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1 O que é seu

v VOCE FAZ X VOCE NAO FAZ

O Entregar no balcdoem Retiradas no Almox € baixar na
hora

O Emitir ou excluir OF, quem compra € Suprimentos

O Aprovar requisi¢éo de compra, € algada da Gestéo e do
O Receber a OF conferindo contra a nota e preencher a FVYM Controle

que abrir o Editar o estoque minimo, quem define & Controle ou

O Langar a nota fiscal da compra recebida em Notas a Suprimentos

lancar , no mesmo dia O Desfazer baixa langada por outra pessoa, chame o

O Mandar pra Compras a solicitar tudo que ficousem Controle ou o Admin

saldo

O Contar o estoque, langarem Inventario € ajustara
diferenca

€ TELAS QUE VOCE ENXERGA NO MENU

® Painel ® Saldo em Obra ® Retiradas no Almox ® Compras a solicitar ® Ordens de Compra ® Notas a langar

® Inventario © Movimentac¢oes

2 A rotina do dia

@© Abrir o dia © Durante o dia © Fechar o dia

Conferir a obra selecionada no topo
antes do primeiro langamento
Abrir o Painel e ler Notas a lancar
€ Compras a solicitar

Langar a nota da compra que
chegou na véspera e ainda néo foi
lan¢ada, antes de abrir o balcdo

Olhar ordens de compra em aberto
pra saber que caminh&o pode
chegar hoje

Checklist

Entregar primeiro e s6 entdo langar
aretirada, com Retirado por

preenchido com quem levou

Langaranotaem Notas a lancar
no dia em que a compra entra; o
XML da NF-e preenche os campos

Receber o caminhéo pela OF, nunca
por entrada avulsa quando existe
OF aberta

Preencher a FVM que abre depois
do recebimento, com o material na
sua frente

Filtrar Movimentacdes porhoje e ver
se toda entrega tem saida langada
Conferirem Compras a solicitar
se toda falta do balc&o de hoje virou
pedido de compra

Registrar a devolugéo do
equipamento que voltou, pra ndo
dormir Em uso

Olhar Estoque minimo € ver quem
caiupra Baixo OU Critico

: TODO DIA ® TODA SEMANA

Conferir a obra selecionada antes do primeiro langamento
Langar a nota de toda compra recebida no dia

Lancar cada retirada de balcéo no ato, com o nome de
quem levou

Receber pela OF todo caminhdo que tem pedido, no diada
entrega

Gerar a compra da diferenga em toda entrega parcial

Fechar o dia conferindo as movimentagdes de hoje

Contar fisicamente os itens de alto giro e alto valor
Revisar as OFs em aberto e cobrar a previsdo de entrega

Conferirem Notas a lan¢ar Se sobroucomprarecebida
sem nota

Conferir equipamento marcado em uso que ja deveria ter
voltado
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4 Os b5 erros que mais acontecem

Nota que chegou e nao foi lancada

A compra entra no estoque, a nota fica na gavetae o
Contas a pagar ndo vé a parcela. O boleto vence sem
ninguém saber.
(¥) 0 CERTO

Lance anotaem Notas a lancar nodiaemquea

compra da entrada. Lendo o XML, os campos vém
preenchidos; confira o total e as parcelas.

Entrega parcial sem gerar a compra

Vocé tem 60 dos 100 sacos de cimento, entrega os
60 e lanca so isso. A falta de 40 ndo viracompra e a
obra cobra trés dias depois.

@ O CERTO

Receber a OF inteira quando veio metade

A OF fecha como Recebida , Suprimentos para de
cobrar o fornecedor e o0 saldo do sistema fica maior
que a prateleira.

@ O CERTO
Cligue em Receber , ajuste Receber agora cOmo
numero conferido, zere o que n&o veio e confirme.
AOF fica Parcial .

Tapar erro de lancamento com ajuste

Vocé conserta a baixa errada mexendo na contagem
do inventario. A diferenca some, o erro fica no
historico e volta no més seguinte.

@ O CERTO

Lance aretirada com 0s 100: 0 aviso Saldo
insuficiente oferece gerar a comprados 40 que
faltam. Aceite, avise quem pediu e lance os 60.

Desfaga a operagdo errada pelo botéo Desfazer
e refaga certo. Se a baixa ndo é sua, chame o
Controle. Ajuste so depois de investigar.

3 Entrada avulsa em material que tem OF

O saldo sobe, mas a OF continua como n&o recebida.
Suprimentos cobra o fornecedor de um material que
ja esta na prateleira.

(¥ O CERTO
Antes de langar avulso, procure o item nas
Ordens de Compra em aberto. Se achar, receba
pela OF, editando a quantidade que chegou de
verdade.

5 Para quem ligar

Suprimentos, que emite a OF. Cobre pelo numero da requisi¢cdo de

Faltou material e acompra ndo anda
compra.

Controle ou Admin da empresa, que desfazem baixa langada por

A baixa errada é de outra pessoa e precisa ser .
qualquer usuario.

desfeita

Controle ou Suprimentos, com numero: 50 sacos ndo seguram uma

O estoque minimo do item esta claramente laje de 120,

errado

Material reprovado na FVM, com NC aberta Suprimentos e a Qualidade da empresa, no mesmo dia da entrega.

Suporte pelo botdo suporte Almoxa , contato@viaveleng.com.br, (41)

A mensagem de erro volta mesmo depois de 99884-6185

recarregar

Almoxa, da Viavel Engenharia de Custos Manual completo do papel, artigos e este

contato@viaveleng.com.br - WhatsApp (41) 99884-6185 - guiaem
almoxa.com.br/suporte almoxa.com.br/suporte

Controle de reviséo - rev. 1120 de 07/09/2026 - Perfil Visualizador (s6 vé, ndo mexe) e moddulo Financeiro (Notas a lancgar e Contas a pagar); telas,
permissdes e contagens revisadas. Documento conferido para o Almoxa v1146. Copia impressa € copia ndo controlada, confira a revisdo em vigor em
almoxa.com.br/suporte.
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