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Requisicao de Almoxarifado

Introducao
Requisicao € uma solicitacdo feita a um setor, seja de material, servi¢o ou veiculo.

Uma requisi¢c@o tem seu inicio na UO Requisitante, através do usudrio Requisitante que preenche a
requisicdo e a encaminha para a apreciagdo do seu Gestor, que pode ou ndo aprové-la. Caso
aprovada, segue direto para a UO Executora.

Na UO executora, o executor avaliard as possibilidades de execucao da mesma, podendo defini-la
como Liberada (para execu¢do) ou Recusada (caso nio tenha como executé-la).

Objetivos:

Formalizar e manter o gerenciamento através do controle dos registros de entrada e saida de
materiais de consumo do almoxarifado, possibilitando o planejamento de estoque, além da
distribuicao de produtos de consumo, o devido abastecimento dos setores da instituicao.

Requisitos:
Organograma, instituicdes, setores e pessoas devidamente cadastrados
Orcamento interno cadastrado
Definicao da Uo executora de requisi¢cdes de almoxarifado
Defini¢cdo de um usuério executor da requisi¢ao vinculado a UO-executora
Definicdo de pelo menos uma UO requisitante de almoxarifado, com seus usudrios
requisitantes e usudrios gestores, € com o orcamento ja definido para este tipo de requisicao.

Capitulo 1 - Requisi¢cdo de Almoxarifado

Iniciando o Sistema
Ao iniciar o sistema, haverd no Menu Principal a op¢cio ADMINISTRACAO.
Selecionando este item o sistema retornard ao usudrio as varias opgdes de acesso deste modulo.

Administracao
B Q @ 0 @
Almoxarfado Consultas Manuais Relatorios Requisigdes Soficitar Cadastro Crgarmento

de Material Termo

Figura 1 - Opcoes do Menu de Administracio

Selecione o item Requisicdes quando houver a necessidade de solicitar alguns servicos na
institui¢do, podendo ser do tipo Veiculo, Compra Consumo, Material Permanente, Almoxarifado,
Livros e Servigos.

Este manual abordara a requisi¢io de almoxarifado.



Pesquisar Requisicao
Miamero da Requisigdo: 9 Inserir Requisicao
K|

Cpcdes do Requisitante
Listar Requisigdes | --Selecione-- E

Figura 2 - Tela de Requisicoes

1. Visao geral dos requisitos <<Ac¢oes para o Administrador do Sistema>>

Importante.

Este capitulo visa apenas uma descri¢do rdpida dos passos a serem executados pelo Administrador
do sistema, no sentido de liberar adequadamente o uso do médulo de requisicao. Para acompanhar
detalhadamente os passos abaixo, consulte os manuais MAD e Manutengao.

1.1. Cadastro de usuarios

Lembrete...

[1] Requisitante: pessoa membro da Unidade Orcamentdria Requisitante;

[2] Gestor: pessoa que tem a fungdo gerenciar a UO requisitante e que na operacao de Requisicdo
possui a tarefa de avaliar as requisi¢des que feitas pelos requisitantes;

[3] Executor: aquele que opera o departamento (UO) responsdvel pela execucao da requisicao.

Antes da utilizacdo desse modulo, € necessario que o Administrador do sistema, dentro das
op¢oes do médulo MAD, faca depois do cadastro de pessoas a atribuicao de pelo menos um
usudrio Requisitante, um Gestor e um Executor, nas op¢des de usudrios (MAD>>Usudrios).
Todos devem pertencer ao grupo ADM.

Importante
Os usudrios Gestor e Executor devem pertencer respectivamente aos grupos ADM_GESTORUO e
ADM_EXECUTORUO; o Executor, deve ainda ter a permissio ADM_OPALMOXARIFADO.

1.2. Cadastrar Material
E necessario cadastrar materiais para serem utilizados na requisicao. Isso é feito no méodulo
de Manutencao (Administracdo>>Manutencao>>Material).

1.3. Entrada de material no Almoxarifado
Para este passo, o Executor deve incluir materiais ativos no Estoque Inicial do
Almoxarifado.

1.4. Definicao de Orcamento

E necessdrio fazer um cadastro de orcamento vinculando a rubrica. Isso é feito no médulo
Financeiro. Com isso estamos separando as fontes e rubricas de acordo com o orcamento
definido pela instituicao e liberado pelo governo.

1.5. Rubrica
Definir o(s) tipo(s) de requisicao que cada rubrica pode pagar.



Lembrete...

Para facilitar o trabalho, pode-se usar uma rubrica global para compras de material permanente,
(como sugestdo 44905200), uma para compra de material de consumo, veiculo e requisicoes de
almoxarifado (sugestao: 33903000).

1.6.  Criar e configurar Unidades Orcamentarias (UO’s)

E necessdrio que o Administrador do sistema crie pelo menos uma UO executora e uma UO
requisitante.

Para a UO executora, em Incluir Executor, deve-se definir os tipos de requisi¢do
executadas por essa unidade, no nosso caso requisicio de ALMOXARIFADO e também
vincular um usudrio para ser o operador desta U.O.

Para a UO Requisitante, é necessdrio definir um or¢camento e os Tipos de Requisi¢oes
vinculados a este or¢camento. Deve-se também vincular a UO executora das REQUISICOES
DE ALMOXARIFADO em Acesso Almox.

Configurando UO’s [Administracao>>Manuten¢ao>>UO]

1.6.1. UO Requisitante

No icone Orcamento, incluir or¢camento para o ano atual e depois na chave de
pesquisa desse orcamento incluso, definir o tipo de requisicdo ao qual esse
or¢amento ird atender;

No icone Acesso Almox, liberar o acesso ao médulo de almoxarifado;

No icone Requisitantes, deve se incluir o(s) usudrio(s) serd(ao) solicitantes dessa
Uuo;

No icone Gestores, deve se incluir o(s) usudrio(s) serd(ao) gestores dessa UO.

1.6.2. UO Executora
No icone Incluir Executor escolher o Tipo de Requisicao que essa UO executarg;
No icone Executores definir o(s) usudrio(s) que sera(ao) executores dessa UO.

Importante ...
Aqui estamos destinando um or¢camento interno para esta UO, limitando suas requisi¢des ao valor

atribuido neste orcamento e, obrigatoriamente ao tipo de requisicdo que a rubrica escolhida pode
fazer.

2. Requisicao

2.1.  Pesquisar Requisicoes <<usuarios que com acesso ao médulo de
Administracao>>

Se o usudrio desejar obter informagdes sobre uma requisi¢do, tendo escolhido a opcao
Requisicdes no menu de Administragdo, basta digitar o nimero da mesma no campo
correspondente, localizado na aba Pesquisar Requisi¢do, e depois clicar na chave de
pesquisa.



Pesquisar Requisicao

Mimero da Requisigdo: { Inserir Requisicio
K

Opcdes do Requisitante

Listar Requisigéies | --Selecione-- Iz‘

Pagina: 1 A 4 [1.1]delr M
Mimero Data/Hora Status | Tipo

|| 1 SOLICITADA VEICULO

Figura 3: Pesquisa de Requisicoes

H4 ainda opg¢des de pesquisa proprias a grupos usudrios, podendo, por exemplo, buscar uma
requisicdo que possui um determinado status associada a uma U.O especifica. Essas opcoes
de busca serdo especificadas detalhadamente nas atividades de cada usudrio.

Lembrete...

Status das requisicdes que podem ser encontradas na aba de pesquisa:

[1] A serem autorizadas: falta receber avaliacdo do Gestor;

[2] Autorizadas pelo Gestor: encaminhadas para a UO EXECUTORA;

[3] Aguardando execucdo: falta ser liberada pelo Executor;

[4] Recusadas pelo Executor: problemas ou impossibilidades para a execucao;
[5] Avaliadas pela sua UO:

[6] Nao pagas pelo requisitante:

[7] Finalizadas.

e e e e e

Importante...
Tanto o usudrio Requisitante, quanto o usudrio Gestor podem acumular perfis, podendo com um
unico login criar e liberar requisicoes.

2.2.  Inserir Requisicao <<Ac¢oes do usudrio requisitante>>

Lembrete...

Este passo € destinado ao usudrio Requisitante, que deve estar devidamente cadastrado e logado no
sistema.

No menu de Administra¢do, tendo escolhido a op¢ao Requisi¢des, clique no link Inserir
Requisi¢cdes. No formuldrio que se segue, deve-se escolher o Tipo de Requisicdo de
Almoxarifado e clicar no botdo Enviar.

Incluir Nova Requisicao
UO Req.: \DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAQ

Tipo: [ALMOXARIFADO [E

Figura 4: Incluir Nova Requisicao

O sistema retornard as informagdes dessa nova requisi¢do, tais como nimero, status e tipo;



Requisicao 2

Mumero: 2

Status: PEMDEMTE

Realizada por: J05&

UO Req. DEPARTAMENTO DE ADMINISTHA(;ELG
U Exec.: ALMOXARIFADO

Tipo: ALMOXARIFADO

Data Hora: 05/08,/2010 11:40:01

Saldo: R5100000000,00

Figura 5: Tela com as informacées da Requisicao

O usudrio podera inserir um Novo Material clicando no Link de mesmo nome, localizado
abaixo da lista de materiais requisitados.

Requisicao de Almoxarifado

Lista de materiais requisitados

Acdo|Quant| Und|Elemento| Codigo Material
Pedida

Nenhum registro encontrado!
VALOR TOTAL

Inserir Novo Material

DADOS DE ENTREGA
Local: -~

Enviar

Figura 6: Link para inserir o novo material.

O sistema retornard um formuldrio solicitando uma referéncia do material, para efetuar a
busca através da chave de pesquisa, além da quantidade.

Incluir material
Codigo ou Descrigdo do Material

CAMETA ESFEROGRAFICA, PLASTICO, 1 CARGA, ESFERA DE TUMGSTENIO, - N
GROSSA, AFUL, CORPO CILIMDRICO, 14,5MM DE DIAMETRO, PARA BRIMDE.

Cuantidade  Un
10| JUN

[ Enviar ] [ Vaoltar ]

Figura 7: Mostrando a chave de pesquisa .
Clique no botao Enviar, verifique as informacdes e, se corretas, confirme. Esse material sera
exibido na listagem de produtos solicitados para essa requisi¢cao.




Importante...
Aqui s6 serdo listados os itens ou matérias cuja a entrada foi efetivado pelo executor do

almoxarifado, através da entrada em estoque minimo.

Lista de materiais requisitados

Acdo|Quant| Und| Elemento| Cddigo Material Valor Valor
Pedida Unitario Total

CANETA ESFEROGRAFICA, PLASTICO, 1 CARGA, ESFERA DE TUNGSTENIO, GROSSA,
@ 1000 UN 33903016 300303 7 coRpO CILINDRICO, 14,5MM DE DIAMETRO, PARA BRINDE.

;ALOR TOTAL RSL.00
Figura 8: Material na lista de produtos solicitados.

RS0,10  RS1,00

Para finalizar a requisicdo, entre com o local da Entrega do(s) produto (s) e clique em
Enviar. O sistema exibird uma mensagem de confirmacdo do cadastro e outra indicativa do
sucesso da operacdo, permitindo ainda que o usudrio continue criando requisigdes.

DADOS DE ENTREGA
Local: Laboratorio de Quimica

Enviar

Figura 9 : Dados da entrega e finalizacio da requisicao

s Confirmar esta requisican?
T [Lsim ] |

Sim Mao

Figura 10 : Mensagem de confirmacao do cadastro

Capitulo 2 - Autorizac¢ao da requisicao
2.1.  Avaliar Requisicio <<Ac¢oes do usudrio gestor>>

Lembrete...
Este passo € destinado ao usudrio Gestor, que deve estar devidamente cadastrado e logado no

sistema.

Para autorizar uma requisi¢do, o Gestor deve, no modulo de Requisi¢do, efetuar uma busca:
ou pelo nimero ou pela op¢cao de pesquisa selecionando, nesse caso, obrigatoriamente os
dois parametros solicitados para a pesquisa - a op¢ao de Listagem e a U.O. desejada.



1]

T

Opcoes do Gestor
Listar Requisictes | --Selecione-- v
Pagina: 1
. Pendentes
Nimero | Dati 5 serem autorizadas

1 Autorizadas pelo Gestor
1 2 Aguardando Execucio
1 3 Recusadas pelo Executor
= 4_ Parcialmente Executadas
— Aguardando avaliacao

3 Avaliadas pela sua UO

MN&o pagas pelo requisitante
Finalizadas

Figura 11: Opcoes de pesquisa do Gestor.

Para visualizar os detalhes de uma requisi¢do, basta localiza-la e seleciona-la que logo o
sistema retornard todas as informagdes referentes a ela (de modo néo editdvel), bem como as

acOes possiveis de avaliacdo do gestor, a saber: autorizar, devolver e recusar.

Requisicao 3

NOmero: 3

Status: SOLICITADA

Realizada por:  JOSé

UD Req.: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD
U0 Exec.: ALMOXARIFADO

Tipo: ALMOXARIFADO

Data Hora: 05/09/2010 11:43:19

Saldo: R$99999933,50

Requisicao de Almoxarifado
Lista de materiais requisitados

DIAMETRO, PARA BRINDE.

Quant| Und | Elemento | Material Material Valor Valor Total
Pedida) Unitéric

CANETA ESFEROGRAFICA, PLASTICO, 1 CARGA, ESFERA DE
12.00 UN 339030.16 300503 TUNGSTENIO, GROSSA, AZUL, CORPO CILINDRICO, 14,5MM DE R$0,10 R%1,20

| VALOR TOTAL
DADDS DE ENTREGA
Local: LABORATORIO DE QUIMICA

N;C:IES DO GESTOR DA UD REQUISITANTE
Acdo: ~

Motivo da recusa:

_R$1,20

Enviar

Figura 12: Detalhes da requisicao a ser avaliada

Importante...

[1] AUTORIZAR significa dar prosseguimento da requisicao para a UO EXECUTORA;



[2] DEVOLVER implica em encaminhd-la novamente ao requisitante para que seja modificada ou
corrigida;
[3] RECUSAR finaliza o processo e com a recusa, o requisitante ndo poderd mais altera-la.

Depois de analisar as informagdes, o gestor deve escolher uma das opg¢des de avaliagdo,
redigir um motivo (caso a avaliacdo nao seja AUTORIZAR) e clicar no botdo Enviar.

i—‘ACCIES DO GESTOR DA UD REQUISITANTE
Acdo: AUTORIZAR |~

Motivo da recusa:
AUTORIZAR

DEVOLVER
RECUSAR

Enviar

Figura 13: Quadro de acoes e avaliacdo do gestor

Lembrete...
O MOTIVO serve para especificar as causas da recusa ou devolugao da requisicao.

O sistema retornard uma mensagem de confirmacdo e outra indicativa do sucesso da

operacao.
o Deseja autorizar esta requisigao?

Sim ] ’ Mao

Figura 14: Mensagem de confirmaciao

\il) 2 Requisicao 3 autorizada com SUCEsSS0.

OK

Figura 15: Mensagem de sucesso

No caso da requisicdo ser devolvida, o usudrio requisitante deverd acessar a opcao
“Devolvidas Pelo Gestor” e alterar a requisi¢do de acordo com as especificagcdes do gestor
descritas no campo motivo. Esta requisi¢cao serd novamente encaminhada para o gestor, que
devera autorizar, devolver ou recusar novamente.

O processo entrard em sua etapa final, a partir do momento que o gestor autorizar a
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requisicdo. Logo, a partir da validacdo do gestor a requisicdo serd encaminhada para que o
Executor da UO Executora (ALMOXARIFADO) dé prosseguimento.

Capitulo 3 - Execu¢do da requisicao

3.1.  Permitir execucao <<Acoes do usuario executor do Almoxarifado>>

Importante...
Este passo € destinado ao usudrio Executor que deve estar devidamente cadastrado e logado no

sistema.

O Executor, deve se dirigir ao icone Saida de Material no médulo de Almoxarifado.

ALMOXARIFADO
Opcoes para JOaO

Saida de Material Estorno de Saida Entrada de Material Entrada de Material Estorno de Entrada
: Especial
Estoque Inicial Entrada 2006
Relatorios

e‘LE Resumo por Uo e‘L COrdem Entrega

Figura 16: Médulo Almoxarifado — Visao do Executor

O sistema retornard um grid que possibilita a pesquisa e a selecdo das requisicoes de

almoxarifado.

Pesquisa de requisicoes de almoxarifado

Buscar por
Ndamero: | | ou Requisitante: | Buscar
Resultados encontrados-
Pagina: 1 M 4[1.2]de2p
Mamero | Data/Hora Bequisitante
3 05/09/2010 11:43:19 José
| |2 05/09/2010 11:40:01 José
Pagina: 1 W 4[1.2]de2p p

Figura 17: Médulo Almoxarifado- Grid de requisicdes em Aberto

Para visualizar em detalhes, basta selecionar uma delas. O sistema retornard as informagdes
da requisi¢do (de modo nio editdvel), bem como uma lista com os materiais requisitados, na
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qual o executor pode editar a quantidade a ser liberada.

Saida de Material - Requisicao de almoxarifado 3

Numero: 3

Status: AUTORIZADA PELO GESTOR

UO Req.: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAC;O
UO Exec.: ALMOXARIFADO

Tipo: ALMOXARIFADO

Data Hora: 05/09/2010 11:43:19

Lista de materias requisitados

Codigo Material Quantidade Quantidade Quantidade
Disponivel Pedida Autorizada

CANETA ESFEROGRAFICA, PLASTICO, 1 CARGA, ESFERA DE
300503 TUNGSTENIO, GROS5A, AZUL, CORPO CILINDRICO, 14,5MM DE 2000 12.00 7Jo0
DIAMETRO, PARA BRINDE.

Executar
Figura 18: Médulo Almoxarifado — Detalhe de uma requisicao

Clique no botdo Executar e aguarde a confirmagdo. Se desejar, imprima a Ordem de

Entrega.
s Imprimir a Ordem de Entrega?
v Sim N&o
Figura 19: Impressao da Ordem de Entrega
Importante...

Observe que quando uma requisicdo de almoxarifado € executada em sua totalidade, ela
recebe o status de EXECUTADA. Se o executor optou por ndo liberar a quantidade
solicitada, recebe o status de EXECUTADA PARCIALMENTE.

Requisicao 3

NUmero: 3

Status: EXECUTADA PARCIALMENTE

Realizada por: José

U0 Req.: DEPARTAMENTO DE ADMIHISTRAC.&O
U0 Exec.: ALMOXARIFADO

Figura 20 : Status da requisicao
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