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1. CONSIDERACOES INICIAIS

O Sistema de Controle de Estoque (SCE) foi concebido com a finalidade de
controlar as areas de planejamento, estocagem e distribuicdo de materiais, integrando os
Almoxarifados da UNICAMP, mantendo a autonomia de gerenciamento de cada
Almoxarifado, possibilitando também a visdo global dos itens estocaveis da
Universidade em termos fisico e financeiro.

O novo ambiente de desenvolvimento do SCE possibilita maior interacdo
entre o Almoxarifado e seus clientes, por meio de uma interface na qual os Usuarios
com o perfil Requisitante possuem acesso as Requisi¢oes Eletronicas e as Informagdes
pertinentes ao consumo.

O quadro abaixo apresenta os perfis existentes para os Usuarios cadastrados

no Sistema de Controle de Estoque:

Ac0es dos Usuérios do SCE por perfil.
Cliente
Perfil Acéo

Requisitante | Insere, consulta, edita e exclui Requisi¢des Eletronicas;
do Consulta as informac0es pertinentes ao consumo de
Almoxarifado | produtos estocaveis.

Almoxarifado
Perfil Acéo
Gestor de
Almoxarifado

Autorizador
de Aprova as RequisicOes Eletronicas do tipo especial
Requisicoes
Operador de | Administra o Estoque para reposicdo de produtos no
Reposi¢do | Almoxarifado

Operador de | Operador responsavel pela movimentacao dos produtos
Movimentacao | dentro do estoque

Operador de | Operador responsavel pelo fechamento mensal e balancete
Fechamento |dos almoxarifados

Gerente responsavel pelo Almoxarifado

De acordo com o perfil de cada Usuario, o SCE disponibiliza

funcionalidades diferentes. Desta forma, o objetivo do Manual para Requisitantes de



Almoxarifado é capacitar o cliente a utilizar estas ferramentas de maneira adequada,

visando melhorar o controle e a agilidade nas acGes.

1.1. INTEGRACAO COM OUTROS SISTEMAS

O Sistema de Controle de Estoque envolve as areas que se relacionam com
a administragdo de materiais estocdveis, como Cadastro, Compras, Financas,

Contabilidade, Orcamento e Recebimento de Materiais.

Algumas informagdes do SCE tém origem em outros Sistemas:

e Material e Fornecedor: Sistema de Cadastro
e Unidade/Orgéo: Tabela de Orgdos da UNICAMP
o Orgdo recebedor e material recebido: Sistema de Recebimento

e Atualizacdes no andamento da Carteira: Sistema de Compras

As alteracOes dessas informacOes séo realizadas nos sistemas de origem e

posteriormente atualizadas no SCE.



2. ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao Sistema de Controle de Estoque estd disponivel pelo site

www.dga.unicamp.br, no link através do logo “SIAD Sistemas Administrativos”

t SIAD 3525
b , 0U ainda, na guia “Sistemas”.
Para acessa-lo, é necessario:
e Ser um usuario cadastrado para utilizacgdo de sistemas de
informacdo na Web da Unicamp (para obter cadastro basta acessar

http://www.unicamp.br/senhaunicamp, informando dados e

indicando a opgéo Sistemas Administrativos Web);
e Possuir perfil de acesso autorizado no Sistema de Controle de
Estoque.

Embora o almoxarifado possa, em alguns casos especiais e por
procedimento interno, receber requisicdes de seus clientes por meios diversos fora do
Sistema de Controle de Estoque, estas somente podem ser processadas e atendidas apos
sua inclusdo no referido sistema onde é obrigatdria a indicacdo do usuario requisitante.
Esta indicacdo é feita atraves da selecdo dentre os usuarios que possuem cadastro e
perfil autorizado conforme indicado nos itens acima. Sendo assim, mesmo que 0
requisitante ndo utilize o Sistema de Controle de Estoque para incluir e acompanhar
suas requisicles, por possuir outra forma de envia-las disponibilizada pelo préprio
almoxarifado, é indispensavel que possua login e senha cadastrados, com perfil de
acesso “Usudrio Requisitante do Almoxarifado”, para que sua requisi¢do possa ser
inserida no sistema pelo operador do almoxarifado e posteriormente processada e
atendida.


http://www.dga.unicamp.br/
http://www.unicamp.br/senhaunicamp

2.1. SISTEMA DE SENHA UNICA E PERMISSOES

O cadastro de usuario para utilizacao de sistemas de informacéo na Web da
Unicamp é realizado através do site da Senha Unicamp localizado no endereco

http://www.unicamp.br/senhaunicamp. Caso o usuario ja possua login e senha de acesso

a algum sistema corporativo na Web da Unicamp, como por exemplo o Sistema de
Compras, podera utilizar os mesmos dados para acessar o sistema de Controle de
Estoque.

Para realizar o cadastro, na pagina de Administracdo de acesso aos servicos

corporativos, o usuario deve acionar o link “Criar usuario/senha”.

Pagina inicial Ajuda

“o AV L M e -~V -m

SENHA UNICAMIP

uNicAMB

CONSULTAS

e Clicar em "Criar
usuario/senha

ORIENTAGOES

B Regras de acesso (Contic)

E apresentado um formuléario onde deve ser indicado o username desejado,

tipo de usuario (Unicamp/Funcamp), matricula e e-mail.

Arguive Editar  Exlbic Fayoritos Fepamentas  Ajuda

<, SENIHA UNICAMP &

ccuec, ,

# central de ajuda

Criar username
> * campos obrigatérios.

> solicitacio s a i

ra acesso sos
username deserado: "
. <::I Informar Username desejado

Escolha seu tipe de usuério e digite seu documento guando necessério;

Uncama[v] « -<:= Informar tipo de usuario Unicamp/Funcamp

—" P g=—— Il Informar a matricula Unicamp/Funcamp

Email para contato (opcional / nao obrigatéria).
Infarmar casa descjar receber aviso do

isa 50 de senha, ete.
<:‘,= Informar e-mail corporativo para contato
Carfmr <: Clicar em "Confirmar"

¥ Todos ususrios



http://www.unicamp.br/senhaunicamp

Apo6s preenchimento e confirmacéo, caso seja solicitado o usuario deve
escolher a op¢ao “Sistemas Administrativos Web” para conclusdo do cadastro.

As informac0es relativas ao cadastramento sdo enviadas ao responsavel na
unidade do usuario pela entrega da senha provisoria, que deve ser trocada no primeiro
acesso. A lista contendo os responsaveis em cada unidade pode ser visualizada atraves

do link “Onde retirar senha”, constante na propria pagina de Administracdo de acesso

aos servicgos corporativos, conforme imagem abaixo.

t;{ SENHA UNICAMP L

Cligue em "Onde retirar a senha” para CONSULTAS

Pagina inicial jobter informagdes sobre o
responsavel, em sua unidade, pela
entrega da senha gerada pelo Sistema.

de retirar a senha

@ on;
=
e
Q
Q

ORIENTAGOES

8 Regras de acesso (Contic)

Caso seja necessario alterar 0 e-mail de contato, utilize a opgéo “Receber aviso de
expiracao de senha”. Logar com usuario e senha para indicar novo e-mail de contato e

acionar o botdo “Confirmar” para salvar a alteracao.



< SENIHA UNICAMP &

ccuec,,

& central de ajuda

Usuario - Manter E-mail de Contato
» Campos obrigatérios.
> E-mail de contato utilizado exclusivamente para receber as mensagens enviadas por este sistema ~
Mantenha atuslizado seu e-mail de contato para receber os avisos do sistemsa (N&o disponivel para lunos). tnes
@ povigas?

Usuirio logado: USUEMO g
E-mail de contato atual: Usuario@unicamp.br <= ail atual de contato >

Incluir ou alterar e-mail de contato(opcional / ndo obrigatério):
Informe ou altere abaixo seu e-mail de contato caso deseje receb

Demais usuarios.

Dividas?

E-mail:
Obs: Por medida de seguranga, os avisos enviados pelo sistema para o ¢

informacaes do usuario.

Confimar | ( Cancslar

Confirmar para salvar




2.2. PERMISSOES

Requisitante: pessoa autorizada a emitir requisicbes, em nome de um
determinado cliente do almoxarifado (ex.: um 6rgdo ou um evento), contendo produtos
que constem no estoque do almoxarifado, bem como, acompanhar o consumo e demais
informagdes pertinentes ao cliente, tais como previsdo de atendimento, cota
orcamentaria e calendario de entrega.

Para operar o Sistema de Controle de Estoque, com perfil de “Usudrio
requisitante do almoxarifado”, ¢ necessario obter permissdo do almoxarifado. O
requisitante pode solicitar esta permissdo através do link “Permissdes”, disponivel no
menu de acesso aos Sistemas Administrativos SIAD, indicando seu login e senha Web

previamente cadastrados.

& DA slnn Sistemas Novo Usuirio @y Permissdes ()  Tutoriais  Manuats 5
Co Administrativos
- —
‘ -
® O] (O] @
Adiantamento R ‘ Compras Contratagdes
ervigos

Controle de Estoque | Conveénio Digital | Dados Gerenciais

ARV

Fornecedores &
Credores

.
o) | (O]
Orgamento & Execugdo
de Despesa

& .
® ®

Gerenciamento SIAFEM

Execugdo Financeira Liquidagdo de Despesa

(0]

Solicitagdes de Compra

Recebimento de

Fatrimonio Materiais e Servigos

. -.“/r’*\r\

O Sistema de Solicitacio e Acompanhamento de Permissdes € uma
ferramenta que permite solicitar permissdes para todos os Sistemas Administrativos
SIAD. Apresenta os dados do usuario previamente cadastrados e, caso possua, os perfis
de acesso ja autorizados para os Sistemas SIAD.

Para solicitar autorizacdo de um novo perfil, o usuario seleciona o Sistema

“Controle de Estoque”.



AD
CONTROLE
ACESSO.

e A de P

®

> Dados de Usuario

w Solicitar Permisséo

sera | [ cont n e 7] ].w seiezone. . ===
o

Adiantameno
‘w Solicitagbes | Permissoe
Cadastro de Materiass e Senvigos
sistema ¢ Compras

Contratages

°"" 1 e e Somente Cento Oramentino CO00T-
perae REITORIA-Orgamento osiz0
‘Orgamento & Excugdo de Despesa Conta Local: Operador de Consulta Semente SontaLocal £0 0001 G 4910

ALMOX-UDSREPOSICAOESTOQUE  |or2018 142812

Somente Conta Local: CO- 4250 GL 4900-
‘Orgamento & Execugd de Despesa Centa Local: Operador de Consulta ALMOXARIFADO - PRODUTOS

10/0812019 14:29.13

Em seguida o wusuario deve selecionar o perfil “Requisitante do
almoxarifado”, indicando o almoxarifado que atendera suas requisicdes, bem como o

cliente para o qual esté autorizado a requisitar.
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Cabe ao requisitante manter seus dados pessoais (ramal e e-mail)
atualizados em seu cadastro. A informacdo correta do e-mail é muito importante, pois é
através deste e-mail cadastrado que se dara o envio de mensagens pertinentes ao
processamento das requisicdes, autorizacles, e demais informacdes do sistema. O e-

mail pode ser alterado no site da Senha Unicamp, conforme disposto no item 2.1 deste

SIAD.
€ Covreoie IS
cmcmr ACESSQ
Solicitagdo e Acompanhamento de Permissoes
SR Adicionar perfil
a lista para envio
 Solicitar Permissiio
1 - Selecionar perfil "Requisitante”
Ade)
2 - Selecionar o Almoxarifado
Tipa ge Acesso Aresso por aimoxaritado - s ALMOXARIFADD CENTRAL - Enviar perfis
|3 - Selecionar o cliente (Orgdo / Evento) pandentes
y constantes na
Tipo de Acesso ACessD por ciente v Aesso SELECIONE

lista abaixo para
autorizagdo

| Q

 Solicitagbes / Permissoes Atuais

SELECIONE a|
sistoma ¢ Perfl &
Aces:
Orgamento & Execugdo da Despesa
Somente Centro Orgamentirio: CO'4250-
Operaon DGA-Orgamento
Gerencial i
Orgamento B Execugdo da Despesa . . s
Somente Centro Orgamentario. C0 0001-
reamento & Execugdo. c c g 2 25 Aprova
Orgamento & Execugo de Despesa Gperador de Consuta do Orgamento b ot 100972019 143255 Agrovago B
Gerencia ¢
Somete Conta Local: CO: 4250 L 4910- .
OigaMENID & Execicho o Despesa Conta Locall Operador de Consuta AAORARIEAD | ESTOUE. 100872018 14:28:13 Aprovado x|
. Somente Conta Local CO: 0001 CL 4310
mento & £ ot Local © S 0 a0t 14 20
Oncamento & Execugso de Despesa Conta Local. Operador de Consula AMMOX UDS REPOSIGRD ESTOGUE 102019 14201 Aprovada [« |
Somente Conta Local: CO: 0001 CL: 4900-
Oneamenin & Fecucio de Nesnesa Comta | oeai Cnerador de Consita A1 MOK.PRON L HMICOS A8 14 2348 — "

Apb6s completar o preenchimento, o requisitante deve acionar o botdo
“Adicionar” para que a solicitacdo seja adicionada a lista de Solicitagdes/Permissdes
onde constard com a situa¢ao “Pendente”. Caso necessario, o usudrio podera repetir os
passos anteriores para incluir nova solicitacdo de permissdo, para outro cliente que
também esteja autorizado a requisitar. Apo6s adicionar todos os perfis desejados é
necessario acionar o botdo “Enviar”, para que a relagdo de solicitagdes pendentes seja
enviada ao responsavel para autoriza¢do. Caso ndo seja acionado o botdo “Enviar”, as
solicitacOes néo serdo salvas, sendo perdidas ao deslogar.

A situagdo da solicitagdo (“Pendente” / “Aprovado”) pode ser acompanhada

na grade. O requisitante pode excluir um perfil de acesso (aprovado ou pendente de

aprovacao) acionando o icone H do respectivo perfil e, em seguida, acionando o botéo

“Enviar” para confirmar o procedimento.

11



3. FUNCIONAMENTO DO SISTEMA

O Sistema de Controle de Estoque é um Software aplicativo acessado

somente via Web (www.dga.unicamp.br), por este motivo € imprescindivel que o

Usuério tenha instalado em seu computador um navegador de internet.

Em determinadas funcionalidades, o SCE emite planilhas e relatérios para a
consulta de informacOes, desta forma é necessario que o Usuério tenha também,
instalados em sua maquina, programas que leiam arquivos dos tipos, Planilha Eletronica
(CSV e XLS) e PDF.

12


http://(www.dga.unicamp.br/

3.1. NAVEGACAO

Ao acessar o Sistema, o Usuario preenche os campos com login e senha,

cadastrados no SISE e aciona o botdo Entrar.

/
///
/
\ ) > \
\’/' ////
\I/

™ \é‘»,é- Estoque
/\

N i
S

Caso o0 usuario possua perfil de acesso a mais de um Almoxarifado é

apresentada a tela a seguir para selecdo do Almoxarifado

‘ \
.
'
é",é Estoque
\ &)
| » Selecionar Almoxarifadol
codigo | Sigla | Descricao
1 CENTRAL ALMOXARIFADO CENTRAL
6 Q ALMOXARIFADO DA QUIMICA
K 4 » L}



A tela principal do Sistema de Controle de Estoque exibe as informaces e

opcoes de acesso de maneira clara e objetiva, tornando a navegacdo do SCE fécil e &gil.

\‘")) Almoxarifado: ALMOXARIFADO DA QUIMICA Almoxarifado  Perfil  Manual  Ajuda  Sair
P Ususrio: requisi3 2 1
¥ Estoqu e Més/Ano de Referéncia: JUNHO/2013 | '] J

. Movimento Planejamento Administragio Relatério [

Requisicdo Devolucio Entrada Saida Acerto n

Incluir Requisicdo

Consultar/Editar Requisicdo

Consultar NEP

1. lcones superiores:

@ Almoxarifado: Ao acionar este icone, o sistema exibe a tela “Selecionar

Almoxarifado”.
J Perfil: Permite ao Usuario visualizar seu perfil de acesso.

J Manual: Ao acionar este icone, o sistema exibe o “Manual do Sistema de

Controle de Estoque”.

J Ajuda: O Usuario aciona este icone para acessar informacfes sobre o

“Atendimento ao Usuario”.

3 Sair: Ao acionar este icone, o sistema exibe a tela de login.

IdentificacGes de Almoxarifado, Usuario e Més/Ano de Referéncia.
Menu Principal por areas do Almoxarifado.
Submenu agrupado por operagdes pertinentes a cada area.

o b~ DN

Ac0es Especificas.

14



3.2. PASSOS PRINCIPAIS DA REQUISICAO WEB

ATENDIMENTO

APROVADA

Processamento

REQUISICAO WEB NORMAL t

R;;]uisitante
t REQUISICZ\O WEB ESPECIAL

REPROVADA (e-mail)

Autorizador

A imagem acima representa 0s passos principais de uma Requisi¢do Web. O
Requisitante inclui a Requisicdo no SCE e a envia para o Almoxarifado ao qual é
cliente.

As Requisicbes do tipo Normal sdo encaminhadas diretamente para a area
de Processamento, que por sua vez providencia o atendimento. Aquelas do tipo Especial
sdo encaminhadas para a analise do Autorizador, as Requisi¢des aprovadas sao
encaminhadas para o Processamento e as reprovadas sdo canceladas, neste caso o

Requisitante é informado via e-mail.

15



4. OPERACOES

Este documento tem por finalidade subsidiar a operagdo do Sistema de
Controle de Estoque, trazendo, de forma simplificada, as principais funcionalidades
desse sistema para o perfil de Requisitante. O manual do usuario contendo as
orientagdes detalhadas sobre a operagdo do sistema, bem como todas as suas
funcionalidades, esta disponivel no icone “Manual”, dentro do Sistema de Controle de

Estoque.

4.1. PREVISAO

Para que o atendimento de produtos necessarios aos clientes de um
almoxarifado possa ocorrer de forma satisfatdria, é essencial um bom planejamento,
considerando um estoque de produtos que atenda as necessidades de consumo, porém,
gue ndo leve a um estoque excessivo ocasionando acumulo de recurso financeiro em
saldo de materiais. Sendo assim, a quantidade em estoque de um determinado produto
deve refletir o consumo previsto para um determinado periodo de seguranca, necessario
para a aquisi¢do de nova quantia, sem que cause transtorno de falta de produto.

Assim, o planejamento da previsdo de atendimento mensal, € de vital

importancia para a programacao de compras do almoxarifado.

e Previsdo: E a quantidade mensal de um produto prevista para cada
cliente manter suas atividades. A previsdo deverad ser elaborada
pelos clientes e submetida para analise do Almoxarifado que
fornecera o produto, podendo ser alterada no decorrer do exercicio
guando houver necessidade. A alteracdo da previsdo somente
poderd ser efetuada mediante critérios estabelecidos pelos
respectivos Almoxarifados. A previsdo é utilizada como parametro
no processamento para liberagdo do produto aos clientes
(solicitados por requisi¢do), bem como no planejamento para a

reposicao de materiais no almoxarifado.

16



Em alguns casos especificos, o almoxarifado pode optar por ndo trabalhar
com previsdo, analisando pontualmente as requisicdes de seus clientes. Neste caso, 0
sistema permite a inclusdo de requisi¢fes sem controle de limite, sendo a sua andlise

feita pelo operador do almoxarifado durante o seu processamento.

A consulta da previsdo mensal de consumo dos produtos pode ser realizada
pelo requisitante através da funcionalidade “Previsdo de Consumo” disponivel no Menu

“Relatorio”, Submenu “Cliente”.

Almoxarifado: ALMOXARIFADO DA QUIMICA Almaoxarifado Perfil Manual Ajuda Sair

Q‘r" sudrio: requisi
%.-\6' EStoq ue :E&/Arm d:RefirEnc\a: JUNHO/2013 @ J - J 3

Movimento Planejamento Administragdo  Relatoric

Cliente  Gerencial

Relatério >> Cliente >> Previsio de Consumo

» Previsdo de Consumo

~ano de previsso: [ ]

Indicar o ano de Previsio

*Tipo Relatério: () Por Cliente @ Por Produto “onforme o tipo de relatn.nm & apresentado
campo para escolha de cliente ou produto
Cliente: | SELECIONE... 2 (
Cod. Produto: | | | ‘ —

Acionar para Imprimir Previsio

Apos indicacdo do ano de referéncia e escolha do tipo de relatorio, o sistema
apresenta todos os produtos que constam na previsdo de um determinado cliente (opgéo
“Por Cliente”) ou a previsao de todos os clientes para um determinado produto (opgéo
“Por Produto”). Abaixo segue exemplo de um relatério de Previsdo de Consumo por

cliente.

17



Documentagdo de Sistemas

N DGA - DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRACAO Pag 1
%" ALMOXARIFADO/CONTROLE DE ESTOQUE Data:  16/05/2013
UNICAME PREVISAC DE PRODUTOS - ANO REFERENCIA: 2013 Hora 142822
ALMOXARIFADO: ALMOXARIFADO DA QUIMICA
CLIENTE:ORGAQ - 15.09.05.01.02.00.00 - ALMOXARIFADO SECCIONAL HC ARMAZEM: 1
Produto Descrigdo UF. Grupo
Janeiro Fevereiro Marco Abnl Maio Junho
Julho Agosio Setembro Outubro Novembro Dezembro
946792 ACETATODEETILAPA. LITRO 15.1.1.2
0 0 0 1050 1050 1050
1050 1050 1050 1050 1050 1050
949386  ACIDO FOSFORICO CATEGORIA P.A_ (ACIDO ORTOFOSFORICO)H3PO4), FRASCO COM 3 GRAMAS 15.1.1.2
0 0 a 900 900 900
900 900 900 900 900 900
959469  ACIDO PERCLORICO" P.A. PACRAD ACS PUREZA 70% (UNIVERSIDADE) MILILITRO 15.1.1.2
0 0 0 750 750 750
750 750 750 750 750 750
962760 COPO BECKER 400 ML EM VIDRO FORMA BAIXA C/BICO E GRAVACAQ UNIDADE 15.0.0.0
0 0 a 850 850 850
850 850 850 850 850 850
946663  TUBO DE ENSAIO BOROSILICATO 10ML DIMENSAO DE 12X100MM FUNDO UNIDADE 15.0.0.0
0 0 0 800 800 800
800 800 800 800 800 800
Assessoria de Informatica/DGA/Unicamp Pag 1

Caso necessite alterar a quantidade prevista de consumo em algum produto
que conste em sua previsdo, ou ainda, incluir/excluir produtos da mesma, 0 usuério
requisitante pode incluir uma solicitacdo utilizando a funcionalidade “Incluir / Editar

Solicitacdo de Previsao” disponivel no Menu “Planejamento, Submenu “Previsdo”.

é‘[& Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL
Usuario: requisitante
wv' EStoque Més/Ano de Referéncia: MARCO/ 2015

Movimento Planejamento Administracio Relatério

Previsio  Carteira  Registro de Prego/Contrato  Reposicio

Almoxarifada Perfil

@ O

Manual Ajuda Sair

v 9Q©

Planejamento >> Previs3o >> Incluir / Editar Solicitagio de Previsio

» Incluir / Editar Solicitacdo de Previsdo

| ]

0 6 ©

Novo Editar Excluir

Ano: I—I Cliente: | SELEGIONE

Situacdo:
)
=

Registros encontrados: 0

; ———]— : -
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As solicitacGes de previsdo ja incluidas podem ser consultadas para
acompanhamento ou edicdo através da indicacdo do seu respectivo nimero no campo

especifico e, em seguida, acionando-se o botdo .
O 06 © O

Os icones v editar excuir S30 eXibidos na tela de inclusdo, mas somente 0 ove
esta habilitado enquanto a Solicitacdo ndo for salva e, sempre que 0 Requisitante desejar

criar uma nova Solicitacdo, este icone deve ser acionado.

Na criacdo de nova Solicitacdo, apds acionado 0 icone ww , 0 usudrio indica o

Ano (item 1 na imagem) e seleciona o respectivo cliente (item 2 na imagem), acionando

em seguida o botéo m

Planejamento Administracio Relatério

Registro de Preco/Contrate  Reposicio

Planejamente >> Previsdo >> Incluir / Editar Solicitacdo de Previsdo

» Incluir / Editar Solicitacdo de Previsdo @) @ @

Movo Editar Excluir

NHSnli(ila;Su:l:l w Data Solicitac3o: | 29/09/2020 Situacio: | EM ELABORACAO |

Anao: | 2020 »cligntg: | ORGAD - 01.12.12.00.00.00.00 - SUPRIMENTOS v|

Registros encontrados: D

Os botdes It ¢ séo habilitados

para inclusdo dos produtos conforme a necessidade (incluséo/alteragdo/exclusdo de
previsdo). O usuario aciona um destes botdes para realizar a pesquisa do produto que,
apos selecionado € adicionado a solicitacdo conforme imagem abaixo.
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wesolicttagios | | Data Salicitag3o: | 28/03/2020 Situagios | EM ELABORACAD |

AnDr c|;e,.|e;‘ ORGAD - 01.12.12.00.00.00.00 - SUPRIMENTOS \,|
e

Produto: 1222 - GUARDANAPO DE PAPEL BRANCO, FL SIMPLES UF: PACOTE COM 100 Consumo medio: 2
o UNIDADES

Situacaa: EM ELABORACAD Previsao: ALTERACAOD

| JAN || FEV || MAR H ABR || MAT || JUN || Juc || AGO H SET || out || NOV || DEZ |

Previsao atual: [10 [[20 |[10 |[10 [[22 [[22 [[20 |[10 |[10 [[22 [[22 [[20 |

Previsao solicitada: I I [ B B B |E 1[o B B B | B &

Consume:| 2 [ o [ 2 J[ e [ e [ e J[ e J[ e e J[ e J[ o J[ o |

Registros encontrados: 1

m Cancelar Item Solicitagdo | | Enviar para Aprovagio  Imprimir

O usuario indica as quantidades desejadas para a previsao nos respectivos

meses €, em seguida, aciona o icone B para salvar os dados. Caso as quantidades
sejam iguais em todos 0s meses, pode ser utilizado o0 campo

epetir todos meses! . . . . ~
mpertodorcxmeres: | | [[NEEY para facilitar o preenchimento, com indicagio
da quantidade no respectivo campo e em seguida acionando o botdo “Confirmar”. O
icone B ¢ utilizado para incluir justificativa referente ao produto e o icone é
utilizado no caso de solicitacdo de exclusdo da previséo ja existente.

Apos incluidos os produtos desejados, indicado as quantidades e acionado o

icone B em cada produto, é gerado o numero da Solicitacdo, com situacdo “Em
elaboracdo”. Nesta situacdo a solicitacdo ainda esta em edicdo pelo requisitante sendo

necessario acionar o botdo para que a mesma seja enviada ao
Almoxarifado para analise, com sua situacdo sendo alterada para “Em aprovacao”.

Através do nimero da solicitacdo é possivel acompanhar a situacdo de cada
produto, bem como, quais as tratativas e retornos dados pelo Almoxarifado.
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4.2. CALENDARIO DE ATENDIMENTO

No dia a dia de trabalho de um almoxarifado, s&o processadas requisicoes de
diversos clientes para atendimento, com prazos para entrega dos produtos.
Considerando o fluxo de cada unidade, pode ocorrer acumulo de requisi¢cbes em
determinado periodo do més ocasionando menor nimero no restante, provocando uma
sobrecarga de trabalho neste periodo. Deste modo, para garantir a agilidade no
atendimento, torna-se fundamental manter um fluxo constante de requisicdes sem picos
excessivos. Com esse objetivo sdo criados os calendarios de atendimento, onde cada

cliente possui datas especificas no més para atendimento de suas requisigdes.

e O calendério estipula o(s) dia(s) do més, ao longo do ano, nos quais
0 cliente ter4 suas Requisicbes de Produtos processadas para
atendimento. Sua finalidade é distribuir racionalmente, ao longo do
més, o atendimento das requisicbes dos diversos clientes do

Almoxarifado.

As datas programadas em um calendario podem ser visualizadas através da
funcionalidade “Consultar/Editar Calendario” disponivel no Menu “Administra¢do”,
Submenu “Apoio Atendimento”. O usudrio realiza uma pesquisa dentre todos os

calendarios cadastrados no almoxarifado para o respectivo ano de referéncia.

r Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL Almoxarifado  Perfil Manual Ajuda Sair
Q ’4 Usudrio: requisil

\
%..‘" .E.Stoque Més/Ano de Referéncia: JUNHO/2013 0 J </ J 3

Movimento Planejamento Administracdo Relatorio

Almoxarifado Enderecamento Produto Apoio Atendimento Fechamento Inventario Produto Controlado

Administracdo >> Apoio Atendimento >> Consultar / Editar Calendario

» Consultar Calendario

[E obrigatorio indicacio do ano
Coul. Calendario: |:| * Ano: | 2013 2 para pesquisa de calendirio

Cliente: | SELECIONE... =

Acionar para - =
>

Registros encontrados: 0
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O resultado da pesquisa é apresentado em uma grade contendo em cada linha um
cliente e o respectivo calendario ao qual esta vinculado. Caso seja indicado o cddigo do
calendario a pesquisa retornara todos os clientes vinculados a ele e, caso seja indicado

um cliente especifico, sera apresentado o calendario ao qual este esta vinculado.

Q‘k Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL Almoxarifado  Perfil  Manual  Ajuda  Sair
N2, Usudria: requisil -
W' EStoque Més/Ano de Referéncia: JUNHO/2013 J " J

Movimento Planejamento Admil acdo Relatério

Almoxarifado Enderecamento Produto Apoio Atendimento Fechamento Invent: Produto Controlado

Administraciio >> Apoio i > C Itar / Editar Calendario

“aso seja indicado o cédigo do
icalendirio, a pesquisa retorna

» Consultar Calendario ‘ odos os clientes deste calendario

Cad. Calendario: l:l * Ane: [2013 -

Cliente: | SELECIONE...

A grade apresenta em cada linha calendirio e um dos seus respectivos clientes

[Na pesquisa pode ser indicado o
cliente especifico. Neste caso serd
retornado somente um resultado.

vinculados. Caso a pesquisa retorne muitos resultados, pode ser feita a ordenaciio da

%+ |Cliente

':' 36 36/ 2013 INSTITUIGAO EXTERNA - 65 - CORTEZ EDITORA E LIVRARIA LTDA.

ORGAQ - 01.02.04.13.00.00.00 - NUCLEO INTERDISCIPLINAR DE PLANEIAMENTO
ENERGETICO

ORGAO - 01.28.00.00.00.00.00 - CENTRO DIAGNOSTICOS DE DOENCAS APARELHO

36 36/ 2013

_ 36 36 / 2013 DIGESTIVO
| 36 36/ 2013 ORGAQ - 01.07.62.00.00.00.00 - COORDENADORIA PLANTA FISICA DO CAMPUS DE LIMEIRA
| 36 36/ 2013 ORGAQ - 33.00.00.00.00.00.00 - CENTRO SUPERIOR DE EDUCACAQ TECNOLOGICA
| 36 36/ 2013 ORGAQ - 31.00.00.00.00.00.00 - CENTRO PLURIDISC.DE PESQ.QUIM.BIOLOG.AGRICOLAS
36 36/ 2013 ORGAO - 30.00.00.00.00.00.00 - RADIO E TELEVISAO - UNICAMP
| 36 36/ 2013 ORGAQ - 29.00.00.00.00.00.00 - FACULDADE DE ENGENHARIA ELETRICA E DE COMPUTACAO
| 36 36/ 2013 ORGAO - 28.00.00.00.00.00.00 - FACULDADE DE ENGENHARIA AGRICOLA

istros encontrados: 184
K [4 23 [al[r (M

Selecionar um calendirio na grade e

acionar o botao "Visnalizar Calendirio"
Vigualizar Calendério
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Para visualizar as datas constantes no calendario, deve ser selecionado um

cliente na grade e acionado o botdo “Visualizar Calendario”.

“b Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL Almoxarifado  Perfil Manual Ajuda Sair
Usudrio: requisil
| 1
Za® EStoque Mas/Ano de Refersncia: JUNHO/2013 @ J - J °
3

Movimento

Planejamento Adm

stracdo Relatério

Almoxarifado Enderecamento Produto Apoio Atendimento Fechamento Inventario Produto Controlado

Administracdo >> Apoio > Ci I

/ Editar Calendario

O 6 9

Novo Editar Excluir

» Gerendar Calendario

* ano: | 2013 v

* Descricio: |

[Esta marca indica que todos os
dias do respectivo més estio

Acionar barras de rolagem
ara visnalizar os demais dias.

lincluidos no calendario.

Setembro 2013

Segq Ter Qua Qui Sex Sab Dom 01 Segunda-feira th Quinta-feira 01 Domingo

>

02 Terga-feira 0z Sexta-feira 02 Segunda-feira

03 Quarta-feira 03 Terga-feira

04 Quinta-feira 04 Quarta-feira

<

05 Sexta-feira

5 segunda-feira 5]

+ Todos os dias do més + Todos os dias do més + Todos os dias do més

05 Quinta-feira

01 Terca-feira X A 01 Sextacfeira A 01 Domingo

02 Quarta-feira 02 Sabado n 02 Segunda-feira
: 03 Quinta-feira m 03 Domingo 03 Terga-feira

04 Sexta-feira n 04 Segunda-feira n 04 Quarta-feira

05 Sabado n v 05 Terga-feira n 05 Quinta-feira

+ Todos os dias do més + Todos os dias do més + Todos os dias do més

-

‘odos os clientes vinculados aj
este calendirio.

Os meses sio apresentados
r semestre. Acione este
licone para alterar a pagina.

* Clientes do Calendario

Tipo:

01.01.17.00.00.00.00

AGENCIA DE INOVACAO DA UNICAMP ORGAD
01.07.58.00.00.00.00 AGENCIA PARA A FORMACAO PROFISSIONAL DA UNICAMP ORGAO
06.13.03.01.00.00.00 ALMOXARIFADO ORGAO
15.09.05.01.01.00.00 ALMOXARIFADO FARMACIA ORGAO
11.08.01.00.00.00.00 ALMOXARIFADO 1Q ORGAO
15.09.05.01.02.00.00 ALMOXARIFADO SECCIONAL HC ORGAO
14 ALMOXARIFADO-HC/TRANSITO EVENTO
01.12.16.00.00.00.00 AREA DE SERVICOS COMPLEMENTARES ORGAO

Registros encontrados:

146

Alterar paginas para
visnalizar demais clientes.
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4.3 REQUISICAO WEB

A Requisicdo Web ¢ a forma eletrdnica que o SCE oferece ao Usuario para

solicitar produtos ao almoxarifado, esta ferramenta disponibiliza opc¢Ges para a inclusdo

de Requisicdes no sistema, bem como a consulta do andamento de seus pedidos. Outra

maneira para o cliente requerer os produtos é por meio da Requisicdo Manual, na qual

outro Usuario (Operador do Almoxarifado) inclui o pedido por ele.

Existem dois tipos de Requisicdo (Normal/Especial), tanto para aquelas

realizadas via Web, quanto para as solicitadas de forma Manual.

As Requisi¢bes do tipo Normal sdo aquelas que atendem as seguintes

condicdes:

O Almoxarifado em questédo é isento de Previsao;
O Cliente é isento de previsao;

Os produtos a serem requisitados possuem Previsao disponivel para o Cliente.

As Requisicdes do Tipo Especial sdo aquelas que atendem as seguintes

condicdes:

O Almoxarifado em questdo ndo é isento de Previsao;

O Cliente ndo é isento de Previsao;

O produto a ser requisitado ndo esta contemplado na previséo do cliente;

A quantidade da Previsdo do produto a ser requisitado ja foi esgotada;

A quantidade da Previsdo do produto a ser requisitado ultrapassar pelo o limite

da variacdo de atendimento aplicada a previsdo do cliente.

Importante lembrar que, a requisicdo via Web do tipo Especial, sempre

necessita de aprovacdo do Autorizador para ser atendida.
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A funcionalidade “Incluir Requisi¢cao” ¢ acessada pelo caminho:

e Menu principal: “Movimento”
e Submenu: “Requisi¢do”

e Acdo: “Incluir Requisi¢do”

Para esta agdo é apresentada a tela abaixo:

Almoxarifado: ALMOXARIFADO DA QUIMICA Almoxarifado Perfil Manual Ajuda Sair

\‘")’ sudrio: requisi
;‘.\‘. ES toq ue :és/Ano d: Refirénda: JUNHO/2013 9 J J J o

Movimento Planejamento Administracio Relatério

Requisigao Devolugio Entrada Saida Acerto

>> isicdo >> Incluir

06 O

» Incluir Requisicdo Novo  Editar  Excluir

* Situagdo: l;‘ | ELABORACAQ v % 1ipo Hoquisiclio: SELECIONE... ~
* Cliente: | SELECIONE... =

Req. Fora Calendario: (® SIM () NAo * pata Calendério:

« |Observacées do isil e

©

Os icones new eatar e S0 eXibidos na tela de inclusdo, mas somente 0 wove
esta habilitado enquanto a Requisicao ndo for salva e, sempre que o Requisitante desejar

criar uma nova Requisicéo, este icone deve ser acionado.
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O Usuério deve preencher os campos na tela para gerar a Requisi¢do. Segue
abaixo o detalhamento de cada um deles:

N° Requisicdo: Este campo corresponde ao Numero/Ano sequencial de Requisicéo, é

preenchido automaticamente pelo sistema ao acionar o bot&o m

Data Requisicéo: E a data de criacdo da Requisicao.

Situacdo: Este campo também € preenchido automaticamente pelo sistema e informa
em qual Situacdo a Requisi¢do se encontra. Segue abaixo a descricdo de cada uma

delas:

e Em elaboracdo: Requisicdo em fase de criacdo/edicdo pelo usuario. A

requisicdo permanece nesta situacdo enquanto nao tenha sido encaminhada pelo
usuario ao Almoxarifado para processamento (Requisices Normais) ou para
Autorizacdo (Requisicdes Especiais). Somente nesta situacdo é possivel sua
alteracdo ou excluséo.

e Em aprovacdo: Requisicio “Especial” encaminhada ao Almoxarifado e

pendente de andlise e autorizacdo para poder ser processada.

e Liberada para processamento: Requisicdo apta a ser processada e atendida pelo

Almoxarifado, dependendo apenas de disponibilidade de estoque do(s)
produto(s) requisitados.

e Quarentena: Requisicdo colocada em espera pelo almoxarifado para
processamento posterior por algum motivo que inviabilize o seu Atendimento.

e Concluida: Indica que o Almoxarifado ja analisou e/ou processou todos 0S
produtos da requisicdo e nenhum deles esta na situagao “atendido parcialmente”

ou “quarentena”.
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e Concluida parcialmente: Indica que a requisicdo j& foi processada e possui

algum produto com situacao diferente de “Liberado para Processamento” e
“Quarentena”, porém, ainda possui produto(s) que permitem novo
processamento e atendimento nas situagdes “Liberado para Processamento”,
“Atendido Parcialmente” ou “Quarentena”. Os produtos atendidos parcialmente,
por motivo de estoque insuficiente, serdo reprocessados pelo almoxarifado para
atendimento da quantidade restante, logo que o estoque seja suprido durante o
més de referéncia constante em sua data de calendario, ndo sendo necessaria a
inclusdo de nova requisicdo pelo cliente, porém, caso ndo seja possivel o seu
atendimento neste periodo, a requisicdo sera finalizada no fechamento do més.

e Cancelada: Requisicdo onde todos os produtos que a compdem foram

cancelados pelo almoxarifado.

Tipo de Requisicdo: O Usuario seleciona o tipo da Requisicdo, de acordo com as

condicdes ja mencionadas. As opcdes sdo: Normal e Especial.

Cliente: Neste campo, o Usuario informa o cliente a ser atendido com a requisicéo que
esta sendo criada. E apresenta para selecio a lista dos possiveis Clientes
(Orgéo/Evento/Instituicio Externa) para os quais o Usuério tenha permissio para fazer

requisicdes, conforme abaixo:

* Cliente: | SELECIONE... v
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Requisitante: O Sistema exibe o nome do Usuéario que esta criando a Requisicéo.

Reg. Fora Calendario: Permite ao Usuério indicar a data para o atendimento da

Requisicdo. Ao selecionar a op¢do SIM, a requisicdo é atendida na mesma data de
criacdo e ao selecionar NAO, o atendimento segue as datas planejadas no calendario do

cliente selecionado.

Data_Calendéario: A data de atendimento da Requisicdo € selecionada conforme o

calendario previamente estabelecido para o cliente, desta forma, o Usuario aciona o

icone “8 ¢ o sistema exibe a lista de datas previstas para atendimento. Para as

requisigdes “Fora de Calendario”, o sistema atribui sua data de criagao.

Dica: Através da Data Calendario é possivel programar

requisicdes para atendimentos futuros (préximos meses).

Cota_Financeira: Na inclusdo de Requisicbes em Almoxarifados que se utilizam do

controle da cota financeira, o sistema exibe o valor da cota financeira do cliente,
disponivel no momento da requisi¢cdo. O valor financeiro da Requisi¢do é abatido da

cota somente no momento do atendimento da requisicao.

Observacdes do Requisitante: Este campo permite ao Usuario incluir informacdes sobre

sua Requisi¢d@o (justificativa para aprovagéo; urgéncia no atendimento), que deve ser

observada pelo Almoxarifado.
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Apdbs o preenchimento dos campos da Requisicdo, o Sistema libera a parte

para a insercdo dos Itens da Requisi¢do, conforme grade abaixo:

Buscar Previsdo

# Itens da Requisicdo

Céd. Produto Descricdo Cod. Ttem U.F. do Produto Previsdo/Més Préxima(s) Cota(s) Qtd. Consumida Previsdo Disponivel Qtd. Pedida

e — T

O Requisitante tem duas formas de inserir 0os produtos na Requisicao:
Informando diretamente o “Cddigo do Produto” na grade ou atraves da selecdo dos

produtos pelos botdes “Buscar Previsdo” ou “Buscar Produto”.

o : Este botdo é exibido quando a Requisicdo é do Tipo
“Normal”. Ao ser acionado, uma tela para pesquisa é aberta e permite ao

Usuario buscar somente os produtos para os quais o cliente possui previsdo de

consumo.
Buscar Previsdo de Produtol m

Cod. Produto Descrigio Produto Co6d. Ttem blFo Qtdade disponivel

Registros encontrados: 0

O Usuario preenche os campos “Descrigdo do Produto” e/ou “Apelido”

do produto que é de interesse de sua pesquisa e aciona o0 botdo EEEESELCEE. Ao
acionar este botdo sem preencher os campos, o0 sistema apresenta na tela todos os

produtos que o cliente possui previsdo de consumo.

. : Este botdo é exibido quando a Requisicdo é do Tipo

“Especial”. Ao ser acionado, uma tela para pesquisa € aberta e 0 Usuério busca
0s produtos dentre todos os vinculados no Almoxarifado.

Buscar Produto E

C6d. Produto %+ | Descricdo Produto + |Céd. Ttem

-

Registros encontrados: 0
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O usuério também preenche os campos de acordo com o interesse de sua

pesquisa e aciona o botdo . Ao acionar este botdo sem preencher os
campos, o sistema apresenta todos os produtos vinculados ao almoxarifado para selecéo.

Apds a Pesquisa, 0 Usuério seleciona os Produtos para a Requisi¢édo e

aciona o botao .

Buscar Produto m
C6d. Produto & Descricao Produto > | Cod. Item

I:‘ 20767 ACIDO NITRICO 65%, P.A. 253492 LITRO

20767 ACIDO NITRICO 65%, P.A. 253492 LITRO

20771 ACIDO SULFURICO 95-97% P.A. 777599 LITRO

I:‘ 24317 ACIDO ACETILSALICILICO 74120 UNIDADE

Registros encontrados: 4

Selecionar

Os produtos selecionados sdo exibidos na grade “Itens da Requisi¢do”,

conforme abaixo:

Buscar Previsao

+« TItens da Requisicido

cod. o cod. U.F. do o Préxima(s) Cota | Qtd. Previsdo 5
Produto s iy Item Produto R (s) Consumida Disponivel L el
PIPETA GRADUADA 2ML 26279 UNIDADE 80 0 0 60 x|

ALCOOL ETILICO A 70% PARA ANTI-SEPSIA S (TG o= 0 5 =
e R e
EQUIPO MICRO,PVC,C/BURETA 100 A

150ML,Cf... ey ML= I E @i &

 JEEE

« Observacies do Requisitante
“[...] Este campo permite ac Usudrio incluir informagdes sobre sua Requisicdo [...]"

Previsdo/Més: Para os casos onde o almoxarifado trabalha com previsdo e o cliente
possui previsao para o respectivo produto este campo apresenta a previsdo de consumo

mensal referente a data de calendario da requisicao.

Préxima(s) Cota(s): Para os casos onde o almoxarifado trabalha com cota de

atendimento e o cliente possui cotas para o respectivo produto, este campo apresenta as

cotas de atendimento ainda néo liberadas, referente a data de calendario da Requisicéo.
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Qtd. Consumida: Este campo apresenta a quantidade que ja foi requisitada para cada

Item no més correspondente ao més da Data Calendario.

Previsdo Disponivel: Para os casos indicados no campo ‘“Previsdo/Mé&s”, este campo

apresenta a previsdo ainda nédo utilizada pelo cliente para o respectivo produto, referente

a data de calendario da Requisicao.

Quantidade Pedida: O Usuario preenche este campo com a quantidade desejada para

cada Item da Requisicao.

o E: Ao acionar este icone, o Usuério insere observacOes referentes ao Item

selecionado.

Observagdes por Item E

Produto: 228 - PIPETA GRADUADA 2ML U.F. UNIDADE

# Observacées do Requisitante para o Item

o : Adicionar linhas para incluir mais Itens a Requisic&o.

o Ed: Excluir Itens da Requisicao.

Ao finalizar o preenchimento dos Itens da Requisicdo na grade, o Usuéario

aciona o botéo m para que o sistema efetive a inclusdo, gerando o NUmero da
Requisicao.

A situacdo permanece “Em Elaboragdo” e 0s botdes Editar Excluir S30
habilitados, permitindo a edi¢do ou exclusdo da requisicdo criada. A requisicdo, ainda
na situagdo “Em elaboragdo”, necessita ser encaminhada ao Almoxarifado para
processamento e atendimento, sendo necessario que 0 requisitante acione um dos

seguintes botdes:

o IEZEEEEN: ste botdo é habilitado pelo sistema para requisicdes do tipo

“Normal”. Ao acionar este botdo, a requisicao é enviada ao Almoxarifado para
processamento e atendimento, sendo alterada sua situagdo para “Liberada para

processamento’.
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o : Este botdo € habilitado pelo sistema para requisi¢des do
tipo “Especial”. Ao acionar este botdo, a requisi¢do ¢ enviada ao Almoxarifado
para andlise e aprovacdo de atendimento, sendo alterada sua situagdo para “Em
aprovagao”. Caso a requisi¢do nao seja aprovada pelo Almoxarifado, ou seja,

aprovada parcialmente, o requisitante recebera um aviso por e-mail.

O wusuario deve acompanhar o andamento de sua Requisicdo pela

funcionalidade “Consultar/Editar Requisicdo”. Esta funcionalidade é acessada pelo

seguinte caminho:
e Menu principal: “Movimento”
e Submenu: “Requisi¢do”

e Acdo: “Consultar/Editar Requisi¢ao”

Para esta acdo é apresentada a tela abaixo:

\\")‘ Almoxarifado: ALMOXARIFADO DA QUIMICA Almoxarifado  Perfil  Manual  Ajuda  Sair
- Usudrio: requisi3
a¥Y EStoqu e Més/Ano de Referéncia: SETEMBRO/2013 ' ] J

Movimento Planejamento Administragdo Relatério

Requisicdo Devolucdo Entrada Saida Acerto

> isigio >> C -/ Editar

» Consultar Requisicdo

R l:l Tipo de Requisicao:
Situagao: | SELECIONE... * Periodo de Req. de: l:l D] até: &=
Cliente: | SELECIONE...
Cod. Material: I:l
Céd. Produto: l:l Descricao: Apelido: ‘ ‘ m

Requisitante: hd
Req. Fora do Calendario: %) SIM ¥ nio

Forma de Solicitagdo: & WEB M mManvaL

Data Req. % |Requisicdo % |Tipo % |Tipo Cliente 2% | C6d. Cliente % | Desc. Cliente % | Requisitante % |Manuval/Web % |Trénsito 2 |Situacdo —

Registros encontrados: 0

O Usuério realiza a pesquisa da Requisicdo desejada utilizando os filtros
habilitados na tela.
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N° Requisicdo: Permite ao Usuério realizar a pesquisa, pelo nimero da Requisicao.

Preenchimento opcional.
Tipo _de Requisicdo: O Usuario pesquisa a Resquisicdo pelo seu Tipo

(Normal/Especial). Preenchimento opcional.

Situacdo: Permite ao Usuario pesquisar a Requisicdo selecionando sua situacdo (Em
elaboracdo / Em Aprovacdo / Liberada para processamento / Concluida Parcialmente /
Concluida / Cancelada / Quarentena). Preenchimento opcional.

Periodo _de Requisicdo: Periodo em que a Requisicdo foi realizada. Preenchimento

obrigatdrio.
Cliente: Este campo disponibiliza todos os clientes que o Usuério Requisitante tem
cadastrado no sistema para incluir requisigoes.

Cliente: SELECIONE... -

Codigo _Item: Permite ao Usuario realizar a pesquisa pelo Cédigo do Item inserido na
Requisicao.

Codigo Produto: Permite ao Usuario realizar a pesquisa pelo Cédigo do Produto

inserido na Requisicdo. E possivel fazer uma pesquisa dos produtos vinculados ao
almoxarifado acionando o botdo .

Requisitante: O sistema exibe uma lista com os Requisitantes referentes ao Cliente
selecionado.

Requisicdo Fora do Calendario: Permite ao Usuério filtrar a pesquisa da Requisicéo,

caso tenha sido feita fora ou dentro do Calendario. Assinalando as duas opc¢des
(Sim/N&o) a busca seréa por ambas as condicdes.

Forma de Solicitacdo: Permite ao Usuario filtrar a pesquisa das Requisi¢es de acordo

com a forma de solicitacdo. Assinalando as duas op¢des (Web/Manual) a busca sera por

ambas as condigdes.
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O Usuério preenche os filtros da pesquisa e, caso queira inserir outros dados,
aciona o botéo . Para efetuar a pesquisa aciona o botéo e as

Requisicdes sdo apresentadas na grade conforme a tela abaixo:

Movimento Planejamento Administragio Relatério

Saida Acerto

Devolugdo  Entrada

Requisigdo

>> isicdo >> Ci Itar/ Editar

+ Busca realizada com sucesso.

» Consultar Requisicdo

N Requisicao:

Situagaio: [SELECIONE .

Tipo de Requisigao: | SELECTONE...

et o, [T ] e [

Cliente: | SELECIONE...

e —

csapmotute[ ] oeseri
Requisitante: R

SIM ¥ nio

Req. Fora do Calendario: E

Forma de Solicitacso: & wes M mMaNUAL

Manual/Web 2 |Trénsito % | Situacdo —

3 EM ELABORAGAO

EM ELABORAGAO

% | Desc. Cliente % |Requisitante

Tipo % |Tipo Cliente % |C6d. Cliente

DataReq. 3 | Requisicdo ~
09/09/2013 0086/2013 NORMAL ORGAQ 01.00.00.00.00.00.00 REITORIA Requisitante 3 WEB
09/09/2013 0085/2013 NORMAL ORGAO 01.00.00.00.00.00.00 REITORIA Requisitante 3

Registros encontrados: 2
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Ao selecionar uma das Requisicdes, suas informacdes detalhadas séo

disponibilizadas na tela:

» Editar Requisicdo @ @ @

Nove  Editar  Excluir

* Situagao: | 4 | * Tipo Requisigao: 4
* Cliente: | ‘
Req. Fora Calendario: (® SIM ) NAO * Data Calendario: I:I

Histérico da Requisiganzl‘-

# Itens da Requisicdo

C6d. Produto | Descrigao

cod U.F.do Préxima(s) Cota | Qtd. Previsdo
(s)

i Consumida Disponivel NS

Ttem Produto

ALCOQL ETILICO A 70% PARA ANTI-SEPSIA

[ o

PA... 39699 UNIDADE ss« o 0 50 =
PIPETA GRADUADA ZML 26279 UNIDADE 60 [ o 60
EQUIPO MICRO,PVC,C/BURETA 100 A

150ML, /... 16492 UNIDADE 40 29.000 6 34 =

s Observagdes do Requisitante

9

e Nowo: Ao acionar este botdo o sistema direciona o Usuario para a funcionalidade

“Incluir Requisi¢do”, para criar uma nova Requisigao.

©

o Editar: Fgte icone esta habilitado somente para as Requisi¢des na situagdo “Em
Elaborag@o” e permite ao Usuario incluir/excluir Produtos, alterar a Quantidade
Pedida, escrever Observacfes do Requisitante/por Item, Salvar e Enviar

Requisicao.

Q

o Eucuir: Este jcone também estd habilitado somente para as Requisi¢des na
situacdo “Em Elabora¢do” e permite ao Usudrio excluir a Requisi¢ao

selecionada.
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4.4, DEVOLUCAO

As devolucbes de produtos recebidos do almoxarifado necessitam ser
inseridas no Sistema de Controle de Estoque para analise e aceite. Quando aceita uma
devolucdo, para almoxarifados com controle de cota orcamentaria, o cliente que
devolveu o produto sera creditado pelo valor total do material considerando o preco
corrigido de cada produto.

A inclusdo de devolucbes pode ser realizada através da funcionalidade
“Incluir Devolu¢ao” disponivel no Menu “Movimento”, Submenu “Devolucdo” do

Sistema de Controle de Estoque.

P Almoxarifado: ALMOXARIFADO DA QUIMICA Almoxarifada  Perfil  Manual  Ajuda  Sair
i

\/
v.}" E.S‘toque Més/Ano de Referéncia: JUNHO/2013 @ J J J 3

Movimento Planejamento Administracdo Relatério

Requisicdo Devolucio Entrada Saida Acerto

Movimento >> Devolucdo >> Incluir Devolucdo

¢ Incluir Devolucdo @ @ @
Novo  Editar  Excluir
N@ Devolucdo: I:I Data Devolucio: I:I Situacdo: hd
Cliente: | ORGAO - 11.13.00.00.00.00.00 - DEPARTAMENTO DE QUIMICA ANALITICA v]

Apos indicacdo do cliente, o sistema habilita
a grade para inclusio dos produtos contidos
Ina devolucdo.

Requisitante: |

» Observacides do Requisitante

* Buscar Produto

s Itens da devolucdo

cod. i d.
. . ial  |UF-doprod. |sit. do Prod. Qid. a devolver (909 |valor
] —
Registros encontrados: 1

Escolhido o cliente e indicados os produtos e quantidades deve ser acionado
0 botdo salvar para concluir a inclusdo da devolucdo. Neste momento € gerado o n° da
devolugdo e apresentado o botdo “Liberar para aceite” que deve ser acionado para envio
da devolucdo ao almoxarifado. Enquanto a devolucdo ndo tenha sido enviada para aceite

ela pode ser alterada ou excluida.
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Almoxarifado: ALMOXARIFADO DA QUIMICA Almoxarifado  Perfil Manual Ajuda

Usudrio: requisi3 @ J J J o

= .E'Stoque Més/Ano de Referéncia: JUNHO/2013

¥

Planejamento Admi tracdo Relats

Movimento
Devolucdo Entrada Saida Acerto

Movimento >> Devolugde >> Incluir Devolucdo

0 6 9

@ Nowe  Editar  Eucluir

Valor total dos
produtos a serem
devolvidos

Apés salvar a devolucio
[Data de criacio

R e R S——

Cliente: I ORGAO - 11.13.00.00.00.00.00 - DEPARTAMENTO DE QUIMICA ANALITICA

¢+ Induir Devolucdo

o sistema gera seun”

Situaco: | ©

Requisitante: |

ipela inclusao

‘Observacoes do Requisitante

.

Bugcar Produto

s Itens da devolucio
Qid. a devolver |91 |valor

ALCOOL ANIDRO, 99,5 GRAUS, EM FRASCO PLA.. 34 LITRO EM ELABORAGAQ 0
PASTA SIMPLES (PAPELAO), PLASTIFICADA, C... 158 PECA EM ELABORACAO 0 =HiE
174 COLA LIQUIDA, LAVAVEL, ATOXICA,FRASCO 40GR... 174 UNIDADE EM ELABORACAO )

Registros encontrados: 3
Apos concluir a edicio e salvar a devolucio é
[necessirio acionar o hotio "Editar” e em seguida o

otdo "Liberar p/ Aceite' (presente apés criada a
devolucio) para que o almoxarifado possa analisar
e receber os produtos devolvidos.

As devolugdes incluidas no sistema podem ser consultadas através da
funcionalidade “Consultar/Gerenciar Devolugdo” disponivel no Menu “Movimento

Submenu “Devolu¢do” do Sistema de Controle de Estoque.

Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL Almoxarifado Perfil Manual Ajuda

§2 e ® OU 90

i E.S'toque Més/Ano de Referéncia: JUNHO/2013

Entrada Saida Acerto

diretamente o n° da devolugdo on
através do periodo de inclus3o.

|&

N° Devolucido:

Periodo de Devolucdo ‘ |@
de:

iltros adicionais podem
ser utilizados para
restringir a pesquisa

Cliente: | SELECIONE...

Céd. Produto: I:I Dacrl'ga’fo:| ‘ m -
tote:| ] Situaéio: | SELECIONE... [~ <=

<>

Pesquisar

Acionar para
concluir a pesquisa
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e Atencdo: ao realizar pesquisa de devolugOes, lembre-se a situacao
“em elaboragdo” ndo é passivel de andlise e/ou recebimento pelo
almoxarifado, podendo ser alterada ou excluida somente pelo
requisitante até a data de fechamento mensal do almoxarifado,
quando € excluida automaticamente pelo sistema. Sendo assim, é
importante confirmar que a situacdo da devolucdo esteja como
“Liberada para aceite” sempre que o produto seja enviado ao

almoxarifado.

dk Almoxarifado: ALMOXARIFADO DA QUIMICA Almoxarifado Perfil Manual Ajuda Sair
| 1

W- Estoque :sej::o :iaaq::fi:réncia: JUNHO/2013 @ \) J J °

Movimento Planejamento Administracdo Relatério

Requisicio Deveolucdo Entrada Saida Acerto

Movimento >> Devolucdo >> Consultar / Gerenciar Devolucio

» Consultar Devolucdo

e lucdio: I:l Periodo de Devolucdo | 01/09/2013 ‘@ Até: |nsfnaf2013 |@
de:
Cliente: | SELECIONE...

cou. produtos || Descricso |

Lote: l:l Situacao: SELECIONE... .

2 |Data Dev. 2

N° Devolucio % |Situacdo 2 | Cliente 2 | Requisitante

Registros encontrados: 1

Apos concluida a pesquisa, selecionar a devolugio de
interesse e acionar o botio ""Visualizar" on "Imprimir"™.

As devolucdes com situacio "Em elaboracio" podem ser
leditadas on excluidas.
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4.5. CONSULTAS E RELATORIOS

O Sistema de Controle de Estoque disponibiliza aos requisitantes alguns
relatorios para auxilio em seu planejamento e controle de consumo. Abaixo

descrevemos algumas destas funcionalidades.

45.1. CATALOGO DE PRODUTOS

A consulta dos produtos estocados pelo almoxarifado pode ser realizada
através da funcionalidade “Catalogo de Produtos”, disponivel no Menu “Relatorio”,
Submenu “Gerencial”, do Sistema de Controle de Estoque. Este catdlogo apresenta

todos os produtos que o almoxarifado disponibiliza para atendimento de seus clientes

em geral.
&‘P’ Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL Almoxarifado Perfil Manual Ajuda Sair
s Usudrio: requisil
%-\" E.S'toque Més/Ano de Referéncia: JUNHO/2013 @ ,J J 3

Movimento Planejamento Administracdo Relatério

Cliente  Gerencial

Relatério >> Gerencial »> Catdlogo de Produtos

[Este campo esta disponivel quando selecionado
a opcio "Todos Grupos = Nio" sendo utilizado

» Catalogo de Produtos Ipara indicacio de grupo especifico de produto.

Todos Armazéns? (&) SIM () nNAo

Todos Grupos? () SIM (®) NAO Grupo | | ‘ ‘m
Produto:

Jtilizado para selecionar se o catilogo ira conter
a descricio completa e/ou resumida dos produtos.

Imprimir Descricdo: [ | Completa #] Resumida

Ordenado por? () Cédigo (#) Descricio Resumida () Descricdo Completa

Acionar para
Com endereco () SIM (® NAO zerar o catalogo.
padrio?

e
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Ao gerar o0 catalogo é possivel optar por descricdo completa e/ou resumida
do produto e a ordenacdo desejada, bem como, selecionar algum grupo especifico de
produtos. Abaixo segue exemplo do catélogo de produtos.

NS CONTROLE DE ESTOQUE - S
“a¥ CATALOGO DE PRODUTOS ta !
UNICAMP Hora: 11:14:04

ALMOXARIFADO: 1 - ALMOXARIFADO CENTRAL

ARMAZEM: TODOS GRUPO: 19.06.00.00 - SECOS E MOLHADOS

DESCRICAO: RESUMIDA ORDENADO POR: Cédigo

COD. PRODUTO  DESCRIGAO RESUMIDA U.F COD.TEM  PRECO UNITARIO PRECOUNITARIO  GRUPO

PROPRIO CONSIGNADO

18 ACUCAR.TIPO REFINADO QUILOGRAMA 18 15950 19.06.00.00

46238 ADOCANTE DIETETICO.SACARINA/CICLAMATO SODICA UNIDADE 46238 12400 19.06.00.00

58636 OLEO COMESTIVEL SOJA LATA C/18 LITROS LITRO 58636 35195 19.06.00.00

58677 CREME DE LEITE CAIXA CARTONADA UNIDADE 58677 11800 19.06.00.00

596885 ERVILHA VERDE EM CONSERVA SIMPLES, INTEIRA QUILOGRAMA 58685 25949 19.06.00.00

58603 EXTRATO DE TOMATE SIMPLES,EM LATA C/ENVAZAMENTO A QUILOGRAMA 58603 18512 19.06.00.00
VACUO

58701 MILHO VERDE EM CONSERVA SIMPLES,INTEIROLATAC2  QUILOGRAMA 58701 3.4500 19.06.00.00
QuiLoS

70443 CREME DE LEITE, TEOR DE MATERIA GORDA MINIMO DE 20%UNIDADE 70443 16196 19.06.00.00

80266 CAFES ESPECIAIS SUPERIOR QUALIDADE GLOBAL QUILOGRAMA 80286 21700 12.06.00.00
SUP.MIN.DE 8,00 PONTOS500GR

783001 AZEITONA EM CONSERVA PRETA C/CAROCO, BALDEDE ~ QUILOGRAMA 788901 7.5000 19.06.00.00
20KG

788919 AZEITONA EM CONSERVA VERDE.INTEIRA.COM CAROCO.EM QUILOGRAMA 788919 52000 19.06.00.00
BALDE COM APROX. 14KG

788027 LEGUMES EM CONSERVA, PALMITO,INTEIROLATADE 500  QUILOGRAMA 788027 187724 19.06.00.00
GRAMAS DRENADO

TOTAL DE ITENS: 12

7alor unitario do produto
[proprio ou no sistema de
onsignacio, conforme o
UNICAMP/DGA almoxarifado
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4.5.2. CONSUMO E DEVOLUCAO

O histérico de consumo e devolucdo dos clientes pode ser visualizado
através da funcionalidade “Consumo e Devolu¢ao”, disponivel no Menu “Relatorio”,
Submenu “Cliente”, do Sistema de Controle de Estoque. Nesta consulta encontramos a

relacdo de todos os produtos com requisi¢do e/ou devolugdo atendida no més/ano de
referéncia solicitado.

“m Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL Almexarifado Perfil Manual Ajuda Sair
—_—e Usudrio: reguisil

Més/Ano de Referéncia: JUNHO/2013
- Estoque

Movimento Planejamento Administracio Relatério

Cliente Gerencial

Relatério >> Cliente >> Consumo e Devolucdo

» Consumo e Devolucdo

Indicar més e ano de referéncia.

Cliente: | SELECIONE... Selecionar cliente

*Més de Referéncia: | SELECIONE... [¥]  *Ano de Referéndia: |:|

e J o]

Todos os Direitos Reservados - Verséo 0.18.0

Acionar para
lgerar o relatério.
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O relatorio apresenta o consumo e devolucdo de todos os produtos que o
cliente possui previsdo, bem como o0s que eventualmente tiveram movimento,
apresentando também o saldo remanescente de previsdo disponivel para consumo de

cada produto.

Pag 171
é‘»& CONTROLE DE ESTOQUE
— . . Data:  06/09/2013
> RELACAC DE CONSUMO E DEVOLUCAO
UNICAMB Hora: 15:41:22
ALMOXARIFADO: 2- ALMOXARIFADO HC MES/ANO DE REFERENCIA: 572013
CLIENTE: ORGAQ - 15.10.13.00.00.00.00 - DIVISAO DE NUTRICAQ
CONSUMO DEVOLUGAD
CcOD.PRODUTO  DESCRIGAO UF. QUANTIDADE VALOR  QUANTIDADE WVALOR PREVISAO DOMES SALDO A CONSUMIR
28177 BOBINA FLASTICA DE FOLIETILEND UNIDADE 0 0 0 0 2 2
17054 BORRACHA DE PAPELARIA LATEX NATURAL PARA  ppca o o o o 2 A
DESENHO,NUMERO 15,VERDE
3 CADERNO BROCHURA,COSTURADO.CAPADURA  ppea o o o o 1 1
164, CAPA AZUL BOGIMZMIN.26 FLS
77198 CANETA ESFEROGRAFICA,RESINA UNIDADE 0 0 0 0 10 10
TERMOP.SEXTAVADA. IMM.RESFIRO, 1700M AZUL
18480 CANETA ESFEROGRAFICA,RESINA PECA 0 0 0 0 2 2
TERMOPL TRANSP,.CORPO
168 CLIPE DE ACO.PARALELO.NIQUELADO.NUMERO O UNIDADE 0 0 o 0 5 5
52038 CLIPE DE ACO,PARALELO,NIQUELADO,NUMERC ~ UNIDADE 0 0 0 0 1 1
17740 CORRETIVO LIQUIDO A BASE DE UNIDADE o 0 o 0 3 3
AGUA ATOXICO,FRASCO C/1BML
18401 DISQUETE,FORMATADO, 1.44MB.COM PS/2,3 PECA o o o o 2 A
172.2HD
218 ELASTICO DE LATEX NR 18.NA COR UNIDADE o o o o " 1
BEGE.CX.25G.EM PCT.C/10 GXS.25G CADA
57218 ENVELOPE DE PAPELARIA, EM KRAFT, 80G/M2. PECA 0 0 0 0 1 1
TIPO SACO, 310 X 410 MM
48001 ENVELOPE DE PAPELARIA, EM SULFITE. BRANCO. ppea 0 0 0 0 2 2
75G/M2, 114 X 228 MM
a7538 ETIQUETA IMPRESSORA MATRICIAL MILHEIRD o o o o 12 12
(89X23,4]MM, ICAR 80COL 12U PIFLH,BCA
ETIQUETA IMPRESSCRA MATRICIAL MEDINDC
262808 20X48.8 MM, AUTO ADESIVA, BRANCA UNIDADE ¢ ° o e = ®
TOTAL: 0 0
UNICAMP/DGA
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45.3. EXTRATO FINANCEIRO DETALHADO

Nos almoxarifados que trabalham com controle de cota orgamentaria, o
extrato financeiro do cliente pode ser visualizado através da funcionalidade “Extrato
Financeiro Detalhado”, disponivel no Menu “Administracdo”, Submenu “Apoio
Atendimento”, do Sistema de Controle de Estoque. O extrato ¢ gerado por més/ano de

referencia, podendo ser indicado um cliente especifico.

\‘.‘rb Almaosxarifado: ALMOXARIFADO DA FOP Aimoxarifado  Perfil  Manual  Ajuda  Sair
- Usudrio: requisil
—(." ES toque Més/Ano de Referéncia: JUNHO/2013 @ ‘) ' ) o

Movimento Planejamento Administracio Relatério

Almoxarifado Enderecamento Produto Apoio Atendimento Fechamento Inventario Produto Controlado

Administracio >> Apoio Atendimento >> Extrato Financeiro Detalhado

» Extrato Financeiro Detalhado

Indique més e ano
*Mas de Refaréncia: | Selecione *Ano de Referéncia: l:l de referéncia

Cliente: |SELECIONE... .d.lque o
cliente

*Incluir Clientes sem Movimentacdo? () SIM () MNAo

Quando nio selecionado cliente seri gerado

relatério geral, neste caso indique se devem
ser incluidos os clientes sem movimentacio
Ino més/ano indicado.

" Imprimir" para
gerar o relatorio

43



Neste extrato constam os creditos e débitos financeiros realizados na cota
orcamentaria do cliente, bem como, as NEPs geradas para as requisi¢cGes atendidas e as
devolucdes aceitas pelo almoxarifado.

\\"b Pag: 1 /1
= =, CONTROLE DE ESTOQUE
Y Data- 06/09/2013
) EXTRATO FINANCEIRO DETALHADO
UNICAMP
Hora: 16:55:22
ALMOXARIFADO: 40 - ALMOXARIFADO DA QUIMICA MES / ANO DE REFERENCIA:  B/2013
CLIENTE: ORGAC - 01.00.00.00.00.00.00 - REITORIA
DATA DOCUMENTO VALOR
SALDO INICIAL 6.804,08
OT/08M3 14:34 DE\"DLUQ;\O 000172013 1482
16108713 0851 NEF 0044/2013 -38.19
16108713 16:28 DE\"DLU(‘Z;\O 0002/2013 334 84
208113 1154 NEP 00482013 -1.548,18
208113 1154 NEF 00482013 -100.18
22008113 1154 NEFP 00502013 -75,00
208113 1154 NEP 00512013 -75,00
208113 1154 NEP 00522013 -1.885.24
2208113 12:11 NEP 005772013 -182.23
22008713 1211 NEP 005872013 -T2
2200813 12:11 NEP 00602013 [Em meses fechados 77858
o saldo atual indica o
saldo no momento do SALDO ATUAL: 1.950,10

ffechamento
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4.5.4. CONSULTAR PREVISAO E CONSUMO

O histérico de consumo e previsdo anual, referente a um determinado
produto de um cliente especifico, pode ser visualizado através da funcionalidade

“Consultar Previsdo e Consumo”, disponivel no Menu “Planejamento”, Submenu

“Previsdo”, do Sistema de Controle de Estoque.

Q"’) Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL Almoxarifado  Perfil Manual  Ajuda Sair
Usudrio: requisil

—

v.-\" E.S'toq ue Més/Ano de Referéncia: JUNHO/2013 @ J J J 3

Movimento Planejamento Administracdo Relatério

Previsdo Carteira

Registro de Preco/Contrato

Reposicio

Planejamento >> Previstes >> Consultar Previsio e Consumo

» Consultar Previsdo e Consumo

« Solicitacdo de c Ita de Previsdo e C
e m— |
* Cliente: ISELECIONE--- ﬂ
Apos indicar ano, produto e cliente
acionar o botio Pesquisar para

oncluir a consulta

Esta consulta apresenta as previsdbes mensais para 0 ano e produto
indicados, bem como o seu consumo e as devolugdes realizadas.

4.5.5. EXTRAIR DADOS DE REQUISICAO

Caso seja necessario consultar os valores totais gastos por produto em um
més/Ano especifico, pode ser utilizada a funcionalidade “Extrair Dados de Requisi¢do”,

disponivel no Menu “Movimento”, Submenu “Requisi¢do”, do Sistema de Controle de
Estoque.
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Planejamento Administragio Relatério

Devolucio  Entrada Saida  Acerto

Movimento >> Requisigio >> Extrair Dados de Requisicio

» Extrair Dados de Requisicdo

*M&s de Referéncia: | SELECIONE... “Amode Referémcim:| |

*Clienta: | SELECIONE... ‘

o T

Apos indicar o més/ano de Referéncia e
o Cliente acionar o botéo "Exportar para

CSV" para gerar o arquivo.

Nesta funcionalidade é gerado um arquivo CSV contento todos os produtos

consumidos no més/ano indicado, bem como, os valores totais gastos.
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