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MANUAL ESTOQUE 

 

COMO ADICIONAR MATERIAL NO ESTOQUE? 

Clique em , , lista de materiais, clique no botão adicionar material, 

preencha os dados do novo material, se quiser inserir uma foto do material, clique em inserir 

foto e clique em confirmar. 
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COMO ALTERAR UM MATERIAL NO ESTOQUE? 

Clique em , , lista de materiais, pesquisa o material que deseja alterar e 

clica em alterar material, realize as alterações necessárias e clica em confirmar. 

 

 

COMO EXCLUIR MATERIAL NO ESTOQUE? 

Clique em , , lista de materiais, pesquisa o material que deseja excluir e 

clica em excluir material. 

Lembrando só é possível excluir um material se não tiver dado entrada e nem saída desse 

material. 
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COMO VERIFICO A SITUAÇÃO DO MEU MATERIAL DO ESTOQUE? 

Clique em , , lista de material, na parte inferior da tela temos uma 

legenda onde informe as cores que os materiais vão ficar. 

 Verde =Estoque acima do máximo 

 Laranjado= Estoque mínimo atingido 

 Vermelho= Estoque abaixo do mínimo 

 Preto=Estoque em nível regular 
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COMO DOU ENTRADA DE MATERIAL? 

 

Clique em , , entrada e saída, selecione o material que será realizado a 

entrada, clique no botão efetuar entrada, preencha os  dados desse matéria seleciona o 

fornecedor se não tiver fornecedor cadastrado clique em  e cadastre o fornecedor. 

 

 

COMO EFETUAR SAÍDA DE UM MATERIAL? 

Clique em , , entrada e saída, saída de material selecione o material 

que será realizado a saída do material, clique no botão efetuar saída, selecione a quantidade  
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que será tirada, o local para onde vai e o profissional que utilizará o material e clica em 

confirmar. 

 

 

COMO FAZER UMA NOVA REQUISIÇÃO? 

Clique em , , entrada e saída, guia de requisição, nova requisição, 

seleciona o local que está pedindo, o profissional que usará o material e clique em adicionar, 

selecione o material e clica em adicionar, logo em seguida clica em gravar requisição. 
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COMO PESQUISO AS REQUISIÇÕES REALIZADAS? 

Clique em , , entrada e saída, guia de requisição, selecione o período e 

a situação da requisição e clica no botão pesquisar. 
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COMO ALTERAR UMA REQUISIÇÃO? 

Clique em , , entrada e saída, guia de requisição, selecione o período e 

a situação da requisição e clica no botão pesquisar, seleciona a requisição e clica no botão 

alterar requisição realize as alterações necessárias e clica em gravar requisição. 
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COMO EXCLUIR UMA REQUISIÇÃO? 

Clique em , , entrada e saída, guia de requisição, selecione o período e 

a situação da requisição e clica no botão pesquisar, seleciona a requisição que deseja excluir e 

clica no botão excluir requisição vai aparecer uma mensagem informando a exclusão da 

requisição é só clicar em sim. 
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COMO IMPRIMIR A LISTA DE REQUISIÇÕES? 

Clique em , , entrada e saída, guia de requisição, selecione o período e 

a situação da requisição e clica no botão imprimir. 
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COMO RECEBER UMA REQUISIÇÃO? 

Clique em , , entrada e saída, controle de requisição, selecione o 

período a situação e clica em pesquisar, seleciona a requisição que deseja receber e clica no 

botão receber requisição. 
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COMO BAIXAR UMA REQUISIÇÃO? 

Clique em , , entrada e saída, controle de requisição, selecione o 

período a situação e clica em pesquisar, seleciona a requisição que deseja baixar e clique no 

botão baixar requisição,  
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COMO FAZER UM ORÇAMENTO? 

Clique em , , cotações, orçamentos, informe o nome do orçamento, 

selecione os produtos que queria fazer o orçamento e clica em adicionar a item depois clique 

em salvar. 

Podemos mandar por e-mail e imprimir. 
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COMO FAÇO UM COMPARATIVO DE PREÇOS? 

Clique em , , cotações, comparativos de preços, vai está os orçamentos 

que foram realizados, você pode adicionar quantos fornecedores quiser, para inserir o preço 

para cada fornecedor para o sistema informar qual é o melhor preço. 
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COMO FAÇO PARA EXCLUIR UM ORÇAMENTO? 

Clique em , , cotações, comparativos de preços, selecione o orçamento 

que deseja excluir e clique no botão excluir orçamento, vai aparecer uma mensagem 

informando a exclusão desse orçamento é só clicar em sim. 
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COMO FAÇO UMA REQUISIÇÃO DE COMPRA? 

Clique em , , cotações, requisições de compras, clica em adicionar, 

adicionar itens, vai aparecer os orçamentos, seleciona a opção desejada adicionar item por: 

fornecedor ou por menor preço, e clica em selecionar itens, logo em seguida clique no botão 

salvar e imprimir. 
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COMO FAÇO PARA FATURAR O ORÇAMENTO REALIZADO? 

Clique em , , cotações, faturas, pesquisa a data desejada e clique em 

pesquisar, vão aparecer os orçamentos para faturar, seleciona o desejado e clique em faturar, 

informe o grupo que vai ser gerada à despesa o numero da fatura e clique em pagar. 
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COMO ADICIONAR UM PATRIMÔNIO? 

Clique em , , cotações, patrimônio e manutenção, adicionar item 

preencha os dados do patrimônio e clique em confirmar. 
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COMO ALTERAR UM PATRIMÔNIO? 

Clique em , , cotações, patrimônio e manutenção, selecione o 

patrimônio e clique em alterar item, realize as alterações necessárias e clique em confirmar. 
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COMO EXCLUIR UM PATRIMÔNIO? 

Clique em , , cotações, patrimônio e manutenção, selecione o 

patrimônio que deseja excluir e clique no botão excluir item vai aparecer uma mensagem 

informando a exclusão desse patrimônio é só clica em sim. 
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COMO IMPRIMIR UMA LISTA DE PATRIMÔNIOS? 

Clique em , , cotações, patrimônio e manutenção, clique no botão 

imprimir, selecione o que vai ser impresso e confirma. 
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COMO OBTER RELATÓRIOS DE ESTOQUE? 

Clique em , , relatórios pesquisas, nesses relatórios podemos ter 

estatística de:  

 Estoque 

 Inventário 

 Manutenção 

 Relatório de quantidade 

Selecione o item desejado, informa o período e clique no botão pesquisar. 
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COMO ADICIONAR UM GRUPO DE MATERIAL NO ESTOQUE? 

 

Clique em , , configuração, selecione a opção grupos de 

itens de estoque e clique em adicionar grupo, informe o nome do grupo e 

confirma. 
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COMO ALTERAR UM GRUPO JÁ CADASTRADO? 

 

Clique em , , configuração, selecione o grupo desejado e 

clique no botão alterar grupo, realize as alterações necessárias e clique em 

confirmar. 
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COMO MOVER UM ITEM DO ESTOQUE? 

 

Clique em , , configuração, selecione o item e clique no 

botão mover item¸ selecione o destino que vai ser movido esse item e clique 

em confirmar. 
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COMO EXCLUIR UM GRUPO? 

 

Clique em , , configuração, selecione o grupo que deseja 

excluir e clique no botão excluir grupo, vai aparecer uma mensagem 

informando a exclusão do grupo é só clicar em SIM. 
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COMO ADICIONAR UM LOCAL PARA PATRIMÔNIO? 

 

Clique em , , configuração, patrimônio, selecione a opção 

locais  de uso dos itens do patrimônio, clique no botão adicionar local, informe 

o nome do local e clique em confirmar. 
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COMO ALTERAR UM LOCAL DE USO DOS ITENS DO PATRIMÔNIO? 

Clique em , , configuração, patrimônio, selecione o item desejado 

e clique no botão alterar local, realize as alterações e confirma. 
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COMO EXCLUIR UM LOCAL DE USO DOS ITENS DO PATRIMÔNIO? 

Clique em , , configuração, patrimônio, selecione o item que 

deseja excluir, clique no botão excluir local vai aparecer uma mensagem informando a 

exclusão do local é só confirmar. 
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COMO ADICIONAR UM GRUPO DE ITENS DO PATRIMÔNIO? 

Clique em , , configuração, patrimônio, selecione a opção grupo 

de itens do patrimônio, clique em adicionar grupo, informe o nome do grupo e clique 

em confirmar. 
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COMO ALTERAR UM GRUPO DE ITENS DO PATRIMÔNIO? 

Clique em , , configuração, patrimônio, selecione a opção grupo 

de itens do patrimônio, clique em alterar grupo, realize as alterações necessárias e 

clique em confirmar. 
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COMO MOVER UM ITEM DO PATRIMÔNIO? 

Clique em , , configuração, patrimônio, selecione a opção grupo 

de itens do patrimônio, selecione o item e clique no botão mover item selecione para 

qual grupo o item vai ser movido e clique em confirmar. 
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COMO EXCLUIR UM GRUPO JÁ CADASTRADO? 

Clique em , , configuração, patrimônio, selecione a opção grupo 

de itens do patrimônio, selecione o grupo desejado e clique em excluir grupo, vai 

aparecer uma mensagem informando a exclusão desse grupo é só clicar em sim. 
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COMO FAZER UM CADASTRO DE ASSISTÊNCIA TÉCNICA? 

Clique em , , configuração, patrimônio, selecione a opção, 

cadastro de assistência técnica, clique no botão adicionar assistência, preencha os 

dados da assistência e clique no botão gravar dados. 
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COMO ALTERAR UM CADASTRO DE UMA ASSISTÊNCIA TÉCNICA? 

Clique em , , configuração, patrimônio, selecione a opção, 

cadastro de assistência técnica, selecione o cadastro da assistência que deseja alterar e 

clique no botão alterar assistência, realize as alterações necessárias e clique em gravar 

dados. 
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COMO FAÇO PARA EXCLUIR UMA ASSISTÊNCIA TÉCNICA JÁ CADASTRADA? 

Clique em , , configuração, patrimônio, selecione a opção, 

cadastro de assistência técnica, selecione o cadastro da assistência que deseja excluir e 

clique em excluir assistência, vai aparecer uma mensagem informando a exclusão da 

assistência, é só clicar em sim. 

 

 


