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1. Introducao

O sistema de Gestdo de Almoxarifados da UFMS estd disponivel na internet, pelo endereco
www.sistemas.ufms.br/grm/almox. Através desse software é possivel realizar as seguintes

operagdes: requisicdo de materiais, entrada e saida de materiais, solicitacdo de compras, cadastro
de notas fiscais e empenhos, consulta do estoque atual, etc. Este manual contempla as
informacdes de requisicdo de material.

2. Acesso ao Sistema

Para ter acesso ao sistema, basta o usudrio estar cadastrado no PORTAL da UFMS
(http://portal.ufms.br/sgl) e acessar a pagina inicial do sistema que fica no endereco

www.sistemas.ufms.br/grm/almox, conforme se observa a figura 1.

Autenticacao no Sistema.
Login

Passaporte Senha

Efetuar Login o

MNao tem Passaporte? Cadastre-se agora! o

Figura 1. Tela de Acesso ao Sistema de Almoxarifado.

1) Cadastrar-se agora: link para o PORTAL UFMS;
2) Efetuar Login: use esse botdo apds preencher seu passaporte e sua senha para ter acesso
ao sistema.

O cadastro no PORTAL UFMS é bem simples, vocé deve informar seus dados e seguir as
informagdes do site. Apds preencher os campos, retorne a pagina do sistema e informe suas
credenciais.

3. Visao Geral do Sistema

A seguir apresentamos uma visdo geral sobre o sistema. A figura 2 representa o menu do sistema,
gue passamos a descrever.
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Sistema de Almoxarifado

Gestdo de Almoxarifados
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

Tabelas + Cadastro = Relatorins + Orcamentario = Ajuda = Seguranca = Sair

Figura 2. Visdo Geral — Menu do Sistema de Almoxarifado.

i) Tabelas: Consulta ao catdlogo de materiais, consulta/cadastro de
fornecedores;

ii) Cadastro: Cadastro de requisicdes, solicitacdes, empenhos, notas, entradas e
saidas;

iii) Relatdrios: Relatério de ponto de estoque, etc;

iv) Orcamentario: Cadastro de moedas, contas, extrato de lancamentos, etc;

V) Ajuda: Disponibiliza os manuais do sistema;

vi) Seguranca: Apresenta o perfil do usudrio e disponibiliza a wusuarios

administradores o cadastrar usudrio e permissdes de acesso ao sistema;
vii) Sair: Fecha o sistema de forma segura.

O Sistema de Almoxarifado dispde de algumas imagens (ou icones) em substituicdo de botdes,
representando a¢des ou operacdes, localizadas nas listagens dos resultados nas telas de consultas.
Abaixo estdo listadas as principais imagens e sua respectiva funcionalidade:

a. M (itens) Cadastra ou altera itens no documento;

b. & (imprimir) Impressao do documento;

c. = (visualizar)  Fornece detalhes sobre o documento;

d. L& (editar) Altera o documento;

e. & (remover) Remove o documento;

f. (copiar) Gera um novo documento a partir deste;

g. & (autorizar)  Confirma/autoriza o documento para prosseguimento das
operagoes;

h. A (confirmado) Mostra que o documento foi confirmado/autorizado;

i v (cancelado) Mostra que o documento foi cancelado para prosseguimento
das operacoes.

O sistema criou a funcionalidade de lembrete de pendéncias para o usuario que fez o login no
sistema. A figura 3 apresenta o icone que é mostrado na imagem de cabecalho do sistema, que foi
mostrado figura 2. Este icone ficard situado no canto superior direito do sistema, préximo ao
nome do usudrio logado, mostrando o numero de pendéncias acumuladas. Para visualizar as
pendéncias, basta clicar no icone que o sistema redirecionard a tela inicial do sistema, onde se
localizam as pendéncias.

2!
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Figura 3. Aviso de Pendéncias.

4. Requisi¢cao de Materiais

A requisi¢do é o registro criado por uma unidade descentralizada (lotagdo detentora de recursos)
da UFMS contendo uma lista de materiais solicitados. Os materiais incluidos ndo precisam,
necessariamente, estar disponiveis em estoque no almoxarifado. Toda requisicdo é analisada pela
equipe do Almoxarifado que dara prosseguimento ou nao ao pedido.

O sistema de almoxarifado irda manter o conceito de almoxarifados setoriais. Sempre que uma
unidade descentralizada possuir um almoxarifado setorial, este deve ser cadastrado no sistema de
almoxarifado para possam existir transferéncias de materiais entre os almoxarifados. Também
havera a possibilidade de uma requisicao ser criada com o intuito de abastecer o estoque do
almoxarifado setorial, e ndo diretamente para consumo final. Para isso, deve-se informar na
requisicdo que ela sera do tipo “abastecimento”. Neste caso, quando uma fatura for gerada, o
sistema ird acrescentar os materiais no estoque do almoxarifado solicitante.

Este conceito sera bem aproveitado nos casos em que algumas lotacbes fazem requisicoes de
materiais, mas tem de atender a outras lotagdes com seus materiais, como é o caso da CGM que
realiza a troca de ldmpadas com as lampadas de seu estoque. Neste caso, a CGM realizard uma
saida de materiais do seu estoque indicando o centro de custo (unidade beneficiada) que
realmente utilizou os materiais.

A consulta das requisicdes podera ser feita acessando o menu “Requisicdes” = “Requisicdo de

Material”. Para consultar uma requisicdo, informe os critérios de filtragem e cligue em “Buscar”,
conforme se observa na figura 4 - itens 1 e 2. O sistema apresenta ao usuario somente as

requisicOes das lotagdes que ele tem permissao.

Requisicio de Material

Filtraos para pesquisa

Mimero Ano Lotagao Data Inicio Data Fim Situagao Almoxarifado de Origem o
TODAS ~| |ToDOS hd |

=|
Buscar e
Cadastrar Nova Requisigao o

1 2 proximo o o o

Lotacao/Almoxarifado de

Numero Destino Data de Cadastro Situacéo Almoxarifado de Origem Itens Envio Acoes
N CADASTRADO /

G ] ET; A [

59/2012  CCET 07/03/2012 e ALMOXARIFADO CENTRAL B & B X

——— _ P ENVIADO [/ EM .

58/2012 CCET 07/03/2012 e il ALMOXARIFADO CENTRAL 07/03/2012 ¥ =
e ATENDIDO

57/2012 CCET 07/03/2012 ALMOXARIFADO CENTRAL o7i032012 & = X

PARCIALMENTE

Figura 4. Consulta de Requisi¢do.
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1) “Filtro para pesquisa”: Para consultar as requisicdes, basta preencher o formuldrio com os
critérios de busca e acionar o botdo “Buscar”. Se nenhum filtro for preenchido, o sistema
buscara todas as requisicdes;

2) “Buscar”: Acione este botdo para o sistema realizar a busca das requisicoes;

3) “Cadastrar Nova Requisicao”: Este botdo da acesso a tela de cadastro de uma requisicao,
como pode ser visto na figura 5;

4) ltens:
a. (itens) Cadastra os itens da requisicao.
5) Itens:

a. & (autorizar)  Autoriza o envio da requisicdo ao almoxarifado. Esse botdo
nao estara habilitado para todos os perfis.

6) Acoes:

(imprimir)  Abre a Requisi¢do para impressao.

= (visualizar)  Fornece detalhes da Requisicdo.
L& (editar) Altera uma Requisigao.
*

(remover) Remove a Requisicao.

4.1. Cadastrando uma Requisicao

Inicialmente, deve-se acionar o botdao “Cadastrar Nova Requisi¢ao”, conforme figura 4 - item 3. A
figura 5 ilustra a tela de cadastro da Requisicdo de Materiais, que passaremos a detalhar.
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1)
2)

3)

Requisicdo de Material

Cadastro de Requisicao o

NUMERD: [GERADO AUTOMATICAMENTE] e
® consumo () Abastecimento
Finalidade do Pedido Consumo final

PREEMCHA A LOTACAO DE DESTINO e
(ABASTECIMENTOQ):

(Para onde irdo o5 materiais)
Lotacio:

=|

Centro de Custo (Unidade Beneficiada) o
., g
QDI [Conta para Débit Fone/Ramal

|
Almoxarifado de Origem (De onde sgirdo os materiais)

ALMOXARIFADO CENTRAL +|

Observacko:

IMPORTAR DADOS DE OUTRA REQUISICAD (epcional):

Os itens serdo importados para a nova reqguisicéo

Eernifa rima reorsieao cie o R harg"
ESCONE LM MeqUASsCiD CUCanmo na upa

Salvar Requisicao o

Figura 5. Cadastro de Requisicao de Materiais.

“Numero”: O numero da requisicdo é gerado automaticamente pelo sistema;

“Finalidade do Pedido”: Define se a requisicdo tera a finalidade de consumo ou de
abastecimento do almoxarifado setorial. Quando a finalidade “abastecimento” for
selecionada, os materiais informados na requisicdo serdo acrescentados no estoque do
almoxarifado setorial informado.

- Consumo: Os materiais serdo consumidos automaticamente quando chegarem na lotacao
requisicao;

- Abastecimento: Os materiais serdo encaminhados para o almoxarifado setorial da lotacdo
requisitante.

“Lotacdo de Destino” ou “Almoxarifado de Destino”: Informa qual “lotacdo” ou
“almoxarifado setorial”
realizando o pedido. Se a finalidade do pedido for “consumo” aparecera a lista de lotacdes
para escolha, caso seja “abastecimento” aparecera a lista de almoxarifados. As lotacdes e

receberd os materiais requeridos, ou seja, qual lotacdo estd

almoxarifados setoriais listados sdo somente os que o usuario tem permissao;
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4) “Centro de Custo (Unidade Beneficiada)”: O centro de custo refere-se a unidade que sera
beneficiada com os materiais do pedido. Os centros de custo listados sdao referentes aos
cadastrados para a unidade descentralizada selecionada;

5) “Conta para Débito”: Esta conta refere-se a conta da unidade descentralizada na qual sera
descontada a moeda virtual para pagamento dos materiais do pedido;

6) “Almoxarifado de Origem”: Este campo apresenta a lista de almoxarifados cadastrados. O
usudrio deve informar qual “lotacdo” ou “almoxarifado” receberd o pedido de materiais,
ou seja, qual almoxarifado devera fornecer estes materiais;

7) “Importar dados de outra requisicao”: Este componente importa os itens de uma
requisicdo ja cadastrada. Para isso, deve-se selecionar a requisi¢cdo clicando na lupa, onde
abrird a tela para realizar a busca.

8) “Salvar Requisicdo”: Apds confirmar os dados, acione esse botdo para o sistema validar e
cadastrar a requisicdo. Uma mensagem de aviso ou sucesso sera apresentada ao usuario.
No caso de cadastro com sucesso sera gerado o numero da requisicdo e a tela serd
redirecionada a tela de cadastro dos “ltens da Requisicao”, onde serd possivel incluir os
materiais desta requisicdo, que pode ser observado na figura 6.

Campos Obrigatdrios: “Finalidade”, “Lotacdo/Almoxarifado de Destino”, “Centro de Custo”,
“Conta para Débito” e “Almoxarifado de Origem”.

A requisicdo trabalharda com o aprovisionamento (bloqueio) de recursos. Cada unidade
descentralizada (lotagao) receberd recursos disponiveis em contas criadas pela PROPLAN.

Na criacdo de uma requisicdo o sistema listard apenas as contas criadas para utilizacdo em
requisicdo de materiais.

No momento em que a requisi¢ao for enviada ao almoxarifado, o sistema verificara se a conta
possui saldo suficiente para atender o total do pedido. Caso haja saldo, o valor total dos itens
desta requisicdo serd aprovisionado da conta informada. Se ndo houver saldo, o sistema emitird a
mensagem e ndo enviard o pedido ao almoxarifado. O aprovisionamento do saldo se dara até o
almoxarifado que receber o pedido realize a saida dos materiais ou finalize este pedido. No
momento em que o almoxarife realizar a saida desses materiais, o valor serd transferido para a
conta do almoxarifado que liberou esses materiais e serd, efetivamente, descontado da conta da
unidade solicitante. Caso alguns materiais ndao forem atendidos, o almoxarife devera finalizar os
pedidos para que o saldo aprovisionado seja devolvido a unidade solicitante. A finalizacdo do
pedido pode ser verificada na se¢do 4.5.

4.2. Adicionando Itens a Requisicao

O sistema de almoxarifado ira utilizar o catalogo CATMAT em todas as operacdes que envolvem
materiais de consumo. O CATMAT é um catdlogo de materiais elaborado pelo Governo Federal
que o utiliza para realizar as licitagdes. O CATMAT pode ser encontrado no site ComprasNet
diretamente pelo link http://www.comprasnet.gov.br/Livre/Catmat/conitemmatl.asp. Portanto, o




Manual do Sistema de Almoxarifado Pagina |9
sistema de almoxarifado estd integrado com o CATMAT e todos os usuarios deverdo informar
somente os materiais contidos neste catalogo.

Apds cadastrar a requisicao, os materiais deverdo ser cadastrados. Acione o botdo “Editar Itens”,
conforme mostrado na figura 4 - item 4. A tela de busca e cadastro de itens é apresentada na
figura 6.

Itens da Requisicao

F.l\_'Ll.II'.-I'.au o
Numero 59/2012

Lotacao CCET - Amancio Rodrigues da Silva Junior

Situacao CADASTRADOD f NAQ ENVIADO

Cadastro por Cristina Garcia Gomes, em 07/03/2012

Conta para Debito 12 (SALDQ: RS 1.575,24
Listagem Visualizar Requisicio Enwviar para Almoxarifado e

Cadastro de Iten: equisicdo

Buscar Material e.q-lr o material, informe a unidade, quantidade e cligue em "Adicionar Material

Unid. Fornecimento Quantidade
--- SELFECTONE --- =] 0,00

Adicionar Material o o

CODIGO DESCRICAO UNIDADE QUANTIDADE RS T

REFEREMNCIA TOTAL

ACUCAR, TIPO REFINADD, COMPOSICAD ORIGEM
VEGETAL, SACAROSI DE CANA DE ACUCAR

Salvar Alteracdes o

000236247 PCT 1.00 KG 5,00 2,05 10.25 x

Total de itens: 1 | Valor total: RS 10,25

Figura 6. Cadastro de Itens.

1) “Numero”: Apresenta o nimero da requisicdo gerado automaticamente pelo sistema;

2) “Enviar para Almoxarifado”: Ao acionar este botdo o pedido de materiais serd enviado ao
almoxarifado para que o gestor analise este pedido. Esta operacdo serd analisada logo a
seguir;

3) “Buscar Material”: Ao acionar esse botdo serd aberta uma janela para busca de materiais
no catdlogo da UFMS, do CATMAT ou ALMOXARIFADO CENTRAL, conforme mostra a figura
7. Apos selecionar o material, o sistema ird mostrar todas as unidades de fornecimento
referentes a ele;

4) “Unidade de Fornecimento” e “Quantidade”: Informar a unidade e quantidade do material
gue esta sendo solicitado. A unidade de fornecimento refere-se a uma lista com as op¢Oes
de unidade liberadas pelo CATMAT;

5) “Adicionar Material”: Apds selecionar a unidade de fornecimento e a quantidade, deve-se
acionar este botdo para que o material seja incluso na requisicao;

6) Listagem contendo todos os itens inseridos na Requisicdo. Apds um item ser inserido, hd a
possibilidade de alterar a sua quantidade enquanto a requisicdo ndo for enviada ao
almoxarifado;
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7) “Remover”: A¢do que remove o item da requisicdo. Um item somente poderd se removido
enquanto a requisi¢do nao for enviada ao almoxarifado;
8) “Salvar AlteracGes”: Caso haja necessidade de alterar a quantidade em um item ja inserido

é preciso acionar este botdo para que o sistema possa processar as alteragdes realizadas.

A figura 7 apresenta a tela de busca por materiais. Na requisicao a busca por materiais pode ser
feita no catalogo da UFMS, CATMAT e ALMOXARIFADO CENTRAL.

Catdlogo de Materiais

Filtros para pesquisa

Catalogo o Codigo Descricio

ALMOXARIFADO CENTRAL j CANETA

Buscar o

8 materiais encontrados. Cligue sobre o cidigo para selecicnar. e
Codigo Descricao

000292406 CANETA MARCA-TEXTO, MATERIAL PLASTICO, TIPO PONTA POROSA, COR
FLUDRESCENTE AMARELA, TIPO NAC RECARREGAVEL, DIMENSOES 4

000335177 CANETA MARCA-TEXTO, MATERIAL PLASTICO, TIPO PONTA FLUORESCENTE, COR
LARAN]A, CARACTERISTICAS ADICIOMNAIS TRACO 5 MM

Figura 7. Busca de materiais.

1) “Catalogo”: Deve-se selecionar o catalogo no qual o sistema deve realizar a busca;

2) “Buscar”: Acione o botdo “Buscar” para encontrar o sistema realizar a busca dos materiais
no catdlogo informado e de acordo com os demais critérios de busca;

3) Listagem com todos os materiais encontrados. Para selecionar o material, basta clicar em
cima do cédigo ou da descricdo. Em seguida, a janela se fechara automaticamente e o
material selecionado aparecerd na tela de itens, conforme apresentado na figura 8.

Apds um material ser adicionado através da tela de busca de materiais, ele serd apresentado na
tela de itens, que mostrard a descricdo deste material e preencherd no campo “Unid.
Fornecimento” todas as unidades existentes para o mesmo. Nesta tela também serd habilitado o
campo “quantidade”. O usuario devera informar a unidade e a quantidade que deseja solicitar.

A figura 8 apresenta o componente que apresenta o material que foi selecionado.
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Cadastro de ltens da Requisicao

Buscar Material - Busque o material, informe a unidade, quantidade e cligue em "f-'-.u:liu:iu:unargrial"
ESLE

000292406 - CANETA MARCATEXTO, MATERIAL PLASTICO, TIPO PONTA POROSA, COR FLUOR MTE Al

Unid. Fornecimento Quantidade e
| UNIDADE Bd| 0,00

Valor de Referencia: RS 0,54 o

Adicionar Material

Figura 8. Material selecionado.

1) Descricdo do material selecionado;

2) Campos de “unidade de fornecimento” e “quantidade” que deverdo ser preenchidos pelo
usuario;

3) “Valor de Referéncia”: Valor de referéncia do material registrado na ultima entrada no
Almoxarifado selecionado na requisicdo e que sera utilizado para aprovisionamento da
moeda.

4.3. Editando uma Requisicao

Enquanto a requisicdo ndo for enviada ao almoxarifado, o sistema ird apresentar a opcao de
edicdo. Parar editar uma requisicdo acione o botdo “Editar” localizado na coluna “Acses”,
podendo ser observado na figura 4 - item 6.

A tela de edicdo da requisicdo estd representada pela figura 9, logo abaixo.
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Requisicdo de Material

Alteracao de Requisicao
Requisicao N2 50/2012 o

Data de Cadastro: 05/03/2012

Finalidade: Consumao

Lotacao de Destino: CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E
TECNOLOGIA

Centro de Custo (Unidade Beneficiada)

B6Y - Arquitetura e Urbanismo j
QDI (Conta para Débito) Fone/Ramal
12 (Saldo: 1.575,24) |

Almoxarifado (para onde esta solicitando os materiais)
ALMOXARIFADD CENTRAL j

Observacao:

Salvar o

Figura 9. Edicdo da Requisicao

1) Numero da requisicdo gerado automaticamente pelo sistema;

2) Campos que definem o tipo da requisicdo (consumo ou abastecimento) e a lotagdo ou
almoxarifado de destino;

3) Campos passiveis de edi¢cdo: “Centro de Custo”, “Conta para Débito”, “Fone/Ramal”,
“Almoxarifado de Origem” e “Observacao”.

4) “Salvar”: Apos realizar as alteracdes necessarias na requisicdo, o usuario deve acionar o
botdo “Salvar” para que o sistema processe as novas informacdes.

4.4. \Visualizando uma Requisicao

A visualizagdao da requisicao estara disponivel em toda a fase da requisigdo. Para visualizar uma
requisicdo acione o botdo “Visualizar” que se encontra na coluna “A¢ées”, podendo ser observado
na figura 4 - item 6.

A tela de visualizacdo da requisicdo esta representada pela figura 10 abaixo.
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Requisicao de Material
Requisicdo de Material N2 90/2012 o

ListagemiConsulta Imprimir Gerar Fatura Finalizar Requisicao e

Finalidade CONSUMO

Lotacao NTI/RTR - Ronaldo Alves Ferreira o
Almoxarifade de Origem ALMOXARIFADD CENTRAL

Centro de Custo LT - NTYRTR

QDI (Conta para Débita) 322 (SALDO: RS 456.51)

Situacao ENVIADO | EM ANALISE

Fone/Ramal

Cadastro por Teste Ovanda Breno, em 19/03/2012
Envio/Autorizacao par Cristina Garcia Gomes, em 20/03/2012 V

Obs/Requisitante

Materiais Requisitados

CODIGO DESCRICAO UNIDADE QUANTIDADE ATENDIDO P OBSERVACAD SITUACAD TOTAL

REFERENCIA

CORRETIVO LIQUIDO, MATERIAL BASE
D'AGUA- SECAGEM RAPIDA,
APRESENTACAD FRASCO, APLCACAD
FAPEL COMUM, VOLUME 18

000201129 FR 18,00 Ml 1.00 0,00 2.25

Total de Itens: 1 | Valor total: RS 2,25
Figura 10. Visualizacdo da Requisicao

1) Numero da requisicdo gerado automaticamente pelo sistema;

2) AgOes disponiveis na tela de visualizagdo. As funcionalidades “Gerar Fatura” e “Finalizar
Requisicdao” serdo detalhadas na secdo 4.5 e a visualizacdo destas a¢des estardo disponiveis
apenas para usuarios com permissdo especifica;

3) Informacgdes referentes a requisicao;

4) Listagem contendo os itens cadastrados e a situacdao dos mesmos.

4.5. Gerar Fatura e Finalizar Requisi¢ao

Quando a requisicdo estiver disponivel para a analise do “Gestor do Almoxarifado”, o sistema
libera as opcOes “Gerar Fatura” e “Finalizar Requisicdo” na tela de visualizacdo somente para
usudrios com permissao para trabalhar com essas a¢des.

- Gerar Fatura: Ao acionar este botdo, o sistema cria um registro de saida de materiais com os
itens da requisi¢ao importados. Porém, essa saida ainda necessitara ser confirmada para surtir os
efeitos de baixa no estoque e aprovisionamento de recursos. Neste momento, o gestor terd
possibilidade de realizar alteracdes na prépria saida e na quantidade dos itens que serdo

liberados. O registro de saida criado é apresentado na figura 11. A saida serd detalhada mais a
frente.

2.25
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Saida de Itens

Numero 156/2012 o
Almoxarifado ALMOXARIFADD CENTRAL
Lotagao/Destino (060100000000 - NTI/RTR)

Data 20/03/2012

Receblmento 20/03/2012

Tipo REQUISICAD { N2 90/2012 )

Conta para Crédito 01

Observacao

Listagem Visualizar Fatura Caonfirmar Fatura J Baixar Estogue

Cadastro de Itens da Fatura

Buscar Material Busque o material, informe a unidade, quantidade e cligue em *Adicienar Material”
Unid. Fornecimento Quantidade
- SELECIOME --- ~| 0,00

Adicionar Matanal

CODIGO DESCRICAD UNIDADE lh:msnc.!.o sAiDA ESTOQUE VALOR
CORRETIVO LIQUIDD, MATERIAL BASE D'AGUA-
000201129 SECAGEM RAPIDA, APRESENTACAD FRASCO, FRASCO 18,00 ML x| 1.00 1,00 184,00 2,25 b 4

APLICACAD PAPEL COMUM, VOLUME 18
Apds alterar a unidade de fornecimento efou a quantidade, cligue em "Salvar Alteragoes”

Salvar Alteracdes

Figura 11. Gerar Saida

1) InformacdGes da saida gerada pelo sistema a partir da requisicao;
2) Informacbes dos itens importados da requisicdo com possibilidade de alteracdo na
guantidade e exclusdo do item.

- Finalizar Requisi¢cdao: Ao acionar este botao, o sistema redireciona para uma tela de finalizagao
da requisicdo. Nesta tela pode-se inserir a acdo de cada item, de acordo com sua situacdo atual,

para que o sistema processe a acao que deve ser realizada. A tela de finalizacdo é apresentada na
figura 12.

Requisicdo de Material - Finalizar Requisicao
Requisicdo de Material N2 66;’20126

Listagem/Consulta Visualizar Requisicao

Finalidade COMNSUMO

Lotacao CCET - Amancio Rodrigues da Silva Junior e
Almoxarifado ALMOXARIFADO CENTRAL

Centro de Custo BV - Arquitetura e Urbanismo

QDI (Conta) 12

Situacao ENVIADO / EM ANALISE

Fone/Ramal

Cadastro por Cristina Garcia Gomes, em 08/03/2012
Envio/Autorizacao por Cristina Garcia Gomes, em 08/03/2012 V

Obs/Requisitante

Materiais Requisitados

CODIGO DESCRICAO UNIDADE QUANTIDADE ATENDIDO OBSERVACAO SITUACAO
ACUCAR, TIPO REFINADO, COMPOSICAD ORIGEM VEGETAL, . -
000236247 SACAROSI DE CANA DE ACUCAR PCT 1.00 KG 2,00 0,00 J

DETERGENTE, COMPOSICAO ALQUILBENZENO SULFONATO DE

SODIO, APLICACAD LIMPEZA EM GERAL, AROMA NEUTRO, -
CARACTERISTICAS ADICIONAIS TENSOATIVO BIODEGRADAVEL, ° 200-00 ML 3.00 0.00 b
ASPECTO FISICO LIQUIDO

Finalizar Requisicao o

000386806
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3)
4)
5)

6)

Figura 12. Finalizar Requisicao

Numero da requisicdao gerado automaticamente pelo sistema;

Informacodes referentes a requisicao;

“Situagdo”: Coluna que apresenta uma lista de opg¢des para cada item da requisigdao
(“Atendido”, “Comprar” e “Devolver”). O detalhamento de cada opc¢do da lista sera
detalhada a seguir;

“Finalizar Requisicdo”: Apds preencher a situacdo de cada item, o usuario deve acionar
este botdo para salvar as informagdes preenchidas. Apods finalizar a requisi¢cao os botdes
"Gerar Fatura” e “Finalizar Requisicdo” ndo serdo mais apresentados na tela de
visualizacdo. Para gerar uma saida de um item que foi enviado para compra, o usuario deve
acessar a tela de cadastro de saida através do menu “Cadastro” - “Saida de Materiais”.

Na coluna “Situacdo” o sistema ird apresentar uma lista com as opc¢Ges disponiveis para o item

conforme a quantidade solicitada e a quantidade atendida de cada item. O usuario, entdo, deve

informar a acdo que o sistema deve atribuir para o item. O resultado esperado para cada acdo

realizada pelo sistema é o seguinte:

a)

b)

Atendido: Esta opgao sera apresentada na lista quando o item tiver a quantidade atendida
maior que ZERO. Neste caso, foi gerada uma fatura com este item. Caso o almoxarifado
ndo tenha atendido totalmente a quantidade solicitada, o sistema ira devolver o valor
aprovisionado restante deste item no saldo da conta de débito da unidade descentralizada.
No entanto, se o item estiver atendido totalmente a sua situacdo sera alterada para
“atendido” e o valor do item ndo sera devolvido;

Comprar: O sistema apresentara esta opg¢ao quando o almoxarifado nao tiver atendido
integralmente a quantidade solicitada. Neste caso, a situagao do item sera alterada para
“comprar” e o valor aprovisionado deste item ndo sera devolvido;

Devolver: Esta acdo serd apresentada na lista somente quando a quantidade atendida for
ZERO, ou seja, o almoxarifado ndo gerou nenhuma fatura com este item. Nesta situacdo, o
sistema ira devolver o valor integral deste item no saldo da conta de débito.

5. Saida de Materiais

A saida de materiais deve ser realizada para atender uma requisicdo de materiais, para realizar

uma transferéncia entre almoxarifados, para dar baixa no estoque como consumo do material,

entre outras situagdes.

O acesso a tela de consulta de saida de materiais pode ser feita acessando o menu “Cadastro” -

“Saida de Materiais”. A figura 13 apresenta a tela de consulta de saidas.
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Fatura de Saida de Materiais

Fitros para pesquisa

Niamero Ang LotagEo/Sigla Diata Req, Mim Req. Ano o

Buscar o
Cadastrar Nova Fatura de Saida o

-+ ] O 0 0

Numero Data Lotacao Requisicao Balxado Itens Acoes
162/2012 22/03/2012 CCBS CONSUMO = = ¥
161/2012 21/03/2012 CCET REQUISICAD 972012 2170372012 ¥ & =

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

5.1.

Figura 13. Consulta de Saida de Materiais.

“Filtros para pesquisa”: Filtros para refinar a busca de saidas;

“Buscar”: ApOs preencher os critérios de busca, deve-se acionar este botdo para o sistema
retornar as saidas cadastradas;

“Cadastrar Nova Fatura de Saida”: Ao acionar este botdo, o sistema apresenta a tela de
cadastro de uma nova saida;

Listagem contendo as saidas com suas principais informacdes;

“Baixado”: Campo que apresenta a data de confirmacdo da saida. Este campo permanece
em branco até que a saida seja confirmada;

“Itens”: Deve-se acionar este campo para realizar a inclusdo dos materiais que serdao
faturados;

“Acbes”: Nesta coluna sdo apresentadas as operacgdes disponiveis para o registro: imprimir,
visualizar e remover. Uma saida somente poderd ser removida quando nao estiver sido

confirmada.

Cadastrando uma Saida

O cadastro de uma nova saida pode ser realizado ao acionar o botdo “Cadastrar Nova Fatura de

Saida”, conforme visto na figura 13 - item 3. A figura 14 ilustra a tela esta tela de cadastro.
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1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

Fatura de Saida de Materiais

Cadastro de Fatura de Saida

NUMERO DA FATURA: [GERADO AUTOMATICAMENTE] o
Data Fatura Almoxarifado (para babar estoque) e
22/0372012 ALMOXARIFADD CENTRAL ﬂ
Tipo de Saida e
BAIXA DE MATERIAIS: o

Escolha o destino dos materiais que serao faturados
Unidade Desceniralizada (Lotagao)
—~SELECIOMNE-- |

Cligue em "Salvar fatura"™ para continuar e adicionarfalterar os itens da fatura

Salvar Fatura

Figura 14. Cadastro de Fatura de Saida.

Numero da fatura que serd gerado automaticamente pelo sistema;

Informacdes que devem ser preenchidas:

- “Data Fatura”: Data em que a fatura estd sendo cadastrada. O sistema trard o campo
preenchido com a data atual;

- “Almoxarifado (para baixar estoque)”: Listagem com os almoxarifados que o usuario tem
permissdo. Este campo informa qual almoxarifado fornecera os materiais;

“Tipo de Saida”: Listagem com os tipos de saidas existentes. Ex.: consumo, deteriorizagao,
requisicdo, transferéncia entre almoxarifados, etc;

Componente que apresenta uma listagem com as unidades descentralizadas, ou
almoxarifados ou requisicoes; de acordo com o tipo de saida selecionado;

“Centro de Custo (Unidade Beneficiada)”: Neste campo deve ser informado o centro de
custo que consumira os materiais desta fatura de saida. Este campo sera utilizado em
relatdrios gerados pela PROPLAN;

“Observacao”: Campo texto para emitir alguma informacdo sobre a saida;

“Salvar Fatura”: Este botdo deve ser acionado para que as informagdoes sejam validadas e
processadas pelo sistema. Uma mensagem de aviso ou sucesso serd apresentada ao
usuario. Em caso de sucesso, o sistema redirecionard a tela de cadastro de itens.

Campos Obrigatérios: “data da fatura”, “almoxarifado (para baixar estoque)”, “tipo de saida”,

“unidade descentralizada” ou “almoxarifado” ou “requisi¢dao” (dependendo do tipo da saida

informado) e “centro de custo”.
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5.2. Adicionando Itens a Saida

Apds cadastrar as informacgdes da saida, devem-se inserir os materiais que serdo faturados. Para
isso, acione o botdao “Editar Itens”, localizado na listagem apresentada figura 13 — item 6. Esta
opcao ndo serd mais apresentada assim que a saida confirmada A figura 15 mostra a tela de
cadastro dos itens.

Saida de Itens

Numero 166/2012

Almoxarifado Almoxarifado NTI o
Lotacao/Destino (060100000000 - NTI/RTR
Centro de Custo LT - NTI/RTR

Data 10/04/2012

Tipo CONSUMO

Conta para Credito

Observacao e e

Listagem Visualizar Fatura Confirmar Fatura | Baixar Estoque | Importar Materiais do Estoque Setorial

Cadastro de Itens Fatura

Buscar Material que o material, informe a unidade, quantidade e cligue em "Adicionar Material
Unid. Fomecimento Quantidade o

--- SELECTIONE --- ﬂ 0,00

Adicionar Material o o

coDIGOo DESCRICAD UNIDADE SAlDA ESTOQUE VALOR

PAPEL A4, MATERIAL PAPEL SULFITE, PACOTE 500,00 UN ~|

GRAMATURA 75, COR BRANCA 200 5580 oo x

000271491

Apds alterar a unidade de fornecimento efou a quantidade, clique em "Salvar Alteracdes”.

Salvar Alteracoes @

Figura 15. Cadastro de Itens da Saida.

1) Informacdes da saida. E mostrado o nimero que foi gerado automaticamente;

2) “Confirmar Fatura / Baixar Estoque”: Este campo deve ser acionado para que a saida seja
efetivada e seja realizada a movimentacdo no estoque. Este botdo estara presente
somente para os usudrios com permissdo para confirmar fatura;

3) “Importar Materiais do Estoque Setorial”: Este botdo disponibiliza uma lista dos materiais
presentes no estoque do almoxarifado setorial selecionado no cadastro da saida para dar
baixa em seu estoque. Portanto, quando a saida for realizada de um almoxarifado central,
este botdo ndo sera exibido. Para visualizar a lista, o usuario deve acionar este botdo e o
sistema ira abrir a janela de importacdo, que sera detalhada na figura 16;

4) “Buscar Material”: Este botdo deve ser acionado para que a janela de busca de materiais
seja aberta. A busca de materiais é realizada numa tela semelhante a apresentada na figura
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7, com a diferenga que o catalogo “ALMOXARIFADO CENTRAL” ndo é apresentado na lista
de catdlogos. Para selecionar o material, basta clicar no “cédigo” ou na “descricao”;

5) “Unid. Fornecimento” e “Quantidade”: A unidade de fornecimento serd listada com as
unidades disponiveis para o material selecionado na janela de busca de materiais.
Portanto, deve-se selecionar uma unidade e informar a quantidade que sera faturada;

6) “Adicionar Material”: Apds preencher as a unidade de fornecimento e a quantidade, acione
este botdao para que o material seja inserido na saida;

7) Listagem contendo os materiais inseridos com suas principais informacdes. O estoque e o
valor do material no almoxarifado selecionado também s3do apresentados;

8) “Unidade”: Campo que informa a unidade do material com opc¢do de edicdo;

9) “Saida”: Campo que informa a quantidade que serd faturada para o material. Esta
quantidade serd baixada do estoque do almoxarifado selecionado. E permitida a edigdo
deste campo;

10) “Remover”: Deve-se acionar este icone para remover o item inserido na fatura.

11) “Salvar Alteragdes”: Acione este botdo quando alguma informacdo do material ja inserido
for alterada. Dessa maneira o sistema processara a nova informacao.

Campos Obrigatdrios: “material”, “unidade de fornecimento” e “quantidade”.

A figura 16 apresenta a tela de importacdo de itens de um almoxarifado setorial.

Importar ltens do Estoque Setorial x
Almoxarifado: Almoxarifado NTI o
2 mg encontrados. Margue os materias, informe a guantidade e cique em ‘|mportar.

Codige Descrigao Unidade Estoque Quat. Saida

ACUCAR, TIPO CRISTAL. COMPOSICAD ORIGEM

000240703 VEGETAL, SACAROSI DE CANA DE ACUCAR

PCT 2.00 50,00 50,00
MOUSE, TIPO OTICO PS/2, APLICACAD COMPUTADOR,

000320665 CARACTERISTICAS ADICIONAIS BOTAD ROLAGEM TELA UM 40,00 40,00
SCROLL E TAMANHO PADRAC

Figura 16. Janela de Importagao do Estoque Setorial.

1) “Almoxarifado”: Apresenta qual o almoxarifado setorial foi selecionado na saida;

2) Coluna contendo os campos para selecdo dos materiais que se deseja importar para a
saida. Para marcar/desmarcar todos os itens de uma sé vez, deve-se clicar no campo de
sele¢do localizado na primeira linha (linha dos titulos);

3) “Quant. Saida”: Coluna para informar a quantidade de saida do material selecionado;

4) “Importar”: Apds selecionar todos os itens que serao importados e informar a quantidade
a dar saida, deve-se acionar este botdo para o sistema importa-los para a saida. Uma
mensagem de sucesso sera emitida e a janela de importacdo serd fechada.
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5.3. Visualizando uma Saida

Apds o cadastro da saida ser realizado, o sistema disponibiliza a tela de visualizacdo. Para acessar
esta tela, deve-se acionar o icone “Visualizar” localizado na coluna “Ag¢des” presente na listagem
de saidas como mostrada na figura 13 —item 7.

A figura 17 apresenta a tela de visualiza¢gdo de uma saida que ainda NAO foi confirmada.

Fatura de Saida de Materiais
Fatura de Saida N2 157/2012

ListagemiConsulta Confirmar Fatura / Baixar Estoque Remover Fatura

Almoxarifado ALMOXARIFADO CENTRAL
Lotacao/Destino (050100000000 - CCBS) o
Data 20/03/2012

Tipo CONSUMO

Conta para Credito

Observacao

Materiais da Fatura

Adicionar | Remover ltens

coDIGOo DESCRICAD UNIDADE QUANTIDADE  ESTOQUE VALOR

CAMNETA ESFEROGRAFICA, MATERIAL

PLASTICO, MATERIAL PONTA ESFERA DE

TUNGSTENIO. TIPO ESCRITA GROSSA,

COR TINTA VERMELHA, L AR o e
CARACTERISTICAS ADICIONAIS

SEXTAVADA

000301079

Figura 17. Visualizagdo da Fatura sem Confirmagao.

1) “Confirmar Fatura / Baixar Estoque”: A tela de visualizacdo também disponibiliza o botdo
de confirmar. Este campo deve ser acionado para que a saida seja efetivada e seja
realizada a movimentacdo no estoque. Este botdo estard presente somente para os
usuarios com permissao para confirmar fatura;

2) Informacdes sobre a saida;

3) Listagem contendo os itens da saida com suas principais informac¢6es. Em saidas ainda ndo
confirmadas, o sistema apresenta as colunas de “estoque” e “valor” que correspondem as
informagdes do almoxarifado selecionado para dar baixa;

A figura 18 apresenta a tela de visualizacdo de uma saida ja CONFIRMADA.
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1)

2)

Fatura de Saida de Materiais
Fatura de Saida N2 161/20

ListagemiConsulta Estornar Saida

Almoxarifado ALMOXARIFADO CENTRAL
Lotacao/Destino (050200000000 - CCET)
Data 21/03/2012

Tipo REQUISICAD

Requisicao de Drigem Requisicao N2 97/2012 Ver a Requisicao

Conta para Crédito 01
Observacao
Saida/Baixa w 21/03/2012 09:49:18, por Moises Oliveira de Araujo

Materiais da Fatura

CODIGOD DESCRICAD UNIDADE QUANTIDADE VALOR
ALCOOL ETILICO, TIPO HIDRATADO, TEOR
000269943 ALCOOLICO 70% (70 GL), GLS,00L 2,00 15,00

AF‘F[E'SENTM:ﬁD GEL
Figura 18. Visualizagdo da Fatura Confirmada.

“Estornar Saida”: Este botdo é apresentado em trés condicdes:

- Quando uma saida ja tiver sido confirmada;

- Quando ainda ndo houver sido realizado o estorno desta saida

- Quando a saida nao for do tipo estorno.

O estorno ird reverter o estoque movimentado e quando saida tiver sido gerada de uma
requisicdo, os lancamentos da moeda virtual também serdo revertidos;

“Ver a Requisicdo”: Este botdo é apresentado nas telas de visualizacdo da saida quando a
mesma é gerada a partir de uma requisicdo. Ao acionar este botdo o sistema é
redirecionado para a tela de visualizagdo desta requisigao.

6. Passo a Passo 1 - Criando uma Nova Requisi¢ao de Materiais

1)
2)
3)

4)

5)

Faca login no Sistema de Almoxarifado;

No menu “Cadastro”, selecione a op¢do “Requisicdao de Material”;

ApOs a tela de listagem/consulta das requisicdes ser carregada no navegador, acione o
botdo “Cadastrar Nova Requisicao”;

A tela de cadastro serd carregada no navegador e o usuario deve preencher as informacdes
referentes a requisicdo a ser cadastrada;

Acione o botdo “Salvar” para o sistema armazenar as informacoes;

Apos salvar a requisicdo, o sistema redirecionard para o cadastro dos itens da requisicao.
Para cadastrar um item, deve-se busca-lo acionando o botdo “Buscar Material”. Uma janela
serd aberta e o usudrio podera pesquisa um item. Para selecionar o item desejado, basta
clicar em seu cédigo ou descricao;
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8.

7) O item selecionado aparecerd na tela de cadastro do item. Em seguida, o usudrio deve
informar, obrigatoriamente, sua unidade de fornecimento e quantidade;

8) Para inserir o item na requisi¢cdo, deve-se acionar o botdo “Adicionar Material”;

9) O material adicionado ird aparecer na listagem de materiais adicionados a requisicao;

10) Apds adicionar os materiais, o usuario ainda pode alterar a quantidade ou excluir os itens.
Se o usudrio estiver na tela de listagem de requisi¢cdes, deve-se acionar o botdo “Editar
Itens” para fazer alguma alteragao nos mesmos;

11) Para enviar a requisicdo ao almoxarifado, acesse a tela de visualizacdo ou edicdo de itens e
acione o botdo “Enviar para Almoxarifado”. Qutra opc¢do de envio é acionar o botdo
apresentado na coluna “Envio” da listagem de requisi¢Ges. Leia a mensagem e confirme,
caso esteja de acordo. Neste momento a requisicao sera enviada e ndo poderd ser mais
alterada.

Passo a Passo 2 — Criando uma Nova Requisicao de Materiais com Importac¢ao
dos Itens de Outra Requisi¢ao

1) Faga login no Sistema de Almoxarifado;

2) No menu “Cadastro”, selecione a opgdo “Requisicdo de Material”;

3) Apds a tela de listagem/consulta das requisicGes ser carregada no navegador, acione o
botdo “Cadastrar Nova Requisicao”;

4) A tela de cadastro sera carregada no navegador e o usuario deve preencher as informacgdes
referentes a requisicdo a ser cadastrada e na opcdo “IMPORTAR DADOS DE OUTRA
REQUISICAQ”, selecione a requisicdo que terd seus materiais importados para esta nova
requisicao;

5) Acione o botdo “Salvar” para o sistema armazenar as informac6es e importar os itens;

6) ApoOs salvar a requisicdo, o sistema redirecionara para o cadastro dos itens da requisicao.
Os materiais importados serdo apresentados na listagem, porém o usuario deverd informar
a quantidade para cada um deles. Apds preencher a quantidade, o usuario deve acionar o
botdao “Salvar Alteracdes” para o sistema armazenar as informacdes. Neste momento o
usuario ainda pode adicionar novos materiais através da janela de busca ou, ainda, editar
os materiais ja adicionados;

7) Para enviar a requisicdo ao almoxarifado, acesse a tela de visualizacdo ou edicdo de itens e
acione o botdo “Enviar para Almoxarifado”. Outra opcdao de envio é acionar o botdo
apresentado na coluna “Envio” da listagem de requisicdes. Leia a mensagem e confirme,
caso esteja de acordo. Neste momento a requisicdo sera enviada e ndo poderd ser mais
alterada.

Passo a Passo 3 — Criando uma Saida para Baixar os Materiais do Estoque
Setorial
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1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

Faga login no Sistema de Almoxarifado;

No menu “Cadastro”, selecione a opgao “Saida de Materiais”;

ApOds a tela de listagem/consulta das saidas ser carregada no navegador, acione o botdo
“Cadastrar Nova Saida”;

A tela de cadastro serd carregada no navegador e o usuario deve preencher as informacgoes
referentes a saida de consumo final. No campo “Tipo de Saida” selecione a opgdo
“Consumo”. Preencha as demais informacdes da saida;

Acione o botdo “Salvar” para o sistema armazenar as informacoes;

Apds salvar a saida, o sistema redirecionara para o cadastro dos itens da saida. Para
cadastrar os itens hd duas opcgdes: adicionar o item manualmente ou importar varios de
uma vez. Para importar varios de uma vez, siga ao passo 10.

Para adicionar um item manualmente, deve-se busca-lo acionando o botdo “Buscar

III

Material”. Uma janela serd aberta e o usuario podera pesquisa um item. Para selecionar o
item desejado, basta clicar em seu cddigo ou descricdo;

O item selecionado aparecera na tela de cadastro do item. Em seguida, o usuario deve
informar, obrigatoriamente, sua unidade de fornecimento e quantidade;

Para inserir o item na saida, deve-se acionar o botdo “Adicionar Material”. Siga ao passo

13;

10) Para adicionar varios itens que estdao em estoque no almoxarifado setorial, acione o botdo

“Importar Materiais do Estoque Setorial”. Uma janela com todos os materiais disponiveis
em estoque no almoxarifado setorial sera apresentada;

11) Devem-se selecionar os itens que serao importados e informar a quantidade de saida para

cada um deles;

12) Para importar os materiais para a saida, acione o botdo “Importar”;

13) Os materiais inseridos na saida serdo apresentados na listagem. Neste momento, os

materiais ainda poderdo ser alterados;

14) Para efetivar a baixa do estoque, o usudrio deve acionar o botdo “Confirmar Fatura / Baixar

Estoque”. Neste momento, o estoque do almoxarifado setorial sera alterado.

9. Suporte Técnico

O Sistema de Almoxarifado foi desenvolvido pelo Nicleo de Tecnologia da Informagdo da UFMS.

Caso note algum comportamento diferente do que foi descrito nesse manual, entre em contato

com o NTI via e-mail sistemas.suporte@ufms.br.




