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1 Quem é voceé aqui

Vocé e o almoxarifado. Na pratica, vocé e a pessoa que abre o barracdo de manhé e fecha a noite, e € 0 seu
trabalho no sistema que decide se 0 estoque bate ou n&o bate no fim do més. Todo material que entra na
obra passa por vocé. Todo material que sai da obra passa por vocé. O Almoxa € o caderno onde isso fica
registrado, com data, quantidade, documento e responsavel.

Esse manual serve para o0 almoxarife, 0 auxiliar de almoxarifado e o conferente. Se o seu cracha diz uma
coisa e a suarotina diz outra, vale a rotina: quem confere caminh&o, quem entrega material no balc&o e
guem conta prateleira usa este manual.

Onde vocé entra no fluxo

O material tem um caminho fixo dentro do Almoxa, e vocé aparece em trés pontos dele.

ETAPA QUEM FAZ SEU PAPEL

Falta saldo, precisa comprar Suprimentos, Controle, Gestdo  Vocéjogaoitemem Compras a solicitar
Ordem de Compra (OF/OC) emitida Suprimentos Vocé define a previsdo de entrega
Caminh&o chega no portéo Fornecedor Vocé confere, preenche a FVYM e da entrada
Material sai para a frente de servico ~ Vocé Vocé da a baixa e registra para quem foi
Contagem fisica do estoque Vocé Vocé langa a contagem e ajusta a diferenca

Repare que vocé ndo emite Ordem de Compra e ndo aprova requisi¢cdo de compra. Vocé tambem ndo
cadastra fornecedor nem mexe em obra e usuario. Isso € de proposito: quem pede o material, quem
autoriza a compra e quem recebe o material ndo podem ser a mesma pessoa. E o controle mais basico de
almoxarifado e € o que protege vocé quando o estoque ndo fecha.

Com quem vocé conversa

* Depois: Suprimentos, que compra o que vocé marcou como faltante e emite a OF que vocé vai receber.
* Do lado: Controle e Gestao, que olham o seu inventario, o valor em estoque e as divergéncias.

* Depois de langar a nota: Gestdo e Controle, que marcam o pagamento em Contas a pagar .

* Paraduvida de sistema: o Admin da sua empresa, e em ultimo caso o Suporte Almoxa pelo botdo no

topo da tela.

O que a empresa espera de vocé dentro do Aimoxa € simples de dizer e dificil de fazer: langar tudo no dia
em que aconteceu. Material que entrou ontem e foi langado semana que vem vira estoque negativo,
requisicao travada e compra duplicada. Langcamento em dia € a unica coisa que mantéem o saldo confiavel.
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BOA PRATICA

Deixe o AImoxa aberto no balcéo o dia inteiro, em outra aba ou no celular. Langar na hora leva quarenta
segundos. Langar no fim da semana, de memoria, leva uma tarde e ainda sai errado.
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2 Primeiro acesso e a tela por dentro

Seu acesso e criado pelo Admin, pelo Controle ou pelo Suprimentos da sua empresa. Vocé ndo se
cadastra sozinho e ndo cria usuario para ninguem. Vocé recebe um e-mail de convite, define a senha e
entra.

1 Abrir o e-mail de convite e clicar no link para definir a senha.
2 Entrar com 0 mesmo e-mail € a senha que vocé acabou de criar.
3 Conferir, no canto superior, se a obra selecionada € a obra onde vocé trabalha.

4 Instalar o app no celular quando aparecer o botdo 1Instalar app .

Se a senha ndo vier ou o link expirar, use a opgéo de recuperaco na tela de login. Detalhe do passo a
passo em Primeiro acesso.

O que a tela de login diz quando algo falha

MENSAGEM O QUE FAZER
Informe e-mail e senha. Um dos campos ficou vazio. Preencha os dois.
E-mail ou senha invalidos. Confira o e-mail, atencdo a espago no fim. Se

persistir, use a recuperagéo de senha.

E-mail ainda ndo confirmado no sistema. Fale com o O convite ndo foi concluido. Fale com quem criou o
administrador para liberar o acesso. seu usuario.

Usuario inativo. Procure o administrador. Seu acesso foi desativado. S6 o Admin reativa.
Esta empresa esta inativa. Procure o Suporte Almoxa. E assinatura da empresa, ndo € vocé. Avise a

administracéo.

Instalar no celular

O Almoxa funciona no navegador, mas da para instalar como aplicativo. Quando o navegador oferecer,
cligueem 1Instalar app € 0 icone vaipara a telainicial do celular. Isso ajuda muito quem confere

caminh&o no portéo e ndo fica sentado no computador. Veja Instalar o app no celular.

O seletor de obra

Tudo que voceé vé e lanca e da obra selecionada no topo da tela. Saldo, movimentagdes, requisi¢oes,
inventario: tudo. Se vocé atende mais de uma obra, criar 0 habito de olhar o seletor antes de langar evita o
erro mais caro do sistema, que € dar entrada de 150 sacos de cimento CP Il na obra errada. Passo a passo
em Trocar de obra.
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O menu, se¢ao por secao

Vocé enxerga 15 telas, agrupadas em cinco sec¢des. Algumas dependem do plano contratado pela sua
empresa: se a sua empresa nao tem o modulo Compras, 0 modulo Qualidade ou o modulo Financeiro,

essas abas ndo aparecem para ninguem.

SECAO

Topo

Estoque
Estoque
Estoque
Estoque
Suprimentos
Suprimentos
Suprimentos
Suprimentos
Suprimentos
Financeiro

Equipamentos

Qualidade

Qualidade

TELA

Painel

Base de Insumos
Saldo em Obra
Estoque minimo
Movimentagoes
Retiradas no Almox
Compras a solicitar
Processo de Compra
Ordens de Compra
Inventario

Notas a langar

Equipamentos locados e

Patriménio

FVM de Recebimento

Nao Conformidades

PARA QUE VOCE USA

Ver o que precisa de atencdo hoje e disparar entrada e
saida

Procurar o codigo e a descri¢cdo do material

Ver quanto tem de cada item nesta obra

Ver quem esta abaixo do minimo e mandar para compras
Consultar e auditar tudo que foi langado

Entregar no balc&o e baixar na hora

Fila do que falta e precisa virar compra

Acompanhar a requisicdo de compra andando

Definir previséo e receber o material

Langar a contagem fisica

Langar a nota fiscal das compras recebidas

Registrar saida e devolugao de equipamento

Consultar as fichas de verificagédo preenchidas

Abrir e acompanhar NC de material

No topo vocé ainda tem o botdo Suporte Almoxa , 0 menude ajudacom Central de Ajuda , Artigos
desta tela € Refazer o tour guiado , 0 bot&o detema claro e escuroe o seunome, onde ficam Alterar

minha senha e Sair / trocar usuario .

ATENCAO

Alguns itens do menu mostram um contador ao lado. Em Notas a lancar ele contaascompras recebidas
que ainda ndo tém nota fiscal langada. Se o numero ndo bate com a sua conta, confira se alguma nota ja foi
langada ou se chegou mais material numa OC que ja tinha nota langada.
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"3 Um dia de trabalho: a manha

Este capitulo e 0 proximo séo o coragdo do manual. Eles descrevem o dia inteiro na ordem em que ele
acontece, do café ate o cadeado. Se voce ler so dois capitulos deste manual, leia estes.

07h00, abrir o dia no Painel

Antes de abrir o barrac&o, abra o Painel. Ele responde em dez segundos as perguntas do dia: o que falta
comprar, o que chega hoje e quais notas fiscais ainda esperam langamento.

1 Conferir a obra selecionada no topo.

2  Olharocartdo Notas a langar e ver quantascompras recebidas ainda esperam a nota fiscal.
3 Olhar compras a solicitar e veroque aindando virou pedido.

4 Olharopainel ordens de compra em aberto parasaber que caminhdo pode aparecer hoje.

5 Passaroolhoem Alertas de estoque , que conta os itens abaixo do minimo.

6 Ler Movimentacdes recentes paralembrar o que ficou langado no fim do dia anterior.

Se alguma nota ficou sem langar desde ontem, resolva antes de abrir o balcdo. Nota parada atrasa o
pagamento do fornecedor.

08h00, o balcao

Boa parte do que sai do estoque € assim: o servente chega no balcéo pedindo duas latas de tinta e cinco
brocas, vocé confere o saldo e da a baixa na mesma hora, pelatela Retiradas no Almox . E 0 caminho
normal do material sair da sua mdo, sem burocracia antes. Passo a passo em Retirada passo a passo.

09h00, o caminhao no portao

Chegou caminho. Antes de descarregar, abra ordens de Compra e ache a OF do fornecedor. Confira o
numero da OF contra a nota fiscal que o motorista trouxe. Descarregue conferindo item por item,
quantidade por quantidade, e so depois lance no sistema. Material que vocé ndo conferiu ndo entra no
estoque, e nota que ndo bate com a OF vocé segura no portéo e liga para Suprimentos antes de assinar
qualquer coisa.

09h30, lancar a nota da compra que chegou

Depois de conferir e langar o recebimento no sistema, veja se a nota fiscal ja esta em maos. Se estiver,
abra Notas a lancar elance elanahora, com o material ainda fresco na cabega: fornecedor, numero da
OF, itens recebidos e valor ja vém preenchidos, e nasce a AP com as parcelas. Se a nota ndo chegou junto
com acarga, ela ficaesperandoem Notas a lancar atévocé langar, mesmo que seja depois do
expediente. Veja como langar a nota fiscal de uma compra recebida.

Manual do Almoxarifado - Almoxa, Viavel Engenharia de Custos Pagina 7 de 31



PEGADINHA

Assinar o canhoto da nota € aceitar a carga. Se faltou item ou veio quantidade menor, anote a divergéncia
no canhoto antes de assinar e receba como parcial no sistema. Depois de assinar tudo certo, discutir com o
fornecedor fica muito mais dificil. Veja Quantidade divergente no recebimento.
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"2 Um dia de trabalho: a tarde e o fechamento

A manhé costuma ser fila de campo e caminh&o. A tarde é langamento, conferéncia e fechamento. E na
tarde que o estoque do dia seguinte € construido.

13h00, lancar o que chegou

Com o material ja conferido e guardado, volte a OF e clique em Receber . O sistema ja traz a quantidade
que falta em cada item, e vocé edita se veio menos. Confirme e o0 saldo entra na obra. Se a familia do
material tiver modelo de FVM, a ficha de verificagdo abre logo em seguida e vocé preenche com o material
ainda na sua frente, ndo de memoria no fim do dia.

14h00, a entrada que nao tem OF

Nem tudo chega por Ordem de Compra. Devolugdo de sobra da frente de servigo, transferéncia de outra
obra, compra de emergéncia no deposito da esquina, material que veio junto com equipamento locado.
Para esses casos existe a entrada avulsa, pelo botédo Registrar entrada .Vocé informa oinsumo, a
quantidade, o numero da nota e, quando souber, o custo unitario.

ATENCAO
Entrada avulsa em material que tem OF aberta € o erro mais comum do almoxarifado. Vocé da entrada

avulsa, o saldo sobe, e a OF continua marcada como ndo recebida. Ai Suprimentos cobra o fornecedor de
um material que ja esta na prateleira. Se existe OF, receba pela OF.

15h00, o segundo pico do balcao

Fim de turno da equipe € o segundo pico de retirada, e € quando mais se langa errado, porque tem gente
com pressa esperando. Duas defesas simples: sempre preencha o campo Retirado por comonomede
quem levou, e sempre informe o lote ou a frente de servigo. Sem isso, o més fecha com 40 sacos de
argamassa que ninguem sabe onde foram parar, e a conversa com o engenheiro fica desagradavel.

16h30, os equipamentos voltam

Betoneira, martelete, andaime, vibrador. O que saiu de manh4 volta no fim da tarde. Antes de guardar,
registre a devolugdo no cartdo do equipamento. Equipamento locado que fica marcado Em uso por

semanas atrapalha a decisdo de devolver ao locador, e locacao parada € dinheiro queimado todo dia.

17h00, fechar o dia

Fechar o dia no Almoxa e uma conferéncia de cinco minutos, ndo uma tarefa nova. Faga sempre na mesma
ordem.

1 Abrir Movimentacdes e filtrar pelo dia de hoje.
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2 Conferir se toda entrega que vocé fez tem uma saida langada, e se todo caminhao que chegou tem
uma entrada.

3 Langar as notas fiscais das compras recebidas no dia, em Notas a lancar .
4 Checar se o que ficou sem saldo ja foi para Compras a solicitar .
5 Olhar Estoque minimo e verquem caiupara Baixo ou Critico hoje.

6 Conferir se algum equipamento continua marcado Em uso sem estar mesmo na frente de servico.

Em Movimentacdes vocétemosfiltros Todas , Entradas , Saidas , Transf. € Ajustes , maisointervalo
dedatascom De e até .Essatelaé sode consulta e auditoria: os langamentos nascem nas telas de
entrada, de retirada e de recebimento, ndo aqui. Os tipos est&o explicados em Tipos de movimentagao.

Um dia tipico em niimeros

REQUISICOES ATENDIDAS de 8 a 20 por dia numa obra media

RETIRADAS DE BALCAO o dobro das requisi¢des, em geral
RECEBIMENTOS DE OF dela4pordia

TEMPO DE FECHAMENTO 5 a 10 minutos, se vocé langou tudo na hora
ATENCAO

Nunca feche o dia com nota fiscal que ja esta em méaos e ainda ndo foi langada. Nota parada atrasa a
parcela la na frente, e vira bola de neve amanha.
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5 Retiradas no balcao

Retirada no balcéo € a entrega na hora, sem pedido previo. Alguém chega, pede, vocé confere o saldo e da
a baixa na mesma operagéo. Atela Retiradas no Almox existe paraisso e usaamesma permissdo de
saida que vocé ja tem.

Registrar uma retirada

1 | Abrir Retiradas no Almox € clicarem Nova retirada .

2 Buscar o insumo digitando codigo ou parte da descricao.

3 Informara qQuantidade . A caixa embaixo mostra o saldo desta obra na hora.
4 Preencher Local / lote (para onde) , que aceita mais de um lote.

5 | Preencher Empreiteira / equipe (para quem) e Detalhe / frente .

6 Preencher Retirado por com onome de quem esta levando.

7  Clicarem verificar saldo e dar baixa .

8 Entregar o material e conferir o aviso Retirada registrada e baixada do estoque .

Se faltar insumo ou quantidade, o sistema avisa antes de gravar qualquer coisa. Passo a passo com telas
em Retirada passo a passo.

Retirada sem saldo

Vocé pediu 20 discos de corte e s tem 8. O sistema mostra quanto tem e quanto falta e pergunta se vocé
quer gerar o pedido de compra da diferenca para afilade compras a solicitar .Seaempresangotemo
modulo Compras, a mensagem orienta a registrar uma entrada antes ou reduzir a quantidade.

Vale entender uma coisa: quando vocé confirma a geragéo do pedido, 0 que nasce € a compra, e a baixa
daquela quantidade ndo acontece, porque ndo existe material. Ndo adianta insistir no botao.

Acompanbhar as retiradas do dia

Alista mostra Ne, Insumo, Local / lote, Empreiteira, Qtd., Retirado por, Status e Detalhe. Use ela no fim do
dia para conferir se todo mundo que passou no balcdo esta registrado com nome.

PEGADINHA

Se a baixa falhar por problema de rede ou de permiss&o, aparece Baixa ndo concluida COM O MOtivo, e 0
registro fica pendente na lista de retiradas. Nao lance de novo em cima: vocé vai duplicar a saida. Volte na
lista de retiradas, ache o registro pendente e conclua por 1a. Detalhe em Baixa ndo concluida.
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"¢ Entrada de material e saida direta

Existem dois jeitos de fazer material entrar no estoque: pela Ordem de Compra (OF/OC), quando
Suprimentos comprou formalmente, e pela entrada avulsa, quando o material apareceu por outro
caminho. Escolher o caminho certo € o que mantem a OF e o estoque contando a mesma historia.

Qual caminho usar

SITUAGAO CAMINHO CERTO

Caminh&o do fornecedor com nota e OF emitida Receber pela OF

Entrega parcial de uma OF ja emitida Receber pela OF, editando as quantidades

Sobra devolvida pela frente de servigo Entrada avulsa

Transferéncia vinda de outra obra da empresa Entrada avulsa

Compra de emergéncia feita no deposito da esquina Entrada avulsa, com o numero da nota

Saldo inicial ao implantar a obra Entrada avulsa ou inventario, combinado com o Controle

Registrar entrada avulsa
1 ) Clicarem Registrar entrada ,natelade saldo em Obra .
2 Buscar oinsumo por codigo ou descrigao.
3 Informara Quantidade conferida fisicamente.

4 Preenchera Nota fiscal .Semnota, 0 campo javemcom NF s/ne , masescreva a origem no lugar
quando puder.

5  Informaro custo unitario (R$) quando voceé tiver anotanamao.

6 Clicarem par entrada econferiroaviso Entrada registrada no estoque .

O custo unitario & opcional, mas quando vocé preenche, ele atualiza o custo médio do item. E esse
numero que forma o valor em estoque que a Gestéo olha. Digitar 8,90 no lugar de 89,00 num vergalhdo
distorce o valor da obra inteira. Veja Registrar entrada.

Registrar saida direta

A saida direta € o irm&o da entrada avulsa: serve para o que saiu do estoque sem ter sido nem requisi¢éo
nem retirada de balcdo, como perda, quebra, devoluc¢do ao fornecedor ou transferéncia para outra obra.

1 ) Clicarem Registrar saida ,tambémem Saldo em Obra .

2  Buscaroinsumo e informara Quantidade .
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3 | Preencher Quem retirou , Local / lote € Frente / observacdo .

4 Clicarem par baixa €conferiroaviso Saida registrada .

Se a quantidade for maior que o saldo, o sistema avisa Saldo insuficiente. Disponivel: X en&o grava.
Isso vale para todas as telas: o Aimoxa ndo deixa o saldo ficar negativo. Detalhe em Registrar saida.

O campo de observagao € o que salva a sua pele meses depois. Escrever quebra no descarregamento, 3
telhas custa cinco segundos e explica sozinho uma diferenga de inventario.

ATENGCAO

Entrada avulsa de material que tem OF aberta cria estoque em duplicidade quando a OF for recebida depois.
Antes de langar avulso, procure o item nas Ordens de Compra em aberto. Se achar, receba pela OF.
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7 Receber Ordem de Compra

Suprimentos emite a Ordem de Compra (OF/OC), vocé define a previséo de entrega, recebe o material e da
abaixa no pedido. A permisséo que liberaisso € Receber ordem , € vocé tem. O que vocé ndo faz e emitir
OF nem excluir OF: isso € de Suprimentos.

Ler a tela de Ordens de Compra

A lista traz Ne OF, Fornecedor, Itens, Valor, Prev. entrega, Status e Agdo. Os status so:

STATUS SIGNIFICA
Emitida Enviada ao fornecedor, nada recebido ainda
Parcial Parte chegou, o resto continua pendente
Recebida Tudo entrou no estoque
Cancelada Encerrada sem entrega
Desmembrada Dividida em entregas programadas

Quando o status e parcial , atelamostra quanto ja foi recebido do total. Use a coluna Prev. entrega
assim que o fornecedor confirmar a data, clicandoem definir ou alterar .Eesse campo que faz aobra
inteira saber o que chega na semana. Veja Status da OF.

Recebimento total

Chegou tudo que estava na OF, conferido item por item contra a nota.
1 = Conferir a carga no descarregamento, com a nota e a OF na méo.
2  AbriraOF eclicarem Receber .
3 = Conferir na tela a lista de itens e as quantidades que faltam.

4 Confirmar. Se estiver tudo certo, o sistema lan¢a tudo de uma vez e avisa OF recebida no estoque .

Recebimento parcial

O fornecedor mandou 300 dos 500 metros de eletroduto. A janela de recebimento ja vem preenchida com
o que falta em cada item, e vocé edita para a quantidade que realmente chegou.

1 AbriraOF eclicarem Receber .
2 Ajustaracoluna Receber agora item poritem, com o numero conferido.
3 Zerar ositens que ndo vieram nesta viagem.

4 ) Clicarem confirmar entrada no estoque € conferiroaviso Recebimento lancado .
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0 que fica pendente: a OF passa para parcial e adiferenca continua na OF, esperando a proxima
entrega. Vocé recebe de novo quantas vezes precisar, ate fechar. Se vocé abrir uma OF que ja foi toda
recebida, o sistema avisa que todos os itens ja foram recebidos e ndo deixa duplicar. Veja Baixa parcial.

Desmembrar a OF

Quando o fornecedor ja avisa que vai entregar em trés viagens, da para desmembrar a OF em entregas

programadas com datas. ISso organiza o portdo e a previsdo de cada carga. Explicagcdo em Desmembrar a
OF.

A conferéncia antes do clique
* Numero da OF confere com o pedido citado na nota.
* Fornecedor € o mesmo da OF.
* Quantidade contada bate com a nota, e a nota bate com a OF.
* Especificagdo bate: bitola, marca, classe de resisténcia, dimenséo.

¢ Embalagem integra, sem umidade, avaria ou violag&o.

PEGADINHA

Receber a OF inteira quando s6 chegou metade € o erro mais caro do recebimento. A OF fecha como
Recebida , Suprimentos para de cobrar o fornecedor, o saldo do sistema fica maior que a prateleirae a
diferenga so aparece no inventario. Se veio menos, receba parcial, sempre.
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¢ Lancar a nota fiscal da compra que chegou

Suprimentos emite a Ordem de Compra e vocé recebe o material, mas a compra so vira conta a pagar
depois que a nota fiscal é lancada. E para isso que existe atela Notas a lancar . nasecdo Financeiro do
menu, quando a sua empresa tem o modulo Financeiro. A permissdo € Langar nota , € de fabrica ela e sua
e do Suprimentos.

A fila de notas a lancar

Toda Ordem de Compra que vocé ja recebeu, e que ainda ndo tem nota langada, aparece na lista, com
fornecedor, numero da OC, data de recebimento, itens recebidos, valor e status. Se o fornecedor entregar
em partes, a OC volta para a fila cada vez que chega mais material, porque cada entrega gera a sua propria
nota. Veja compra entregue em partes e como funciona a fila de Notas a lancar.

Lancar a nota
1 Abrir Notas a lancar elocalizara OC que vocé jarecebeu.
2 Clicarem Lancar nota .
3 Escolher o tipo de documento: NF-e, CT-e de frete, nota de servigo ou outro.
4  Preencher numero, serie e, quando for NF-e, a chave de acesso com os 44 digitos.
5 Preencher aemissao, a entrada e a competéncia, que € o més em que a despesa entra na obra.

6 Preencher os valores: produtos, frete, desconto, IPI, ICMS-ST e outras despesas. O ICMS € so
informativo.

7 Conferir o total da nota.

8 Preencher as parcelas, com vencimento, valor e forma de pagamento, e anexar a nota, o boleto e
outros documentos.

9 Salvar.

Se vocé tiver o arquivo XML da nota, use Ler o XML da NF-e :ele preenche tudo sozinho, inclusive as
parcelas, e guarda o proprio XML como anexo. Ele avisa se 0 CNPJ do emitente ndo bater com o fornecedor

da OC, porque isso costuma ser nota trocada. A janela tambem mostra o valor de referéncia da compra e
avisa, sem travar, se a nota diferir dele em mais de 1 por cento. Veja como ler o XML da NF-e.

Montar as parcelas

Use + parcela paraadicionar umade cadavez, Dividir em N iguais pararepartirototal, ou A vista
para uma parcela so, vencendo na data de entrada. As parcelas precisam somar exatamente o valor total
da nota, e a tela avisa o que falta enquanto a soma n&o fechar. Se a compra veio de uma cotag&o com
condig&o de pagamento combinada, por exemplo 28 ddl ou 30/60/90, as parcelas ja chegam sugeridas, e
vocé so confere.
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Se o numero da nota ja tinha sido digitado na ficha de FVM do recebimento, ele vem preenchido sozinho
aqui. E se vocé tentar langar a mesma nota do mesmo fornecedor duas vezes, o sistema recusa e dizem
qual AP ela ja esta lancada.

O que nasce quando voceé salva

Ao lancar, nasce a AP, a autorizac&o de pagamento, numerada AP-00001 , AP-00002 € assim por diante,
por empresa. E esse numero que carrega a nota fiscal e as parcelas até o Contas a pagar .Vejaoqueéa
AP.

O que vocé nao faz aqui

Langar a nota ndo € marcar pagamento. Depois que a AP nasce, quem decide quando e como pagar € a
Gestéo e o Controle, em Contas a pagar .Salvo se 0 seu Admin liberar essa permisséo para vocé tambem,
vocé ndo vé o boleto da empresa inteira nem marca parcela como paga.

ATENCAO
Lance a nota assim que ela chegar, com o material ainda fresco na sua cabeg¢a. Nota que fica esperando na
sua mesa e parcela que atrasa la na frente, porque o Contas a pagar so enxerga o que ja virou AP.
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"o FVM de Recebimento: a ficha da familia

FVM e a Ficha de Verificagcao de Materiais, no padrédo PBQP-H. Ela € a prova de que o material critico foi
conferido no ato da entrega, com o material na sua frente. Quem preenche e vocé, pela permissao

Preencher FVM .Quem define quais familias de material exigem ficha, e o que vai dentro dela, € a
Qualidade, ndo vocé.

Quando a ficha abre sozinha

Vocé néo vai a tela de FVM para criar ficha. Ela abre sozinha logo depois que vocé confirma o recebimento
de uma OF, se algum item recebido for de uma familia que tem modelo de FVM. Se vieram trés materiais
assim na mesma carga, ela abre em sequéncia, mostrando (1 de 3) notopo. Se nenhum item for de
familia coberta, o Alimoxa pergunta se vocé quer preencher alguma ficha assim mesmo, e depois segue
para a avaliacéo do fornecedor. Veja O que dispara a FVM.

O que preencher

O cabecalho ja traz o modelo, o numero da OF, o fornecedor e a familia do material. Vocé informaa Nota
fiscal ea Qtd recebida , e responde os critérios. Em cada critério ha trés botdes: Conforme , Nao
conf. e N/A .0 contador norodape mostra quantos criterios vocé ja conferiu.

O modelo montado pela Qualidade costuma trazer critérios assim:

¢ Nota fiscal confere com o pedido, itens, quantidades e precos.

¢ Certificado, laudo ou ficha tecnica do lote entregue, quando aplicavel.

* |dentificacdo do material: marca, lote e validade legiveis.

* Aspecto visual integro, sem avarias, umidade, corrosdo ou embalagem violada.

* Dimensdes e especificagdo conforme o pedido.

* Quantidade conferida no descarregamento.

* Armazenamento correto definido: local, empilnamento e protecéo.

Use n/Aa com honestidade. Cimento a granel ndo tem validade legivel na embalagem, entédo n/aA €a

resposta certa ali. Marcar conforme em criterio que vocé ndo checou € pior que ndo preencher, porque
vira documento assinado.

Quando um critério reprova

Ao marcar Nao conf. , aparece um campo para descrever o problema, e essa descrig&o vira uma N&o
Conformidade automaticamente, com status aberto, ligada aquela OF e aquele material. Escreva o que da
paramedir: 12 sacos de cimento CP II com a embalagem rasgada e produto empedrado vale maisdoque

material ruim .

1 Marcar Nao conf. no critério que falhou.
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2 Descrever o problema com quantidade, lote e o que foi observado.

3 Separar fisicamente o material reprovado, para n&o ser entregue por engano.
4 Usarocampo Observacoes pararegistrar asagdestomadas e as ressalvas.
5 Salvar e conferir 0 aviso de FVM registrada, com o numero de NC geradas.

6 Avisar Suprimentos e a Qualidade no mesmo dia.

A ficha puxada pela familia € sempre obrigatoria: o sistema ndo deixa salvar com critério em branco nem
pular. SO a ficha avulsa, aquela que vocé escolhe preencher por conta propria, pode ser dispensada. Veja
Preencher a FVM e FVM reprovada.

A avaliacao do fornecedor

Depois da ficha, abre a avaliagdo da entrega, com nota para qualidade do material, conformidade com o
pedido, prazo de entrega, atendimento do fornecedor e documentacéo. E rapido e é o que forma o
historico que Suprimentos usa na proxima cotagao.

A tela de Nao Conformidades

Vocé consulta as NC abertas, cria NC manual pelo botdo Nova NC e marca como resolvida quando o
problema for tratado. Excluir NC vocé néo faz. Os filtros sGo Abertas , Todas e Resolvidas .

ATENCAO

Se a ficha n&o abrir depois de um recebimento, quase sempre € porque a familia daquele insumo ainda ndo
tem modelo, ou porque a empresa ndo tem o modulo Qualidade. Fale com a Qualidade para ligar a familia.
Enquanto isso, da para usar a ficha avulsa e registrar a conferéncia. Veja A FVM n&o abriu.
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: Desfazer baixa e desfazer recebimento

Errar langamento acontece. O Almoxa deixa vocé corrigir, pela permisséo Desfazer baixa , mascom
limite. Entender o limite evita que vocé fique travado no meio de uma corregéo urgente.

Trés tipos de correcao

O QUE VOCE ERROU ONDE CORRIGIR O QUE VOLTA

Baixa de retirada Botdo Desfazer nalinha A quantidade volta ao estoque

Recebimento de OF Bot&do de desfazer recebimentona O que foi recebido sai do estoque e a OF volta para
OF emitida

Entrada ou saida Langamento oposto, com O saldo € corrigido e as duas linhas ficam no

avulsa observacéo historico

Desfazer a baixa de uma solicitacao
1 | Abrir Retiradas no Almox .
2 Localizar alinha atendida por engano.
3 Clicarem Desfazer .
4 Leraconfirmagédo, que diz quantas unidades voltam ao estoque.
5  Confirmar e conferir o aviso Baixa desfeita .
6 Refazer olangamento certo, se for o caso.
Por que o desfazer nao é ilimitado

Obotédo Desfazer sOaparece paravocé em baixa que vocé mesmo lancou, ou em registro que ndo tem
responsavel gravado. Baixa langada pelo seu colega do turno da manha vocé ndo desfaz, porque a
permissao de desfazer qualquer baixa € de outro papel.

Isso ndo e desconfianga, € a mesma logica do caixa de supermercado: quem cancela a propria venda
resolve o proprio erro, quem cancela a venda dos outros precisa de autorizagéo. E ndo adianta insistir no
clique, porque o Aimoxa confere a permissao de novo antes de gravar. Se a operagdo ndo e sua, pega ao
Controle ou ao Admin.

Desfazer o recebimento de uma OF

Recebeu a OF errada, ou recebeu total quando era parcial. O botdo de desfazer aparece nas OFs recebidas
ou parciais. A confirmagéo avisa que o que foi recebido sai do estoque e a OF volta para emitida.
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PEGADINHA

Se o0 material ja foi entregue ao campo depois do recebimento, desfazer joga o saldo para baixo do que
existe fisicamente e pode travar as baixas seguintes. Antes de desfazer recebimento antigo, confiraem
Movimentacdes O que Saiu desde entdo. Veja Desfazer recebimento.

Excluir movimentacao, o que sé o Suporte faz

Natela Movimentacoes existe exclusdo delangamento com reversdo do estoque, mas ela e reservada ao
Suporte Aimoxa. Vocé ndo vé esse botdo, e nem o Admin da sua empresa vé. Movimentagao e registro
contabil da obra: some com ela e o historico deixa de explicar o saldo. Quando for realmente necessario,
abra chamado pelo botdo Suporte Almoxa .VejalLanceiduas vezes.

ATENCAO

Nunca corrija um lancamento errado com ajuste de inventario. O ajuste some com a diferenca, mas deixa o
erro original no historico como se fosse verdade, e o proximo inventario volta a acusar problema. Desfaga a
operacao errada e refaca certo.

Manual do Almoxarifado - Almoxa, Viavel Engenharia de Custos Pagina 21 de 31



11 Inventario: contagem fisica

Inventario € a hora da verdade do almoxarifado: a contagem fisica contra o saldo do sistema. Toda
diferenca encontrada vira um ajuste rastreavel, com o seu nome. A tela e liberada pela permissao
Inventario , que vocé tem.

Como a tela funciona

Atela Inventario listaosinsumos com saldo naobrae mostra as colunasInsumo, Sistema, contagem
fisica , Diferenga e A¢do. Vocé digita o que contou, o sistema calcula a diferenga na hora e o botéo

Ajustar gravaa corregéo. Ndo existe abrir e fechar inventario: o ajuste € item a item, e cada um vira uma
movimentacédo de ajuste com documento Inventdrio eresponsavel.

O sistema trabalha com conferéncia cega, ou seja, o certo e vocé contar primeiro no papel, no barracéo, e
so depois sentar e digitar. Contar olhando o numero do sistema e o jeito mais rapido de esconder um
problema, porque a cabega acomoda a contagem ao numero da tela.

A rotina de contagem

1 Escolher o momento: inicio do dia ou fim do expediente, com o barracéo parado.

2 Avisar o campo que o balcéo fica fechado durante a contagem daquela familia de material.
3 = Contar fisicamente, anotando no papel ou no celular, sem olhar o sistema.

4  Abrir Inventario edigitar o numerocontadoem Contagem fisica .

5 LeracolunaDiferenga antes de ajustar qualquer coisa.

6 Investigar as diferencas grandes antes de gravar.

7 = Clicarem Ajustar e confirmar acorregdo item a item.

Passo a passo com telas em Como o inventario funciona.
Antes de ajustar, investigue

Ajustar e facil demais, e € por isso que perigoso. O ajuste apaga o sintoma e mantem a doenga. Diferenga
guase sempre tem causa conhecida:
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DIFERENCA CAUSA PROVAVEL ONDE CONFERIR

Sobra no fisico Recebimento n&o langado, ou devolugdo daobrasem  Ordens de Compraem
entrada aberto
Falta no fisico Entrega feita sem baixa no sistema Movimentagdes do
periodo
Sobra exatamente igual a OF recebida em duplicidade com entrada avulsa Movimentacdes do
uma OF periodo

Use o historico do item, disponivel na propria linha e no Saldo em Obra, para reconstruir o que aconteceu:
data, tipo, quantidade, saldo corrente, documento e responsavel. Veja Sobra e falta no inventario.

Com que frequéncia contar

ALTO GIRO E ALTO VALOR semanal: cimento, ago, cabo, tinta

FERRAMENTA E quinzenal

CONSUMIVEL

ESTOQUE GERAL mensal, antes do fechamento
PEGADINHA

Ajustar tudo no fim do més, de uma vez, para o saldo fechar bonito, destroi a informagéo. O ajuste passa a
ser a explicagéo de tudo e ninguém mais descobre onde o material some. Ajuste pouco, investigue muito.
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1 Equipamentos e estoque minimo

Duas telas menores do seu dia, mas que geram cobranga quando ficam desatualizadas: a movimentagéo
de equipamento e o acompanhamento do estoque minimo.

Equipamentos: vocé movimenta, nao cadastra

S&oduaslistas: Equipamentos locados , que S&0 0s de terceiros com contrato, e Patriménio , que S&0 0S
da propria empresa. A sua permissdo € Movimentar equipamento :registrar a saida para a frente de servico
e a devolucao ao almoxarifado. Cadastrar equipamento novo, editar ficha, encerrar locagéo e baixar
patriménio € de quem tem Equipamentos: cadastrar , que de fabrica é o Suprimentos e o Admin. Mandar
um patrimonio para outra obra também n&o e seu: quem transfere € o Suprimentos, e o bem chega la com
o historico e as fotos.

1 Abrir alista e localizar o cartdo do equipamento.

2 Clicarem saida quando ele estiver disponivel.

3 Preencher Quem retirou , que € obrigatorio, e aempresa dessa pessoa.
4 Informar olocal de uso e a observagéo de estado.

5 | Clicarem Registrar saida .

6 Noretorno, clicarem Devolucéo , informar quem devolveu e confirmar.

O cartdo mostra o estado atual em uma etiqueta: Disponivel , Em uso , Devolvido ao locador OU
Baixado . O bot&o de historico abre a lista de saidas e devolugdes, com quem retirou, para onde foi,
quando e quem registrou. Veja Saida de equipamento.

ATENCAO

Escreva a observacéo de estado na saida e na devolugado. Martelete que sai bom e volta com o mandril
danificado so € cobravel se existir registro. Sem observacao, a discussdo com a empreiteira vira palavra
contra palavra.

Estoque minimo: vocé vé, mas nao edita

Atela Estoque minimo lista ositens monitorados na obra, com o minimo definido e o saldo atual. Quem
esta abaixo do minimo aparece como Baixo OU Critico , aquie no Saldo em Obra. A sua permissao €

Estoque minimo: ver :VvOCE enxerga o numero, mas o campo n&o e editavel para vocé. Definir e mudar o
MINiMo € permissdo Estoque minimo: editar , de Controle, Suprimentos ou Admin.

Isso tem logica de planejamento. O minimo depende do prazo de entrega do fornecedor, do consumo
previsto no cronograma e do capital que a empresa aceita deixar parado na obra. Quem enxerga essas
trés coisas ndo € quem esta no balcéo.

Quando o minimo estiver claramente errado, € vocé € quem mais percebe isso, leve o caso com numero: o
minimo de 50 sacos de cimento ndo segura dois dias, a laje consome 120 .Fale com o Controle ouo
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Suprimentos da obra.
O que vocé faz nessa tela
1 | Abrir Estoque minimo e olhar quemesta Baixo ou Critico .
2 Clicar no bot&o de enviar o item para compras a solicitar.
3 Conferir o saldo atual e 0 minimo, que aparecem so para leitura.
4 Ajustara Quantidade a solicitar , que javem sugerida pela diferenga até o minimo.

5 Clicarem Eenviar e conferir o aviso de item enviado.

Oitemcainafilade Compras a solicitar comaorigem Estoque minimo , aolado do que veio de
requisicdo sem saldo e de retirada de balc&o. Dali, Suprimentos transforma em requisi¢cdo de compra e
depois em OF. Veja Enviar para compras.

PEGADINHA

Mandar o mesmo item para compras varias vezes na mesma semana entope a fila de Suprimentos e vira
compra duplicada. Antes de enviar, olhe se o item jaestaem compras a solicitar OuUuemuma OF ainda
n&o recebida.
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L O que vocé nao pode fazer, e por qué

Vocé tem 15 permissdes e enxerga 15 telas. E umdos papeis que mais opera o sistema no dia a dia. Ainda

assim, tem coisa que a tela ndo te deixa fazer, e ndo € desconfianga: € separacéo de funcdes. Quem

recebe o material ndo pode ser quem decide comprar, guem aprova o valor e guem mexe no cadastro. Sem
essa separa¢do, ninguem consegue auditar nada, e o primeiro a ficar sem defesa quando o estoque néo

fecha é vocé.

O que vocé pode

PERMISSAO

Lan¢ar entrada

Lancar saida / baixa
Receber ordem

Desfazer baixa
Inventario

Estoque minimo: ver
Processo de Compra: ver e Criar RM
Movimentar equipamento
Preencher FVM

Lan¢ar nota

NA PRATICA

Langar entrada de material no estoque
Lancar saida e dar baixa

Receber OF, definir previsdo e desmembrar
Desfazer baixa e desfazer recebimento
Langar contagem e gravar ajuste

Ver o estoque minimo, sem editar

Ver e abrir requisi¢do de compra

Registrar saida e devolugdo de equipamento
Preencher FVM e abrir NC

Langar a nota fiscal da compra recebida
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O que vocé nao pode, e a quem pedir

O QUE FALTA POR QUE PECA A
Editar o estoque minimo ( Estoque minimo: O minimo € deciséo de planejamento e de Controle ou
editar ) capital parado Suprimentos
Emitir OF ( Emitir ordem ) Quem recebe ndo pode ser quem compra Suprimentos
Excluir OF ( Excluir ordem ) OF & documento com fornecedor do outro Suprimentos ou
lado Admin
Aprovar requisicdo de compra ( Aprovar RM Aprovacao de valor € alcada de Gestdo e Gestdo ou
(Gestdo) € Aprovar RM (Controle) ) Controle Controle
Registrar acompra ( cotar, comprar e Negociagéo e fechamento s&o de Suprimentos
encerrar ) Suprimentos
Cadastrar fornecedor ( Fornecedores ) Cadastro de fornecedor tem qualificagdo e Suprimentos
documento
Cadastrar equipamento ( Equipamentos: Envolve contrato de locagéo e valor de Suprimentos
cadastrar ) patrimonio
Transferir patrimdnio para outra obra O bem muda de endereco e de responsavel,e  Suprimentos

quem controla o patriménio da empresa € o
Suprimentos

Configurar modelos de FVM e as familias que E defini¢do do sistema da qualidade da Qualidade ou
eles atendem ( Gerenciar qualidade ) empresa Admin
Marcar pagamento ( Marcar pagamento ) € ver Quem langa a nota revisa o que langou, mas Gestdo ou

o Contas a pagar daempresa inteira ( Contas a  ndo decide quando pagar Controle

pagar: ver )

Obras, lotes e usuarios ( Cadastros e Estrutura da empresa e acessos Admin

configuracdes e Usuarios )

Isso tudo é configuracao de fabrica

Tudo que este manual diz sobre o que o Aimoxarifado pode ou ndo pode vale para a configuragao de
fabrica do Aimoxa. Atela permissées , que sO 0 Admin da sua empresa enxerga, deixa remarcar o que
cada papel faz. Se na sua empresa vocé consegue algo que este manual diz que ndo, ou o contrario, foi
ajuste do seu Admin, e ele e a pessoa certa para explicar o porqué. O Admin nunca perde acesso, para
ninguém se trancar do lado de fora do proprio sistema.

O Almoxa confere a permiss&o duas vezes: uma para o botdo aparecer ou sumir, e outra na hora de gravar.
E por isso que ndo adianta insistir no clique quando o sistema recusa. Veja O papel Almoxarifado.

Vocé tambem ndo cria usuario para ninguem. Se a obra recebeu um auxiliar novo, o acesso € pedido ao
Admin, ao Controle ou ao Suprimentos.
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ATENCAO

Se um botéo que vocé usava sumiu da tela, quase sempre € mudanga de permissao ou de plano da
empresa, ndo defeito. Confirme com o seu Admin antes de abrir chamado. Veja O botéo sumiu da tela.

Manual do Almoxarifado - Almoxa, Viavel Engenharia de Custos Pagina 28 de 31



) Erros comuns e checklist do dia

Este capitulo € para consulta rapida, com a tela travada na sua frente e alguem esperando no balcéo.

Primeiro as mensagens que o sistema mostra e o que fazer com cada uma, depois o checklist do diae o da

semana.

Mensagens que vocé vai ver
MENSAGEM

Saldo insuficiente. Disponivel: X

Baixa nao concluida

Todos os itens desta OF ja foram

recebidos.

Informe ao menos uma quantidade.
Sem diferenca para ajustar.

Esta solicita¢do ja tem uma
requisi¢ao de compra na fila.
Informe quem retirou o

equipamento.

Conta em modo somente leitura.

Assine para voltar a operar.

Catalogo de insumos carregado
parcialmente (falha de rede).

Recarregue a pagina.

Situacoes que confundem

CAUSA

A quantidade pedida &€ maior
que o saldo da obra

Falha de rede ou recusa do
sistema ao gravar a saida

A OF ja esta fechada

Vocé abriu o recebimento e
ndo preencheu nada

A contagem digitada e igual
ao saldo do sistema

Vocé ja mandou esse item
para compras

Campo obrigatorio em
branco na saida de
equipamento

Assinatura da empresa
suspensa

A base de insumos ndo veio
inteira

SAIDA

Entregar o que tem e gerar acomprada
diferenca

N&o repetir o langamento. Achar o
registro pendente na aba de requisi¢oes
e concluir porla

Conferir se a carga nova é de outra OF, ou
langar entrada avulsa com a nota

Preencher a quantidade conferidaem
pelo menos um item

Nada a fazer, o item esta certo

Acompanharem Compras a solicitar ,
n&o mandar de novo

Preencher o nome de quem levou

Avisar a administracdo da empresa. Ndo e
problema do seu usuario

Recarregar a pagina antes de langar
qualquer coisa

¢ ABase de Insumos aparece vazia. Ela s6 mostra resultado depois que vocé digita um codigo ou parte

da descri¢céo. Nao € erro.

* O saldo nao mudou depois do recebimento. Confira se a obra selecionada € a mesma da OF, e se 0
recebimento foi confirmado ateé o fim.

¢ Oitem ndo aparece no saldo. Iltem com saldo zero ndo ¢ listado em algumas visdes. Procure pelo

historico do item.
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* Sem internet no canteiro. O AlImoxa precisa de conex&o para gravar. Anote no papel e lance quando o
sinal voltar, no mesmo dia.

* Lanceiduas vezes. Desfaga a segunda, se for sua. Se n&o for, chame o Controle. Nunca compense o

erro com um ajuste de inventario.

Quando nada resolver, abra chamado pelo botdo Suporte Almoxa , com o numero da OF ou da requisicao,
aobra, o horario e o texto exato da mensagem. Chamado bem escrito volta resolvido no mesmo dia. Veja
Como abrir um chamado bem feito. O suporte também atende em contato@viaveleng.com.br €nNO
WhatsApp (41) 99884-6185.

Checklist do dia

* Conferir a obra selecionada antes do primeiro langamento.

e Abrir o Painel e ler compras a solicitar e notas a langar.

* Langar cada retirada de balc&o no ato, com o nome de quem levou.
* Receber pela OF todo caminh&o que tem pedido, no dia da entrega.
® Lancar anota de toda compra recebida no dia.

* Preencher a FVM com o material na frente, nunca de memoria.

* Gerar acompra da diferenga em toda entrega parcial.

* Registrar a devolugdo dos equipamentos que voltaram.

* Fechar o dia conferindo as movimentagdes de hoje.

Checklist da semana

¢ Contar fisicamente os itens de alto giro e alto valor.

* Revisar as OFs em aberto e cobrar previsgo de entrega.

* Olhar alista de itens abaixo do minimo e mandar o que faltar para compras.
* Revisar requisicdes paradas em pendente ou parcial ha mais de trés dias.

* Conferir equipamentos marcados como em uso que ja deveriam ter voltado.
* Acompanhar as NC abertas e cobrar o tratamento com Suprimentos.

* Guardar as notas fiscais do periodo junto do numero da OF.

BOA PRATICA

Imprima os dois checklists e cole na parede do barracédo. O almoxarifado que fecha o més sem susto ndo é o
que trabalha mais rapido, € o que langa no mesmo dia e confere sempre na mesma ordem.
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Controle de revisdo Revisio 1120 de 07/09/2026 - documento conferido para o Almoxa v1154

REV.

DATA

1120 07/09/2026

1.38

1.37

1.34

1.32

1.31

03/08/2026

03/08/2026

03/08/2026

03/08/2026

03/08/2026

O QUE MUDOU

Perfil Visualizador (sé vé, ndo mexe) e modulo Financeiro (Notas a langar e Contas a
pagar); telas, permissdes e contagens revisadas.

Textos de permisséo e de erro revisados: a garantia de conferéncia continua, sem
detalhar como o sistema € montado por dentro.

Capitulo da FVM refeito: a ficha passa a ser puxada pela familia do insumo, € sempre
obrigatoria e existe a ficha avulsa.

Retirada da contagem total de artigos e manuais dos textos.
Permissdes citadas pelo nome que aparece na tela de Permissoes.

Primeira publicacéo do manual completo do papel.

A revisdo deste manual acompanha a versao do AlImoxa: sempre que o sistema muda no que esta escrito aqui, entra uma linha
nova nesta tabela. Documento publicado por Viavel, Engenharia de Custos. Copia impressa € copia ndo controlada: a reviséo
em vigor esta sempre em almoxa.com.br/suporte.
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