PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cdédigo: POP.0083.03 CEUMA
wrecran Jj) - Sistema: TOTVS RM / GRUPO EDUCACIONAL

Modulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO =h CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: REQUISICAO DE MATERIAIS

Este Procedimento Operacional Padrdao define as etapas necessdrias de como fazer a Requisicdo de Materiais no

Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0083.03
nRokEro Sistema: TOTVS RM
Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO

Processo: REQUISICAO DE MATERIAIS

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

I.  Requisicdo de Materiais

a) Apos 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) Selecionar a aba “Estoque” depois a opgdo “Requisicdo de Materiais”.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0083.03 CEUMA
wrecran Jj) - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Modulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: 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 ®-ZTO- & @@ TOTWS Série T Educacional (RM) Alias: CORPORERM | 1-UNIVERSIDADE CELMA | Sistema

[[E)= Cadastros Estogue Compras Wendas Conkratos Outras Movimentag es Crgarmento Integracdes LIilikarios Customizagdo Gestio Ambiente

8§ B D & B B B . &

Requisicio | Baixade | Transferéncias | Estoque | Ressuprimentos Consulkas e | Producdo

Ineventario Processos
de Materiais Estoque Terceiros - - Relatdrios = - -
Gestdo de Estoque
O o B R
= - v X|E [Filrar] -~
Filtrar por: INome j || %l
o Requisicdo de Materiais (Gestio de Estoque) T
Cadigo Maome
Tipo de Movimento:
== |_| 1.1.04 Flequizigio de Material - Almoxarifado Central
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I Ok I Cancelar | -
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 botao com os trés pontinhos, insira o simbolo de

porcentagem (%), clique no botdo Filtrar, irdo aparecer as filiais disponiveis, escolha a filial desejada, e clique em
OK.

O &-TO- & @Oy TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CORPORERM | 1-UNIVERSIDADE CELMA | Sistema |
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»
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0083.03 CEUMA
\recaan Jy - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Modulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: REQUISICAO DE MATERIAIS

e) Escolha um filtro que melhor lhe sirva e clique no botao “EXECUTAR”. Serdo apresentados registros ja

cadastrados que respeitem a condicao de filtro informada.

L[E]5 Cadastros Estogue Compras Wendas Conkratos Cukras Movimentagdes Srgamento Integragdes Ukilitarios Customizagdo Gestin Aml
B E B " Filtros - Requisicdo de Materiais (Gest&o de Estogque) 2 "l
| e
Requisicio Eiaixa de Transferéncias Filtros SoOs
de Materiais Estogue
Filfros globais ;I Mava
“* MEUS MOVIMEMTOS Excluir

BLISCA PENDENTE
BUSCA POR LOCAL DE ESTOCAGEM Modificar
CODIGO CENTRO DE CUSTO
DESCRIGAD CENTRO DE CUSTO
FILTRA PELO IDEMTIFICADOR Copishiti
FILTRA PELO NUMERD DO MOVIMENTO

FILTR# POR CPF/CHRI

FILTRA POR DATA DE CRIACAD DO MOVIMENTO
FILTRA POR PERIODO - DATA DE ENTRADA DA NF
FILTR& POR PERIODO - DATA DO PEDIDO

FILTRA POR RAZAD SOCIAL OU NOME FANTASIA

Renomear

T Sempre usar este filtro a0 abrir & visgo

Filtra Selecionado

| G |Express§o

SLArI0 de CFlacao o o
[T usudrio de Criacdo LIKE %e[]%

OBS: Vocé pode utilizar o filtro de usuario de criagao, onde informara a sua matricula e o sistema realizara a filtragem

e aparecera as solicitagdes feitas pela sua matricula.

f) Para requisitar materiais clique no botdo com aparéncia de uma folha em branco, conforme imagem abaixo.

Q% - 0O O~ (B « s L7Requisico de Materiais (Gestdn de Estoque) - Filial: 1 - Tipo Mov.: 1.1.03-Requisicio de Material | Servico - Aprovagdo Gestor d...

o B R
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B‘5|5|ﬂ|5§‘E‘ﬂ|¥mm,|ﬁl
Requisicio Baixade | Transferéncias Estoque Ressuprlmentos Inwenkario Consultas e Produ;au Processos
de Materiais Estoqus Terceiros i Relatérios ~ o

Gestdo de Estoque

| Requsipia de Materias (Gestdo de Estoaue) - Fiial 1 - Tino Mov.: 1.1,03-Requisigo de Material | Servigo - Aprovagdo Gestor da drea |
QE‘ XI@|=T o v x|pmmoo @8 - & |0anexos - ByProcessos - | & [Filtrar] -
glncluir (Ctrl+1r\s)§ ETY -

lavot: Pk - R B E B W B @ & ﬂ].|@§\@@@

Arraste aqui o cabecalha de uma caluna para agrupar

eyrsexa g

| 0 | tentficador [Tpodomaovts [Flisl | DataEmssdo | Sér  |WedoMovimento | DATAEXTRAL | valor doDocmento | Status Cliente f... = | Nome Fantasia ClfFor Razo Social
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cdédigo: POP.0083.03 i@ CEUMA
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: REQUISICAO DE MATERIAIS

INTEGRAR

g) Na aba “Cabecalho” vocé deve selecionar um Almoxarifado.

Movimenka: -1 - 1,1,03 3
OX[RB|IT o~ z[aaon [&|Wanexos @ -~
PR i Cabegalho
Identificagdo r— Status do Movimento Dados da Inclusdo
e Identificador:  Status Drata de Criagao: Usudrio de Criag3o: Horrio de Emissdo:
=ahecsho 131687 Pendente 28/05/2018 1-004334 28/05/2018 11:55
Tabelas
Tipo das Itens: | @) Locais de Estoque o B =
Itens vy Ambos — .
O |z - v =|%Firar] -
Tkers — Emitente
Filial- Filtrar por: IDescrigSo j I% 2
Rateios v I‘I @ Ij n
. Filial | E staque | Descrigio | Inativa
Informagties Adicionais v ||~ Destinatdrio —|
1|02 Ceurna Aenazcenca - Almoxa. Informatica [
103 Ceurna Fenascenga - lmoxa. Saide -
— Mumeragio — 1|04 Ceurna Aenascenga - Sem Estocagem [l
S érie:
IHM1B
I Ok I Cancelar
Totais: “Walor Bruto: Subtatal: : Walor do Documenta:
ak Cancelar Salvar

1 - Clique no botdo reticéncias para escolher um almoxarifado
2 — No campo em branco preencha um o simbolo de porcentagem % e clique no bot3o filtrar

3 — Escolha o almoxarifado de acordo com o produto que ird solicitar

h) Apoés selecionar o Almoxarifado va para a aba “Tabelas”. Na aba Tabelas vocé devera selecionar o seu Centro de
Custo. Clique no botdo reticencias, insira o simbolo de porcentagem (%), cliqgue no botao Filtrar, irdo aparecer os
Centros de Custos disponiveis. Definir o Centro desejado. Clique em OK.

OBS: Existe varias formar de filtrar um centro de custo, mas indicamos que no campo maior vocé insira duas

porcentagens (%%) e entre elas comece a digitar a do seu centro de custo.
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PROJETO

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cdédigo: POP.0083.03
Sistema: TOTVS RM
Modulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO
Processo: REQUISICAO DE MATERIAIS

{2,

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

i)

Movimento: -1 - 1.1.03

Identificagdo -
Cabegalho

Itens i
Ikens

Rateios hd

Informagdes Adicionais v

QX[ a~vz=x

- @

— Tabelas

Centro de Custo:

|°/°|:|r0ie!i"/°

Cadigo

01.02.01.02.07.031

Mome

REMASCENCA - POS -

GESTAD DE PROJETOS

01.02.01.02.07.038 | REMASCENCA - POS -

MB& EM GESTAD DE PROJETOS DE SOFTWARE

01.02.01.02.10.003 | REMASCEMNCA - EAD -

GESTAD DE PROJETOS

01.02.01.02.10.005 | REMASCENCA - EAD -

MBA EM GESTAD DE PROJETOS DE SOFTWARE

Funcionarios

Fiequisitante:

% Comigzdo:

omaz

Leticia da Silva bota

Totais:

W alor Bruto:

Subtatal: :

“alor do D ocumnenta:

0K

Cancelar Salvar

Antes de adicionar o item na requisicao, primeiro informe a observacao da requisicdo de materiais. Clique na

seta em Informagdes adicionais -> Observagdes.

Mavimento: -1 - 1.1.03

OX|@g|= 2~

Identificag o -
Cabecalho
Tabelas

Itens vy
Itens

Rateios hd

Informagdes Adicionais

x|

— Observagies

- &

— Histdrico

Totais:

“alor Bruto:

Subtatal: :

“alor do Documento:

1]:8

O P&

0L

Cancelar Salvar
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PROJETO

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Codigo: POP.0083.03 CEUMA
Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: REQUISICAO DE MATERIAIS

j)  Na aba “Itens” deve clicar no botdo com aparéncia de folha em branco para incluir um item.

PILIIISILL, =L = Lol

ey
OX[BIT «~v|saon |&|0anec: -@ -
. — lkens
Identificac o ~ _
‘@ = [T ‘
Cabecalho
Tabelas EX|=A7Z|HD{U |a'§
= ==
= NEuctEl p g EEE B @ A EEEE
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar
Rateios v [x] | M2 Sequencial | Produto Descricdo P, | Codigo Red... | Mimerono ... | Cadigo do ... | Cédigo Aux... | Quantidade | Local de Es... | Unidade
Informagdes Adicionais
Observacies
o
4 1] 4
Totais: “Walor Bruto: Subtotal: : W alor do Docurmento:

QK. Cancelar Salwar

OBS: Existe varias formar de filtrar um produto, mas indicamos que no campo maior vocé insira duas porcentagens

(%%) e entre elas comece a digitar a descrigdo do produto.

Data: 25.05.2018

Versao 12.1.19.127 Pagina 7 de 8



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cdédigo: POP.0083.03 CEUMA
wrecran Jj) - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Modulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: REQUISICAO DE MATERIAIS

Itemn de Movimento: <novos - 03.9,0520

_]X|TA71& o

Identificagdo ~ Celipdie
Cabesaho M® Identificador: M® Sequencial:
Tabelas 1 I‘I
Produta:
Tributos e Valares hd Zoopol ;@l El
Rateios v Cédign do Produtos5 ervigo | [Descrigdo do Produto =
RURISCOS P CCCO (] 54.13.05.0020 AGUA MINERAL GAS:5/ GAS APRESENTACAD:CX C/48 COPOS 200ML 1
£0.10.01.0011 SIFAD FLEXVERTICAL PYC BRANCO ENTRADA 1POL SAIDA 40MM 54T
£0.10.01.0014 SIFAD COPO REGULAVEL P/LAVATORIO LATAD CROMADO 11 1/2P0
« | _>I_I
| N

Selecio de Prego:

Y alor do [tem:

Ok | Cancelar Salvar

Apds encontrar e selecionar o produto, informe a quantidade. Vocé pode adiconar até 50 itens.

OBS: Caso a filial seja Renascenca, Asa Sul ou Famaz, o sistema sd ird permitir a insercdo de mais itens, caso sejam do

mesmo local de estocagem.

OBS: Informamos ainda que todo produto, pertencente ao ativo imobilizado (Cédigo 61), a sua localidade devera ser

informada no menu Informagdes Adicionais — Observagoes.

Caso queira inserir outro produto na mesma requisicao é sé repetir o processo acima, adicionando outros produtos.

Para finalizar a requisicdo clique no botdo “OK”.
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