PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0084.01 CEUM A
wrecran Jj) - Sistema: TOTVS RM / GRUPO EDUCACIONAL
Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO = CEUMA FAMAZ UNIEUROC

Processo: APROVACAO REQUISICAO DE MATERIAIS

Este Procedimento Operacional Padrao define as etapas necessdrias de como fazer a Aprovacdao de Requisicao de

Materiais no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0084.01 CEUM A
wrecran Jj) - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEUROC

Processo: APROVACAO REQUISICAO DE MATERIAIS

Aprovacgédo de Materiais

a) Apbds logar no RM com sua matricula e senha, acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo.
Selecionar opcao BackOffice - Gestao de Estoque, Compras e Faturamento.
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b) Selecione a aba “Estoque” depois a opgao “Requisicdo de Material”.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0084.01 CEUM A
wrecran Jj) - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEUROC
Processo: APROVACAO REQUISICAO DE MATERIAIS

c) Clicar no botdo com trés pontinhos e selecionar o movimento 1.1.03 — Requisi¢do de Material/Servigo -
Aprovacdo do Gestor da Area.

O @®-OO-B & 90 TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CORPORERM | 1-UNIVERSIDADE CELMA ‘ Sistema
[[El= Cadastros Estoque Zompras Vendas Conkrakos Oukras Movimentagdes Crcamento Inkegracdes Ltilit&rias Custamizac&o Gestdn Ambiente
¥
d B B & B B B & &
| | | ttome | | | | | e -
Requisican Baixade | Transferéncias | Estogue | Ressuprimentos | Inventario | Consultas e | Produgdo Frocessos
de Materiais |~ Estogue Terceiros - - Relatdrios = - -
Gestdo de Estogue
(#)] = B R
T o v =& (Filra] -
Filtrar por: |Nome j || %’l
o Fequisicdo de Materiais {Gestdo de Estoque) 22
Cadigo MNome

Tipo de Movimento:

I—'—'— I i|_|| 1.1.04 Requizicio de Material - Almoxaritado Central

Filial Ewercricio Fizcal 11.05 Requizsigo de Materal - [nformatica
f1 [UNICEUM: - RENASCEN e 1106 | Requisico de Materal - Saide
ITI = | | 1.1.20 Estorno de Reserva/Separagao de Material [Finaliza Processo)
aneeer 11.21 Controle de Abastecimento
Lirnpar | oK | Cancelar

d) Antes de clicar no botdo “OK” para prosseguir com a requisicdo observe se no campo Filial esta a filial que vocé
faz solicitagdo. Caso nao seja sua filial, para mudar clique no botdo com os trés pontinhos e escolha a outra filial.
Ap0s selecionar o tipo de movimento e a filial clique em “OK”.

O &4-OJ0O0-B & TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CORPORERM | 1-UNIVERSIDADE CELMA Sistema

- Cadastros Estoque Compras Yendas Contrakos Cutras Movimentagdes COriamento Integragdes Ltilitrios Cuskomizagdo Gestdo Ambiente
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0084.01 CEUM A
wreanes Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: APROVACAO REQUISICAO DE MATERIAIS

e) Escolha um filtro que melhor lhe sirva e clique no botao “EXECUTAR”. Serdo apresentados registros ja
cadastrados que respeitem a condicdo de filtro informada.

Cadastros Estoque Canpras Vendas Cankrakos Outras Mavimentagdes Orgamenta Integracdes LIkilit&rios Customizacdo Gestdo Al

B E ﬁ " Filtros - Requisicio de Materiais (Gastio de Estogque) EZ “]
e

Requisicio Baixade | Transferéncias Filtras 5505
de Materiais Estoque

Filtros globais ;I .
= MELS MOWIMENTOS = Exeeluir

BUSCA PENDEMTE

BUSCA POR LOCAL DE ESTOCAGEM flad ey

CODIGO CENTRO DE CUSTO
DESCRIGAD CENTRO DE CUSTO
FILTRA PELO IDENTIFICADOR Cepaiit
FILTRA PELO NUMERD DO MOVIMENTD

FILTRA POR CPF/CNR)

FILTRA POR DATA DE CRIACAD DO MOVIMENTO

FILTRA POR PERIODO - DATA DE ENTRADA DA NF

FILTRA POR PERIDDO - DATA DO PEDIDO

FILTRA POR RAZAD SOCIAL DU NOME FANTASIA

T0D0S —

Renomear

[T Sempre usar este fitro a0 abrir a visdo

Filtra Selecionada

| & | Expressdo
[T Ususrio de Criacdo LIKE (1%

OBS: Vocé pode utilizar o filtro de usuario de criacao, onde informara a sua matricula e o sistema realizara a filtragem
e aparecera as solicitagdes feitas pela sua matricula.
f) Paraidentificar a requisicdo que vocé vai aprovar, veja o item. Selecione a requisicdo e vd em Anexos - Itens
do Movimento.

a | 4B - ﬁ - [ S _ﬁ_i‘ E‘j Requisicdo de Materiais {(Gestdo de Estogued - Filial: 1 - Tipo Maow.: 1.1.03-Requisicdo de Material [/ Servico — Aprowacdo Gestc

Cadaskros Estogue Compras Wendas Zonkratos Outras Movimentactes Orcamento Integracies LItilitArios Customizacs
»
8 2 5 £ B 2B B e &
| ‘ Mais. .. - | .
Requisicdo Eaixa de Transferéncias Estoque Ressuprimentos Inwenktario Consulkas e Produg So Processos
de Materiais Estogque Terceiros - - Relatarios ~ - -

izestdo de Estoque

Requisicdo de Materiais (Gestdo de Estoque) - Filial: 1 - Tipo Mow.: 1.1.03-Requisicdo de Material | Servico — Aprovacdo Gesktor da Area - 03,9.0520 3 |

DX ||« ~=|aaze @ 2-aa

Uy anexos |v M, Processos  ~ | <& [Filro: USUARIO DE CRIACAD] ~

BN OFEET ¥ < Fluxo de trabalha L4
= - 4 GED >
Layout: | Padréo - (B 3 B @ @ B B & | k- 5 #
Lé E iy Graficos L
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar ﬁ Consultas SOL L
= St »
[=] |IdentiFicadDr |Status |Tipod0 Maorwk? |Filia| |§, Belatonics te / Fo... | Mome F
»
D 1148553 Pendente 1.1.03 1 s
» @ 1145871 Pendente 1.1.03 1 Log de Comparagdo de Impostos do Totws Colaboragso

bowimento

MF3-e (Motas Fiscais Eletrénicas Municipais)
E= Itens de Mowvimenta - Waorkflow Fluig

Configurar Anexos

Fechar &nexo

Fechar Todos os &nexos
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0084.01 &i@ CEUM A
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEUROC
Processo: APROVACAO REQUISICAO DE MATERIAIS

INTEGRAR

OBS: Abrira uma tela ao lado direito da visdo, onde podera ver o item do movimento. Arrastando a barra de rolagem,
no canto inferior esquerdo para o lado direito, iremos identificar o local de estocagem do item abaixo.

OBS: Informamos ainda que, todo e qualquer item, sé podera ser faturado/recebido, somente se estiver alocado
corretamente em seu local de estocagem. Exemplo: Item pertencente ao Almoxarifado Central, sé podera ser
faturado/recebido, somente no Almoxarifado Central; item pertencente ao Almoxarifado Saldde, também s6 podera
ser faturado/recebido se estiver alocado no Almoxarifado Saude. A mesma regra também servird para os outros
Almoxarifados.

Requisiio de Materials (Gestdo de Estoque) - Filial: 1 - Tipo Mov.: 1.1,03-Requisicio de Material | Servicn — Aprovacdo Gestor da brea - 03,0.0520 X

I X EIZE 2 & 22 E| - | Uy anexos ~ B Processos ~ Anesos 5 E
Itere de Movimento
& [Filtr: USUARTO DE CRIAGAO] v
2 CXEREIESRETE SR
ANOPEET T . = _ ==
= S Layout; | Padrio » g EEE E & & ik-|EEEE
Lyt (piio- B B EBE B EE & [BEEE®
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar
Arraste agui 0 cabecalho de uma coluna para agrupar -
[x] |Produto Descrigdo Produto (
[x] Identificadar | Status Tipodo Mowt®  |Flial | DataEmisso | Série | N do Movimenko | Valor do Documente ¢/ 64.13.06. 0021 AGUA MINERAL GAS:S GAS APRESENTACACHCX /48 COPOS 300ML CODIGO MARCA: |
@ 114858 Pendents 1.1.03 1 08/05/2018 RMI& 014392 0,0000
[ @ 114871 Pendents 1.1.03 1 18/05/2018 RMIE 014397 24,0800
| 1}
= A == »
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0084.01 i\@ CEUMVIA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO
Processo: APROVACAO REQUISICAO DE MATERIAIS

g) Depois de identificar o pedido que pode ser faturado, selecione o mesmo e va em “Processos” e clique em

Faturar / Receber.
- | L oL R L
Cadastros | Estogue | Compras Yendas Conkrakos Cwbras Movimentacdes Orcamento Inkegracdes LILilik&rios Customizacdo

s e | LA i L L e g BN e et R n 0 A A G § NS e R O S EEm 8N s o

’.
H 2 5 B B B B e &
‘ Mais... - |
Requisicio Eaixa de Transferéncias Estogue Ressuprimentos Inventario Consulkas e Produgc&o Processos
de Materiais Estogque Terceiros - - Relatérios ~ - -

zestdo de Estogue |

Requisicio de Materiais (Gest3o de Estoque) - Filial: 1 - Tipo Maw.: 1.1.03-Requisicda de Material | Servico — Aprovacio Geskor da Area - 03.92.0520 |

O x| = 44 1/2 | TS Uy anexos  ~| % Processos H| % [Filtro: USUARIO DE CRIACAO]

P .

% C& @ ﬁ % E ? ?' Atualizagdo de Mltiplos Registros

Cancelamento do hMovimento

Layout:-PadréovE = B B E E B & ﬂi'l;l

Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar

Concluir Pedidao

[x] | Identificador | Skatus | Tipo do Mowk? | Filial | Daka Emissdo | 9 Esizmmer iEmm REe Roedbic, Far
» @ 114858 Pendente 1.1.03 1 08/05/2015 F Cépia de Mowvimenta a Partir de Outro Movimentao
[ | &2 114871 Pendente 1.1.03 1 1gf05/z015 R Ativar/Inativar Movimento

Irmprimir Movimentos

Dados da Selecio

sow Formula Visual »
# Share Paint 3

Geragdo de Planilhas erm Lote

5] Cépiada configuragio da wisdo

Obs: Caso o pedido seja encaminhado para local em que o produto ndo seja estocado, serd informado um erro.

|—_|EF_I AU SLE L dU | Sgurdin.d I SETVILS (L (=K [NE= W Y UL dLdu LagsLdu HluE e
— - o Bl Conexdies a banco de dados externos
| Permissiies de Acesso £ﬂ e
= ﬂ Gerenciamento de Alias 98 Gerenciamento de . config
Usudrios  Perfis

Cédigos de A
'p adigos e Acessa Provedores de Seguranca

Arcesso | Conesxdies |

Requisicdo de Materiais (Gestdo de Estoque) - Filial: 1 - Tipo Mov.: 1,1.03-Requisicio de Material | Servico — Aprovacdo Gestor da Area - 03,9.0520 X |
O x|= 84 2/2 | 23 < [Filtro: USUARIO DE CRIAGAO]  ~
BROPEET T~

L t | Padrio - | = @ W = E = M E

Al elelre @jD@ED@EﬁLom‘ B
Arraste agui o cabegalha de uma coluna para agrupar Tipo de Movimento o

= & v ¥ @JJ Arexos v %F’rocessos -

[ | Identificador | SEB | Tiper do Mowts | Filial | Ezcolha o tipo de movimento que serd gerado. TOTUS |-
s 114858 Pendente 1.1.03 1
g | 114871 Pendente 1.1.03 1

Executar ][ Cancelar
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

INTEGRAR

Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO
Processo: APROVACAO REQUISICAO DE MATERIAIS

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Cédigo: POP.0084.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM i@ CEUMA

Selecione a aba “Itens”, marque o item, em seguida arraste a barra de rolagem para a direita e clique na opcao
“Faturar” e depois clicar em “OK”. Caso haja mais de item vocé deve marcar o campo Faturar para todos aqueles

gue vocé queira aprovar.

Movimento: -1 - 1,1,04 23
- 0y areos « G -
Itehs
Identificacdo ) _
é@ b ‘
Cabegalbo
Tabelas j;{)(‘ ‘ “L'j
Ttens ~ | Layout | Padrio~ [ B ERE B E & d- |E EE = &=
Itens Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar
Rateios v [x] [Cadigoda ... |Codigo Auwx... | Quantidade | Local de Es... |Unidade Centro de ... | Fakurar Walor do Ikem | Yalor Crigin,.. | Quantidade. ..
b 1,0000 01 UM 01.01.01.0.., {| 0,0000000.., 0,0000000... 1,0000
Informagdes Adicionais  »
1]
4 ] ¥
h) O Movimento sera gerado e lhe dard um nimero. Clique em “OK” para finalizar.
- | Uy arexos ~ G -
Identificagso -~ lteTS _
& i |
Cabecalho
Tabelas O & by | | N |
Itens = Layout: | Pa © Mensagens de Avisa da Movimenta o B O
Ikens . Movimentois) Geradols) pelo processo de Faturamento: -
Arraske agui o
Rateios v [x] [Cod Walor do Tkem | Walor Origin... | Quantidade. ..
2 o 0,0000000,,.  0,0000000,., 1,0000
Informagdes Adicionais  »
1
4 1] 3
Totais: “alor B ruto: 240800  Subtatal : 24,0800 “alor do Documento: 24,0800
[ Ok ][ Cancelar ][ Salvar ]

OBS: Vale lembrar que o passo a passo para Solicitacdo de Compra esta disponivel no POP_Solicitacao de Compra.
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