu do usuario _
2. Controle Materiais

3. Fechamento mensal do estoque (@ Controle Materisis
| Andlize de Pedidos de Compra

E Balancete de Produtos

E Balango Mensal de Produtos - MPSergipe

g Convers&o de Locais
Conversao de Locais (Mowvo)

G Devolugdo de Materisis

e BFechamento mensal do estogue

Hﬁ Imparta Movimento

[ Invertario de Produtos

Fig. 15
3.1 Quando abrir o programa fechamento
mensal do estoque, o sistema vai exibir a
janela abaixo.
Fechamento mensal do estoque E|
[uimoxaritado CasadaCriancat K
[ Novembro /| 2009 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 momento que seja necessario, para a
emissao dos balancetes que o sistema gera;

3.3 Entao, no programa, selecionar o més que tera o estoque fechado, e o ano;
3.4 Clicar no Botao 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 situagcao em FECHADO, o sistema permite a emissao dos balancetes.
Gerando os Balancetes:

4. Menu do Usuario;

5. Controle de Materiais;

6. Balancete de Produtos:

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



6 - Filtro (Uso do Filtro)

O filtro pode ser aberto pelo icone na barra de ferramentas ou clicando na palavra em

negrito sublinhado.

LV T

[Fitro

g Local Fisico

Orgéo
Unidade

9 Almoxarifado
Almoxarifado

Requisitarte
Responsavel
Firalikarie: |
Por exemplo, o filtro da ordem de compra.
Filtro - Ordem de Compra [Z|
o
EAE A8 - iR =08 - 1T 4
[ | | Pesquisar
Ordem - Dados Principais Adicionar
Exercicio Ordem ]—]— SituagHo ]—
o . Farar
H® Ordem Qrigem
Data | 0000000 0000000 Previzéo Entrega | 00000000 I 00000000 Li
Data Cancelamento | 00000000 | 00/00/0000 Lisuério =P
M® Empento Usudrio Liberagio
.. Fetornar
Data Empenho | Q0000000 00000000 Usuario Cancelamento
Yalor Total Tipo
Walor Anulado Laocal Ertrega
Descrigio
Forma Pagamernto
Finalicade
Exercicic  Ordem Srtuagio Data Inscrigio Fornecedor Dotagic
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Abaixo atribuimos valores para os campos data, n° de empenho, valor total e situagao.

Filtro - Ordem de Compra ['X |
- g ) L
BEE IET RIS
D l [& l Pezquizar
m_dem - Dados Principais Adicionar
Exercicio Ordem | | | Situagéio Empenhada |
H* Ordem Crrigem |
|Data 07012003 111152009 | Previzfo Entrega | 00000000 | 0000000 L
Data Cancelamerto | 00/00M000 | 00/D0/MD000 Usudrio | S
| M® Empento 200 220 | Usudtio Liberacdn | Rat
etornar
Data Empenho | 0000000000 | 00/000000  Usuério Cancelamento | -
|/alor Total | 100,00 | 200,00 | Tipo |
Walor Anulaco | | Lol Entregs |
Descrigéo |
Forma Pagamento |
Finslicace |
Exercicioc  Ordem Situagio Data Inscrigio Fornecedor Dota +
2003 272 Empenhadsa 07012003 9034 TELET Sra, :
2003 275 Empenhadsa 07012003 9034 TELET Sra,
2003 KT Etnpenhada 1000172003 63501 3FAURGS-Fundagio Apoio Univesidade Federal RGS
2005 1049 Empenhadsa 104012005 9034 TELET Sra,
2005 110 Empenhadsa 104012005 9034 TELET Sra,
2003 25 Empenhada 170352005 9959 FLIL&AMC 1
2008 47 Empenhadsa 07 032005 9999 FULAMC
-
o | y-
8renqistros localizados

Pedimos ao sistema trazer os registros que seja entre as datas de (07/01/2003) a
(11/11/2009), que esteja no valor de (100,00) a (200,00) reais, com os numeros de empenhos
de (200) a (220) e que se encontre na situagao (Empenhada).




Outro exemplo, o filtro de produtos:

Filtro - Produtos E'
1 Pesquizar
Nimera | Adicionar
Descrigdo |
Deszcr. Alrey. |
Tipo |
Unicdacle: | Proporcéo | 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 préximo exemplo sera uma pesquisa pela descrigao do produto, vamos pesquisar todos
os produtos com a descrigcao “Caneta”.

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

Quando usamos o percentual ANTES da palavra (%caneta), significa que antes da palavra
CANETA podem existir mais palavras, ou seja, o sistema vai pesquisar uma descri¢ao 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 descrigao que comega com Caneta, podendo ter ou ndao mais alguma
descrigao.

Exemplo: caneta ponta grossa.

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

Caneta ponta grossa

Suporte tamanho médio para caneta

Com palavras que contém acentuagao usamos o “Underline” ( _)
Exemplo: Lampada - (%Il_mpada%), (I_mpada%) ou (%Il_mpada).
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Filtro - Produtos

Quando usamos o “Underline” o sistema retorna a letra com ou sem acentuacao.

# || 9|3
Produto E
MUmero | Adic
|Desu:riu;§u:u Al _mpadaih | —
Descr. Abrey. | Ei
Tipo | —
Uniddade | Propargéo | Lin
Embalagem | Em Uzo | " Sim Mo
Latervalidade | Sim " ho Cortrolado [ © Sim " Mo Rel
Quanticiace | | Marca |
Prego Médio | | Prego de Custo |
Himero Descrigdo Unidade Tipo
8412 Lampada fluorescente 200 ¥ 220w n Consumao
G426 Lampada fluorescente, 400, 220% | Iuz do dia, baze bi-pino médio, bulbo T-12 un Consumo
a53a Reator para lAmpada vapor de sadio, TOVY, 220 %, 50 Hz, AFP (Afo Fator de Poténcia), us In Consumo
8593 Microcamara completa de atta resolucio para video-cirurgia, sistema NTSC, colorida, com ¢ Ln Permaneri
8708 | Lémpada pxposicéo origingl para copiadora Sharp SF 1020, Cod : RLMPUO494FC T Un Cansuma
G7as Projetor aluminio fundido 24X20cm X 11cm attura, cor bege, para [ampada Wz mista 1600 F n Consumao
5222 UMIDADE Consumo
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1 - Requisicao (Web)

1. Menu do usuario
2. Controle Materiais

3. Requisicoes

1.1 Quando clicar em Requisigoes ira
abrir a tela abaixo.

[ Assinatura Digital

I configuracées
Controle de Patrimdnio
ﬁ['l."‘.n'el::]

I Controle Licitages [Web]
[ I3 Controle Materiais [Web]

—| Consulta Ordem de

= Autorizagio

—| Consulta Parcelas a

= Entregar

EConsulta Requisicdo
(Mumerao)

@ Consulta Requisictes
(Data)

Epedidc de Compra

@ Pesquisa de Pedidos

D Pesquisa Requisictes
= (NOVA)
ERequisigﬁo [Protocolo]

| E Requisicdes |

Requisigﬁes

Data

Tipo

Tipo de Requisicdo
Obra

Orgdo

Unidade

Local
Departamento
Almoxarifado
Requisitante
Finalidade

Usuario

Data limite para solicitagbes : 30/11/2009

13/11/2009

Material de Consumo V|

Eventual

contabil

@ vl cw
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1.2 Informe o tipo, o tipo da requisi¢ao, o local, e o nome do requisitante e clique no botao

confirmar.

Data limite para solicitacdes :

30/11/2009

Data

Tipo

Tipo de Requisigdo
Cbra

Orgdo

Unidade

Local
Departamento
Almoxarifado
Requisitante
Finalidade

Usuario

13/11/2009

Material de Consumo V|

Eventual

Secreteria Palis

Departamento de Desenvolvimento

Desenvolvimento - Cod. 143

Almoxarifado Central

Matheus

Manual

contabil

v

Q@@

- - . -1
[ Confirmar]Alk+C] |

e T
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Requisigﬁu

Data 13/11/2009 Tipo Material de Consumo
Local Desenvolvimento
[Org3o] Unidade [Secreteria Pélis] Departamento de Desenvolvimento

Requisitante Matheus

Itens da Requisicao

Numero |

Unidade
Quantidade
Justificativa

ME® VA e

Abrira a tela para informar os itens da requisicao.

1.3 Informe o numero, ou entao use o filtro (web) para pesquisar.

ME® VML @

Pesquisa Avancada de Produtos - Filiro

com todas as palavras
Procurar

produtos COM a expressao

com qualquer uma das palavras

O filtro segue o mesmo padrao do ERP, com o uso dos percentuais e “underline”.

No nosso caso vamos digitar um codigo direto sem o uso do filtro.
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Requisi:;ﬁu

Data 13/11/2009 Tipo Material de Consumo
Local Desenvolvimento
[Org3o] Unidade [Secreteria Pdlis] Departamento de Desenvolvimento

Requisitante Matheus
Itens da Requisicao

Mimero (200 SACO PLASTICO PERFURADO TAM. OFICIO

Unidade
Quantidade 20
Justificativa (Teste

Quando incluir todos os produtos desejados clique em Finalizar Requisig¢ao, o

sistema solicitara a confirmacao da finalizagao, informara o niumero gerado pela requisi¢ao,
e solicitara a impressao do comprovante da Requisi¢ao.

Se clicar em “Sim” sera gerado um comprovante da requisi¢gao gerada, se clicar em Nao o
sistema voltara para a tela inicial da solicitagao de requisigoes.
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2 - Consulta de Requisicoes (data)

1. Menu do usuario
2. Controle Materiais E ICi Controle Materiais [Web]
3. Consulta Requisigées (data) [g] Consulta Ordem de
— Autonzacao
E' Consulta Parcelas 3
— Entregar
IjCDnsulta Requisicdo
{Mimero)
E' Consulta Requisicdes
= (Data)
Epedidn de Compra

Também pode ser acessado pela pagina Requisi¢ées - Dentro do Menu do Usuario —
Controle Materiais — Requisigoes.

2.1 Clicar em “Consulta Requisi¢oes (Data)”.

ovEklee

FiItru por Intervalo de Datas

Data Inicial 05/05/2009
Data Final 111/11/2009

2.2 Informe o intervalo de datas e clique em “Lista de Requisi¢oes”.

L@\ ¢

Ird aparecer uma lista com todas as requisi¢goes do periodo solicitado, clique em cima da
desejada e ela retornara para a tela.

Se a situacao da requisi¢ao estiver como “Digitada” ou “Fechada” ela podera ser
estornada.



3 - Consulta de Requisicoes (numero)

1. Menu do usuar.lo. E [ Controle Materiais [Web]
2. Controle Materiais Consulta Ordem de
3. Consulta de Requisi¢gées (numero) -l putorizac3o
| Consulta Parcelas a
= Entregar
ECunsulta Requisicdo
{MNumero)
D Consulta Requisicfes
= (Data)

E Pedido de Compra

t

3.1 Informe o numero e clique em “Pesquisar”.

Cunsulta Requisicies

Mumero 2535 Exercicio 2009

(2] SVSNLELE)

A requisicao sera mostrada na tela, se desejar ver detalhes da requisigao clique em
“Requisi¢ao Detalhada”.

Se a requisig¢ao estiver na situagao de “Digitada” ou “Fechada” ela podera ser Estornada.



