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1. INTRODUGCAO

O sistema Aspec Almoxarifado proporciona o controle de todo o processo de
compras das Entidades Publicas, de forma a gerenciar a distribuicdo e o fluxo
desses materiais em estoque.

Portanto, o uso da ferramenta adequada e o controle realizado por
profissionais capacitados evitam o desperdicio de recursos publicos e asseguram a

administracao, informacdes consistentes para a tomada de decisao.

Possui uma linguagem acessivel e de facil compreensdo por parte do
usuario, contribuindo para o andamento rapido e seguro no registro de entradas e

saidas de materiais.
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2. CARACTERISTICAS E VANTAGENS DO SISTEMA ASPEC

v Cadastro e controle de fornecedores, informando os tipos de bens e servigcos
ofertados e filtrando as entradas de materiais de cada fornecedor;

v Permite, na liberacdo da requisicdo, ja realizar a saida de material
automaticamente;

v Permite o cadastro dos lotes e das validades dos produtos, evitando perdas;

v Permite o controle do estoque minimo e maximo dos produtos por
almoxarifado;

v Transferéncia de 6rgéos e areas de consumo feitas automaticamente de um
exercicio para o outro;

v Possibilita a entrada de material no almoxarifado por: implantagdo, compra
de material, devolugao, entrada por doacdao e transferéncia de outro
almoxarifado;

v Possibilita a saida de material do almoxarifado por: consumo interno,
devolugao, deterioracédo, doacéao e transferéncia para outro almoxarifado;

v Controle dos almoxarifados que possibilita incluir as assinaturas dos
responsaveis;

v Cadastro de materiais e consulta de toda a movimentagdo dos itens em
ordem alfabética, numérica e por almoxarifado;

v Cadastro dos lotes e das validades dos produtos, evitando perdas;

v’ Recalculo dos saldos dos itens nos almoxarifados;

v Controle de requisicdes de materiais e seu posterior atendimento, baseado
no saldo disponivel em estoque;

v Controle de requisi¢gdes de compras, gerando a entrada de materiais no
estoque, permitindo a geragédo da requisigdo com pendéncias e importagao
dos itens de uma requisi¢cao para outra;

v Impressdo e visualizagao do fluxo de almoxarifado, relagdo simplificada de
movimentacao de itens, termo de recebimento, movimentacao de entrada e

saida de itens, nota de fornecimento, itens e relagcdo das requisicoes,
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requisicbes nao atendidas, sugestdo de compras por item ou secretaria,
relatério para inventario, relagdo de movimentacdo de material por area,
relacdo de itens com saldo insuficiente, formulario de implantacido de
material, posigdo do saldo dos itens do almoxarifado, relatério Curva ABC,

relatério de lotes de materiais e ficha de prateleiras.
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3. ESCLARECIMENTOS

Antes de comecar aprender a como utilizar e ter um melhor proveito do
sistema de Almoxarifado da Aspec Informatica, gostariamos de informa-los que
possuimos sistemas integrados, ou seja, alguns dados de um modulo poderéo ser
utilizados em outros, algumas informagcbes sado interligadas, evitando que
retrabalhos sejam realizados além de fazer com que a margem de erros seja
reduzida, entre outras vantagens.

Outro detalhe que faz toda diferenca na hora de manusea-lo sdo as teclas de
atalho, que facilitam bastante o acesso, economizam tempo e deixam o seu trabalho mais

agil, dindmico e eficaz. Essas letras sdo aquelas que ficam sublinhadas em cada botao.

Ex.: No botdo Incluir, o | é sublinhado, no de Alterar o A é sublinhado e assim

sucessivamente.
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4. PRIMEIRO ACESSO

Para que o usuario tenha acesso ao sistema Aspec € necessario que o
mesmo entre em contato com a contabilidade, setor que geralmente tem a senha
Mestre, pois esta € a unica que tem permissao para criar outros usuarios e

determinar suas respectivas permissoes.

Feito o cadastro daquele, e clicando ENTER duas vezes sobre o atalho da
Aspec, deve-se preencher os campos abaixo conforme fora indicado no cadastro

anterior.

Ao digitar o usuario e a senha, o sistema abrira com todos os modulos:

) Sistemas Aspec

Sistema de Gestao Publica

@ Autenticagdo do Usugrio

¥

Entre £om seu nome de usuna e senha para far
acassa a0 Sistema de Gestdo Piblica

Orgamento .
Uzuario l

Senha |

Dozztes

WWW. a3pec. com. br Versdo 15.8c(bl75) - 500002
Aspec ©1993-2017. Todos oz direitos reservados

Clique no icone Almoxarifado ou na letra A = Almoxarifado e continue

clicando ENTER até a pagina principal do Almoxarifado.
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| @ Treinamento/Demonstragéo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragio -_

Treinamento/Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragio Ver-15.673(b239) 500002

Almoxarifado/Frota

Cadastro - Materiais
- Entrada de material
- Saida de material

- Veiculos B
Tabelas locais

pe——l Pedido de material
Relatorios
| Fungdes especiais
- Configuragéo

>
Aspec Gerenciamento operacional
INFORMATICA

4.1 CADASTRAMENTOS INICIAIS

Antes de iniciar os lancamentos de entradas e saidas ou qualquer outra
atividade relacionada ao cotidiano do sistema de Almoxarifado, deve-se realizar
alguns cadastros iniciais, como Almoxarifados, Areas de Consumo, Cadastramento
da Comisséao, entre outros que serdo demonstrados adiante.

1° PASSO - Almoxarifado

Vamos iniciar pelas Tabelas Locais. Na opcado T = Tabelas Locais,
vamos dar um ENTER, e na opcado X = Almoxarifados, para cadastra-los no

sistema.
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Treinamento/Demonstracdo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragdo

Treinamento/Demonstracdo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demanstracio

Ver-15.6] (b239)

[E5]

500002

2

Almoxarifado/Frota

Cadastro - Materiais
- Entrada de material
- Saida de material

- ¥Yeiculo
Tabelas locais

Pedido de material

Relatorios

Fungdes especiais
Configuragéo
Gerenciamento opera

L7} Tabelas locais
Tabelas locais

Fornecedores

Servigos

Unidades gestoras
Estrutura organizacional
Transferéncia de 6rgéos
Blmoxarifado

Documentos legais

Tabela de classificagéo de bens
Modelos de itens de estoque
Bbertura do sistema em 2017
Séries de notas fiscais / selos
Tabela de feriados

Motoristas

Comissdo de inventario/avaliagéo

Fonte de recurso

para incluir um almoxarifado, € necessario teclar | = Incluir.

Na parte inferior que esta marcada de vermelho, estdo os atalhos. Entéo,

Informar o cdédigo do mesmo, que seguira uma ordem sequencial, informar

se ficara ativo, digitando o S de sim, o nome do almoxarifado e a sigla para melhor

identificar. Feito isto, € so6 clicar ENTER e confirmar.

para colocar os responsaveis pelos mesmos.

10

Apoés a inclusdo do almoxarifado, teclar ENTER no almoxarifado desejado
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Responsavel p/almoxarifado |

Responsavel transportes
Gestor

|Enter=selecionar|

L+ Manutencdo de cadastro -
AN EQ M
Inclusdoc de almoxarifados

Coaigoao e e e b7s| Ativo (S/M) |5

NOmME . ccceceeeesses=a= |

S1iglaeeeeeeeneeeess
& Assinaturas

Aszinaturas

Teclar | = Incluir, preencher a data, cadastrar a pessoa fisica (o responsavel

pelo almoxarifado) teclando na opgdo F4 para abrir a tabela contendo todas as

pessoas fisicas cadastradas no sistema. Lembramos que € a mesma base de

dados de todos os sistemas, pois estao integrados. Depois, continue preenchendo,

informando o cargo que a pessoa possui e 0 numero da sua portaria.

11
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2° PASSO - Areas de Consumo

7] Inclusdo assinatura do Responsavel p/almoxarifado -

Inicio vigéncidA....... l it i

BESSOR TISTCAL: - o <o - - O:I

Titulo/cargo/fungdo... |

Ato de nNomeagaO....... |

Para vincular o almoxarifado ao devido 6rgéo, clique na opgédo T = Tabelas

Locais, em E = Estrutura Organizacional:

7] Demonstrago-Prefeitura Municipal de Demonstragio 25
Demonstragéo-Prefeitura Municipal de Demonstragéo Ver-15.673(b239) 500002

Almoxarifado/ Frota

Cadastro - Materiais

- Entra g Tabelas locais =]
- Ealdg Tabelas locais
- Veiculos
Tabelas locais Fornecedores
EESSE Pedido de material gervigos
Relatorios Unidades gestoras
Fungdes especiais Estrutura organizacicnal
Configuragédo Transferéncia de orgéos

| |
o ‘;/f
Aspec Gerenciamento operacll  a1poxarifado
INFORMATICA b

Documentos legais

Tabela de classificacdc de bens
Modelos de itens de estogue
Abertura do sistema em 2017
Séries de notas fiscais / selos
Tabela de feriados

Motgristas

Comissdc de inventério/avaliacac
Fonte de recurso

Selecione o exercicio com um ENTER, selecione o érgdo usando as setas
do teclado e posteriormente utilize a opcdo R = areas de consumo, para incluir as

areas de consumo dos respectivos 6rgaos.

12
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i) Estrutura Crganizacional -
= — |
Ce ] ¢,_,J l—_i CQIREER 7 5'.1
Inclus&o de Areas de consumo
Codigo area de consumo I ‘
DescriglAl. s vewunnnnnns }
Unidade gestora....... rﬂ
Almoxarifado.......... }7 |
i) Estrutura Crganizacional -
- 5@ A
Consulta de areas de consumo

codigo area de consumo |001‘
[GABINETE DG PREFEITO

Descrd clos s s

Unidade gestora..-.-...- 01 w| Prefeitura Municipal de Treinamento/Demo

Admoxarifado .. ..o a0 002 w| ALMOXARIFADO CENTRAL

Depois, com | = Incluir para informar o cddigo, descri¢do, unidade gestora e

almoxarifado responsavel por essa area de consumo.
Por fim, tecle outro ENTER sobre a area criada e coloque o responsavel pela

mesma.

13
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-] Orgéo Gabinete do Prefeito £

- 0| = @ 4
Srgas Gabinete do Prefeite
s 5 - N1 /a1 s201

cad 7 Assinaturas -

Area de consum Assinaturas

ool

Responsavel Area de comnsumo |
Enter—selecionar

- >
[Inciuiz | [Altecaz | [Excluiz | [Consultar | [Listac | [ Entec—assinatucas

Teclar | = Incluir, colocar a data, cadastrar a pessoa fisica (o responsavel
pelo almoxarifado) teclando na opg¢do F4 para abrir a tabela contendo todas as
pessoas fisicas cadastradas no sistema. Lembramos que é a mesma base de
dados de todos os sistemas que estao integrados. Depois continue preenchendo ,
informando o titulo, cargo ou funcédo do responsavel escolhido e 0 numero da sua

respectiva portaria.

7] Inclusao assinatura do Responsavel area de consumo -
g | -
H ALDLH® E @ 3
Inclusdoc assinatura do Responsavel adrea de consumo
Imicio wigencia. o ce on 01/01/2020
PESSoE: EA St e o oa e e 10987 w| ATLAN FERREIRA DA SILVA
Titulo/cargo/fungdo. .. ‘CHEE‘E DE GABINETE
Ato de nomeagdo. ..... - lPORTARIA ood

4.2 CADASTRO DA COMISSAO DE INVENTARIO/AVALIAGAO

O terceiro cadastramento necessario € o da Comissdo de
Inventario/Avaliagdo, sendo que este deve ser criado através de portaria e
posteriormente informado no sistema, utilizando os dados indicados naquela

Comissao.

14
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7] Treinamento/Demonstragio-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragéo x

Treinamento/Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragio Ver-15.8c(bZ10) $00002

Almoxarifado/Frota

Cadastro - Materiais
- Entrada de material

7] Tabelas locais -

Tabelas locais

Tabelas lo
——— Pedido de Fornecedores
Relatarios| JServigos
| | Fungdes es Unidades gestoras
. '.ﬂ;/f Configuragy Estrutura organizacional
Aspeﬁ Gerenciame] Transferéncia de drgéos
= I NroRMATICA Almoxarifado

Documentos legais

Tabela de classificagfo de bens
Modelos de itens de estogue
Bbertura do sistema em 2017
géries de notas fiscais / selos
Tabela de feriados

Motoristas

Comissédo de inventario/avaliagéo

Fonte de recurso

Feito o cadastro da comissao, deve-se teclar ENTER para posteriormente | =
Incluir os membros que fardo parte da mesma, informar a data de admisséo na
respectiva comissao, sua posterior saida e na op¢ao tipo de membro, especificar

se o mesmo sera Presidente, Membro comum, Secretario ou Suplente:

15

aspec.com.br




16

w

Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Demonstrag&o
Demonstragio-FPrefeitura Municipal de Demonstragio

Ver-15.8g(k313) S00002Z

Almoxarifado/Frota

Cadastroc - Materiais

e Tt A + ol

Tabelas locais

Tabelas locais
o =
& A |- L
Cadastro de comissfo de inventarios/avaliagdes
Periodo

lcedigo Descrigioc mandato Data

o a 7 7
I zocluir | [ EBxcluir | [Alterar | [consultar | [Listar | [ Bnter—membros da comissio

] MANUAL ALMOXARIFADO odt - LibreOffice Writer

|

© Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Demonstracio
Demonstragido-Prefeitura Municipal de Demonstragio

Ver-15.8g(kL313)

[x]

s00002

Almoxarifado/Frota

] Inclusdo de comisséo de inventario/avaliacdo -
= = = 1
=
Al m Eo i
Inclusfo de comissSoc de inventiArio/avaliagfo
Data de nomeagdo..... e
] i elabls ooy oir === Lor 001
Eli o s e o b
Lo LA | wm o Tipo de comiss&o..... ha
Bl R e Gham CeD o G
Vigéncia:
codigo ESE e e SR I
Data final........ 7 /
B e T
Incluir | [ EBExcluir | [alterar | [ consultar | [ Listar | [ Enter=membros da comissdo
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Consulta de membros da comissdo de inventario/awvaliacio

Dakta)de Safcda . oo ool

Tipo de membro. ......

941| w| MARTA ALICE FERNANDES
02/01/2020

Informe a data de saida guando o membro tiver gue se

afastar da comiss&8oc antes do final do mandato.

31/12/2020

E::jPresidente

Esc=sair |

[ Fa=Tavela

17
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5. ENTRADA DE MATERIAIS

E possivel constatar que o sistema Aspec Almoxarifado fornece vérias

formas de entrada de materiais, sendo todas as op¢des demonstradas a seguir.

Como o sistema Aspec Almoxarifado contém registros por periodo, todas as
opc¢des, depois de acessar qualquer uma delas, vai apresentar uma janela de filtro
para selecionar o periodo dos registros desejados.

i| @ Demonstracio-Prefeitura Municipal de Demonstracio x|F
| Demonstragic-Prefeitura Municipal de Demonstragéo Ver-15.67(b239) 500002

Blmoxarifado/Frota

Cadastro - Materiais
- Entrada de material

- BSaida de material

- Veiculos
Tabelas| ® Movimentos de entrada -
— Peddda Tipo de movimento de entrada
Relator
Fungdes Implantagéo
Configu Compra de material

| |
. = i,./‘
Aspec Gerenci Devolugdo ao almoxarifado
= I ivrorwirica

Ajuste inventarioc - entrada
Entrada por doagdo
Transf. de outro almoxarifado

18
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5.1

IMPLANTAGAO

Opcéao destinada as inclusbes de entrada de materiais ou similares que

foram comprados anteriormente e langados em outro sistema. Ou ainda, materiais

que constam no almoxarifado fisico e ainda ndo possuem informagdes suficientes

para adequar em qualquer outra opgao de entrada no sistema.

/] Demanstragdo-Prefeitura Municipal de Demonstragdo

Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Demonstragio

[x]

Ver-15.8g(k313) s0000Z

Cadastro

Almoxarifado/Frota

- Materiais
- Entrada de material

— Saida de material

Tabelas

T Pedidoc

Relatdr

L / Fungdes

.”,/' Configu
INFORMATICA

:°] Meovimentos de entrada

Tipo de movimento de entrada

Implantagio

Compra de material
Devolugdoc ac almoxarifado
Zjuste inventario - entrada
Entrada por doagio

TransSEs de buivEd Aliecesid raide

Ao teclar ENTER na opcgédo Implantagdo abre-se a tela cadastro de

implantagdo. Pode-se incluir ou excluir. Lembrando que, para excluir algum

lancamento é preciso excluir primeiramente os itens implantados dentro do referido

cadastro.

Para incluir as entradas por implantacdo, acessar a opc¢ado | = Incluir,

preencher a data do movimento, o érgédo, a unidade orgamentaria correspondente,

o almoxarifado e o tipo de pedido, se é normal ou extra. Caso queira especificar

algum fato relevante, usa-se o quadro observagdes abaixo. Por fim, ao incluir os

itens, na opcdo ENTER = Relagao de itens.

19
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BV I A AL LI BT

=

HADDE® Z2@

Movimentacdo de itens

.

Movimentacgdo de itens

Inclusdo de implantagdo

---- |02/01/2020

Y80 . « = o s 2= 2 s =====a= 02 w| Gakbinete do Prefeito
TUnid. Orgcamentaria.. |01 V] Gabinete do Prefeito

Almoxarifado....

Tipo de pedido..

---= |OO2 Vi ATMOXARIFADO CENTRAL

A Eﬂ Normal

| F9=encerra texto |

FZ=salwvar | | Fda=tabecla |

Logo depois, a tabela de itens do almoxarifado, a qual vocé deu entrada,

abrira e através do P = Procurar localize e selecione o item desejado.

&
6 Ee A

Tabela de itens do almoxarifado ALMOXARIFADO CENTRAL

codigo
001945
032503
000336
012306
col914
022414
000333

Tabela de itens do almoxarifado ALMOXARTIFADO CENTRAL

Descrigdo
ARROZ INTEGRAL
CAFE SOLUVEL

CANETA
CANETZ 4 (QUATRO) CORES

CLIP

FEIJAO

PAPEL A-42 DIMENSOES 210 X 297MM

Incluir | [ Procurar |

Enter=selecionar

Unidade
QUILO
UNIDADE
CAIXA
UNIDADE
CAIXA
QUILO
RESMA

Caso o item ndo exista dentro do almoxarifado, clique no | = Incluir para ir

para Tabela de Itens e procure o item através do P = Procurar.

20
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L] Tabela de itens -

T =
ok PO N

Tabela de itens

codigo Nome do item Unidade Grupeo
00000z Abacaxi UNIDADE BC
00l0eZ ARBARACAXTI. QUILO BC
000003 Bbobora TUNIDADE BC
ooCo04 agicar cbtido da Cana de agicar, Tipo Granulado. QUILC BC
000005 Agucar Refinadeo Cor Branca QUILO BC
000006 Agua Mineral Natural Sarrafdo Retornavel 20L GARRAFAC BC
000525 ALCOOL COMBUSTIVEL LITRC BC
001043 ALINHAMENTCO TNIDADE ST
o00014 Antena Parabdlica TUNIDADE BM
001063 APONTADCR UNIDADE BC
001079 ar condicionado UNIDADE BM
000008 Arroz Branco Tipo 1 QUILO BC
001064 ARROE K& CQUILS BC
Q00520 &ARROEZ PARBOLIEADO, TIPO 1, LONGO. PACOTE BC
000529 assessoria contabil MES ST
000016 BANDEJZ SUPERICR REF.2460Z2707C - GM FPEGR BC
0l1085 biscoite fortaleza PACOTE BC
001044 BCLA DE FUTEBCL TUNIDADE BC
001061 BROCA DE CONCRETC BMM BOSCH UNIDADE BC
000535 Cadeira UNIDADE BM
001077 cadeira TUNIDADE BM
000015 Cadeira de Escritdriec com Brago Preta UNIDADE BM
Q00s4z Cadeira s/ brago UNIDADE BM

- |

[Incluir | [alterar | [ consultar | [ Procurar | [ Bnter=selsciona

item

Apos localizar o item desejado, teclar ENT

entrada e o valor total dos itens desta entrada.

ER e informar a quantidade a dar

7] Meovimentago de itens
b | [
implantagdo
Almeoxarifadeo ALMOXARIFADC CENTRAL
Controle seqgiiencial n® 001033 em 0Z/01/2017 em RS Q.00
Quant . Saldo Valor
Item Ded G Movimentac&o de itens - or
= = oo 0,00
o bp) @ 4
Inclusdc de itens de implantagio
AIMOXARIFADO CENTRAL — Segilencial n® 001083 em 02/01/2017
(@elelbte ey S s oo s s 001063 Ww| APONTADOR
Grupo de compra....: BENS DE CONSUMO
SUbgrupo. - -....-...: Material de expediente
Unidads de medida. .: UNIDADE
SalidioNiat el eaR el d4oea
guantidade. . .......: | 0.00
valor total........ |
Esc=sair | [ Fd=tabela
Incluir | |alterar “ Bxcluir | |gonsultar || Cadastro de lotes

21
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Se houver algum item que tenha a necessidade da inclusdo e controle

através de lotes, acesse a janela de movimentagao de itens do movimento através

da opcao T = Cadastro de lotes.

;7

-]

Movimentago de itens

implantacéo
Almoxarifado ALMOXARIFADO CENTRAL
Controle seqfiencial n® 001093 em 02/01/2017 em RS 5.00
Quant. Saldo Valor
Item Descrigéo movimentada estoque movimentado Saldo de valor
001063 APONTADOR 2,00 6, 00 5,00 9,45

pume——Tm T T —."n,
Incluir ‘ | Alterar | | Excluir | | Consultar 1.

Para langar o lote desejado, selecione o item na lista, acesse a opgao | =

Incluir e depois informe o Cédigo do Lote, Validade e Quantidade. Caso hajam

mais lotes desse mesmo item é sé repetir o processo de inclusdo de lote.

22
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Movimentacdo de itens

implantagio
Almoxarifado ALMOXARIFADC CENTRAL
001083 em 02/01/2017 om R 0.00
Cadastro de Lotes ILI

Controle segiencial n®

]
47 20 FHQ N
Cadastro de Lotes do Item:
APONTADOR
Data
B Incluséio de lates -

SETECE

Cadastro de Lotes

cédige do Lote
Validade...... i
Quantidade. . . .

1) e s

Incluir | [Alterar | [ Excluir | [ Comsultar | [ Cadastro de lotes

Lembrando que para imprimir, o sistema possui o atalho na tela, L = Listar,
onde encontram-se alguns relatorios para impressao, como: nota de recebimento,

movimentacao de entrada dos itens, dentre outros.

5.2 COMPRAS DE MATERIAL

Opcéo onde sdo cadastradas as compras de materiais realizadas, podendo
incluir, alterar ou excluir. Lembrando que para excluir algum langamento é preciso

excluir primeiramente os itens implantados dentro do referido cadastro.
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) Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Demonstrag8o X
Demenstragio-Prefeitura Municipal de Demonstragio Ver-15.8g (k313 S00002Z2

Blmoxarifado/Frota

Cadastro - Materiais
— Entrada de matsrial

- Saida de material
= AR |

Tabel ac [ Movimentos de entrada -
[— Pedido Tipo de movimento de entrada
Relatér
i | Fungdes Implantagio
- configu Compra de material

- " : :
Gerenci Devolugdco ao almoxarifado
INFORMATICA Ajuste inventario - sntrada

Entrada por doagéo

Transf. de outro almoxarifado

Para incluir as entradas por Compras de Material, acesse a opcéao | = Incluir,
preencha a data do movimento, o Fornecedor; o exercicio do Empenho vai ser

preenchido de acordo com o ano inserido na data do movimento.

Informe o numero do empenho através da opcado F4 = Tabela ou inserindo
manualmente o numero do empenho. Ao vincular o empenho na entrada, o sistema
ja preenche os dados do processo licitatorio automaticamente. Visto que o
empenho ja esta vinculado a licitagao, informe o numero, a nota fiscal, a série e a
data de emissdo. Sera necessario informar o 6rgdo que esta comprando e sua
unidade orcamentaria, além do almoxarifado, o tipo de pedido e se os itens que

estdo sendo incluidos foram adquiridos por meio de licitagao.
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) Movimentacio de itens x

| = Mowimentagio de itens -
L L | e (o8| (= = — |
| o | i = | & I-I
Movimentagic de itens ~
Inclusdo de compras de material :j
Data movimento... ... i £
FornecedoT. . ........ |
Exercicio do BEmpenho
Nimers empenho. .. ... | I
NGmero nota fiscal.. w| série hd
Data emissdo. . .... .. £ 4
Almoxarifado........ | | w|
Tipo de pedido...... [ ]|
Itens licitados (S/N)

cbservagdes:

F9=encerra texto

>
- | »
[E2===2lvar | [ E4=tabela |
Incluir ’ilterar | [EEcCIUlr | [ Consultar | [ LIstar | [ Procurar | [ ERNtsr=relacaco de 1tens |

[Eiltra formecedor atual |

Caso queira discriminar algum fato relevante, use o quadro de observagdes

abaixo. Por fim, confirme a entrada e o sistema mostrara os itens do empenho.

Ao vincular sua entrada ao empenho vocé podera importar os itens e assim
facilitar o trabalho, visto que ndo necessitara incluir os itens e sim apenas alterar as

quantidades, caso ndo sejam as mesmas do respectivo empenho.

Na primeira coluna estara configurado como nao importar, entdo vocé clicara
no ENTER para marcar todos os itens, assim ficara configurado para importar
através do S de sim e vocé podera clicar no T = Importar itens do empenho. Desta

forma ele trara todos os itens que se encontram no empenho.

7] Edicio de arquivo temporario -
-2 4

Itens do empenho N°: 1070003 Total RS 100.00
Valor atualizadoc do empenho a =er importadc RS

St Item Descrig8o Unidade Qtd Valor unitério Valor total

i 000333 PAPEL A—-4 DIMENSSES 210 X 297MM RESMA 10,000 10,000 100,00

Alterar Excluir | [ Espago—marcar/desmarcar | | Enter—marcar/desmarcar todos |
Importar itens do empenho |
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Se houver algum item que tenha a necessidade da inclusdo e controle
através de lotes, acesse a janela de movimentagao de itens do movimento através

da opcao T = Cadastro de lotes.

Para langar o lote desejado, selecione o item na lista, acesse a opgao | =
Incluir e depois informe o Cédigo do Lote, Validade e Quantidade. Caso hajam

mais lotes desse mesmo item € s repetir o processo de inclusio de lote.

7] Movimentagéo de itens x
Lt | |- ) @ 4
compras de material
Almoxarifado ALMCOXARIFADCD CAF
Controle segiiencial n® 001082 em 01/05/2017 em R 400.00
'] Cadastro de Lotes X
Ldb | | = & @ 4
Cadastro de Lotes do Item:
PARACETAMOL
Data
.+ Incluséio de lotes -
- —
A O™ Fo M
Cadastro de Lotes
cédige do Lote I |
Validade...... e 7
Quantidade. . . .
Incluir | [Alterar | [ Excluir | [ Comsultar | [ Cadastro de lotes

Lembrando que para imprimir, o software apresenta o atalho na tela, L =
Listar, onde encontram-se alguns relatérios para impressao, como: nota de

recebimento, movimentacao de entrada dos itens, dentre outros.

5.3 DEVOLUGAO DO ALMOXARIFADO

Onde registra-se as devolugcbes de materiais ao almoxarifado, podendo

incluir, alterar ou excluir.

O usuario ira preencher a data, o 6rgdo, a unidade orgcamentaria, a area de

consumo que foi dada a saida e o tipo de pedido.
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Sobre a entrada selecionada, ao teclar ENTER, o usuario tera acesso aos

itens da devolugao, teclando no incluir podera ver os itens daquele almoxarifado, e

através do P = Procurar localizar os itens e teclar ENTER para confirmar. Assim

podera informar qual quantidade deseja devolver e seu valor total.

18 Treinamento/Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragao X J
Treinamento/Demonstragic—Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstracgio Ver—-19.2c(b102) 500002
Blmovarifada/Eror
7] Meovimentacia de iten: x

- Movimentagdo de itens -
E¥: = = = mm pr——
HALDD® Ee 3 —
Data Movimentagdo de itens
movimento O Inclusic de devolugSo ac almoxarifado
7 Data movimento. .. ... G |
ErEE s e e s e A -
Unid. Orgamentaria.. .l
Area de consumo..... -
AdescartEada oo +
Tipo de pedido..-..-. ]— R
F9=—encerra texto |
| F2=saivar | [ Fa=capela |
E

Logo depois, a tabela de itens do almoxarifado do qual vocé deu entrada,

abrira e através do P = Procurar localize e selecione o item desejado.
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Movimentagdo de itens

devolugfc ac almozarifado
ATLMOXARIFADO CENTRAL

Contreole seqiiencial n® 501099 em 03/06/2016 em RS 0.00
Quant. Saldo Valor
Item Descrigdo movimentada estogue movimentado
0,00 0,00 0,00

Saldo de wvalor

0,00

-]

Tabela de itens do almoxarifaco ALMOXARIFADO CENTRAL

=R

Tabela de itens do almoxarifado ALMCXARIFADC CENTRAL

Codigo Descrigio

001062 ABACRXT.

00106z APONTADOR

000520 ARRCEZ PARBCOLIZADC, TIPC 1, LONGO.
000002 Abacaxi

000003 Abdbora

000005 Agucar Refinado Cor Branca
000006 Agua Mineral Natural Garrafido Retornéwvel 20T,
000008 Arrcz Branco Tipo 1

001044 BOLZ DE FUTEBCL

001049 CADERNO

000007 Feijfc Preto, Tipo 1.

000524 GASCOLINA

Q00527 LAPIS

001065 LAPIS PRETC

Incluir | [ Brocurar | [ Enter=selecionar

Unidade
QUILC
UNIDADE
PACOCTE
UNIDADE
UNIDADE
QUILO
SRARRAFEC
QUILOC
UNIDADE
UNIDADE
QUILOC
LITRC
UNIDADE
UNIDADE

Informe a quantidade a dar entrada e o valor total dos itens desta entrada.

b2

b

Movimentagdo de itens
3 (a|

N =) A

i =

o4

Incluséo de itens de compras de material
PNAE... - Segiencial n® 001138 em 25/04/2017

Cédigo item........: [002139 ¥|ABACAXI
Grupo de compra....: BENS DE CONSUMO
Subgrupo...........f Génercos alimenticios
Unidade de medida..: QUILD

Saldo atual cvewwwnas 5.00
oEanEldade ey I 0.00
Vealek tetal o oags ot |

Esc=gair || Fd=tabela
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Se houver algum item que tenha a necessidade da inclusdo e controle

através de lotes, acesse a janela de movimentagao de itens do movimento através

da opcao T = Cadastro de lotes.

Para langar o lote desejado, selecione o item na lista, acesse a opgao | =

Incluir e depois informe o Cédigo do Lote, Validade e Quantidade. Caso hajam

mais lotes desse mesmo item, repita o processo de inclusao de lote.

Lembrando que para imprimir € disponibilizado o atalho na tela, L = Listar,

onde encontram-se alguns relatorios para impressao, como: nota de recebimento,

movimentagao de entrada dos itens, dentre outros.

o Demanstragdo-Prefeitura Municipal de Demonstragio X

Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Demonstragdo Ver—15.8c (bz210) s00002

lmoxarifado/Frota

7] Movimentac&o de itens \L‘
NS
s /=08l FO A
L] Menu de relatérios -

Data COMPRAES DE MATERIAL A

moviment Ao NFE j

01/01/20 Itens do movimento No 000005 J /2015

02/01/20 Termo de recebimento Ne 000005 s

0z/01/20 Relagdo simplificada de movimentagdoc de itens s

0z/01/20 Movimentagdo de entrada de itens 7

30/01/20 4

01/01/20 /2016

01/01/z20 SzZ0le

01/01/20 S2016

01/01/20 4

01/01/20 /zZ0le

Q0z/01/20 /2016

04/01/20 /2016

04/01/20 7

05/01/20 S2Z016

05/01/20 /2016

05/01/20 /zZ0le

1z2/01/20 S2016

18/01/20 /2016

30/01/20 /2016 |
-l | >
[Zmcluir | [Blterar | [Excluir | [cConsultar | [Listar | [ Brocurar | [ Enter=relacio de itens
[Eiltra formecedor atual |

5.4 AJUSTE DE INVENTARIO - ENTRADA

Esta opcdo é destinada a ajustar registros de materiais que constam em

quantidade superior no estoque fisico e que estejam com saldo inferior no sistema.
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) Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Demonstragéo X
Demenstragio-Prefeitura Municipal de Demonstragio Ver-15.8g (k313 S00002Z2

Blmoxarifado/Frota

Cadastro - Materiais
— Entrada de material

- Saida de material
= AR |

Tabel ac [ Movimentos de entrada -
[— Pedido Tipo de movimento de entrada
Relatér
i | Fungdes Implantagio
2 Configu Compra de material

0 ) = 3
Gerenci Devolugdco ao almoxarifado
INFORMATICA Ajuste inventidrio — sentrada

Entrada por doagdo

Transf. de outro almoxarifado

Ao clicar no | = Incluir, o usuario ira preencher a data, o 6rgdo, a unidade

orcamentaria, o almoxarifado e o tipo de pedido.

Logo depois, a tabela de itens do almoxarifado do qual vocé deu entrada
abrira e através do P = Procurar localize e selecione o item desejado.

Informe a quantidade a dar entrada. Lembrando que se houver algum item
que tenha a necessidade da inclus&o e controle através de lotes, acesse a janela

de movimentagao de itens do movimento através da opcédo T = Cadastro de lotes.

Para langar o lote desejado, selecione o item na lista, acesse a opgao | =
Incluir e depois informe o Cdédigo do Lote, Validade e Quantidade. Caso hajam

mais lotes desse mesmo item, repita o processo de inclusao de lote.
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-1} Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Demonstrag8o |L|

Demeonstracfo—Prefeitura Municipal de Demonstracio Ver—15.8c(b210) S00002
ol Movimentac o de itens
a7 =00 WM
compras de material
Almoxarifade ALMOXARIFADC CAF
Controle segilencial n° 001085 em 01/05/2017 em RE 400.00
Quant. Saldo Valor
Ttem Descrigio movimentada estodque movimentadso Saldo de wvalor
000524 GASOLINA 100,00 100,00 400, 00 400, 00
Incluic | | Alterar | ‘ Excluir ‘ ‘ Consultar ‘ ‘ Cadastro de lotes

Vale destacar que para imprimir, o software possui o atalho na tela, L =
Listar, onde encontram-se alguns relatérios para impressao, como: nota de

recebimento, movimentacido de entrada dos itens, dentre outros.
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5.5 ENTRADA POR DOAGAO

Essa opcgao € destinada para o registro da entrada de materiais por doagoes.

o Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Demonstrago =
Demonstragfo-Prefeitura Municipal de Demonstragdo Ver—15.8g (b313) sS00002

Almoxarifado/Frota

Cadastro - Materiais
— Entrada de material

- Saida de material
e ST |
Tabelas B Movimentos de entrada -

EBedido Tipo de movimento de entrada

Relatdr
i ) Fungdes Inplantagio
7,/" Configu Compra de matsrial
Aspec Gerenci Devolugfic ac almoxarifado
et e Ajuste inventario - entrada

Entrada por doacgio

Transf. de ocutrc almo=arifadc

] Movimentacio de itens -
T A4 | N IRETIR i

Movimentacdo de itens

Inclusidoc de entrada por doacgdo

Data movimento...... l P ¥ |
VB BT 5 U e e e e e e ]_ _:J
Unid. Orgamentaria.. ’— ﬂ

Almoxarifado........ l{
Numero nota fiscal. . ﬂ Série ﬂ
’7

Data emisSsS80...cea-- Vd /

F9—encerra texto |

F2=salwvar | ‘ Fi4=tabela |

Lt

O usuario devera informar a data, o érgdo, a unidade orgamentaria, o

almoxarifado, a nota fiscal, a série, a data de emissdo da nota e o doador.
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Logo depois, a tabela de itens do almoxarifado do qual vocé deu entrada

abrira e através do P = Procurar localize e selecione o item desejado.

[+ Demanstragdo-Prefeitura Municipal de Demonstragio lLI
Demonstracio—Prefeitura Municipal de Demonstracio Ver—15.8c (b210) s00002
7] Movimentagdo de itens \L‘

i | |- @ 4
entrada por doagdo
Almozarifadso ALMOXARIFADO CENTRAL
Controle seqiiencial n® 000013 em 01/01/2016 em RS 0.00
Quant. Saldo Valor
Item Descrigdo movimentada estogue movimentado Saldo de valor
O, 00 0,00 0,00 0,00
B Tabela de itens do almoxarifado ALMOXARIFADO CENTRAL -
AFECE
Tabela de itens do almoxarifado ALMOXARIFADO CENTRAL
Cédigeo Descrigdo Unidade FY
001062 ABACAXTI. QUILC :‘
001063 APONTADOR UNIDEDE
000520 ARRCE PARBOLIZADC, TIPC 1, LONGO. PACOTE
000002 Abacaxi UNIDADE
000003 AbShora TNIDADE
000005 Agicar Refinado Cor Branca QUILC
000006 Agua Mineral Natural Garrafids Retornavel ZO0L GARRAFACD
Q00008 Arrcz Branceo Tipo 1 QUILO
001044 BOLA DE FUTEBOL UNIDADE
00104 % CADERNO UNIDADE
Q00007 Feijfic Preteo, Tipo 1. QUILOD
000524 GASCOLINA LITRO
000527 LAPIS UNIDADE
001065 LAPIS PRETO UNIDADE ﬂ
Incluir | [ Brocurar | [ Enter=selecionar

Informe a quantidade a dar entrada e o valor total dos itens desta entrada.

Se houver algum item que tenha a necessidade da inclusdo e controle
através de lotes, acesse a janela de movimentagao de itens do movimento através

da opcao T = Cadastro de lotes.

Para langar o lote desejado, selecione o item na lista, acesse a opgao | =
Incluir e depois informe o Cddigo do Lote, Validade e Quantidade. Caso hajam

mais lotes desse mesmo item, repita o processo de incluséo de lote.

Lembrando que para imprimir, o software possui o atalho na tela, L = Listar,
onde encontram-se alguns relatérios para impressédo, como: nota de recebimento,

movimentacao de entrada dos itens, dentre outros.
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5.6 TRANSFERENCIA DE OUTRO ALMOXARIFADO

Opcéo destinada ao registro dos movimentos de transferéncia de materiais

de um 6rgao para outro.

[+ Demanstragdo-Prefeitura Municipal de Demonstragio X
Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Demonstragdo Ver—-15.8g (b313) s00002
Rlmoxarifado/Frota

Cadastro - Materiais
— Entrada de material
— Saida de material
Tabelas | ® Movimentos de entrada -
[ Pedido Tipo de movimento de entrada
Relatdr
i ) Fungdes Implantagéo
. Configu Compra de material

Aspm Gerenci Devolugdoc ac almoxarifado
INFORMA TICA 2justes inventirio - entrada
Entrada por doagdo

Transf. de outro almoxarifadc

Esta opgdo sera preenchida automaticamente ao realizar uma saida por
meio da Transferéncia para outro almoxarifado, haja vista que ao concluir a
mesma, o sistema informara que a entrada no almoxarifado destino sera realizada

automaticamente.

Se houver algum item que tenha a necessidade da inclusdo e controle
através de lotes, acesse a janela de movimentagao de itens do movimento através

da opcgao T = Cadastro de lotes.

Para langar o lote desejado, selecione o item na lista, acesse a opgao | =
Incluir e depois informe o Codigo do Lote, Validade e Quantidade. Caso hajam

mais lotes desse mesmo item, repita o processo de inclusao de lote.

34

aspec.com.br




Lembrando que para imprimir, o software possui o atalho na tela, L = Listar,
onde encontram-se alguns relatorios para impressao, como: nota de recebimento,

movimentagao de entrada dos itens, dentre outros.
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6. SAIDA DE MATERIAL
6.1 CONSUMO INTERNO

Esta opcéo é destinada ao registro de consumo de materiais, consumidos

internamente. Registro feito de acordo com a requisicdo do setor consumidor.

L+ Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Demonstragio X
Demonstragdo-—Prefeitura Municipal de Demonstragéc Ver—-15.8¢ (b210) S0000Z2
Almoxarifado/Frota

Cadastro - Materiais
— Entrada de material
— Saida de material
= H 1
Tabelas Movimentos de salda -
| Pedidoc Tipo de movimento de saida
Relatér
i | Fungdes Consumo interno
- Configu Devolugdo ac fornecedor

o ) ; ’ R
Gerenci Baixa por deterioragio
INFORMATICA Ajuste inventiArio - baixa

Sailda para doagdo
Transf. para outro almoxarifado

Preencha com os dados solicitados. Logo apds, o sistema perguntara se
havera a inclusao de itens. Responda Sim e entdo aparecera a tabela de itens do
almoxarifado com seus saldos atualizados, que esta vinculado aquela area de

consumo ja informada na tela anterior.

Selecione os itens que vao ser consumidos pela area de consumo. Logo

mais sera realizado um exemplo para melhor assimilacdo desta operacao.

Lembrando que para imprimir, o software possui o atalho na tela, L = Listar,
onde encontram-se alguns relatérios para impressédo, como: nota de recebimento,

movimentacao de entrada dos itens, dentre outros.
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6.2 DEVOLUGAO AO FORNECEDOR

Em casos de problemas ou defeitos com os materiais adquiridos, esta opcao

registra os itens devolvidos ao fornecedor.

o Demanstracdo-Prefeitura Municipal de Demonstragio X

Demonstragio-Prefeitura Municipal de Demonstragic Ver—15.8c(k210) sS00002

Almoxarifado/Frota

Cadastro - Materiais
— Entrada de material
— Saida de material

= 3 1

Tabelas | B Movimentos de salda =3
[ FPedido Tipo de movimento de salda
Relatdr
L ' Fungdes Consums intsrno
— ’ Configu Devolugic ac fornecedor

. ) : ; =
Gerenci Baixa por deterioragdo
INFORMATICA 2juste inventario - baixa

Sailda para doagfo

MhmeEs pabE s Eias il Rl
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6.3 BAIXA POR DETERIORAGAO

Neste campo, o usuario registrara a saida dos materiais inutilizados por

motivo de desgaste, vencimentos de validade ou fatos semelhantes.

7] Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Demonstragio li‘

Demeonstragido-Prefeitura Municipal de Demonstragdo Ver—-15.8g(b312) s00002

Almoxarifado/Frota

Cadastro - Materiais
— Entrada de material
s aiEle S s At e ST

= 5 a1

Tabelas | @ Movimentos de salda -
| P — pedido Tipo de movimento de saida
Relatdr
L ] Fungdes Consumo interno
2 = configu Devolucsic ao fornecedor

Gerenci Baixa por deterioracio
INFORMATICA Ajuste inventiArio - baixa

Saida para deoagio
Transf. para outro almomarifado
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6.4 AJUSTE INVENTARIO - BAIXA

Esta opcdo é destinada ao registro de itens que constam em quantidade

inferior no estoque fisico e que estejam com saldo superior no sistema.

Obs.: Esta opcgao deve ser utilizada uma vez ao ano, quando for realizado o

inventario.

-} Demonstrag&o-Prefeitura Municipal de Demonstragdo lil

Demonstragido-—Prefeitura Municipal de Demonstragio ver-15.8g(b313) sS0000Z

Almoxarifado/Frota

cadastro - Materiais
— Entrada de material
~ Saida de material

- H 1

Tabelas | & Movimentos de saida -
jr———— Pedidc Tipo de movimento de saida
Relatdr
/ Fungdes Consumo interno
- _,/' Configu Devolugdo ac fornecedor

o ) " ; -
Gerenci Baixa por deterioragdo
INFORMATICA Ajuste inventario - baixa

Saida para doagdo

Transf. para outro almoxarifado
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6.5 SAIDA POR DOAGAO

Este campo € para o registro de itens que tenham a sua saida motivada por

doacoes.

Obs.: Essas saidas ndao sao doacdes feitas pela Secretaria de Assisténcia
Social.

"] Demonstracdo-Prefeitura Municipal de Demonstragio lil

Demonstragdo-Praefeitura Municipal de Demonstragic Vver-15.8g (b313) s00002

Blmoxarifado/Frota

Cadastro - Materiais
— Entrada de material
— Saida de material
= 5 1

Tabelas | ® Movimentos de salda -
| Pedideoc Tipo de movimento de saida
Relatdr
L ' Fungdes Consumo interno
. ' Configu Devolugdo ac fornecedor

o ) A ; o
Gerenci Baixa por deterioragdo
INFORMATICA 2juste inventarioc - baixa

Saida para doagdo
Transf. para outro almoxarifado

40

aspec.com.br




6.6 TRANSFERENCIA PARA OUTRO ALMOXARIFADO

Esta opcdo é destinada ao registro de transferéncia de materiais de um
orgao municipal a outro (funciona como um empréstimo de material que sera

reposto posteriormente).

o Demanstracdo-Prefeitura Municipal de Demonstragio P

Demonstragdo-Praefeitura Municipal de Demonstragic Vver-15.8g (b313) s00002

Almoxarifado/Frota

Cadastro - Materiais
— Entrada de material
— Saida de material

= 3 1

Tabelas | B Movimentos de salda =3
[e— FPedido Tipo de movimento de =saida
Relatdr
L ' Fungdes Consums intsrno
,/' Configu Devolugic ac fornecedor

- 0 " . . ~
Gerenci Baixa por deterioragdo
INFORMATICA 2juste inventario - baixa

Sailda para doagfo

PIGREEL Pl i inaE e
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[F -

Vamos simular uma saida por consumo interno:

@ 4

Cadastro de consumo interno

Data Seguencial Area

movimento Cks movimento Requis Almoxarifado Orgio consumo Tipo
02/01/2020 502305 ACJT Secretaria Municipal ESCOLA MNICIPAL JIJO NORMAT,
0os8/01/2020 502304 Secretaria Municipal CRECHE JIJOCA NORMAL
15/01/2020 502309 Secretaria Municipal ADMINT STRA(;ﬁO NORMAT.
17/01/2020 502307 Secretaria Municipal ESCOLA MUNICIPAT NORMAT,
20/01/2020 502322 CENTRAL Gabinete do Prefeito IMAGEM NORMAT,
20/01/2020 502308 Secretaria Municipal ESCOLA MUNICIPAT. NORMAT.
21/01/2020 502310 Secretaria Municipal HOSPITAL MUNICIPAL G NORMAL
30/01/2020 502315 CENTRAL Secretaria Municipal CRECHE GRANJEIRO NORMAT,
31/01/2020 502316 Gabinete do Prefeito GABINETE DO PREFEITO NORMAT.
12/02/2020 502325 002020 CENTRAL Gabinete do Prefeito RECEE’;EO POLI NORMAL
18/02/2020 502318 CENTRAL Gabinete do Prefeito GABINETE DO PREFEITO NORMAT
i8/02/2020 502317 CENTRAL Gabinete do Prefeito GABINETE DO PREFEITO NORMAT.
18/02/2020 502323 002018 CENTRAL Gabinete do Prefeito RECEE’K;EO POLI NORMAL
03/03/2020 502320 002016 CENTRAL Gabinete do Prefeito GABINETE DO PREFEITO NORMAT.
a3/03/2020 502321 002017 CENTRAL Gabinete do Prefeito GABINETE DO PREFEITO NORMAT.
0&/07/2020 503327 CENTRAL Gabinete do Prefeito GABINETE PREFEITURA NORMAL
06/07/2020 503326 CENTRATL Gabinete do Prefeito GABINETE DO PREFEITO NORMAT.
Q7/07/2020 503328 CENTRATL Secretaria Municipal SECRETARIA DE SAUDE NORMAT,
10/07/2020 503332 003021 CENTRAL Gakbinete do Prefeito GABINETE PREFEITURA NORMAT,
10/07_/2020 503331 CENTRATL Gabinete do FPrefeito GABINETE DO FPREFEITO NORMAT.

[ Exciuir | [ consultar | [ Listar | [ Procurar | [ Enter=relacdo de itens

I Incluir || [ Aalterar

L I»

|4

| - Inclui

r

HASNe D@ &

Movimsntacic oe itens

Incluaic de conmums interns

DaTa
Srglc. ...
Tndd.

M VTAIMENTES : « -

oroamenTaTis

Area de consumo. ..
ALMOKATL TSN . =« 2 = = =
Tipo de peEdilids. s sasa
Codigo de =ncradsa...
Codigo da reguisigio

Chasryacfes:

Fymgnoarra TENTOS

Fl=amalvar

| Fa=rakhela r
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Preencha com os dados solicitados. Logo apéds, o sistema perguntara se
havera a inclusdo de itens. Responda Sim e dai, aparecera a tabela de itens do
almoxarifado com seus saldos atualizados que estdo vinculado aquela area de
consumo que foi colocada na tela anterior. Selecione os itens que vao ser

consumidos pela area de consumo.

7] Tabela de itens do almoxarifado ALMOXARIFADD CENTRAL -
&b [Eé = @ Elh
Tabela de itens do almoxarifado ALMOXARIFADO CENTEAL
git A

Cédigo Descrigdo Unidade Faldo estog. :j

001062 ABACAXI. QUILO 235.00

001063 APONTADOR UNIDADE 4.00

000520 ARROZ PARBOLIZADO, TIPO 1, LONGO. PACOTE 5.00

000002 Abacasxi UNIDADE 30.00

000003 Abdbora UNIDADE 29.00

000005 Agucar Refinado Cor EBranca QUILO 40.00

000006 Agua Mineral Watural Garrafdc Retornavel 20L GARBAFAQ 20.00

000008 Arroz Branco Tipo 1 QUILO 20.00

00l044 BOLA DE FUTEEOL UNIDADE 98.00

001049 CADERNO UNIDADE 20.00

000007 Feijdo Preto, Tipo 1. QUILO 220.00

000524 GABOLINA LITRO 2745.00 |

000527 LAPIS UNIDADE 390.00 v

Incluir ‘ |£rocurar || Enter=zelecionar

Selecione os itens que vao ser consumidos pela area de consumo. Apds
incluido todos os itens, tecle ESC, para voltar a tela e podera imprimir relatérios,

através do atalho L = Listar.
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Menu de relatarios

CONSUMGC INTERNO

Itens do movimento No 501120

|

Relagéo simplificada de movimentagio de itens
Movimentacfdo de saida de itens

Nota de fornecimento

Relacéo detalhada de saidas
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7. CADASTRO - MATERIAIS

No Cadastro — Materiais, vocé tem a possibilidade de incluir algum item que
nao tenha no cadastro, ou incluir um item que esteja, por exemplo, com a unidade

de medida diferente da que vocé deseja.

O cadastro — Materiais € muito util também para consulta de saldo e de

movimentagao (entrada/saida) de um item em um determinado almoxarifado.

+7] Treinamento/Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragédo =

Treinamento/Demonstragédo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstracgo Ver-15.67(b253) 500002

Almoxarifado/Frota

Cadsstro - Maberials
7] Cadastro de materiais -
Consulta dos registros
Tabelas loc alfabética

Pedido de numérica
Relatérios almoxarifado
Fungdes esp
ConfiguracH

L 1
- ) k.. i
ﬁspec Gerenciamen
e MMATMA

Colocando em ordem alfabética, vamos pegar como exemplo uma consulta

do item acido muriatico do almoxarifado central.
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Enter=movimentagfo do item | :

w Cadastro de itens -
ds 29 =2kEO A
Cadastro de itens
|Descrigéo Item Grupo Subgrupo A
ABACATE 002099 BC Géneros alimenticios :j
ABACATE VERDE 002121 BC Géneros alimenticios
ABACATE. 002200 BC Géneros alimenticios
ABRCAXI 002139 BC Géneros alimenticios
abocat 24 012274 BC Material hospitalar
ACHOCOLATADO EM PO 001875 BC Géneros alimenticios
ACHOCOLATADO EM PO - UNID 012295 BC Géneros alimenticios
ACIDO MURIATICO 001902 BC Material de limpeza e higieniz
ACIDO MURIATICO. 002264 BC Material de limpeza e higieniz
ACUCAR CRISTALIZADO COR BRANCA 000350 BC Géneros alimenticios
|ACUCAR CRISTALIZADO COR BRANCA. 012318 BC Géneros alimenticios
AGUCRER KILO 012294 BC Géneros alimenticios
RDESIVO 001837 BC Material para comunicagdes
ADESIVO. 012317 BC Material de expediente
AGUR 002112 BC Outros materiais de consumo
AGUA DEST. 012278 BC Material para manutengdo de ve
AGUA POTAVEL" 002173 BC Outros materiais de consumo
AGUA POTAVEL. 002113 BC Outros materiais de consumo
AGUA SRANITARIA 001881 BC Material de limpeza e higieniz
RGUA SENITARIA 1 L 002246 BC Material de limpeza e higieniz
AGUA SANITARIA. 002010 BC Material de limpeza e higieniz
agua sanitaria.. 002269 BC Material de limpeza e higieniz
ALCOOL 001819 BC Combustiveis e lubrificantes ﬂ
Incluir ‘ ‘ Alterar | | Esccluilr ‘ ‘ Consultar ‘ | Procurar ‘ ‘ Listar ‘

Cadastro de Almoxarifados

Selecione o almoxarifado

almoxaiado central

ALMOXARIFADO
ALMOXARIFADO
ALMOXARIFADO
ALMOXARIFADO
ALMOXARIFADO
ALMOXARIFADO
ALMOXARIFADO
teste

ALMOXARIFADO
ALMOXARIFADO
almoxarifado
almoxarifado
ALMOXARIFADO
almoxarifado
almoxarifado
ALMOXARIFADO

CENTRAL
10
LUCIANNE
VICTOR
RAILA
RATLAM
TESTE

SOBRAL
SAUDE

2

salide
SRUDE
central cm
acopiara
EDUCAGAC

Enter=selecionar|
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C - Consultar

Maovimentagdo de itens -
Movimentagio do item n® 0013502
ACIDO MURIATICO
do Almoxarifado ALMOXARIFADC CENTRAL
Data
movimento Tipo Movimento Quant. Saldo Moeda Valor movimentado
03/08/2017 02 COMPRAS DE MATERIAL 10.00 10.00 RS 50,00
08/08/2017 50 CONSUMO INTERNO 3.00 7.00 RS 15,00
4| i
-~
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8. PEDIDO DE MATERIAL

No Pedido de Material, os usuarios tém a possibilidade de fazer a requisi¢cao
do material que esta precisando e o almoxarife, pelo proprio sistema, ja libera o

material.

ENTER

] Treinamento/Demonstragéo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstracio -

Treinamento/Demonstragio-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstracio Ver-15.61(b424) 500002

Almoxarifado/Frota

Cadastro - Materiais
- Entrada de material
- Saida de material
- Yeiculos
Tabelas locais

Pedido de material
Relatdrios
Fungdes especlais
Configuragéo

| |
- -
" )
Aspec Gerenciamento operacional
INFORMATICA
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ENTER

L7

Treinamento/Demonstracfo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragdo

Treinamento/Demonstragfo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragéo

Ver—15.61 (b424)

=

500002

Almoxarifado/Frota

Cadastro - Materiais
- Entrada de material
- Saida de material
- ¥Yeiculos
Tabelas locais
Pedido de material
Relatorios

Fungdes especiais
Configuri @ Pedido de material ao almaxarifado

Gerencial Pedido de material ao almoxarifado

requisigéo
liberagéo
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| -INCLUIR

L1} Treinamento/Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragio 23
Treinamento/Demonstragéo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragio Ver-15.61 (b424) 500002
L) Requisicdo de material ao almoxarifado -

Requisigdo de material ao almoxarifado

Data Codigo

requisi Obs requisi Situagéo Grgéo

01/02/2017 001038 Atend PARC GABINETE DO FREFEITO

25/04/2017 001024 Atend PARC SECRETARTA DE ADMINISTRAGAO E FINAHGAS
25/04/2017 001029 Pendente SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS
25/04/2017 001030 Pendente SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ E FINANGAS
25/04/2017 001023 Atend TOT SECRETARTA DE ADMINTSTRAGAO E FINAHGAS
03/05/2017 001025 Atend PARC SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS
03/05/2017 001031 Pendente SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ E FINANGAS
03/05/2017 001033 Pendente SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGRS
03/05/2017 001034 Pendente SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS
15/05/2017 001027 Atend TOT SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
25/05/2017 001026 Atend TOT CAMARA MUNICIPAL DE TREINAMENTO
01/07/2017 001032 Pendente GABINETE DO PREFEITO

10/08/2017 001028 Pendente GABINETE DO PREFEITO

05/09/2017 001035 Atend TOT GABINETE DO PREFEITO

05/10/2017 001036 Autor PARC GABINETE DO PREFEITO

05/10/2017 $/MOV 001037 Pendente GABINETE DO PREFEITO

4 2

| Incluir | ‘ Alterar | ‘ Excluir ‘ ‘ Consultar ‘ ‘ Listar ‘ | Procurar
|Qera requisigfo ¢/ pendéncias ‘ ‘ Ajusta Status | ‘ Enter=relagfio de itens

(
7] Inclusdo de pedido de requisicdo ao almoxarifado

Inclusdoc de pedido de reguisigdo aco almoxarifado

11N
lle

Unidade Orgamentaria.

_l
|«

Area de consumo- .- .- .

Vel Pl s i e B = e e e e S e

W

154 = o gl b b e = 6 i e s e e

>

Esc=sair
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Preencha com os dados solicitados, depois inclua os itens da requisicao.

2] Tabela de itens do almoxarifado ALMOXARIFADD CENTRAL
=k
Tabela de itens do almoxarifado ALMOXARIFADO CENTHAL
Codigo Dezcrigéo Unidade Saldo
001902 ACIDO MURIATICO CAIXA i
001881 AGUA SANITARIA UNIDADE 1.
002246 AGUA SANITARIA 1 L LITRO 10.
001962 APONTADOR CATIXA 1%
001940 APOSTILRA UNIDADE 0.
002036 ARROZ UNIDADE 0.
001924 BANNER UNIDADE 0.
001688 BEBIDA LACTER CATXA 0.
012318 BOLA BASKET UNIDADE 20.
002250 CRNETA 4 CORES CATXA 25
012306 CRANETA 4(QUATRO) CORES UNIDADE 0.
002122 CANETA ARZUL UNIDADE 173.
001873 DESINFETANTE UNIDADE 110.
Frocurar || Enter=gelecionar

St
estog.

0o

0o

0o

0o

0o

0o

0o

0o

0o

0o

0o

0o

0o

Vao aparecer os itens do almoxarifado que foram selecionados, com os

respectivos saldos.

Se quiser imprimir a requisicdo, basta acessar L = Listar.

Relatorios de requisigdes ao almoxarifado

Relatorios de requisigdes ao almoxarifado

itens da requisicdc No 001028

relacio das requisigdes
requisigfes ndo atendidas
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Feita essa requisicdo, o almoxarife vai autorizar a liberacdo do material.

L

Treinamento/Demonstragio-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragio

Treinamento/Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragido

Ver-15.61(b424)

E3)

500002

52

Almoxarifado/Frota

Cadastro - Materiais
- Entrada de material
-~ Saida de material
- Veiculos
Tabelas locais
Pedido de material ‘

Relatorios

Fungbes especiais

gonfiguf L] Pedido de material ao almaxarifado -
Gerencial Pedido de material ao almoxarifado

requisigéo
liberagéo

aspec.com.br




7] Treinamento/Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragio x

| Treinamento/Demonstragéo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragéoc Ver-15.61(b424) 500002

7] Liberacdo de requisices de material -

=2k Zo

Liberagdo de requisigdes de material

Codigo . Valor Data
requisicdo Situagdo  Area de consumo drgéo autorizado requisigdo
oolozs Pendente GABINETE DO PREFEITO GABINETE DO PREFEITO 0,00 10/08/2017
001028 Pendente CONTABILIDADE SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO 0,00 25/04/2017
oolosn Pendente CONTABILIDADE SECRETARIZ DE ADMINISTRACAO 0,00 25/04/2017
001031 Pendente CONTABILIDADE SECRETARIA DE ADMINISTRAGAC 0,00 03/05/2017
oolozz Pendente GABINETE DO PREFEITO GABINETE DO PREFEITO 0,00 01/07/2017
001033 Pendente CONTABILIDADE SECRETARTZ DE ADMINTSTRAGAO 0,00 03/05/2017
oolozd Pendente CONTABILIDADE SECRETARIZA DE ADMINISTRAGAD 0,00 03/05/2017
001036 Autor PARC SAIDA TESTE GABINETE DO PREFEITO 135,00 05/10/2017
001037 Pendente PROCURADORIA GABINETE DO PREFEITO 0,00 05/10/2017

KIN 2

| Excluir | | Listar Liberar requisigéo | | Procurar ‘ ‘ Enter=alteragéo da requisigio |

O almoxarife pode acessar R — Liberar requisicdo, onde ele fara uma

liberacao total da requisicao.

Ou entao, ele pode clicar no ENTER = alteracido da requisicdo, na qual ele

podera fazer uma liberacdo do material requisitado parcialmente.

Ao liberar a requisicéo, seja parcial ou totalmente, o sistema ja perguntara se
quer dar saida no consumo interno, se colocar SIM, automaticamente ja vai ser
dada a saida no sistema, se colocar NAO, terd que dar essa saida no consumo
interno manualmente.

Se quiser imprimir, acesse L = Listar.
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& Relatdrios de sugestéio de compra -
Relatorios de sugestdo de compra
itens da requisigdoc No 001033
sugestdo de compra por item
sugestdo de compra por secretaria
54
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Cadastre

9. CADASTRO - VEICULOS

Orgao Publico.

os veiculos (particulares ou publicos) que estejam a servigo do

7] Cadastro de veiculos -
FEEEEEI =R
Cadastro de veiculos
”Tipo
IPlaca Dezcrigéo combustivel
|OKES555 HILLUY 4¥4, TIPO PICKUP GASOLINA//ALCOOL// LUBRIFICANTE
osslolo FORD FANGER 4¥4 GASOLINA
[pEC1212 TROLLER GAZOLINA//ALCOOL
ENQQ74OO PALIO GASOLINA/ /ALCCOL
POLZ440 FIAT/TORG GASOLINA// LUBRIFICANTE REF.HOO
EOPL8877 FIAT/UNG GASOLINA// LUBRIFICANTE REF.HOO
EPMN1516 JETA GASOLINA
?PPMlGlT VEICULO TESTE DISEL COMUM
ENUT5566 FIAT UNO GRSOLINA//LUBRIFICANTE REF.HOO
(OBTR960 FIORINO GASOLINA
4| 2]
Taelaiy ‘ |Alterar | |Excluir || Congultar | |£rocurar || Lnetar

Enter=informar servigos nos wvelculos
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| -INCLUIR

:7] Cadastro de veiculos -

o I ] —all = i @ i

Inclus&o do cadastro de veiculos

Tdentificagéo:
Nimero da placa.....oeeen. I = ‘

Descrigdo (marca/modelo). |

Proprietéarioc do veiculo.. ﬂ

Localizagéo:
Data da estrutura ....... i/ A
Grgae @ SUOESELE ouuieniea s I—ﬂ

Area & suderlir oo, [ v

Controle:
Tipo de combustivel...... | _YJ
Controla kilometragem @. |—1{ puantidade de digitos do
Tipe controladOre e s rlj marcador de KMevesasanaas m digitos

Documentacgéo:

Eon do velonlas: voesy | Numechazsd oe ey |
2no de fabric/modelao. ,70 ! l—ﬁ Num motor..... ]
(B eEn e T rﬂ Capac combus. . 0
Certif de registro... | ReNavam. . v ouss

N

Capac/poten/cilind. .

Dados adicionais:
Motorista responsavel.... ﬂ
/

Data de cadastrg.voveae. /

Vocé preenche com todos os dados do veiculo, baseado na documentacao

do mesmo.

Ao teclar ENTER sobre o veiculo selecionado, o usuario tem acesso aos

registros de combustivel, pecas, servicos e viagens do referido veiculo.
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ENTER

&) Tabelas de movimentos

Tabelas de movimentos

combustivel

pegas
servigos
viagens

Vamos incluir um abastecimento:

2k Eo A

L&e
K
h
r,

RETIRADA DE COMBUSTIVEL

Veiculo : PEC1212 - TROLLER

Data

L

Seqilencial

movimento  Obs K movimento

8/MOV 0

‘ Alterar ‘ ‘ Excluir ‘ ‘ Consultar ‘ ‘ Listar ‘ ‘ Procurar ‘ ‘ Enter=relagfdo de itens
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7] Movimentacdo de itens
S e
HADD»Ee &
Movimentacio de itens
Inclusdoc de retirada de combustiwvel
Data movimento...... s i |
Retirada de.......aa W_:i
Formecedor.......... I _V__j
(O H e = el e e e e i e 02 GABINETE DO FPREFEITO
Area de consumo.. ... 001 GABINETE DO PREFEITO
Tat byl = sk W mE s U S 002 ATMOXARTIFADC CENTRATL
TG A B e et e 1000505 EM 05/07/2018 == Combustivel
Digitos marcador. ... 07

Papo He pedidco . .- r_:i

F9=encerra texto |

Fz.;salvar | ‘ Fa=tabela |

Quilometragem. (EKm) - . [s] Prox.troca.Em Q Data ¥ Fd

Preencha os dados. Se no cadastro do veiculo for colocado que controla a

quilometragem, torna-se obrigatério o preenchimento da quilometragem.

] Treinamento,/Demonstrao-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstrag o =

Treinamento/DemonstragAo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstracgéo Ver-15.61(b424) 500002

L] Movimentagio de itens -
— 1
L4 |2 = A
retirada de combustivel
Almoxarifado ALMOXARIFADC CENTRAL
Controle segliencial n® 501201 em 10/02/2017 em R$ Sl
Quant. Saldo Valor
Item Descrigéo movimentada estogque movimentado Saldo de valor
001%1% GRSOLINA 10,00 520,00 317 - ] 2o AL el
Incluir ‘ ‘Alterar “ Excluir “ Consultar ‘ ‘Cadas;ro de lotes “ Vale combustivel
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Incluido o combustivel com a devida quantidade que foi abastecida naquela

data, pode imprimir o Vale combustivel.
ESC para voltar a tela anterior, pode clicar L- Listar, caso queira imprimir.

Na tela do cadastro dos veiculos, clicando no L- Listar, o sistema apresenta

varios relatorios.
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10. RELATORIOS

E para finalizar, esta opcdo mostra uma vasta relacdo de relatérios

gerenciais que estao sempre auxiliando na gestao deste setor.

7] Treinamento/Demonstragdo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstracdo

Treinamento/Demonstracdo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragdo

E

Ver-15.61(b424) 500002

Cadastro

Tabelas locais

Pedido de material

Almoxarifado/Frota

s Maberdal

Entrada de material
Saida de material

- Veiculos

L4

Relatdrios
Fungdes espe
Configuragéo
Gerenciament

i\ 2

B 4
g - .
' -Inwuuumm

Relatorios

Relatorios

relatério para inventario I

Relagdo de
relacgéo de
relagdo de

saldos de processos de compra e contratos
movimentagéo de material por area

ditens com saldo dnsuficiente

formulario de implantacdo de material
formulario de requisigdo de material
relatorio de despesas com combustivel - TCM
posigédo do saldo dos itens do almoxarifado
entradas de material

saidas de material

consumo de combustivel

relatério curva ARC

relatorio de lotes de materiais

registros invalidos

Ademais, desejamos a todos um o6timo trabalho. Em caso de duvidas entre

em contato com o nosso atendimento através do e-mail respeitando a sua Unidade

de Negdcios:

Ceara - atendimento@aspec.com.br;

Para - para@aspec.com.br;

Maranhao - maranhao@aspec.com.br:

Rio Grande do Norte - riograndedonorte@aspec.com.br.
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UNIDADES DE NEGOCIOS

BELEM - PA SAO LUIS - MA NATAL - RN
0800.050.0180 983042.1075 8432315604

aspec.com.br
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