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1 INTRODUÇÃO  

 

A Empresa Brasileira de Serviços Hospitalares (EBSERH) apresenta a Coleção de Manuais do 

Aplicativo de Gestão para Hospitais Universitários (AGHU), composta de manuais elaborados pela 

equipe de Serviços de Desenvolvimento de Sistemas (SDS) da Coordenadoria de Desenvolvimento de 

Sistemas de Informações (CDSI) da Diretoria de Tecnologia da Informação (DTI). A coleção conta com 

manuais voltados para o preenchimento dos diversos módulos do AGHU.  

A elaboração dos diversos manuais objetiva auxiliar os colaboradores na usabilidade do AGHU com 

instruções gerais. Com tal ação, visamos trazer mais uma ferramenta de apoio aos Hospitais 

Universitários, bem como melhorar a qualidade do atendimento prestado pelos hospitais aos usuários.  

O Manual do Usuário foi elaborado com uma linguagem simples, contendo a descrição passo-a-

passo do sistema e respostas a questionamentos frequentes. Esperamos que os usuários do AGHU 

tenham maior autonomia no esclarecimento de eventuais dúvidas por meio do conteúdo dos manuais. 

 

2 VISÃO GERAL DO MANUAL  

 
Este manual apresenta inicialmente as funcionalidades preparatórias para o Módulo Estoque 

oferecendo uma visão detalhada de seu comportamento padrão, com a descrição de suas operações e 

formas de acesso. Cada funcionalidade existente no sistema é apresentada por meio de explicações, 

acompanhada das ilustrações de telas. 

 

3 MÓDULO SUPRIMENTOS 

3.1 Estoque 

3.1.1 Cadastrar Almoxarifados 

O Colaborador acessa o menu: Suprimentos -> Estoque -> Cadastro -> Almoxarifado -> Manter 

Almoxarifado, para cadastrar um Almoxarifado. 
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Ao clicar no botão “Pesquisa”, o sistema disponibiliza todos os Almoxarifados já cadastrados e a 

opção de ação “Editar”. 

Clique no botão “Novo” para realizar o cadastro de um novo Almoxarifado. 

 

 
 

Preencha os campos necessários e em seguida, clique no botão “Gravar”. 
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O sistema apresentará a mensagem: “Almoxarifado gravado com sucesso”. 

 

3.1.2 Cadastrar Material  

O Colaborador acessa o menu: Suprimentos -> Estoque -> Cadastro -> Materiais -> Cadastro, para 

realizar o cadastro de materiais.  

 

 

 
Clique no botão “Pesquisar” e o sistema disponibilizará os materiais já cadastrados.  

É importante o colaborador verificar esta lista para não realizar o cadastro de um material já 

existente.  
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Clique no botão “Novo” para realizar o cadastro de um novo material. Preencha os campos 

necessários e em seguida, clique no botão “Gravar”.  

 

 

 
O sistema disponibilizará uma mensagem: “Material xxx incluído com sucesso” e o sistema gera o 

código automático do material. 
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É possível atrelar este material a um procedimento SUS, ao clicar no botão “Procedimento 

Hospitalar Interno”, no final da página. 

 

 
 
Selecione uma opção de Procedimento SUS e clique no botão “Adicionar”. 

 

 
 

O sistema disponibiliza possíveis ações como “Editar” e “Excluir” e o botão “Justificar”. 
 

 
 

Clique no botão “Gravar” e o sistema apresentará a mensagem “Material xxx alterado com 

sucesso”. Em seguida, clique no botão “Estoque”. 
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No campo “Almoxarifado” informa onde o material está disponível. No caso abaixo, o material está 

disponível no Almoxarifado “29”.  

A cor em destaque marrom é para informar o Almoxarifado cadastrado apto para receber este 

material. 

O sistema possibilita também possíveis ações, como “Cadastro de Materiais, Acesso ao Cadastro 

de Lote/Validade e Usuários Responsáveis pela inclusão, alteração e desativação do Material no 

Almoxarifado”.  

 

 

 
Clique no botão “Limpar”.  

No campo “Material” informe o número do material já cadastrado e clique no botão “Pesquisar”. 
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O sistema informa todos os almoxarifados que o material encontra-se cadastrado.  

A cor marrom, indica que ao entrar a nota de recebimento o material entrará neste almoxarifado 

destacado. 

 

 
 
Através do botão “Voltar” retorne para a tela de Cadastros. 
 

 
 
Clique no botão “Lote/Validade”, para realizar o controle de lote e validade. 
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Clique na ação “Acesso ao Cadastro de Validade de Material”. 
 

 
 

Ao preencher todos os campos e clicar no botão “Adicionar”, o sistema não permite finalizar o 

cadastro e disponibiliza a mensagem “É necessário notificar quantidade para adicionar 

Lote/Validação”, pois os campos abaixo em destaque estão bloqueados, ou seja, o cadastro só poderá 

ser realizado através da nota de recebimento.  

Clique no botão “Voltar” duas vezes e retorne para a Tela de Cadastro. 

 

 
 

Ao clicar no botão “Histórico” é possível verificar todos os procedimentos realizado com este item. 
 

 
 

Clique na ação “Visualizar Alterações do Material” para acessar as informações de alterações do 

material. 
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3.1.3 Cadastrar Fornecedores   

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Cadastro -> Fornecedores -> Manter 

Fornecedores para cadastrar fornecedores.  Clique no botão “Pesquisar”. 

 

 
 

O sistema retorna com a lista de cadastros realizados e possíveis ações: “Editar” e “Contatos do 

Paciente”. Clique no botão “Novo” para realizar o cadastro de um fornecedor. 
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Preencha os campos necessários e em seguida, clique no botão “Gravar”.  

O sistema retorna com a mensagem “Fornecedor gravado com sucesso”. 

 

 
 
Clique no botão “Voltar” e retorne na tela anterior.   

Clique na ação “Editar”. 

 

 

 

• Botão Penalidades - é possível verificar o histórico deste fornecedor. 
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Serão disponibilizadas possíveis ações como “Editar” e “Excluir”. 
 

 
 

• Botão Sócios - é possível verificar os dados dos sócios de fornecedores. 
 

 
 

 
 

• Botão Marcas - é possível verificar as marcas comerciais dos fornecedores. 
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3.1.3 Cadastrar Transferências entre os Almoxarifados   

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Cadastro -> Almoxarifado -> Manter 

Almoxarifado Transferências para registrar as transferências entre os Almoxarifados.  

 

 
 

Clique no botão “Pesquisar” e o sistema retornará com uma lista de Almoxarifados. 

Será possível encaminhar materiais de “Almoxarifado Origens” para o “Almoxarifado Destino”.    

 

 
 

Clique no botão “Novo”, preencha os dados necessários e em seguida, clique no botão “Gravar”. 
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O sistema apresentará uma mensagem. 
 

 
 

Ao retornar a tela anterior, é possível visualizar a transação na listagem abaixo com possíveis 

ações: “Excluir” e “Inativar/Ativar”. 

 

 

 

3.1.3 Cadastrar Pacote de Materiais    

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Cadastro -> Materiais -> Pacote de 

Materiais para registrar pacotes de materiais.  
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Clique no botão “Pesquisar” e o sistema lista todos os registros de pacotes cadastrados. 

 

 
 

Clique no botão “Novo”, para realizar o cadastro de um novo pacote. Preencha os campos 

necessários e em seguida, clique no botão “Adicionar”. O sistema apresentará uma mensagem e 

possíveis ações: “Editar” e “Excluir”.  

 

 

Para finalizar o cadastro, clique no botão e o sistema disponibilizará uma mensagem. 
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3.1.4 Requisições de Materiais - Gerar/Alterar 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Requisição 

Materiais -> Gerar /Alterar. Clique no botão “Nova Requisição”. 

 

 
 

Preencha os campos necessários e em seguida, clique no botão “Gravar Itens Pacote”. 
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IMPORTANTE: Para habilitar o botão “Gravar Itens Pacote” é necessário que os dados da 

Requisição e Aplicação estejam conectados com os dados do Proprietário e Aplicação e possuir o 

mesmo grupo para localização do pacote.  

O sistema disponibilizará uma mensagem e possíveis ações: “Editar” e “Excluir”. 

 

 

 
Preencha os campos da tela Vincular Atendimento do Paciente a RM do paciente que está 

internado ou que finalizou o atendimento na data de hoje no ambulatório. 

 

 

IMPORTANTE: No dia seguinte (amanhã) o sistema não localiza este atendimento, ou seja, não 

realizará lançamentos retroativos. O sistema não realiza esse procedimento aos pacientes que 

receberam alta. 

Preencha os campos “Material” e “Quantidade” e em seguida, clique no botão “Gravar”. O sistema 

disponibilizará possíveis ações como “Editar” e “Excluir”. 



  
 

Tipo do  

Documento:  
MANUAL 

MA. CDSI.018– Página 21 de 

141 

Título do  

Documento:  
ESTOQUE  

Emissão:  

28/05/2024  
Próxima revisão: 

28/05/2026 
Versão: 1.5 

 

 

 
 

Para saber se há material no estoque, clique no ícone “Catálogo de Materiais”. 
 

 
 
Insira os dados no campo “Nome do Material” e clique no botão “Pesquisar”. 
 

 
 

O sistema disponibiliza possíveis ações. Na coluna “Quantidade Disponível” é possível verificar a 

quantidade disponível do material entre outras informações. 
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Para o colaborador do Almoxarifado realizar a gestão deste relatório, é possível exportá-lo em 

formato CSV através do botão “Exportar Arquivo CSV”. Clique no botão “Voltar” para retornar á tela 

anterior e em seguida, clique no botão “Confirmar”. 

 

 
 

O sistema disponibiliza a tela de Confirmação de Requisição do Material. Clique em “Sim” para 

confirmar o pedido.  

 

 
 

O sistema retorna com a mensagem “Requisição de Material confirmado com sucesso”. 
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É possível visualizar a impressão e realizar a impressão deste relatório, clicando nos botões 

“Visualizar” ou “Imprimir”. 

 
3.1.5 Recebimento 

O Colaborador acessa o menu: Suprimentos -> Estoque -> Almoxarifado -> Recebimento. 

Na tela Recebimentos de Materiais e Serviços, o colaborador poderá acessar a nota fiscal dos 

itens, ao clicar no botão “Versão Anterior Recebimento” . 

 

 
 

Em seguida, clique no botão “Nota Fiscal”. 
 

 
    

O sistema direcionará para a seguinte tela, com possíveis ações. 
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• Botão Novo - para realizar um novo cadastro de documento. Preencher os campos 
necessários e em seguida, clicar no botão “Gravar”. 

 

 
 

• Botão Exportar Arquivo CSV – o sistema realiza o download de um arquivo no formato 
CSV. 
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Modelo da Planilha CSV. 
 

 
 

• Ação Editar  - o colaborador clica no ícone de edição e realiza a alteração dos 
campos, depois clica em “gravar” e em seguida o sistema retornará uma mensagem: 
“Documento Fiscal de Entrada 888 alterado com sucesso”. 
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• Ação Excluir  - caso o colaborador queira realizar a exclusão de algum item, basta 
clicar no ícone, e o sistema apresentará uma tela de confirmação de exclusão. Caso o 
colaborador escolha a opção “SIM”, o sistema irá realizar a exclusão dos dados.    
 

 
  

• Ação Gerar Nota de Recebimento  - o colaborador deverá preencher os campos 
necessários. 

 

   
   

  3.1.6 Confirmação Recebimento 

 
O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Almoxarifado -> Confirmação Recebimento.  
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Ao clicar no botão “Nota Fiscal” o sistema lista os documentos registrados e possíveis ações como 

“Selecionar Nota Fiscal”, “Editar” e “Excluir”. 

 

 
 
É possível realizar um novo cadastro através do botão “Novo”. 
 

 
 

Preencha os campos necessários e em seguida, clique no botão “Gravar”. 
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O sistema apresenta a mensagem “Documento Fiscal de Entrada xxxx incluído com sucesso”.  

É possível acrescentar Itens Nota Recebimento, preenchendo os campos necessários e em seguida, 

clicar no botão “Adicionar”. Após a inclusão, clique no botão “Gravar” para finalizar o cadastro. 

 
 

3.1.7 Consulta Geral – (Estorno Devolução) 
 

 O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Almoxarifado -> Consulta Geral 

(Estorno/Devolução).  
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3.2 MOVIMENTAÇÃO ESTOQUE  
 

3.2.1 Inclusão Saldo Estoque  
 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Inclusão 

Saldo Estoque.  Preencher os campos necessários.  

Após a inserir os dados, o sistema habilita o botão “Adicionar”. 

 

   
Clique em “Adicionar”. 

Serão disponibilizados possíveis ações “Editar” e “Excluir”. Clique no botão “Gravar”. 

 

 

O sistema retornará com uma mensagem “Saldo estoque ALMOXARIFADO CENTRAL incluído com 

sucesso.”  

 
3.2.2 Requisição Materiais  
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3.2.3 Confirmar / Efetivar  
 
O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Requisição 

de Materiais Confirmar-> Efetivar.  

Neste caso o colaborador poderá pesquisar a lista de Consultar Requisição de Material, preencher 

os campos necessários e em seguida clicar em “Pesquisar”  .    

 
   
O sistema disponibilizará uma lista. Ao selecionar um dos itens que se encontra na lista, ele será 

destacado na cor laranja. O sistema habilitará botões à direita da tela “Alterar”, “Confirmar”, 

“Cancelar” e “Consultar”. 

  

 
   

• Botão Consultar:  O colaborador irá apenas visualizar os dados, com a possibilidade de 
visualizar a impressão do documento ou imprimir. 
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• Botão Visualizar Impressão: O sistema irá apresentar o relatório. 

     

• Botão Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 
“imprimir” e o sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para impressão 
com sucesso”.   
 

• Botão Cancelar: Caso seja necessário realizar o cancelamento da Requisição de 
Materiais, clique no botão “Sim”. O sistema retornará com uma mensagem. 
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• Botão Confirmar: Para realizar a confirmação da Requisição de Materiais. Clique no 
botão “sim”. O sistema retornará com uma mensagem. 
 

 
• Botão Alterar: Para realizar a alteração de dados necessários, com possíveis ações: 

“Editar” e “Excluir”. 
 

 
 

O colaborador poderá realizar um novo cadastro de Gerar/Alterar Requisição de Material, través 

do botão “Novo”. 
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• Botão Novo: O colaborador preenche todos os campos e clica em gravar, o sistema irá 
acrescentar a nova lista de Gerar/Alterar Requisição de Material, e o sistema retornará 
uma mensagem de sucesso.  

 

   
   

Após o colaborador clicar em gravar, o novo item é adicionado na lista com possíveis ações: 

“Editar” e “Excluir”.  
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Após o colaborador adicionar um novo Gerar/Alterar Requisição de Material, poderá realizar a 

edição do novo item que foi adicionado, basta clicar no ícone de edição  e concluir as devidas 

alterações, ou clicar no ícone de exclusão  caso o colaborador queira excluir o novo item adicionado.    

  Alguns botões serão disponibilizados: 

 

   

• Botão Alterar: Caso o colaborador queira realizar a alteração de algum campo, basta 
clicar no botão alterar e realizar a edição, após a edição dos campos, o sistema retornará 
uma mensagem.    

  
  

•   Botão Visualizar: O sistema apresentará o relatório, para visualização. 
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• Botão Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 

imprimir  e o sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para 
impressão com sucesso”. 

   

• Botão Nova Requisição: Neste caso, se o colaborador desejar, poderá realizar uma nova 
requisição (cadastrar uma nova requisição de material), basta clicar no botão nova 
requisição, preencher todos os campos e clicar em “Gravar”.    

 
   

• Botão Preferências: Neste caso o colaborador seleciona a opção para gravar o centro de 
custo, CC Requisição (Centro de Custo de Requisição) - local do hospital onde é realizada 
a requisição, ou o CC Aplicação (Centro de Custo de Aplicação) - local onde os materiais 
serão entregues.    
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Após a definição dos campos, o colaborador deverá clicar no botão  para que seja 

concluída toda a ação.  

• Botão Confirmar: Neste caso o sistema irá solicitar a confirmação dos pedidos. Caso o 
colaborador escolha a opção “SIM”, o sistema retornará uma mensagem “Requisição de 
Material confirmada com sucesso”. 
 

     

Ainda na tela de Gerar/Alterar Requisição de Material, o sistema disponibilizará outros botões. 
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• Botão Acessar Efetivação de RM: Neste caso o colaborador irá visualizar apenas alguns 
dados de requisições de materiais. 
   

    

O sistema disponibilizará algumas ações:  

 - Ação Visualizar Saldo do Estoque Almoxarifado; 

 - Ação Desbloquear Sem Problema; 

 - Ação Desbloquear com Problema. 
 

• Ação Visualizar Saldo do Estoque Almoxarifado: Neste caso o colaborador irá consultar 
o estoque almoxarifado, basta preencher os campos e em seguida clica em Pesquisar.   
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Após clicar na opção “Visualizar Saldo Estoque Almoxarifado” serão disponibilizadas outras 

possíveis ações:  

 - Ação Cadastro de Materiais; 

 - Acesso ao Cadastro de Lote/Validade; 

- Usuários Responsáveis pela inclusão, alteração e desativação do Material no Almoxarifado. 
 

• Ação Cadastro de Materiais: O colaborador clica na ação e o sistema direcionará para a 
tela de um novo cadastro de material, o colaborador insere as informações e em seguida 
clica em Gravar.    
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• Acesso ao Cadastro de Lote/Validade do Material: Neste caso o colaborador poderá 
visualizar alguns dados de produtos do estoque do almoxarifado.   
 

   
 
Uma nova ação será disponibilizada:   

  - Ação Acesso ao Cadastro de Validade do Material.  
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Na tela Controle Lote/Validade, preencha os campos necessários e clique no botão “Adicionar”. 

O sistema disponibilizará a ação “Editar”, onde os dados poderão ser alterados. 

 

 

 

Após inserir os dados, clique no botão “Alterar” . 

O sistema retornará com a mensagem “Item alterado com sucesso”.  

Caso queira cancelar a edição, clique no botão “Cancelar Edição” . 
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• Ação Usuários Responsáveis pela Inclusão, Alteração e Desativação do Material no 
Almoxarifado:  Neste caso o colaborador irá apenas visualizar alguns dados do usuário 
responsável.   

 

 
   

• Ação Desbloquear sem Problema: Neste caso o colaborador irá apenas desbloquear 
materiais que não tenha problemas. O colaborador insere a quantidade de itens a serem 
desbloqueadas, depois clica no botão “Gravar” e em seguida o sistema retornará uma 
mensagem “Desbloqueio de Quantidade de Material efetuado com sucesso”. 
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Preencher os campos e clicar em “Gravar”. 

 

 
 

• Desbloquear com Problema: Caso o colaborador queira desbloquear algum item com 
problema, basta clicar no ícone e em seguida o sistema direcionará para a tela de 
Bloqueio/Desbloqueio de Material com Problema. 

 

   
   

Em seguida o sistema disponibilizou algumas ações, como “Editar”. 
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• Ação Editar: O colaborador clica no ícone de edição e realiza a alteração dos campos, e 
clica em “Gravar”.  
 

   
  

Em seguida o sistema retornará uma mensagem “Desbloqueio de Quantidade de Material 

efetuado com sucesso”. 

• Botão Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 

arquivo, basta clicar no botão  e o sistema irá realizar o download.   
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O relatório apresenta os seguintes dados: 
 

 
 

Clicar no botão “Voltar” até retornar à tela Efetivar Requisição Material.  

Preencher o campo Observação e em seguida, clicar no botão “Imprimir” ou “Efetivar”, onde o 

sistema apresentará uma tela de confirmação e em seguida uma mensagem. 
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3.2.4 Efetivar-Almoxarifado    

 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Requisição 

de Materiais -> Efetivar-Almoxarifado.  
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Neste caso o colaborador poderá pesquisar a lista de requisição de material. Preencher os campos 

necessários e em seguida clicar em “Pesquisar”.  Em seguida o sistema disponibilizará possíveis ações:  

 - Efetivar Requisição Material. 

 
     

• Ação Efetivar Requisição de Material: Após o colaborador clicar no ícone de efetivar, o 
sistema direcionará para a tela Efetivar Requisição Material. 
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Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações (já descritas no item 3.2.3 – 

Confirmar/Efetivar): 

 - Ação Visualizar Saldo do Estoque Almoxarifado; 

 - Ação Desbloquear Sem Problema; 

 - Ação Desbloquear com Problema. 
   

3.2.5 Estornar / Cancelar 

  
O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Requisição 

de Materiais -> Estornar/Cancelar.  

 

 

   

O colaborador poderá pesquisar a lista de estorno de requisição de material, ao preencher os 

campos necessários e em seguida clicar em “Pesquisar”. O sistema disponibilizará algumas ações: 

 -  Ação Estornar; 

 - Ação Consultar Itens; 

 - Ação Consultar Estoque.  
 



  
 

Tipo do  

Documento:  
MANUAL 

MA. CDSI.018– Página 48 de 

141 

Título do  

Documento:  
ESTOQUE  

Emissão:  

28/05/2024  
Próxima revisão: 

28/05/2026 
Versão: 1.5 

 

 

  

   

• Ação Estornar: Neste caso o colaborador irá apenas estornar a requisição de materiais, 
para isso, basta clicar no ícone “Estornar” e o sistema apresentará uma tela de 
confirmação.   

   

   

   

Caso o colaborador escolha a opção “SIM”, o sistema irá realizar a exclusão dos dados e em 

seguida o sistema retornará uma mensagem “Requisição de Material estornada com sucesso”. 

    

• Ação Consultar Itens: Neste caso o colaborador irá apenas consultar os itens da requisição 
de material.  
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Caso o colaborador queira imprimir esta lista basta clicar no botão  , e o sistema irá 

realizar a impressão.  Para apenas visualizar a impressão, clique no botão “Visualizar Impressão”. 

   

• Consultar Estoque: Neste caso o colaborador irá visualizar e consultar o estoque 
almoxarifado ao preencher os campos e em seguida clicar em “Pesquisar”. 

   

     

 
E o sistema irá apresentar a lista de estoque almoxarifado contendo algumas ações:    



  
 

Tipo do  

Documento:  
MANUAL 

MA. CDSI.018– Página 50 de 

141 

Título do  

Documento:  
ESTOQUE  

Emissão:  

28/05/2024  
Próxima revisão: 

28/05/2026 
Versão: 1.5 

 

 

 - Ação Cadastro de Materiais; 

 - Acesso ao Cadastro de Lote / Validade; 

- Usuários Responsáveis  pela inclusão, alteração e desativação do Material no Almoxarifado. 

    
• Ação Cadastro de Materiais: O colaborador clica na ação e o sistema direcionará para a 

tela de um novo cadastro de material, insere os dados necessários e em seguida clica em 
“Gravar”.  O sistema retorna com a mensagem “Material xxx alterado com sucesso”. 

 

 
   

• Ação Acesso ao Cadastro de Lote/ Validade do Material: Neste caso o colaborador 
poderá visualizar alguns dados de produtos do estoque do almoxarifado. Preencher os 
campos necessários e em seguida, clicar em “Pesquisar”. 
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O sistema disponibilizará possíveis ações: 

-  Ação Acesso ao Cadastro de Validade do Material. 

O colaborador poderá realizar o controle de materiais com validade, preenchendo todos os 

campos e em seguida clicando no botão “Adicionar” e em seguida, no botão “Gravar” e este novo 

material será inserido a lista.    

 

 
     

• Ação Usuários Responsáveis pela Inclusão, Alteração e Desativação do Material no 
Almoxarifado: Neste caso o colaborador irá apenas visualizar alguns dados do usuário 
responsável.   
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  É possível realizar o download do arquivo, através do botão “Gerar Arquivo”. 
  
3.2.6 Consultar 

 

3.2.7 Consultar Itens  
 

  O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Requisição 

de Materiais -> Consultar -> Consultar Itens.   
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Para o Acesso à lista de Consultar Requisição de Material, o colaborador preenche os campos e em 

seguida clica em “Pesquisar”.  

 
   

Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações: 

 - Ação Visualizar Detalhes Itens da Requisição de Material 

• Ação Visualizar Detalhes e Itens da Requisição de Material: Neste caso o colaborador irá 
apenas visualizar os itens da requisição de material   

   

3.2.8 Consulta Geral 
   

  O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Requisição 

de Materiais -> Consultar -> Consulta Geral. 
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O colaborador poderá pesquisar a lista de consultar requisição de material, ao preencher os 

campos e em seguida clica em “Pesquisar”.   

   

 
Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações: 

 - Consultar; 

 - Imprimir. 
     

• Ação Consultar: Neste caso o colaborador irá apenas visualizar os itens da requisição de 
material. É possível visualizar a impressão ou imprimir. 
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• Ação Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 
imprimir e o sistema retornará uma mensagem. 

 

   

O sistema retornará com a mensagem “Relatório enviado para impressão com sucesso”. 

 

• Botão Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 

arquivo, basta clicar no botão  e o sistema irá realizar o procedimento. 
   

   

 
Após o colaborador clicar no botão desejado, o sistema realizará o download do arquivo. 
 

3.2.9 Imprimir  
 

3.2.10 Por RM 
 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Requisição 

de Materiais -> Imprimir -> Por RM. 
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Para realizar a impressão dos relatórios, o colaborador deverá preencher os campos e em seguida 

clicar no botão “Visualizar Impressão” para visualizar o relatório.  

   

 
   

Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão imprimir  e o 

sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para impressão com sucesso”. 

   

3.2.11 Versão Remota de RM 
 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque ->Requisição de 

Materiais -> Imprimir -> Versão Remota de RM. 
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Para realizar a impressão dos relatórios, o colaborador deverá preencher os campos e em seguida 

clicar no botão desejado:     

• Botão Visualizar Impressão: O sistema irá apresentar o relatório.    

   

 

• Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 

imprimir  e o sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para 
impressão com sucesso”. 

 

3.2.12 Devolução Almoxarifado  
 

3.2.13 Gerar / Alterar 
 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Devolução 

Almoxarifado -> Gerar/Alterar.   
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Acesso a lista de Pesquisar Devolução ao Almoxarifado - Neste caso o colaborador poderá 

pesquisar a lista de devolução ao almoxarifado, basta preencher os campos e em seguida clicar em 

“Pesquisar”.  

 

 
 

O sistema disponibilizará algumas ações: 

- Visualizar  
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Será possível realizar um novo cadastro, através do botão “Novo”.  

  

 
Preencher os campos necessários da Tela Manter Devolução ao Almoxarifado e clicar no botão 

“Gravar”. Em seguida, preencher os dados na Tela Manter Item de DA e clicar no botão “Adicionar”. 
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O sistema disponibilizará a ação “Excluir”, caso o colaborador queira excluir o cadastro. Uma tela 

de confirmação será disponibilizada pelo sistema. Clique no botão “Sim” para confirmar a exclusão. 

 

 

3.2.14 Estornar 
 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Devolução 

Almoxarifado -> Estornar.   
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Acesso a lista de Estornar Devolução ao Almoxarifado - Neste caso o colaborador poderá pesquisar 

a lista de Estornar devolução ao almoxarifado, basta preencher os campos e em seguida clicar em 

“Pesquisar”.   

 

    

Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações: 

 -  Estornar 
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• Ação Estornar: Caso o colaborador queira estornar algum item da lista Devolução 
Almoxarifado, clicar no ícone “Estornar” e o sistema disponibilizará uma tela de 
Confirmação exclusão. 

 

 
   

Caso o colaborador escolha a opção “SIM”, o sistema irá realizar a exclusão dos dados e em 

seguida o sistema retornará uma mensagem “Devolução ao almoxarifado estornada com sucesso”. 

   

3.2.15 Imprimir  
 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Devolução 

Almoxarifado -> Imprimir.    

Para realizar a impressão dos relatórios, o colaborador deverá preencher os campos e em seguida 

clicar no botão desejado:   

 

 

   
• Botão Visualizar Impressão: O sistema irá apresentar o relatório para visualização.   
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• Botão Exportar Arquivo CSV: O sistema irá apresentar o download do relatório. 
 

 
 

Ao abrir o arquivo, o relatório será apresentado da seguinte forma: 
 

 

   

• Botão Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 

imprimir  e o sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para 
impressão com sucesso”. 
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3.2.16 Transferências 

3.2.17 Automática 

    O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> 

Transferências -> Automática. 

    

   

 
Acesso a lista de Transferência Automática entre Almoxarifados - Neste caso o colaborador poderá 

pesquisar a lista de transferência automática entre almoxarifados, basta preencher os campos e em 

seguida clica em “Pesquisar”.   

  

 
   

Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações: 

 - Visualizar Lista de Transferência; 

 - Excluir. 

   

• Ação Visualizar Lista de Transferência: Neste caso o colaborador visualizará a lista de 
Transferência Automática entre Almoxarifados. 
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 O sistema disponibilizará possíveis ações: 

 - Excluir. 

 

 
 

Ao selecionar o botão “Sim”, o sistema retorna com a mensagem: “Item de transferência excluído 

com sucesso da lista.” 

 Caso o colaborador queira efetivar algum item do almoxarifado, basta clicar no botão “Efetivar”. 
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• Botão Efetivar: Neste caso o colaborador irá realizar uma Efetivação Transferência 
Automática, para isso, basta clicar no botão efetivar e em seguida o sistema direcionará 
para a seguinte tela.   

 

 
 

O colaborador deverá preencher o campo Material e Quantidade Enviada e clicar no botão 

“Gravar”. O sistema retorna coma mensagem “Item de transferência gravado com sucesso”. 
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Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações. 
   

 - Excluir; 

 - Visualizar saldo do estoque almoxarifado; 

- Desbloquear sem problema; 

 - Desbloquear com problema.    
• Ação Excluir: Caso o colaborador queira realizar a exclusão de algum item, basta clicar no 

ícone excluir e o sistema apresentará uma tela de Confirmação de Exclusão. Caso o 
colaborador escolha a opção “SIM”, o sistema irá realizar a exclusão dos dados.  

 

   

 

• Ação Visualizar Saldo do Estoque Almoxarifado: Neste caso o colaborador irá consultar o 
estoque almoxarifado, basta preencher os campos e em seguida clica em Pesquisar.   
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Tela Consultar Estoque Almoxarifado: 
 

 
     

Em seguida o sistema disponibilizou algumas ações:   

 - Ação Cadastro de Materiais; 

 - Ação Acesso ao Cadastro de Lote/ Validade; 

 - Ação Usuários Responsáveis pela inclusão, alteração e desativação do Material no 
Almoxarifado. 
       

• Ação Cadastro de Materiais: O colaborador clica na ação e o sistema direcionará para a 
tela de um novo cadastro de material, o colaborador insere as informações e em seguida 
clica em “Gravar”.    
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• Ação Acesso ao Cadastro de Lote/ Validade: O colaborador terá acesso á Tela Consultar 
Estoque Almoxarifado para Cadastro de Validades. O sistema disponibilizará a ação 
“Acesso ao Cadastro de Validade do Material”. 

 

 
 

• Ação Acesso ao Cadastro de Validade do Material: Neste caso o colaborador poderá 
visualizar alguns dados de produtos do estoque do almoxarifado.  O sistema 
disponibilizará a ação “Editar”. 
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• Ação Editar: Realizar os ajustes dos dados necessários e em seguida, clicar no botão 
“Alterar”. 
 

     

• Ação Usuários Responsáveis pela Inclusão, Alteração e Desativação do Material no 
Almoxarifado: Neste caso o colaborador irá apenas visualizar alguns dados do usuário 
responsável.   
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• Ação Desbloquear sem Problema: Neste caso o colaborador irá apenas desbloquear 
materiais que não tenha problemas, o colaborador insere a quantidade de itens a serem 
desbloqueadas, depois clica no botão gravar e em seguida o sistema retornará uma 
mensagem.   

 

 

 
Preencher o campo necessário e clicar em “Gravar”.  
 

 

O sistema retorna com a mensagem “Desbloqueio de Quantidade de Material efetuado com 
sucesso”. 

• Ação Desbloquear com Problema: Caso o colaborador queira desbloquear algum item 
com problema, basta clicar no ícone e em seguida o sistema direcionará para a tela de 
Bloqueio/Desbloqueio de Material com Problema.  
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Preencher os campos necessários e clicar em “Pesquisar”. 
 

 

O sistema disponibilizará algumas opções de ações: 
 

 

• Ação Editar - O sistema direciona para a Tela Bloqueio/ Desbloqueio de Material com 
Problema. Altere os campos necessários e em seguida, clicar no botão “Gravar”. 

 

• Botão Novo – para realizar um novo cadastro. 
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 Preencha os campos necessários e em seguida, clique no botão “Gravar”. 

 

 
 

• Botão Exportar Arquivo CSV – para realizar o download do relatório. 
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3.2.18 Efetivar Automáticas  

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> 

Transferências -> Efetivar Automáticas. 

 

   

 
Acesso a lista de Efetivação Transferência Automática - Neste caso o colaborador poderá pesquisar 

a lista de efetivação transferência automática. Preencher os campos e em seguida clicar em 

“Pesquisar”.   

   

   

Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações.   

   - Efetivação Transferência Automática;  

-  Excluir. 
     

• Ação Efetivação Transferência Automática: Neste caso o colaborador irá realizar uma 
Efetivação Transferência Automática. O colaborador deverá preencher o campo 
“Material” e “Quantidade Enviada” e clicar no botão “Gravar”.   
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Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações.   

 - Ação Excluir; 

 - Ação Visualizar saldo do estoque almoxarifado; 

- Desbloquear sem problema; 

- Desbloquear com problema. 
     

• Ação Excluir: Caso o colaborador queira realizar a exclusão de algum item, basta clicar no 
ícone excluir, e o sistema apresentará uma tela de confirmação de exclusão.   

 

 

Caso o colaborador escolha a opção “SIM”, o sistema irá realizar a exclusão dos dados.    

   

• Ação Visualizar Saldo do Estoque Almoxarifado: Neste caso o colaborador irá consultar o 
estoque almoxarifado, basta preencher os campos e em seguida clica em Pesquisar.   
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Em seguida o sistema disponibilizou algumas ações:   

 - Ação Cadastro de Materiais; 

 - Ação Acesso ao Cadastro de Lote/Validade; 

-Ação Usuários responsáveis pela inclusão, alteração e desativação do Material no 
Almoxarifado. 
     

• Cadastro de Materiais: O colaborador clica na ação e o sistema direcionará para a tela de 
um novo cadastro de material, o colaborador insere as informações e em seguida clica em 
Gravar.      
 



  
 

Tipo do  

Documento:  
MANUAL 

MA. CDSI.018– Página 77 de 

141 

Título do  

Documento:  
ESTOQUE  

Emissão:  

28/05/2024  
Próxima revisão: 

28/05/2026 
Versão: 1.5 

 

 

   
   

• Ação Acesso ao Cadastro de Validade do Material: Neste caso o colaborador poderá 
visualizar alguns dados de produtos do estoque do almoxarifado   

  

 
   

• Ação Usuários Responsáveis pela Inclusão, Alteração e Desativação do Material no 
Almoxarifado: Neste caso o colaborador irá apenas visualizar alguns dados do usuário 
responsável.   
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• Ação Desbloquear sem Problema: Neste caso o colaborador irá apenas desbloquear 
materiais que não tenha problemas.  
 

 
 

O colaborador insere a quantidade de itens a serem desbloqueadas, depois clica no botão 

“Gravar” e em seguida o sistema retornará uma mensagem “Desbloqueio de Quantidade de Material 

efetuado com sucesso”. 
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• Desbloquear com Problema: Caso o colaborador queira desbloquear algum item com 
problema, basta clicar no ícone e em seguida o sistema direcionará para a tela de 
Bloqueio/Desbloqueio de Material com Problema.   

 
   

O sistema disponibiliza a ação “Editar”. 

 

   

 

• Ação Editar: O colaborador clica no ícone de edição e realiza a alteração dos campos, 
depois clica em “Gravar”. E em seguida o sistema retornará uma mensagem “Desbloqueio 
de Quantidade de Material efetuado com sucesso”.  
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3.2.19 Eventual 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> 

Transferências -> Eventual. 

 

 
 

Acesso a lista de Transferência Eventual - Neste caso o colaborador poderá pesquisar a lista de 

transferência eventual, basta preencher os campos necessários e em seguida clica em “Pesquisar”.   

O sistema disponibilizará ações: 

- Ação Excluir; 

- Ação Visualizar lista de transferência; 

 - Botão Gerar Nova Transferência; 

 - Botão Exportar Arquivo CSV. 
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• Ação Excluir: Caso o colaborador queira realizar a exclusão de algum item, basta clicar no 
ícone excluir, e o sistema apresentará uma tela de confirmação de exclusão. Caso o 
colaborador escolha a opção “SIM”, o sistema irá realizar a exclusão dos dados.    

 

 
 

• Ação Visualizar Lista de Transferência: Após o colaborador clicar no botão de visualizar, o 
sistema direcionará para a seguinte tela   
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É possível visualizar o relatório antes de executar a ação de imprimir, através dos botões:

 

  

 
• Botão Gerar Nova Transferência: O colaborador poderá gerar uma nova lista de 

transferência, ao clicar no botão, e o sistema direcionará para a tela de um novo cadastro. 
   

  

  
Preencher os campos necessários. 

Ao preencher o campo “Pacote”, o sistema disponibilizará o botão “Gravar itens de pacote”. 
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O sistema retorna com a mensagem “Transferência xxxxxincluída com sucesso” e com possíveis 

ações: 

 - Ação Editar; 

- Ação Excluir; 

 - Visualizar saldo do estoque almoxarifado; 

 - Desbloquear sem problema; 

 - Desbloquear com problema. 

 

 

• Ação Editar: O colaborador clica no ícone de edição e realiza a alteração dos campos, 
depois clica em alterar e em seguida o sistema retornará uma mensagem “Transferência 
eventual de materiais alterada com sucesso”.   
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• Ação Excluir: Caso o colaborador queira realizar a exclusão de algum item, basta clicar no 
ícone excluir, e o sistema apresentará uma tela de confirmação de exclusão.   
 

   

Caso o colaborador escolha a opção “SIM”, o sistema irá realizar a exclusão dos dados.   

• Ação Visualizar Saldo Estoque Almoxarifado: Neste caso o colaborador irá consultar o 
estoque almoxarifado, basta preencher os campos e em seguida clica em Pesquisar.   
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Em seguida o sistema disponibilizou algumas ações:   

 - Ação Cadastro de Materiais; 

 - Ação Acesso ao Cadastro de Lote/Validade; 

-Ação Usuários responsáveis pela inclusão, alteração e desativação do Material no 
Almoxarifado. 
   

• Ação Cadastro de Materiais: O colaborador clica na ação e o sistema direcionará para a 
tela de um novo cadastro de material, o colaborador insere as informações e em seguida 
clica em Gravar.   
 

 
• Ação Acesso ao Cadastro de Validade do Material: Neste caso o colaborador poderá 

visualizar alguns dados de produtos do estoque do almoxarifado.   
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Após preencher os campos necessários e clicar o botão “Pesquisar”, o sistema retorna com uma 

listagem e possível ação: “Acesso ao Cadastro de Validade do Material”. 

 

 
 

Ao acessar o ícone “Acesso ao Cadastro de Validade do Material”, o sistema disponibilizará mais 

uma ação a ser realizada: “Editar”. 

 

 
Após editar os dados necessários clique no botão “Alterar”. Caso queira cancelar as 

alterações, clique no botão “Cancelar Edição”. 
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• Ação Usuários Responsáveis pela Inclusão, Alteração e Desativação do Material no 
Almoxarifado. 
 

   
  

• Ação Desbloquear sem Problema: Neste caso o colaborador irá apenas desbloquear 
materiais que não tenha problemas, o colaborador insere a quantidade de itens a serem 
desbloqueadas, depois clica no botão gravar e em seguida o sistema retornará uma 
mensagem “Desbloqueio de Quantidade de Material efetuado com sucesso”.  
 

 

• Ação Desbloquear com Problema: Caso o colaborador queira desbloquear algum item 
com problema, basta clicar no ícone e em seguida o sistema direcionará para a tela de 
Bloqueio/Desbloqueio de Material com Problema.   
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É possível realizar um novo cadastro através do botão “Novo”. 

Preencher os campos necessários e clicar no botão “Gravar”. 

 

 
   

Em seguida o sistema disponibilizou algumas ações: “Editar”. 
 

     

 

• Ação Editar: O colaborador clica no ícone de edição e realiza a alteração dos campos, 
depois clica em “Gravar” e em seguida o sistema retornará uma mensagem “Desbloqueio 
de Quantidade de Material efetuado com sucesso”.   
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• Botão Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 
arquivo.   

 

 
 

3.2.20 Estornar    

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> 

Transferências -> Estornar.  

 

  

 
Acesso a lista de Estorno de Transferência - Neste caso o colaborador poderá pesquisar a lista de 

estorno de transferência ao preencher os campos e em seguida clicar em “Pesquisar”.    

Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações: 
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• Estornar Transferência Automática entre Almoxarifados: Neste caso o colaborador irá 
apenas estornar a transferência automática entre almoxarifados, para isso, basta clicar no 

ícone , o sistema direcionará para a tela de estorno de transferência e o colaborador 
deverá clicar no botão “Estornar”, e o sistema retornará uma mensagem “Transferência 
Automática estornada com sucesso”.     

   

   

   
Para realizar a impressão dos relatórios, o colaborador deverá preencher os campos e em seguida 

clicar no botão desejado:   

• Botão Visualizar Impressão: O sistema irá apresentará o relatório para visualização.    

• Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 
“Imprimir” e o sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para impressão com 
sucesso.” 

• Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum arquivo,   
basta clicar no botão e o sistema irá realizar o procedimento.   
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3.2.21 Não Efetivadas    

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -

>Transferências -> Não Efetivadas.   

   
 

Acesso a lista de Consultar Transferências Não Efetivadas - Neste caso o colaborador poderá 

pesquisar a lista de consultar transferências não efetivadas, ao preencher os campos e em seguida 

clicar em “Pesquisar”.  

O sistema disponibilizará algumas ações: 

 - Ação Efetivar; 

 - Ação Imprimir. 
 

 
 

• Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 
imprimir e o sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para impressão com 
sucesso”. 

• Efetivar: Neste caso o colaborador irá realizar uma Efetivação Transferência Automática, 
para isso, basta clicar no botão efetivar e em seguida o sistema direcionará para a seguinte 
tela.   
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O colaborador deverá preencher o campo Material e Quantidade Enviada, depois clica no botão 

gravar.   

 

  
Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações: 

- Ação Excluir; 

 - Visualizar saldo do estoque almoxarifado; 

 - Desbloquear sem problema; 

 - Desbloquear com problema. 
 

• Ação Excluir: Caso o colaborador queira realizar a exclusão de algum item, basta clicar no 
ícone excluir, e o sistema apresentará uma tela de confirmação de exclusão. Caso o 
colaborador escolha a opção “SIM”, o sistema irá realizar a exclusão dos dados.    
 

   

 

• Ação Visualizar Saldo do Estoque Almoxarifado: Neste caso o colaborador irá consultar o 
estoque almoxarifado, basta preencher os campos e em seguida clica em Pesquisar.   
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Em seguida o sistema disponibilizou algumas ações:   

•  - Ação Cadastro de Materiais: O colaborador clica na ação e o sistema direcionará 
para a tela de um novo cadastro de material, o colaborador insere as informações e em 
seguida clica em Gravar.    

•  - Ação Acesso ao Cadastro de Validade do Material: Neste caso o colaborador poderá 
visualizar alguns dados de produtos do estoque do almoxarifado.   

•  - Ação Usuários Responsáveis pela Inclusão, Alteração e Desativação do Material no 
Almoxarifado: Neste caso o colaborador irá apenas visualizar alguns dados do usuário 
responsável.   

• Ação Desbloquear sem Problema: Neste caso o colaborador irá apenas desbloquear 
materiais que não tenha problemas, o colaborador insere a quantidade de itens a serem 
desbloqueadas, depois clica no botão gravar e em seguida o sistema retornará uma 
mensagem.  Desbloqueio de Quantidade de Material efetuado com sucesso.  

• Botão Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 
arquivo, basta clicar no botão e o sistema irá realizar o download do relatório. 

   

  3.2.22 Imprimir – Transferências de Material    

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> 

Transferências -> Imprimir -> Transferências de Material.    
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Para realizar a impressão dos relatórios, o colaborador deverá preencher os campos e em seguida 

clicar no botão desejado:     

• Botão Visualizar Impressão: O sistema irá apresentar a visualização do relatório. 
 

     

• Botão Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 
imprimir e o sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para impressão com 
sucesso”. 

• Botão Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 
arquivo, basta clicar no botão e o sistema irá realizar o procedimento de download do 
relatório. 
 

3.2.23 Bloqueio Desbloqueio 

3.2.24 Sem Problema  

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Bloqueio 

Desbloqueio -> Sem Problema.  
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Neste caso o colaborador poderá pesquisar a lista de bloqueio/desbloqueio de material sem 

problema, basta preencher os campos necessários e em seguida clicar em “Pesquisar”.   

Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações: 

 - Ação Bloquear; 

- Ação Desbloquear. 
   

   

• Ação Bloquear: Neste caso o colaborador irá bloquear a quantidade de materiais sem 
problema, para isso, basta informar a quantidade a bloquear, e depois preencher todos os 
campos referente a Material com Controle de Validade, e por fim clicar em “Gravar”. O 
sistema retornará uma mensagem “Bloqueio de Quantidade de Material efetuado com 
sucesso”. 
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• Ação Desbloquear: Neste caso o colaborador irá desbloquear a quantidade de materiais 
sem problema, para isso, basta informar a quantidade a desbloquear, e depois preencher 
os campos referente a Material com Controle de Validade, e por fim clicar em “Gravar”. O 
sistema retornará uma mensagem “Desbloqueio de Quantidade de Material efetuado 
com sucesso”. 
 

   
 

• Botão Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar o download do relatório. 
   

   

O relatório será disponibilizado neste formato: 
 



  
 

Tipo do  

Documento:  
MANUAL 

MA. CDSI.018– Página 97 de 

141 

Título do  

Documento:  
ESTOQUE  

Emissão:  

28/05/2024  
Próxima revisão: 

28/05/2026 
Versão: 1.5 

 

 

  

 

3.2.25 Com Problema  

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Bloqueio 

Desbloqueio -> Com Problema.   

 

 

Neste caso o colaborador poderá pesquisar a lista de bloqueio desbloqueio de material com 

problema, basta preencher os campos e em seguida clicar em “Pesquisar”. 

Em seguida o sistema disponibilizará possíveis ações: 

 - Ação Editar; 
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• Ação Editar: O colaborador clica no ícone de edição e realiza a alteração do campo, 
Quantidade, depois clica em gravar e em seguida o sistema retornará uma mensagem 
“Desbloqueio de Quantidade de Material efetuado com sucesso”. 

 

 

• Botão Novo: O colaborador preenche todos os campos e clica em gravar, o sistema irá 
acrescentar a nova lista um bloqueio/desbloqueio de material com problema, o sistema 
retornará uma mensagem de sucesso “Bloqueio de Quantidade de Material efetuado 
com sucesso”. 
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•  Botão Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 
arquivo, basta clicar no botão e o sistema irá realizar o download do relatório. 
 

 
 
3.2.25 Ajustes 

3.2.26 Ajuste de Estoque  

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Ajuste -> 

Ajuste de Estoque. 

 

 

Esta funcionalidade tem como objetivo corrigir o saldo do estoque a partir de uma justificativa.  O 

colaborador deverá preencher todos os campos, depois clicar em “Gravar”.  

IMPORTANTE: O valor preenchido no campo “Quantidade” precisa ser igual ao valor preenchido 

no campo “Quantidade ajustada”. 
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O sistema retornará uma mensagem “Ajuste de estoque efetuado com sucesso”. 
 

  

3.2.27 Nota Recebimento 

3.2.28 Gerar Nota de Recebimento 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Nota 

Recebimento -> Gerar Nota de Recebimento.   
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Acesso a lista de Gerar Nota de Recebimento - Neste caso o colaborador poderá buscar as notas 

fiscais já cadastradas, para isso, basta clicar no botão “Nota Fiscal” e o sistema direcionará para a 

seguinte tela: 

 

   

O sistema disponibilizará algumas ações.   

 - Ação Editar; 

 - Ação Excluir; 

 -  Ação Gerar Nota de Recebimento. 
    

• Ação Editar: O colaborador clica no ícone de edição e realiza a alteração dos campos, 
depois clica em gravar e em seguida o sistema retornará uma mensagem “Documento 
Fiscal de Entrada xxx alterado com sucesso”.   
 

 
• Ação Excluir: Caso o colaborador queira realizar a exclusão de algum item, basta clicar no 

ícone excluir e o sistema apresentará uma tela de confirmação de exclusão. Caso o 
colaborador escolha a opção “SIM”, o sistema irá realizar a exclusão dos dados.    
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• Ação Gerar Nota de Recebimento: Neste caso o colaborador deverá preencher alguns 
campos, conforme a sua necessidade, depois clicar no botão “Adicionar”. 

   

     

 
O novo item será adicionado há lista, depois o colaborador clica no botão “Gravar”, e em seguida o 

sistema retornará uma mensagem.       

• Botão Novo: O colaborador preenche todos os campos e clica em “Gravar”. O sistema irá 
acrescentar a nova lista Documento Fiscal de Entrada, em seguida o sistema retornará 
uma mensagem de sucesso “Documento Fiscal de Entrada xxx incluído com sucesso”. 
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3.2.29 Estornar 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Nota 

recebimento -> Estornar.  

 

Acesso a lista de Estornar Nota de Recebimento - Neste caso o colaborador poderá pesquisar a 

lista de estornar nota de recebimento, basta preencher os campos e em seguida clica em “Pesquisar”.    

Em seguida o sistema disponibilizará possíveis ações: 

- Ação Estornar Nota de Recebimento. 
  

  

• Ação Estornar: Neste caso o colaborador irá clicar no ícone “Estornar Nota de 
Recebimento”. O sistema direcionará para a tela de Estornar Nota de Recebimento e o 
colaborador deverá clicar no botão “Estornar”, e o sistema retornará uma mensagem 
“Nota de Recebimento estornada com sucesso”. 
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• Botão Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 
arquivo, basta clicar no botão e o sistema irá realizar o procedimento.  Após o colaborador 
clicar no botão desejado, o sistema apresentará uma tela para confirmar a exportação do 
arquivo.   
 

  

3.2.30 Consultas 

3.2.31 Nota Recebimento 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Nota 

Recebimento -> Consultas -> Nota Recebimento.   

 

   

 
Acesso a lista de Consultar Nota de Recebimento - Neste caso o colaborador poderá pesquisar a 

lista de consultar nota de recebimento, ao preencher os campos e em seguida clicar em “Pesquisar”. 
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Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações.   

•  - Ação Visualizar Itens da Nota de Recebimento: Neste caso o colaborador irá apenas 
visualizar a nota de recebimento   

   

     

 

• Botão Visualizar Impressão: O sistema disponibiliza a visualização do relatório. 
   

 

     

• Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 
imprimir e o sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para impressão com 
sucesso”. 

• Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar o download do arquivo, basta 
clicar no botão e o sistema irá realizar o procedimento.   

    

  3.2.32 Imprimir 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Nota 

recebimento -> Imprimir.  
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Para realizar a impressão dos relatórios, o colaborador deverá preencher os campos e em seguida 

clicar no botão desejado:   

• Botão Visualizar Impressão: O sistema irá apresentar a visualização do relatório. 
 

 

 

• Botão Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 
imprimir e o sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para impressão com 
sucesso”. 
 

3.2.33 Gerar Nota Fiscal 

 O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Movimentação Estoque -> Nota 

recebimento -> Gerar Nota Fiscal. 
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Acesso a lista de Pesquisar Documento Fiscal de Entrada - Neste caso o colaborador poderá 

pesquisar a lista de pesquisar documento fiscal de entrada, basta preencher os campos e em seguida 

clicar em “Pesquisar”. 

   

   

Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações: 

  - Ação Editar; 

 - Ação Excluir. 
 

• Ação Editar: O colaborador clica no ícone de edição e realiza a alteração dos campos, 
depois clica em gravar e em seguida o sistema retornará uma mensagem “Documento 
Fiscal de Entrada xxxxxxx alterado com sucesso”. 
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• Ação Excluir: Caso o colaborador queira realizar a exclusão de algum item, basta clicar no 
ícone excluir, e o sistema apresentará uma tela de confirmação de exclusão. Caso o 
colaborador escolha a opção “SIM”, o sistema irá realizar a exclusão dos dados.    
  

 
   

O colaborador poderá adicionar um Documento Fiscal de Entrada, basta clicar no botão “Novo” e o 

sistema direcionará para a tela de um novo cadastro.   

   

  

  

• Botão Novo: O colaborador preenche todos os campos e clicar em “Gravar”. O sistema irá 
acrescentar a nova lista um documento fiscal de entrada e retornará uma mensagem de 
sucesso “Documento Fiscal de Entrada xxx incluído com sucesso”. 
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• Botão Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 
arquivo, basta clicar no botão e o sistema irá realizar o download.   
 

 
 

3.3 CONTROLE DE ESTOQUE   

3.3.1 Estoque Almoxarifado 

 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Controle de Estoque -> Estoque 

Almoxarifado. 
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Acesso a lista de Consultar Estoque Almoxarifado - Neste caso o colaborador poderá pesquisar a 

lista de consultar estoque almoxarifado, basta preencher os campos e em seguida clica em 

“Pesquisar”.   

 

   
   

Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações: 

• Editar: O colaborador clica no ícone de edição e realiza a alteração dos campos, depois 
clica em “Gravar”. O sistema retornará uma mensagem “Sucesso ao atualizar estoque 
almoxarifado”. 
 

   
 

Após o colaborador realizar a edição dos campos, o sistema disponibilizou outros botões no final 

da tela:   

• Botão Cadastro: Neste caso o colaborador poderá realizar o cadastro de um novo 
material, para isso, basta preencher todos os campos, depois clica em gravar e em seguida 
o sistema retornará uma mensagem “Material xxxxx alterado com sucesso”. 
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• Botão Lote/Validade: Neste caso o colaborador irá Consultar Estoque Almoxarifado para 
Cadastro de Validades, para isso, basta preencher os campos e em seguida clica em 
“Pesquisar”.   
   

   
 

Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações:   

• - Ação Acesso ao Cadastro de Validade do Material: Neste caso o colaborador poderá 
visualizar alguns dados de produtos do estoque do almoxarifado.   
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• Ação Editar: Caso o colaborador queira realizar a alteração de algum cadastro que foi 
realizado, basta clicar no ícone de edição e realizar os devidos ajustes e em seguida, clicar 
no botão “Alterar”. Caso queira cancelar a edição, clique no  botão “Cancelar Edição”.  
  

   
 

• Botão Inclusão Saldo: Neste caso o colaborador irá incluir um novo saldo de estoque, para 
isso, basta preencher os campos e clicar em “Gravar”. O sistema retornará uma mensagem 
“Saldo estoque xxxxx incluído com sucesso”. 
 

 
 

O colaborador poderá adicionar uma nova lista de Manter Estoque Almoxarifado, basta clicar no 

botão “Novo”, e o sistema direcionará para a tela de um novo cadastro.   
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• Botão Novo: O colaborador preenche todos os campos e clica em “Adicionar”, depois 
clicar em “Gravar”. O sistema irá acrescentar a nova lista de Manter Estoque 
Almoxarifado, e o sistema retornará uma mensagem de sucesso “Sucesso ao gravar 
estoque almoxarifado”. 
 

 
 

• Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum arquivo, 
ao clicar no botão e o sistema irá realizar o download do relatório.   

 

 

3.4 CONSULTAS   
 

3.4.1 Estoque Geral 
 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Consultas -> Estoque Geral.  
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Acesso a lista de Pesquisar Estoque Geral - Neste caso o colaborador poderá pesquisar a lista de 

estoque geral, basta preencher os campos e em seguida clica em “Pesquisar”. O sistema disponibilizará 

algumas ações: 

 - Estoque Almoxarifado; 

 - Cadastro de Materiais. 
   

 

 

• Ação Estoque Almoxarifado: O sistema disponibilizou algumas ações:   

•  - Ação Cadastro de Materiais: O colaborador clica na ação e o sistema direcionará 
para a tela de um novo cadastro de material, o colaborador insere as informações e em 
seguida clica em Gravar.    

•  - Ação Acesso ao Cadastro de Validade do Material: Neste caso o colaborador poderá 
visualizar alguns dados de produtos do estoque do almoxarifado.   

•  - Ação Usuários Responsáveis pela Inclusão, Alteração e Desativação do Material no 
Almoxarifado: Neste caso o colaborador irá apenas visualizar alguns dados do usuário 
responsável.   
 

• Ação Cadastro de Materiais: Neste caso o colaborador irá cadastrar algum item do 
estoque, para isso o colaborador deverá preencher todos os campos conforme pede a 
lista, e em seguida clica no botão “Gravar”.   

   



  
 

Tipo do  

Documento:  
MANUAL 

MA. CDSI.018– Página 115 de 

141 

Título do  

Documento:  
ESTOQUE  

Emissão:  

28/05/2024  
Próxima revisão: 

28/05/2026 
Versão: 1.5 

 

 

   
 3.4.2 Movimentos do Material  
   

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Consultas -> Movimentos do Material.  
 

 
   

Acesso a lista de Consultar Movimento dos Materiais - Neste caso o colaborador poderá pesquisar 

a lista de Consultar Movimento dos Materiais, ao preencher os campos necessários e em seguida clicar 

em “Pesquisar”.   
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Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações.   

•  - Detalhar: Neste caso o colaborador irá apenas visualizar o movimento dos materiais.   
   

   

• Botão Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 
arquivo, basta clicar no botão  e o sistema irá realizar o download do relatório.  
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  3.4.3 Estatística de Consumo 
   

 O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Consultas -> Estatística de Consumo.   

 

  

   
Acesso a lista de Critérios de Pesquisa da Estatística de Consumo - Neste caso o colaborador 

poderá pesquisar a lista de estatística de consumo, basta preencher os campos e em seguida clicar em 

“Pesquisar”. O sistema disponibilizará todo o histórico de consumo que o colaborador solicitou.    

 

   
     

 O sistema disponibilizou botões para que o colaborador faça a sua busca completa:   

   
 

• Botão Estoque: Caso o paciente precise consultar o estoque do almoxarifado, clicar no 
botão “Estoque”, preencher os campos e em seguida clicar em “Pesquisar”. 
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O sistema disponibilizará algumas ações:  

•  - Ação Cadastro de Materiais: Neste caso o colaborador irá cadastrar algum item do 
estoque. Preencher todos os campos conforme pede a lista, e em seguida clicar no botão 
“Gravar”.   

•  - Acesso ao Cadastro de Validade do Material: Neste caso o colaborador poderá 
visualizar alguns dados de produtos do estoque do almoxarifado. O colaborador poderá 
também realizar um controle de materiais com validade, basta preencher todos os campos 
e em seguida clicar em “Gravar” e este novo material será inserido a lista.    

• - Usuários Responsáveis pela Inclusão, alteração e Desativação do Material no 
Almoxarifado: Neste caso o colaborador irá apenas visualizar alguns dados do usuário 
responsável.   

• Botão Cadastro: O colaborador clica na ação e o sistema direcionará para a tela de um 
novo cadastro de material, insere as informações e em seguida clica em “Gravar”.    
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  3.4.4 Estoque Almoxarifado  
 

 O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Consultas -> Estoque/Almoxarifado. 
 

     
Acesso a lista de Consultar Estoque Almoxarifado - Neste caso o colaborador poderá pesquisar a 

lista consultar estoque almoxarifado, basta preencher os campos e em seguida clicar em “Pesquisar”.   

   

   

Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações: 

• Cadastro de Materiais: Neste caso o colaborador irá cadastrar algum item do estoque, 
para isso o colaborador deverá preencher todos os campos conforme pede a lista, e em 
seguida clica no botão gravar.     

• Acesso ao Cadastro de Validade do Material: Neste caso o colaborador poderá visualizar 
alguns dados de produtos do estoque do almoxarifado    

• Usuários Responsáveis pela Inclusão, alteração e Desativação do Material no 
Almoxarifado: Neste caso o colaborador irá apenas visualizar alguns dados do usuário 
responsável.   

• Botão Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 
arquivo, será possível realizar o download. 
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3.5 RELATÓRIOS  
 

3.5.1 Diários  
 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Relatórios -> Diários. 

Para visualizar os relatórios dos pacientes, o colaborador realiza uma busca informado uma “Data” 

de rotina de materiais. Em seguida o colaborador deverá clicar em uma das opções para gerar o 

relatório.   

 

   

   

E em seguida o colaborador clica no botão que desejar:  

• Botão Visualizar Impressão: O sistema disponibiliza a visualização do relatório. 

• Botão Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 
imprimir  e o sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para impressão com 
sucesso”.   

• Botão Exportar arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 
arquivo,   
basta clicar no botão  e o sistema irá realizar o download do relatório. 
 

3.5.2 Kardex   
 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Relatórios -> Kardex.   
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Para visualizar os relatórios do Relatório kardex, o colaborador realiza uma busca informado uma 

“Data de Início, Data Fim e Material”, em seguida o colaborador deverá clicar no Botão “Pesquisar” 

para que sejam carregados em uma lista todos os itens do produto selecionado ou clicar no botão 

Exportar Arquivo CSV para que seja gerado um arquivo .CSV ao final da tela para realizar o download 

do relatório.   

 

 

   
E em seguida o colaborador clica no botão que desejar:     

• Botão Pesquisar: O sistema irá apresentar uma lista com resultado da Pesquisa.      
• Botão Limpar: Caso o Colaborador queira limpar todos os campos da pesquisa, basta clicar 

no botão e o todos os campos serão limpos.     

• Botão Exportar Arquivo PDF: Caso o colaborador queira imprimir este relatório no 
formato .PDF, basta clicar no botão imprimir e o sistema irá convertar para o formato.   

• Botão Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 
imprimir e o sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para impressão com 
sucesso”. 

• Botão Exportar arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 
arquivo, basta clicar no botão e o sistema irá realizar o download do relatório. 
 

3.5.3 MENSAIS 
 

3.5.4 Posição Final Estoque  
  

 O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Relatórios, Mensais -> Posição Final do 

Estoque.    
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Para visualizar os relatórios dos pacientes, o colaborador preenche todos os campos, em seguida o 

colaborador deverá clicar em um dos botões ao final da tela para gerar o relatório: 

 

Este relatório fornece informações contábeis acerta da posição do estoque, dentro de um mês de 

competência.   

• Botão Visualizar Impressão: O sistema irá disponibilizar a visualização do relatório. 

• Botão Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 
imprimir e o sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para impressão com 
sucesso”. 

• Botão Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 
arquivo, clicar no botão para realizar o download do relatório. 

   

  3.5.4 Consumo Sintético Materiais 
  

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque depois Relatórios -> Mensais -> Consumo 

Sintético Materiais.    
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Para visualizar os relatórios dos pacientes, o colaborador preenche todos os campos, em seguida o 

colaborador deverá clicar em um dos botões ao final da tela para geração do relatório.   

• Botão Visualizar Impressão: O sistema irá disponibilizar a visualização do relatório. 

• Botão Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 
imprimir  e o sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para impressão com 
sucesso”. 

• Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum arquivo, 
basta clicar no botão e o sistema irá realizar o download do relatórrio. 
 

3.5.5 Eventuais 

 

3.5.6 Materiais por Grupo e Curva ABC 

 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Relatórios, Eventuais -> Materiais por 

Grupo e Curva ABC. 

 

 
   
 
O relatório pode ser impresso ou aberto em formato PDF.   

• Botão Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 
imprimir e o sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para impressão com 
sucesso”. 

• Botão Exportar Arquivo PDF: O colaborador poderá visualizar o relatório em PDF.  
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3.5.7 Contagem de Estoque para Inventário 

 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Relatórios -> Eventuais -> Contagem de 

Estoque para Inventário.  

Para visualizar os relatórios dos pacientes, o colaborador preenche todos os campos, em seguida o 

colaborador deverá clicar em um dos botões ao final da tela para gerar o relatório.   

 

 
 

• Botão Visualizar Impressão: O sistema irá apresentar a visualização do relatório.  
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• Botão Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 
imprimir  e o sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para impressão com 
sucesso”.  

• Botão Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 
arquivo, basta clicar no botão  e o sistema irá realizar o procedimento.   
 

 
 

3.5.8 Materiais com Validade Vencida ou a vencer  
 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Relatórios -> Eventuais -> Materiais 

com Validade Vencida ou a vencer.    

Para visualizar os relatórios dos pacientes, o colaborador preenche todos os campos e em seguida 

deverá clicar em um dos botões ao final da tela para gerar o relatório. 

 

   

 

• Botão Visualizar Impressão: O sistema disponibilizará a visualzaição do relatório. 
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• Botão Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 
imprimir  e o sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para impressão com 
sucesso”. 

• Botão Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 
arquivo, basta clicar no botão  e o sistema irá realizar o procedimento.   
 

 
 
Formato do arquivo: 
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3.5.10 Etiquetas 
 

3.5.11 Impressão de Etiquetas Extras 
 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Relatórios -> Etiquetas -> Impressão de 

Etiquetas Extras. 

 

 
   

O colaborador realiza uma busca preenchendo todos os campos, em seguida o colaborador deverá 

clicar em “Pesquisar”. Esta funcionalidade permite a impressão de etiquetas de código de barras.   

Em seguida o sistema apresentará uma lista contendo os números de etiquetas que já foram 

impressas.   

 

 

   
O colaborador poderá adicionar uma nova Impressão de Etiquetas Extras lista, basta clicar no 

botão “Novo”, e o sistema direcionará para a tela de um novo cadastro.   

• Botão Novo: O colaborador preenche todos os campos e clica em “Gravar e imprimir”, o 
sistema irá acrescentar a lista uma nova Impressão de Etiquetas Extras, em seguida o 
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sistema retornará uma mensagem de sucesso “Etiquetas enviadas para impressão com 
sucesso”. 

 

 

   

• Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum arquivo, 
basta clicar no botão  e o sistema irá realizar o download do relatório.   
 

 
 

Formato do relatório. 
  

  

3.8.1 Fechamento Mensal   
 

 O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Fechamento Mensal -> Mensal.    
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  Para visualizar os relatórios Rotina Mensal de Materiais, o colaborador realiza uma busca 

informado uma Data de rotina de materiais, em seguida o colaborador deverá clicar em uma das 

opções ao final da tela para geração do relatório.   

 

• Botão Visualizar Impressão: O sistema irá disponibilizar a visualização do relatório. 

 

 
 

• Botão Imprimir: Caso o colaborador queira imprimir este relatório, basta clicar no botão 
imprimir  e o sistema retornará uma mensagem “Relatório enviado para impressão com 
sucesso”. 

• Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum arquivo, 
basta clicar no botão  e o sistema irá realizar o download do relatório.   
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Formato do relatório: 
 

 
 

3.7 CADASTROS 
 

3.7.1 Marcas Comerciais 
 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Cadastros -> Marcas Comerciais.    

 

 



  
 

Tipo do  

Documento:  
MANUAL 

MA. CDSI.018– Página 131 de 

141 

Título do  

Documento:  
ESTOQUE  

Emissão:  

28/05/2024  
Próxima revisão: 

28/05/2026 
Versão: 1.5 

 

 

Acesso a lista de Pesquisar Marca Comercial - Neste caso o colaborador poderá pesquisar a lista de 

marca comercial, basta preencher os campos e em seguida clicar em “Pesquisar”. 

 

 

 
Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações:   

• Ação Editar: O colaborador clica no ícone de edição e realiza a alteração dos campos, 
depois clica em “Gravar”. Em seguida, clica também em “Adicionar”. O sistema retornará 
uma mensagem “Marca comercial atualizada com sucesso”. 

 

 
 

Após o colaborador adicionar um novo modelo marca comercial, o mesmo, poderá realizar a 

edição do novo item que foi adicionado, basta clicar no ícone de edição e concluir as devidas 

alterações.    
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O colaborador poderá adicionar uma nova marca comercial a lista, basta clicar no botão “Novo” e 

o sistema direcionará para a tela de um novo cadastro.   

 

   
   

• Botão Novo: O colaborador preenche todos os campos e clica em gravar, o sistema irá 
acrescentar a nova lista uma nova marca comercial, o sistema retornará uma mensagem 
de sucesso “Marca comercial gravada com sucesso”. 

 

 
 

Após a realização de um novo cadastro o colaborador poderá manter a edição do cadastro, basta 

inserir uma nova descrição, depois clica em adicionar, e em seguida o sistema retornará uma 

mensagem “Modelo de marca comercial gravado com sucesso”. 

 

3.7.2 MATERIAIS 
 

3.7.3 Catálogo de Materiais 
 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Cadastros -> Materiais -> Catálogo de 

Materiais.  

Acesso a lista de Consultar Catálogo de Materiais - Neste caso o colaborador poderá pesquisar a 

lista de consultar catálogo de materiais, basta preencher os campos e em seguida clicar em 

“Pesquisar”. 
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Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações.   

• Ação Editar: O colaborador clica no ícone de edição e realiza a alteração dos campos, e em 
seguida, clica em “Gravar”.  O sistema retornará uma mensagem.    
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  3.7.4 Pacote de Materiais 
 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Cadastros -> Materiais -> Pacote de 

Materiais.     

  

 
 
Acesso a lista de Pesquisar Pacote de Materiais - Neste caso o colaborador poderá pesquisar a lista 

de pacote de materiais, basta preencher os campos e em seguida “Pesquisar”.   

Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações: 

 

  

 

• Ação Itens do Pacote: Neste caso o colaborador poderá adicionar mais um material ao 
pacote de materiais. Ao clicar no ícone “itens do pacote”, o colaborador preenche os 
campos informando o nome do material e clica em “Adicionar”.  
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Em seguida clicar em “Gravar” e o sistema retornará uma mensagem.   
 

 
   

• Ação Excluir: Caso o colaborador queira realizar a exclusão de algum item, basta clicar no 
ícone excluir, e o sistema apresentará uma tela de confirmação de exclusão. Caso o 
colaborador escolha a opção “SIM”, o sistema irá realizar a exclusão dos dados.     
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O colaborador poderá adicionar um novo pacote de materiais, basta clicar no botão Novo, e o 

sistema direcionará para a tela de um novo cadastro.  

• Botão Novo: O colaborador preenche todos os campos clica em adicionar, e depois em 
gravar, o sistema irá acrescentar a nova lista de pacote de materiais, e o sistema retornará 
uma mensagem “Pacote de Materiais gravado com sucesso”. 

 

 
 

Após o colaborador adicionar um novo pacote de materiais (itens do paciente), o mesmo, poderá 

realizar a edição do novo item que foi adicionado, basta clicar no ícone de edição e concluir as devidas 

alterações, ou clicar no ícone de exclusão caso o colaborador queira excluir o novo item adicionado.    

 

• Botão Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 
arquivo,  o sistema realizará o download do relatório. Após o colaborador clicar no botão 
desejado, o sistema apresentará uma tela para confirmar a exportação do arquivo   
 

3.7.5 Lote /Validade       
 

   O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Cadastros -> Materiais -> 

Lote/Validade.   
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Acesso a lista de Consultar Estoque Almoxarifado para Cadastro de Validades - Neste caso o 

colaborador poderá pesquisar a lista de Consultar Estoque Almoxarifado para Cadastro de Validades, 

basta preencher os campos e em seguida “Pesquisar”.   

   

   

Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações.   

• Ação Acesso ao Cadastro de Validade do Material: Neste caso o colaborador poderá 
visualizar alguns dados de produtos do estoque do almoxarifado. O colaborador poderá 
também realizar um controle de materiais com validade, basta preencher todos os campos 
e em seguida clica em “Adicionar” e este novo material será inserido a lista.    
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Após o colaborador adicionar um novo material com controle de validade, o mesmo, poderá 

realizar a edição do novo item que foi adicionado, ao clicar no ícone de edição e  concluir as devidas 

alterações.  

 

  

 

• Botão Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 
arquivo, basta clicar no botão e o sistema irá realizar o download do relatório. 
 

3.7.6 SERVIÇOS 
 

3.7.7 Cadastro   
 

O Colaborador acessa o menu Suprimentos -> Estoque -> Cadastros -> Serviços -> Cadastro.   

Acesso a lista de Pesquisar Serviços - Neste caso o colaborador poderá pesquisar a lista de serviços 

ao preencher os campos e em seguida clicar em “Pesquisar”.   

 

   
     

Em seguida o sistema disponibilizará algumas ações.     
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• Ação Editar: O colaborador clica no ícone de edição e realiza a alteração dos campos, 
depois clica em, gravar e em seguida o sistema retornará uma mensagem “Serviço xxx 
alterado com sucesso”.    

   

 

 
  Após o colaborador realizar a edição dos campos, o sistema disponibilizou outros botões no final 

da tela:   
 

 
 

• Botão Anexos: Caso o colaborador queira importar algum arquivo, basta clicar no botão 
anexo e o sistema direcionará para a tela de Anexar Arquivos.   
Nesta tela o colaborador deverá preencher o campo Descrição, depois clica no botão 
SELECIONAR e o colaborador será direcionado para a tela de Gerenciador de Arquivos 
para escolher o documento desejado, e em seguida o botão GRAVAR.   
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Após anexar o arquivo desejado, o colaborador poderá visualizar ou até mesmo excluir o  arquivo, 

caso tenha inserido o documento errado.   

 

   

 

• Botão Excluir: Caso o colaborador queira realizar a exclusão de algum item, basta clicar no 
ícone excluir, e o sistema apresentará uma tela de confirmação de exclusão. Caso o 
colaborador escolha a opção “SIM”, o sistema irá realizar a exclusão dos dados.    
 

 
 

• Botão Visualizar: Caso o colaborador queira apenas visualizar o documento de cadastro de 
serviço. 
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• Botão Novo: O colaborador poderá adicionar um novo cadastro de serviço a lista, basta 
clicar no botão Novo e o sistema direcionará para a tela de um novo cadastro.   

  

 
   

O colaborador preenche todos os campos e clica em “Gravar”.  

O sistema irá acrescentar a nova lista um novo cadastro de serviço, o sistema retornará uma 

mensagem de sucesso “Serviço xxxx gravado com sucesso”. 

 

 
 

• Botão Exportar Arquivo CSV: Caso o colaborador queira realizar a exportação de algum 
arquivo,  basta clicar no botão e o sistema irá realizar o download do relatório.   

   


