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Manual do Usuario

Modulo de Controle - Compras

Apresentaremos as funcionalidades do moédulo Compras do

Sistema de Gerenciamento de Obras - BOX, proporcionando

orientacao para o fluxo do uso devido do sistema.
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Hospital da Santa Casa de Misericérdia de Pelotas

DON JARDINS | SPE LTDA - EPP - RESIDENCIAL JARDINS |

2110172019

HOSPITAL NOSSA SENHORA DA CONCEIGAO - TUBARAO / SC

HOSPITAL MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS
HOSPITAL MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS
HOSPITAL MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS
Hospital da Santa Casa de Misericérdia de Pelotas

HOSPITAI NOSSA SENHORA NA CONCFEICAN . THRARAN [ §C

Tela Compras

1.1. Informacgoes Importantes:

1. Este mddulo estard disponivel de acordo com o perfil cadastrado.
Cada perfil é personalissimo, ou seja, sua operacdo é sob a
responsabilidade da pessoa natural que opera o sistema, tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acoes
efetuadas, as quais poderdao ser passiveis de apuragao civil, penal e
administrativa.

2. E destinado a pessoas naturais que participem de obras junto a
empresa ou orgao publico que adquirir o sistema,
independentemente, de vinculagdao a pessoa juridica.

3. Provavelmente, na medida em que for solicitado ou tiver
necessidade, havera novas funcionalidades e com isso o sistema

sofrera atualizacGes e o manual também devera ser versionado.
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4. Até que as funcionalidades indicadas no item anterior estejam

disponiveis, este manual deve continuar tendo validade para uso.

1.2. Sobre o M6édulo Compras:

1.3

Pedidos

Cotagoes

Ordens

1. Este mdédulo oferece o controle das compras para que em tempo
habil os fornecedores facam a entrega e a obra mantenha o estoque
abastecido. Essa funcao é responsavel pelo estabelecimento do fluxo
dos materiais na obra.

2. Os pedidos sdao pecas fundamentais para o faturamento da
empresa ou oOrgao publico, pois através deles é possivel prevé
demanda de produtos.

3. As cotacOes é o contrato formal entre a empresa e o fornecedor,
devendo representar fielmente todas as condigdes em que foi feita a
negociacao tais como: material, quantidade, prazos, precos, data de
entrega e outros. A cotacdo devera ser um espelho da futura nota
fiscal que o fornecedor devera enviar junto com a mercadoria.

4. A ordem de compra aprova uma determinada compra e assim
organiza e gerencia os gastos, além de controlar a entrada e saida de
produtos, bens e materiais de dentro do estoque. Por ser um
documento importante, ela tem uma série de informacdes
especificadas, tanto para fins organizacionais, como para finalidades

juridicas e contabeis.

Pedidos:
1. Para realizar um pedido de compras o usuario clica no botdo
Adicionar-> Data-> Prazo Entrega-> Obra (Selecione uma Obra) ->

Orcamento (Selecione um Orcamento) -> Descricao (nomear o
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pedido) -> Responsavel (Opgles: Funcionarios ou Empreiteiros) ->
Localizar material. Caso o usuario queira especificar o tipo de

material a ser pedido basta adicionar a imagem.

ESTALACAO ELETRICA
- ~ ~ D ALXA = AD PARA 1 MEDIDOR MONOFA SX M CHAPA ACO 20 USG x
— ADRA A NCE S SONARIA LOCA
A DE A $G (PA
o ARK A QUADRADA IM A A VANIZALX MLNSA MM £ SP1 SSURA vw x
1 11w
Observacoes
Para melhor especificar o tipo de material a ser pedido o ideal é enviar a imagem
magens
\
N.
01/02/2019
m Imprimir &

2. Para localizar o material vocé ird usar a caixa de texto escrito
“Localizar material” (figura acima marcado em vermelho) , essa
busca se trata de uma busca dindmica, ou seja, o sistema ird buscar
o material solicitado apenas com o usuario digitando as letras no

teclado.

3. Caso o material nas esteja aparecendo na lista, vocé pode incluir

ele no Box na opgao mais n
4. O sistema apresentard a tela onde o usuario preenche e Salva na

lista de materiais a serem pedidos.
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Material de estoque

Grupo | ARGAMASSA v
Nome | Massamais
Detalhes | Calcular Rejunte
Minimo | 10,00 Méximo | 15,00
Unidade | KG .
Marca OSRAM -

Cancelar Salvar

5. Ao terminar de colocar os materiais no pedido para salvar vocé

terd 2 opgoes:

Salvar

Salvar e avisar por e-mall

m Imprimir &

5.1 Salvar ele apenas salva o pedido e volta pra tela de
pedidos.

5.2 Salvar e avisar por e-mail, vocé ira salvar o pedido e
envia-lo para os e-mails que serdo pedidos na tela
seguinte. Obs: A configuracdo do e-mail do seu usuario

precisa estar correta e funcionando.

Avisar via e-mail

Coloque os e-mails separados por',' (virgula) no qual vocé
quer enviar esse pedido de compra.

E-mails  hosanaqueir

Cancelar Enviar

6. Ao retornar a tela de pedidos, o sistema apresenta a tela abaixo.
Os pedidos de compra em aberto (que ainda ndao foram concluidos)
ficardo disponiveis na lista de medicdes, em verde quer dizer que o

pedido pode ainda ndao estar completo.
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Pedidos de Compra

£2 | 01/02/2019 - 28/02/2019
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jo

Namero Obra/Descrigao Responsavel Usuario

01/02/2019

7 HOSPITAL MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS AUGUSTO MONTEIRO TOZATT
teste manual 2

3 HOSPITAL NOSSA SENHORA DA CONCEIGAO - TUBARAO / SC
Teste Manual 2

0 HOSPITAL UNIVERSITARIO MARIA APARECIDA PEDROSSIAN - CAMPO GRANDE

7. Caso o pedido ja esteja finalizado, o usuario terd que concluir o
pedido, para isso, vocé pode selecionar (na caixa cinza ao lado do
numero do pedido) quantos pedidos quiser e apertar no botdo azul
escrito concluir.

30 )
Concluir

Concluir e Cnar Cotacao

‘—.

Concluir, ele apenas marca o pedido como concluido € a
linha dele ficard em branco
7.2  Concluir e Criar Cotacao, ele conclui o pedido e ja gera
uma cotacgao vazia para o pedido.
8. Para imprimir a lista de pedidos basta selecionar o botdo

“Imprimir” localizado no canto direito inferior da tela.

1.4 Cotacoes:
1- Para realizar uma cotacdo o usuario clica na opgao Compras->
Cotagdes do menu e na tela clique no botdao “Adicionar”, o sistema
apresentara a uma nova tela para nova Cotacdao, o usuario digita o
niumero do Pedido e aperta Enter, para adicionar um fornecedor
clique em “Adicionar Fornecedor +”, o sistema apresentara um

pop-up com a lista de fornecedores cadastrados e o usuario
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selecionard o fornecedor, para adicionar um preco a um material
basta inserir o valor e clicar “"Enter” para confirmar o valor. O BOX
recalcula a cotagdo e compara os precos. Apds terminar de colocar os
precos, clique em “Salvar”, o sistema apresentard a mensagem

“Cotacao salva com sucesso!”.

Nova Cotacgéo de Pregos

Data 12/02/2019
Pedido 0064 CONTRUCAO DE UBS PORTE | ©

Descrigdo TUBO CLASSE A ESGOTO 50M BR 6MT

INOVAR - PROJETOS SUSTENTAVEIS E LTDA -ME - EDUARDO M. DE

Quantidades | FREITAS x

001 TUBO PVC ESGOTO 50 MM BARRA 6M NBR 5688 1,00
1
o 5643-15884 (BARRA) 0,0120
TUBO PVC ESGOTO 50 MM BARRA 6M NBR 5683-5643
88 RS 0,00
Frete 0.00
Imposto 000
Desconto 0.00

Total RS 0,00

m Impressdes &

2- Para aprovar a cotagdao o usuario selecionara o botdao Aprovar e o
sistema apresentard o pop-up com as opgdes de aprovagao. Para
concluir, cliqgue na opcao desejada, o sistema apresentara a

mensagem “Ordem de compra gerada com sucesso!”.

Opcoes de aprovacao

total menor
(aprovar apenas no fomecedor mais barato)
(aprovar materiais em vérios fomecedores)

Selecionar manualmente

(selecionar manualmente os itens para serem aprovados)

Cancelar

3. Caso o usuario necessite realizar a impressao basta selecionar o

botao “Impressdes” localizado no canto direito inferior da tela. O
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usuario podera escolher as opgoes “Cotacdo Detalhada”, “Cotacdo

Simples” ou “Exportar para Excel” no final da pagina no canto direito.

Exportar pro Excel

L—(I pre.stes B]

1.50rdens:
1. Quando vocé aprova uma cotacdo o sistema ja gera uma Ordem de
compra, com o mesmo numero do pedido de compra que é o mesmo
da cotacdo, esse é um padrao do sistema reaproveitar esse mesmo

numero desde o pedido.

= f Licenciado até 05/11/2019~ &

Ordens de Compra

8 01/01/2019 - 31/12/2019

< J<]
0

15/03/2019

¢ Construcgo da praca Comelio 15/03/2019 18:56

4 CONTRUGAO DE UBS PORTE |

22/01/2019

DON JARDINS | SPE LTDA - EPP - RESIDENCIAL JARDINS |

HOSPITAL NOSSA SENHORA DA CONCEIGAO - TUBARAO / SC

HOSPITAL MUNICIPAL OF TEIXEIRA DE FREITAS
HOSPITAL MUNICIAL O TEKEIADEEREIAS
HOSPITAL MUNICIPAL OF TEIXEIRA DE FREITAS
oo o) E3e= -
[FooT e G 765 19

2. Para configurar a sua Ordem de Compra, localize ela na lista e
clique em cima do nome da Obra.

3. Na tela de configuracbes de Ordem de Compra que vocé ird
preencher informagdes como vendedor, data de entrega (o sistema
ird programar uma entrada de material no estoque), a forma de
pagamento e até se vocé precisar que o seu fornecedor emita a NFe

no nome do cliente.
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= o Licenciado até 05/11/2019 @
MINISTERIO DA SAUDE - Hospital da Santa Casa de Misericordia de Pelotas
Ordem n° 000006001
Fornecedores Formas de Pgto e Entrega
Entrega/NF  Fomnecedor/Pgto/Estoque Valor Vendedor | PABLO
Data de Entrega 22/01/2019
TAL SANTA CASA DE
LocaldeEntrega | PELOTAS - HOSPITAL SANTA CASA DE PELOTAS v
Fret 0,00
Impost 000
Descont t 0,00
Nimero N.F.
t entrad
P 1 14 Parcek
Tip
lor da
parcelas Data | 02/02/2019 | valor | 254000

[ sawar [T

4. Para aprovar uma Ordem de Compra basta apertar no botao
“Aprovar”, nesse processo o sistema ja ird jogar os débitos no

financeiro e programar uma chegada de material no estoque.

5. No botdo Imprimir vocé ird imprimir, selecionando o fornecedor a

sua Ordem de compra.
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