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1. INTRODUÇÃO

MASTER*Tools é o mais completo sistema de administração hospitalar disponível no

mercado. Destina-se à informatização das funções de gerência hospitalar, em seus múltiplos

aspectos, sejam administrativos, contábil-financeiros, patrimonial ou de controle de materiais e

medicamentos, como ainda, ambulatoriais, clínico, laboratoriais, de atendimento a pacientes,

diagnóstico, etc. Os recursos implementados no Sistema permitem acompanhar rapidamente

cada um desses aspectos, através de gráficos, sumários estatísticos, facilitando a tomada de

decisões gerenciais. Assim, o MASTER*Tools constitui-se um poderoso instrumento de apoio

à gestão administrativa para empresas e instituições hospitalares.

O  MASTER*Tools compõe-se  de  seis  módulos  de  sistemas  independentes,

funcionando  de  forma  integrada.  Deste  modo,  cada  função  operacional  da  administração

hospitalar  é  controlada  por  um  dos  módulos  do  sistema,  que,  juntos,  estarão  sempre

fornecendo informações  com rapidez  e  segurança,  proporcionando todas  as  vantagens  e

facilidades que os recursos da informática podem oferecer. Estes módulos são:

CLINIC*Tools – responsável pelo controle e funções de natureza clínica do hospital;

DIAGNOSTIC*Tools –  dedicado  ao  controle  das  funções  e  procedimentos

laboratoriais da unidade hospitalar;

FINANCE*Tools – destinado à gestão das funções de controle financeiro da empresa;

STOCK*Tools – dedicado à administração do controle de materiais e medicamentos

do hospital;        

PATRIMONY*Tools – responsável pela administração patrimonial do hospital;

HEALTH*Tools – sistema de controle de assistência médica.

2. OBJETIVO

O presente manual tem por objetivo mostrar uma visão geral das funcionalidades do
Sistema  MASTER*Tools,  entendendo  os  princípios  de  utilização  e  suas  facilidades  na
manipulação das informações. Este manual pretende auxiliar o usuário mostrando cada item
de tela, menu, ícone, botões e mensagens que são disponibilizados pelo Sistema fazendo
com  que  haja  um  maior  ganho  de  produtividade  pelo  conhecimento  de   como  usar
corretamente as ferramentas além de dicas e sugestões de utilização.
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3. CARACTERÍSTICAS DA FERRAMENTA ORACLE

As telas do Sistema MASTER*Tools dispõem de áreas distintas onde
se encontram os menus, barras de rolagens, barras de ferramentas, barras de
mensagens e área de dados.

O  Sistema  MASTER*Tools é  desenvolvido  utilizando  a  tecnologia
Oracle e, portanto, vamos fazer algumas observações relativas á utilização
desta tecnologia o que facilitará nossa compreensão e facilitação na utilização
destas telas.

3.1. CARACTERÍSTICAS ORACLE

● O  Oracle  é  destinado  a  produzir  aplicações  On-Line  baseadas  em  telas  e  janelas,
permitindo a manipulação dos dados de Sistema de forma bastante simples e ágil.

● As teclas de utilização de Inclusão, pesquisas e exclusão de informações são de grande
utilidade quando da manipulação dos dados, será demonstrado sua funcionalidade bem como
a dos botões na barra de ferramenta que no sistema MASTER*Tools  fazem o mesmo papel
das teclas.

3.2. TECLAS MAIS UTILIZADAS

F2 - Mostrar na tela as páginas da Guia, ou seja, as Abas contidas na tela.
F3 - Duplicar item.
F4 - Duplicar o registro.
F5 - Ativa o menu do Bloco.
F6 - Inserir novo registro.
F7 - Entra no modo de pesquisa (para pesquisar uma informação).
F8 - Executa a pesquisa.
F9 - Mostra a Lista de Valores, ou seja, lista de dados de ajuda.
F10 - Gravar registro.
TAB - Passar para o próximo registro (no MASTER*Tools o ENTER também 

  passa para o próximo registro).
Esc - Cancela.
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4. INFORMAÇÕES SOBRE O SISTEMA

4.1. TELA DE ENTRADA NO SISTEMA

Para acessar o Sistema, O Usuário deverá estar cadastrado com o Login e Senha no Banco
de Dados. Abaixo veremos a tela de entrada no sistema. Faremos um breve descritivo da tela
com as informações nela existente. 

e-mail aptools@aptools.com.br
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Licença do sistema

Identificação do Sistema e usuário conectado

Identificação do Sistema

Módulos do Sistema
Usuário e Senha para acesso
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Mensagens do Sistema
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4.2. TELA DE MENU DO SISTEMA

O Sistema possui um menu interativo, elaborado no formato de árvore. Desta forma, o usuário
tem acesso a todas as opções simplesmente expandindo a opção desejada. Veremos também
as  informações  disponíveis  no  menu  que  facilitarão  a  melhor  utilização  do  sistema  pelo
usuário.

Através deste menu, o usuário pode acessar as diversas áreas que compõem o sistema. Vale
ressaltar  que  as  telas  estão  disponíveis  de  acordo  com  as  funções  exercidas  por  cada
funcionário.

Todas as telas estão dispostas em “árvore”. Ao clicar-se no símbolo   ,  abre-se todo o
menu de telas relacionadas.
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No Atalho da Tela, podemos digitar o nome da tela e o sistema automaticamente abrirá esta tela, 
independente de se ter utilizado o menu. 

Identificação do Sistema e usuário conectado

Barra de Ferramentas do Menu

Mensagens do Sistema

Opções do Menu. Para expandir clicar 
no [+], para comprimir,[-] e para acessar 
a tela, basta clicar na opção (2 cliques)

Telas do menu Favoritos. Podemos neste 
menu criar atalho para as telas mais 
utilizadas.

Atalho rápido para a 
Tela
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4.2.1. BOTÕES DA BARRA DE FERRAMENTA DO MENU

Podemos destacar nesta tabela, os botões da Barra de Ferramentas da tela do menu.

Collapse: permite que o usuário comprima o menu no ponto onde o cursor estiver posicionado.  

Expand:  permite que o usuário expanda as opções contidas no menu onde o cursor  estiver

selecionado.

Collapse_All: permite que o usuário comprima todo o menu.

Expand_All: permite que o usuário expanda todo o menu. Desta forma, as opções mais internas 

de todos os menus estarão visíveis na tela.  

Lista de Tela:  permite  que o usuário tenha acesso a opção de visualizar todas as telas do

Sistema. 

Help: permite que o usuário possa visualizar algumas configurações da tela.

Sair do Sistema: Saída do Sistema.
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Podemos criar um menu alternativo com as telas mais utilizadas (Meus Favoritos). Para criar uma tela
nesmo bloco, clicar na tela em que se deseja efetuar um atalho. Surgirá caixa com a opção [Criar
Atalho]. Clicar nesta opção e automaticamente esta tela fará parte do menu Meus Favoritos.

Podemos excluir um Tela do Menu Meus Favoritos. Para excluir uma tela nesmo bloco, clicar na tela 
em que se deseja retirar o atalho. Surgirá caixa com a opção [Deletar Atalho]. Clicar nesta opção e 
automaticamente esta tela será excluída do menu Meus Favoritos.
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4.3. TELA DE DADOS DO SISTEMA

A tela do Sistema está dividida em três grandes partes. Veremos como é disponibilizada a tela
para  os  usuários.  No  capítulo  seguinte  mostraremos  todas  as  funcionalidades  e  as
informações que ajudaram na utilização do sistema.

 
Perceba nome da tela (T4310) – Pode ser  utilizada como atalho  rápido nas telas de menu.

4.3.1. BOTÕES DA BARRA DE FERRAMENTA DO MENU

● Identificação no Sistema e Usuário Conectado: Esta é informação é      disponibilizada
após a conexão ao Sistema. É indicado qual o Sistema esta sendo executado, o usuário que
esta logado ao Sistema e a data do banco de dados.

● Menu da Tela: Muitas telas do Sistema possuem um menu auxiliar. Cada item do menu
Auxiliar trás novas opções complementares ou procedimentos a serem adotados a apartir da
inclusão ou alteração dos dados da tela original.
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Teclas da Barra de Ferramentas da Tela

Abas – Informações Complementares 

Menu  da Tela

Dados da tela 
Nome da Tela 

Barra de Mensagens

Informações do sistema
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● Teclas do Barra de Ferramentas da Tela: Através destas teclas poderemos manipular as
informações do Sistema. Consultas, inclusões, deleções, pesquisas e demais funcionalidades
na recuperação e verificação de dados do Sistema.

● Dados da Tela: Informações disponibilizadas da base de dados. 

● Abas – Informações Complementares: Algumas telas do Sistema disponibilizarão abas
nomeadas  com  informações  complementares  à  tela  inicial.  Clicando  nestas  abas,  outros
dados serão dispostos e quando da inclusão de novas informações/registros, ocorrerá com
sucesso quando todas as informações necessárias e obrigatórias estiverem preenchidas, o
que pode ocorrer preenchendo dados contidos nestas abas.

● Teclas de Atalho: Algumas telas do Sistema disponibilizarão um menu vertical no canto
direito  da  tela  com  atalhos  para  outras  telas,  relatórios  ou  rotinas  para  facilitação  de
verificações ou busca de dados complementares.

● Barra de Mensagens: O Sistema sempre disponibilizará informações aos usuários quando
da execução de algum procedimento em tela, seja pesquisa, inclusão, deleção, alteração, e
qualquer evento realizado que se enquadre na normalidade das atividades do operador ou
mesmos nos erros de operação do sistema. 

É importante observar as informações disponibilizadas pelo sistema, o que pode ajudar o
operador em dúvidas na utilização do sistema e procedimentos a serem adotados.

● Informações do Sistema: A linha mais abaixo da tela também disponibiliza informações
aos usuários do sistema. Estas informações normalmente são disponibilizadas pelo banco de
Dados.  Dentre  as  mensagens  disponibilizadas  encontramos  a  quantidade  de  registros
recuperados (encontrados), por exemplo.
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4.3.2. DESCRITIVO DA BARRA DE FERRAMENTAS

A barra de ferramenta apresenta botões,  que quando acionados,
executam operações especificas, tais como, “gravação do arquivo”,
“entrar em modo de pesquisa”, “impressão”, entre outras.

Barra de Ferramentas
Imagem 4.3.2

Página de Registro Anterior: permite que o usuário volte ao registro anterior da pesquisa.  

Registro Anterior: permite que o usuário volte ao registro anterior no início da pesquisa.

Próximo Registro: permite que o usuário passe para o próximo registro da pesquisa.

Página de Registro Anterior: permite que o usuário passe ao próximo registro do início da 
pesquisa.  

Gravar Dados: permite que o usuário grave os dados inseridos ou alterados, pode ser usado à
tecla F10 das teclas de controle do teclado.
Imprime Relatório: permite que o usuário imprima o relatório que estará aberto na tela.

Entrar em Modo de Pesquisa: permite que o usuário entre em modo de pesquisa, pode ser
usada também à tecla F7, para efetuar a pesquisa pressione F8.
Cancelar Pesquisa: permite que o usuário cancele a pesquisa ou use CTRL + Q.

Lista de Valores: permite que o usuário pesquise as informações possíveis dentro de um campo
que contenha uma lista de valores, ou pressione F9.
Elimina Registro:  este botão irá  DELETAR as informações do registro, ou opção do teclado
SHIFT + F6.
Novo Registro: Permite a inserção de registro novo ou usar a tecla F6.

Copiar  Registro:  Copia  o  conteúdo  de  um registro  para  outro  registro  sem precisar   digitar
novamente a informação, ou opção do teclado Ctrl + F6.

Copiar: Permite que você copie o conteúdo de um campo, ou opção do teclado Ctrl + C.

Colar: Permite que você cole o conteúdo copiado para outro campo, ou opção do teclado Ctrl + V

Recortar: Copia e apaga a informação do campo, opção do teclado Ctrl + X

Editar  Texto:  este  botão  permite  ao  usuário  editar  o  campo  em  que  o  cursor  encontra-se
posicionado, ao acionar o mesmo o Sistema apresentará uma janela na tela, ou opção do teclado
Ctrl + E

Limpar: este botão permite ao usuário a limpeza de todos os campos da tela em referência
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Limpar Formulário: este botão permite ao usuário a limpeza de todos os campos da tela em

referência, ou opção do teclado SHIFT + F7.

Limpar Bloco: Limpa todo o bloco corrente da tela onde está posicionado o cursor.

Limpar Registro: Limpa o registro do campo corrente da tela onde está posicionado o cursor.

Bloco Anterior:  este botão permite ao usuário acessar o bloco anterior ou usar  CTRL + PAGE

UP.

Próximo Bloco: este botão permite ao usuário acessar o bloco posterior, ou opção do teclado

Ctrl + Page Down 

Mostrar Erros: Mostra os erros que ocorreram no Sistema durante a execução do mesmo ,  ou

opção do teclado Shift + F1.

Mostrar Teclas: oferece ao usuário dicas e algumas funções que deverão ser realizadas através

do teclado

Help do Sistema: permite ao usuário acessar a tela de Help do Sistema. 

Sair da Tela: este botão permite ao usuário sair do Sistema, sempre utilizar esta maneira para

sair do sistema.
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As Teclas de atalho podem ser bastante úteis. Abaixo a relação de teclar de atalho.

• Abaixo - Ctrl + L ou Down • Duplicar Registro - F4
• Acima - Ctrl + Up ou UP • Editar - Ctrl + E
• Apagar Campo - Ctrl + U • Entrar Modo Pesquisa - F7
• Apagar registro - Shift + F4 • Executar pesquisa - F8
• Atualizar registro - Ctrl + U • Exibir Erro - Shift + F1
• Bloco anterior - Ctrl + PageUp • Exibir Teclas - Ctrl + F1
• Campo anterior - Shift + Tab • Imprimir - Shift + F8
• Contar Pesquisa - Shift + F2 • Inserir Registro - F6
• Deletar Registro - Shift + F6 • Lista de Valores - F9
• Duplicar Item - F3 • Listar Página da Guia - F2
• Menu do Bloco - F5 • Próxima Tecla Principal-Shift + F3
• Próximo Bloco - Shift + PageDown • Próximo Campo - Tab
• Próximo Registro - Shift + Down • Registro Anterior - Shift + Up
• Rolagem a baixo - PageDown • Rolagem a cima - PageUp
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5. MENSAGENS DO SISTEMA

O Sistema disponibiliza aos usuários mensagens interativas que ajudam e facilitam o usuário
na manipulação das informações. As mensagens são divididas em três tipos:

a) Mensagens de Alerta ou Confirmações: Normalmente são dispostas no centro da tela
em um formulário próprio, com botões de confirmações ou cancelamento.

b) Mensagens de Erro do Sistema: Normalmente são dispostas no centro da tela em
formulário próprio. Estes erros são ocasionados muitas vezes pelo usuário quando
informa ou pesquisa dados de forma incorreta. Muitas vezes estes erros são iniciados
com o texto FRM-número que corresponde ao código de erro do sistema. 

c) Mensagens Informativas: Estas mensagens estão dispostas na última linha da tela do
sistema, na barra de mensagens. Estas mensagens servem para orientar o usuário
quando do preenchimento de campos da tela. Normalmente ela orienta o usuário a
informar o tipo de informação para o campo em que o cursor  se encontra.  Nesta
mesma barra de mensagem, estão disponíveis as mensagens provindas do banco de
dados. Temos como exemplo, o registro da pesquisa, se o usuário está em modo de
pesquisa, se possui lista de valores, dentre outros.

5.1. MENSAGENS DE ALERTA OU CONFIRMAÇÕES

As mensagens de alerta ou confirmação são dispostas quando alguma condição pré-definida
é atingida. Estas mensagens existem para preservar informações antes de qualquer alteração
seja efetuada. Um bom exemplo de deste tipo são as de confirmação, mensagens de dados
errados, dentre outras.

Exemplo de mensagens:

5.2. MENSAGENS DE ERRO DO SISTEMA

As mensagens de erro  são dispostas quando alguma condição não é efetuada de forma
carreta. Estas mensagens podem surgir ser por erros do usuário ou erros ocasionados no
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banco de dados. Erros originados do banco de dados devem ser informados ao administrados
do sistema.
 Um bom exemplo de deste tipo de mensagem são as relativas a erros de dados.

Exemplo de mensagens
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6. OPERAÇÕES NO SISTEMA

O Sistema MASTER*Tools permite uma variedade muito grande de opções para a navegação 
e manipulação das informações. Pode ser utilizado o mouse, teclas de função, atalhos e 
botões.

6.1. NAVEGANDO POR UMA APLICAÇÃO

A navegação pelo sistema pode ser efetuado de várias formas. Veremos a seguir as fofrmas 
como os dados podem ser acessadods.

6.1.1. NAVEGANDO POR UMA APLICAÇÃO COM O MENU

A navegação pelo sistema através do menu pode ser efetuado da seguinte forma:
• Selecione a opção do menu utilizando o mouse.
• Mova o cursor para o próximo bloco ou para o bloco anterior. 

• Mova o cursor para o próximo item ou para o item anterior.

• Mova o cursor para o próximo registro ou para o registro anterior. 
• Salve ou desfaça as suas mudanças.

• Insira novos registros. 

• Remova registros já existentes. 

• Limpe o registro corrente. 

• Execute consultas sobre o bloco corrente.     Pode ser cancelado o modo de      

  Pesquisa. 

6.1.2. EXECUTANDO CONSULTAS CONDICIONAIS

Passos para executar uma consulta condicional.

a) Selecione a opção Entrar em modelo de Pesquisa. 
b) A linha de Status deve sinalizar o modo de pesquisa. Isso indica que o formulário está

pronto para efetuar a pesquisa. 

c) Entre com o critério de pesquisa apropriado.

d) Execute a pesquisa.  Para cancelar o modo de pesquisa, 
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Podemos executar a pesquisa utilizando também a tecla F8. A Tecla para F7 também faz com que o
formulário entre em modo de pesquisa.
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7. MÓDULO LICITAÇÕES/ EMPENHO

7.1 FLUXOGRAMA DE INFORMAÇÕES
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Objetivo: Está tela mostra todo o Menu com acesso as Telas do Módulo Controle de 
Licitação.

Funcionalidades:

1. Para expandir o Menu com acesso as Telas, clicar no [ + ] ou selecionar o
Menu que desejar expandir e teclar ENTER.

2. Para comprimir  o  Menu,  clicar  no [  -  ]  ou  selecionar  o Menu que desejar
comprimir e teclar ENTER.

3. Para  acesso  a  Tela,  dê  um  duplo  click  na  mesma  ou  selecione  a  Tela
desejada e tecle ENTER. 
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7.1. PROCESSOS

TO461 – ABERTURA DE LICITAÇÃO

Objetivo: Lançar os Materiais ou Serviços a serem licitados com os valores e 
quantidades estimadas.

Funcionalidades:

1. Para  Cadastrar,  Informe  no  primeiro  bloco  a  Data  de  Abertura,  Tipo  de
Licitação  (Material  ou  Serviço),  Modalidade  da  Licitação  (Pregão,
Inexigibilidade de licitação e etc) e o Número do Processo.
O Status, inicialmente é identificado como registrado e, ao ser registrado na
tela  seguinte  o  status é  alterado pelo  sistemas.  O botão ao lado permite
cancelar a licitação. As Informações a seguir se referem a pregões carona,
processo interno gerado pela carona e sequência. 

2. No  Próximo  bloco  informe  os  Matérias  ou  Serviços  e  os  valores  e
quantidades estimadas.

3. Após as informações acima, tecle F10 (Salvar).

Observação:

1. O status do item pode ser: Pendente (Quando o item não possuir Registro de
Licitação),  Homologado  (Quando  o  item  possuir  Registro  de  Licitação)  e
Cancelado (Quando o item não for mais participar do processo de licitação).

 

2. O botão   cancela o item da Abertura da Licitação.
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3. Ao concluir a digitação imprima o relatório clicando no ícone ( Botão  )
impressora na barra de menu 

No final do relatório é mostrada a síntese dos valores de compra agrupados pela natureza da despesa.
Os valores, da síntese, não incorporam os itens cancelados.
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7.2. TO460 – REGISTRO DE LICITAÇÃO

Objetivo: Fazer Registro dos Contratos ou Atas de Licitação e lançar os materiais ou 
serviços que serão fornecidos a Instituição por cada Fornecedor.

Funcionalidades:

1. Para Cadastrar, no primeiro bloco informe o número da Abertura da Licitação 
que contem os itens que serão registrados.

2. Após a informação do número da Abertura da Licitação, serão carregados na
tela  de  Registro  da  Licitação  os  campos:  Objeto  da  Licitação,  Tipo  da
Licitação  e  Número  do  processo  que  pertencem  a  Abertura  informada,
devendo  ser  preenchido  os  campos:  Filial,  Ano,  Tipo  de  Contrato,  Nº  do
Contrato, Nº da Licitação, inicio e fim da Vigência do Contrato e Fornecedor.

3. Após ser Informado o Fornecedor, serão carregados os itens da Abertura da
Licitação  escolhida.  Desses  itens  devem  ser  escolhidos  os  que  serão
fornecidos  pelo  Fornecedor,  como  também  informar  as  quantidades  e  os
valores acordados na licitação.

4. Na aba Gestor, deve-se informar o Gestor do Contrato.

5. Após as informações acima, tecle F10 (Salvar).

Observação: 

1. O  Status  do  item  pode  ser:  Registrado (Quando  o  item  não  possuir
Empenho),  Pagamento  Parcial  (Quando  o  somatório  das  quantidades
empenhadas  do  item  forem  menores  que  a  quantidade  total  desse  item
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registrado  na  licitação)  e  Liquidado (Quando  a  quantidade  total  do  item
registrado na licitação for totalmente empenhada).

2. Pode existir Registro de Licitação sem está vinculado a uma Abertura, desde
que  a  licitação  a  ser  registrada  seja  uma  Carona (Processo  de  Licitação
aproveitado  de  outra  Instituição).  Portanto  deve-se  fazer  o  Registro  da
Licitação com os dados e os itens da Carona.

3. No caso de Registro da Licitação de um Termo Aditivo de um Contrato, deve-
se fazer  o Registro  informando no campo  Registro Origem,  o número do
registro da licitação do contrato original para que alguns dados do contrato
original sejam reaproveitados no Registro do Termo Aditivo.

4. No caso  do  Tipo do Contrato ser  Contrato,  deve-se  informar  a  data  da
assinatura do Contrato para que o mesmo seja liberado pra gerar Empenhos.

5. O Gestor Atual de um contrato é aquele que a data do seu Registro na aba
Gestor for a mais recente. 

6. Para  acompanhar  a  execução  física  e  financeira  de  cada
fornecedor/licitação emita o relatório de acompanhamento.  Clique no ícone

impressora ( Botão  )   na barra de menu.
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7.3. TO462 – CONSULTA LICITAÇÃO

Objetivo: Consultar histórico de Aberturas e Registros de Licitação que tenham um 
determinado Material, e o seu Status no Processo. 

Funcionalidades:

1. Para Pesquisar, Primeiro entre em modo de pesquisa ( Tecla F7 ), digite o 
código do material e execute a pesquisa ( Tecla F8 ).

2. Após Executar pesquisa, aparecerá as Aberturas e Registros de Licitações
feitas para esse material.

Observação: Quando o Status for P ou C (indica que o item pertence a uma Abertura
de Licitação), se for H (indica que o item pertence a uma Abertura de Licitação e já
possui Registro da Licitação).
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7.4. T0410 – EMPENHO DE COMPRAS

Objetivo: Lançar Empenhos de Materiais.

Funcionalidades:

1. Para Fazer Empenho baseado em uma Licitação, Primeiro Informe o Número
do Registro da Licitação desejada.

2. Após informar o Número do Registro da Licitação serão carregados os 
Campos: Fornecedor, Licitação e os Itens pertencentes à Licitação 
escolhida.

3. Informe os outros Campos do primeiro bloco e no bloco Detalhe do Empenho
escolha entre os itens carregados aqueles que serão empenhados e informe 
a quantidade. 

4. Na Aba Vinculo Empenho, informe a(s) Nota(s) de Detalhamento de Crédito
para esse Empenho.

5.  Após as informações acima, tecle F10 (Salvar).

6. Relatórios  a serem emitidos  pré-empenho e boletim estão disponíveis  na
tela.
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6.1. Pré-empenho 

6.2. Boletim 
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6.3 Detalhes
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7.5. TO420 – EMPENHO DE SERVIÇO

Objetivo: Lançar Empenhos de Serviços.

Funcionalidades:

1. Para Fazer Empenho baseado em uma Licitação, Primeiro Informe o Número
do Registro da Licitação desejada.

2. Após informar o Número do Registro da Licitação serão carregados os 
Campos: Fornecedor, Licitação e os Itens pertencentes à Licitação 
escolhida.

3. Informe os outros Campos do primeiro bloco e no bloco Detalhe do Empenho
escolha entre os itens carregados aqueles que serão empenhados e informe 
a quantidade. 

4. Na Aba Vinculo Empenho, informe a(s) Nota(s) de Detalhamento de Crédito
para esse Empenho.

5.  Após as informações acima, tecle F10 (Salvar).

6. Se desejar imprimir o Empenho, marque a opção Formulário Normal e click

na Impressora ( Botão  ) localizada na barra de ferramentas do Sistema
MasterTools.
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8. RELATÓRIOS

8.1. TO46B – RELATÓRIOS DE LICITAÇÃO DE MATERIAL

Funcionalidades: Para Visualização dos Relatórios.

1. Preencha  os  Campos  desejados  para  selecionar  as  informações  que
apareceram no relatório.

2. Informe o Período.

3. Escolha uma Opção de relatório (Relação de Atas/Contratos de Licitação p/
Natureza da Despesa, Lista de Matérias Licitados p/ Natureza da despesa e
etc)

4. Click  na Impressora (  Botão   )  localizada  na barra de ferramentas  do
Sistema MasterTools.

5. Após o click na Impressora, aparecerá o Relatório.
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2.1.1 RO46B_ – RELAÇÃO DE ATAS/CONTRATOS DE LICITAÇÃO P/ NATUREZA DA 
DESPESA
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2.1.2 RO46B – LISTA DE MATERIAS LICITADOS POR NATUREZA DA DESPESA
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2.1.3 RO46B_1 – RELATORIO DE SALDO DE ATA/CONTRATO
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2.1.4 RO46B_2 – RELAÇÃO DE ITENS QUE FALTAM MENOS DE 10% P/ FINALIZAR 
ATA/CONTRATO
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2.1.5 RO46B_3 – RELATÓRIO COMPARATIVO DE QT ESTIMADA X QT ADQUIRIDA
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2.1.6 RO46B_4 – RELATORIO COMPARATIVO DE VL ESTIMADO X VL LICITADO
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2.1.7 RO46B_5 – RELATÓRIO DE PREVISÃO DA UTILIZAÇÃO DA ATA/CONTRATO
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8.2. RO46C – RELATÓRIO DE MATERIAS COM LICITAÇÃO NÃO CONCLUÍDA

Funcionalidades: Para Visualização do Relatório.

1. Preencha  os  Campos  desejados  para  selecionar  as  informações  que
apareceram no relatório.

2. Click  na Impressora (  Botão   )  localizada  na barra de ferramentas  do
Sistema MasterTools.

3. Após o click na Impressora, aparecerá o Relatório.
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8.3. RO46D – RELATÓRIO INDICADOR DA EFICÁCIA DA LICITAÇÃO

Funcionalidades: Para Visualização do Relatório.

1. Preencha  o  Campo  Operação  se  desejar  selecionar  as  informações  por
Operação especifica.

2. Informe a Data de Referência.

3. Click  na Impressora (  Botão   )  localizada  na barra de ferramentas  do
Sistema MasterTools.

4. Após o click na Impressora, aparecerá o Relatório.
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8.4. TO46E – RELATÓRIOS DE LICITAÇÃO DE SERVIÇOS/OBRAS

Funcionalidades: Para Visualização do Relatório.

1. Preencha  os  Campos  desejados  para  selecionar  as  informações  que
apareceram no relatório.

2. Informe o Período.

3. Escolha uma Opção de relatório (Relação de Contratos de Serviço/Obras p/
Natureza da Despesa, Saldo de Contratos de Serviços/Obras e etc).

4. Click  na Impressora (  Botão   )  localizada  na barra de ferramentas  do
Sistema MasterTools.

5. Após o click na Impressora, aparecerá o Relatório.
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3.4.1 RO46E_1 – RELAÇÃO DE CONTRATOS DE SERVIÇO/OBRAS P/ NATUREZA DA 
DESPESA
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3.4.2 RO46E_2 – RELATÓRIO DE SALDO DE CONTRATO DE SERVIÇOS/OBRAS
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3.4.3 RO46E_3 – RELATÓRIO COMPARATIVO DE VL ESTIMADO X VL LICITADO
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8.5. RO46F – RELATÓRIO DE CONTRATOS DE SERVIÇOS/OBRAS POR GESTOR

Funcionalidades: Para Visualização do Relatório.

1. Preencha o Campo Fornecedor se desejar selecionar as informações de um
Fornecedor especifico.

2. Informe o Período.

3. Marque a Opção de Relatório Por Gestor.

4. Click  na Impressora (  Botão   )  localizada  na barra de ferramentas  do
Sistema MasterTools.

5. Após o click na Impressora, aparecerá o Relatório.
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8.6. RO46G – RELATÓRIO DE CONTRATOS/OBRAS À VENCER EM XX DIAS

Funcionalidades: Para Visualização do Relatório.

1. Preencha o Campo Fornecedor se desejar selecionar as informações de um
fornecedor especifico.

2. Preencha a quantidade de dias para selecionar as informações dos Contratos
à vencer no Período informado.

3. Click  na Impressora (  Botão   )  localizada  na barra de ferramentas  do
Sistema MasterTools.

4. Após o click na Impressora, aparecerá o Relatório.

e-mail aptools@aptools.com.br
home page: www.aptools.com.br

mailto:aptools@aptools.com.br


 

e-mail aptools@aptools.com.br
home page: www.aptools.com.br

mailto:aptools@aptools.com.br

	
	Direitos Autorais
	1. INTRODUÇÃO
	2. OBJETIVO
	3. CARACTERÍSTICAS DA FERRAMENTA ORACLE
	3.1. CARACTERÍSTICAS ORACLE
	3.2. TECLAS MAIS UTILIZADAS
	4. INFORMAÇÕES SOBRE O SISTEMA
	4.1. TELA DE ENTRADA NO SISTEMA
	4.2. TELA DE MENU DO SISTEMA
	4.2.1. BOTÕES DA BARRA DE FERRAMENTA DO MENU
	4.3. TELA DE DADOS DO SISTEMA
	4.3.1. BOTÕES DA BARRA DE FERRAMENTA DO MENU
	4.3.2. DESCRITIVO DA BARRA DE FERRAMENTAS
	5. MENSAGENS DO SISTEMA
	5.1. MENSAGENS DE ALERTA OU CONFIRMAÇÕES
	5.2. MENSAGENS DE ERRO DO SISTEMA
	6. OPERAÇÕES NO SISTEMA
	6.1. NAVEGANDO POR UMA APLICAÇÃO
	6.1.1. NAVEGANDO POR UMA APLICAÇÃO COM O MENU
	6.1.2. EXECUTANDO CONSULTAS CONDICIONAIS

