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1 Antes de tocar no sistema

Implantag&o de almoxarifado ndo comega no computador. Comega numa reunido de uma hora com o dono
da obra, o engenheiro residente e quem vai comprar. Se vocé abrir o Aimoxa antes de ter cinco decisdes
tomadas, vai cadastrar coisa errada e depois vai ter que conviver com ela, porque estoque ndo se apaga:
ele vira historico. Este capitulo € a lista dessas decisdes.

Decisao 1: quantas obras entram agora

Tudo no Almoxa e por obra. Cada obra tem seu saldo, suas requisi¢cdes, seus recebimentos e seus lotes. A
tentacao € subir as sete obras da construtora no primeiro dia. Nao faca isso. Escolha uma obra piloto, de
preferéncia uma que esteja no meio da execugao, com almoxarife fixo e movimento diario de material.
Obra parada ndo testa nada, e obra que esta comegando ndo tem estoque para conferir.

A obra piloto ideal tem: um almoxarife que fica no canteiro o dia inteiro, entre 150 e 600 itens de estoque, e
um engenheiro residente que responde mensagem. Se a construtora tem uma obra com almoxarifado
bagungado e outra organizada, comece pela organizada. Vocé quer aprender o sistema, ndo resolver dois
problemas ao mesmo tempo.

A cobranga do Almoxa e por obra, entdo subir obra que ninguem vai operar so aumenta a conta. Veja por
que a cobranca € por obra e 0 que conta como obra.

Decisao 2: qual é o critério de lote

Lote, no Aimoxa, € o lugar da obra para onde o material vai: pavimento, apartamento, quadra, etapa, torre.
Ele aparece pre-selecionado na requisicéo e na retirada, e € o que permite depois responder "quanto de
argamassa foi para a Torre B". Essa deciséo precisa sair da reunido pronta, porque trocar o critério no meio
da obra estraga a comparagao.

Escolha um critério e mantenha:

TIPO DE OBRA CRITERIO DE LOTE QUE FUNCIONA QUANTOS LOTES DA
Vertical, 3 torres, 18 pavimentos Torre + pavimento (Torre A 5° pav.) 54

Horizontal, 120 casas Quadra (Quadra 1aQuadra 12) 12

Reforma / retrofit Etapa da obra (Demolicdo, Alvenaria, Acabamento) 6al10

Infraestrutura Trecho ou estaca (Trecho 0+000 a 0+500) 10a20

Regra pratica: entre 8 e 60 lotes por obra. Menos de 8 e o lote ndo informa nada. Mais de 60 e quem
registra a retirada ndo acha o lote certo nalista, escolhe qualquer um e o dado perde valor. Se vocé quiser
lote por apartamento numa obra de 240 unidades, aceite que ninguem vai preencher direito. Detalhe mais
fino cabe no campo Detalhe / frente , que € texto livre.
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Decisdo 3: quem é o Admin da empresa

O Admin € o topo da hierarquia: nivel 1, acesso total, e € o unico que enxerga atela Permissées e asacdes
exclusivas de Admin. Ele nunca perde acesso, para ninguem se trancar do lado de fora. Escolha uma
pessoa que fica na empresa, ndo No canteiro: socio, gerente de contratos ou coordenador de
suprimentos. Ndo coloque o estagiario nem o almoxarife de uma obra so.

Tenha dois Admins, no minimo, e no maximo trés. Um so € risco de ficar sem ninguém quando a pessoa sai
de férias ou pede demissédo. Cinco Admins € o mesmo que nao ter controle nenhum. O detalhe do papel
esta no Manual do Admin.

Decisao 4: a empresa quer segregacao de funcao na compra

O fluxo de compra do Aimoxa tem duas configura¢des de aprovagao, e quem define isso na conta € o
Suporte AlImoxa, ndo o Admin da construtora. Ou a RM (Requisicéo de Material) passa por uma aprovagao
ejafica pisponivel p/ compra , OU passa por duas: primeiro a Gestéo, depois o Controle. Com duas
aprovacdes, quem aprova o0 merito tecnico ndo € o mesmo que libera o dinheiro.

Construtora com ateé uns 15 funcionarios administrativos normalmente vive bem com uma aprovagéo.
Construtora que tem controladoria, ou que responde a auditoria de banco, quer as duas. Decida antes,
porque mudar depois muda o desenho de quem € Gestéo e quem e Controle. Leia por que a sua empresa
aprova em dois passos e a outra em um so.

Decisao 5: o que ja existe hoje, em papel
Antes de qualquer cadastro, peca trés coisas ao almoxarife da obra piloto: a planilha ou o caderno de
controle de estoque, a ultima contagem fisica que ele fez, e a lista de fornecedores que a obra usa. Se ele

disser que ndo tem nada disso, vocé ja sabe o tamanho do trabalho e deve reservar dois dias a mais no
cronograma para o inventario de abertura.

ATENGAO

Obra cadastrada no Almoxa ndo pode ser excluida, arquivada nem renomeada depois. Confira 0 nome antes
de criar, porque ele vai aparecer em todo relatorio e em toda Ordem de Compra da obra. Veja por que ndo da
para excluir, arquivar nem renomear uma obra.
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2 Escolher o plano: o que muda é sé6 o Financeiro

O plano define quais se¢des aparecem no menu. Hoje sdo dois planos, e a diferenca entre eles € uma so: 0
modulo Financeiro. Decida isso antes da Semana 0, junto com a decisdo de quem vai ser o Admin, porque a
escolha entra no formulario de criagao da conta.

PLANO MODULOS LIGADOS O QUE A EQUIPE CONSEGUE FAZER
Almoxa Estoque, Base de Insumos, Saldo em Obra, Movimentagdes, Estoque minimo,
Essencial Equipamentos, Retiradas no Almox, Inventario, Compras a solicitar, Processo de Compra,

Qualidade e Compras Ordens de Compra (OF/OC), Fornecedores, Equipamentos locados,
Patrimoénio, FVM de Recebimento e Ndo Conformidades

Almoxa Os quatrodo Tudo do Essencial mais Notas a lancar e Contas a pagar
Profission  Essencial maiso
al Financeiro

Repare no tamanho do Essencial: ele ndo € um plano de estoque so. Requisi¢do de material, cotagéo,
ordem de compra, cadastro de fornecedor, equipamento alugado e ficha de recebimento estdo nos dois
planos. Nenhuma construtora precisa subir de plano pra o almoxarife trabalhar, nem pra o comprador
emitir Ordem de Compra (OF/OC).

O que o Profissional acrescenta s&o duas telas: Notas a lancar , onde anota fiscal da compra recebida
vira uma autorizagéo de pagamento com as parcelas, e Contas a pagar , onde essas parcelas sdo
acompanhadas e marcadas como pagas. Sem o modulo, a nota da obra continua sendo tratada fora do
Almoxa, como ja era.

Como escolher na pratica

A pergunta e uma so, e € pro dono da obra, ndo pro almoxarife: a construtora quer o financeiro da obra
dentro do sistema, amarrado na ordem de compra que gerou a nota? Se a resposta for sim, € 0 Almoxa
Profissional . Se 0 contasapagar vive em outro lugar e ninguém quer mexer nisso agora, € 0 Almoxa

Essencial .

Quando a resposta vem em cima do muro, escute o que a construtora conta do dia a dia dela.

O QUE A CONSTRUTORA CONTA HOJE PLANO QUE SERVE
A nota chega no escritorio e ninguem sabe de qual ordem de compra ela e Almoxa Profissional
Ja aconteceu mais de uma vez boleto de obra vencer esquecido na gaveta Almoxa Profissional
O vencimento das parcelas vive numa planilha que s6 uma pessoa atualiza Almoxa Profissional
Quem aprova a compra quer saber quanto a obra tem pra pagar nos proximos 7 dias Almoxa Profissional
O contas a pagar roda num sistema contabil que ninguém vai trocar agora Almoxa Essencial
Quem paga € o socio, pelo aplicativo do banco, e sdo poucas notas por més Almoxa Essencial
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Construtora de médio porte, com alguem dedicado a contas a pagar e ordem de compra em papel
circulando entre a obra e 0 escritério, ganhamaisno Almoxa Profissional . E ali que a nota deixa de ser
papel solto na mesa: ela nasce da ordem de compra que a obra recebeu, e a parcela que vence semana
que vem aparece sozinha pra quem paga.

Construtora pequena, com uma obra so e 0 socio pagando tudo, comegano Almoxa Essencial Sem
perder nada do fluxo de material, e sobe de plano quando o volume de nota justificar. Subir depois n&o
custa retrabalho: mudar de plano nunca tira acesso do que ja estava ligado, s6 acrescenta tela. Pra
mostrar a comparacao lado a lado pra diretoria, veja a diferenca entre o Essencial e o Profissional.

Se sumiu uma se¢do do menu, o plano quase nunca é a causa

Esta resposta virou do avesso, entéo vale reaprender. Quando um modulo ndo esta no plano, a se¢ao
correspondente ndo aparece no menu lateral, e isso n&o € bug nem permissdo. SO que hoje o unico
modulo que pode faltar € o Financeiro. Se alguem da equipe reclamar que sumiu Equipamentos,
Fornecedores, Processo de Compra ou FVM de Recebimento, ndo perca tempo olhando o plano: esses
modulos estdo nos dois. A causa € permisso, e o lugar de olhar é atela permissaes .

Sem o modulo, as duas telas do Financeiro nem aparecem no menu, e quem chegar numa delas por um link

antigolé 0 médulo Financeiro nao estd ligado nesta empresa.

Subir do Essencial pro Profissional ndo obriga a refazer nada: base de insumos, saldos, ordens de compra
e historico continuam iguais, e as duas telas do Financeiro passam a aparecer no menu. Quem faz a
mudangca € o Suporte Aimoxa, ndo o Admin da construtora.

O teste gratis e a conta valendo

A conta nova comega em teste gratis de 14 dias, sem cartéo. Na barra do topo aparece Teste gratis - N
dias restantes .|Sso e tempo suficiente pra Semana 0 e a Semana 1inteiras, ou seja, pra montar base,
subir saldo e colocar a equipe pra dentro.

Quando o teste acaba sem assinatura, a conta entra em modo somente leitura. Todo mundo continua
vendo tudo, e ninguem langa nada. O toast que aparece € Conta em modo somente leitura. Assine para
voltar a operar. Nenhum dado é apagado. Se aimplantacgao estiver no meio da Semana 2, isso trava a
obra no pior momento possivel. Combine a assinatura antes do dia 12 de teste. Detalhes em o que muda
durante o teste gratis.

A cobranga € por obra. Isso importa na hora de decidir quantas obras entram na primeira leva: cada obra
cadastrada conta, mesmo a que ainda N0 comegou.

ATENGAO
N&o cadastre obra que ainda nao vai operar. Obra no Almoxa n&o pode ser excluida nem arquivada depois.
Cadastre a obra piloto, faga ela rodar, e so entdo traga as outras.
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3  Semana 0: a conta de pé

Esta e a fase mais rapida do projeto inteiro. Da pra fazer numa manha. Quem faz € o Admin da construtora,
sozinho, sem a equipe junto. O pre-requisito e ter tomado as decisdes do capitulo anterior: qual obra € a
piloto, qual o critério de lote, quem € o Admin e qual plano. A fase termina quando a obra aparece no
seletor do topo com os lotes cadastrados dentro.

QUEM FAZ Admin da construtora, com o consultor da Viavel ao lado se houver
TEMPO 2a3horas

PRE-REQUISITO decisdes da fase anterior fechadas

COMO SABER QUE a obra piloto esta no seletor do topo e os lotes dela aparecem na tela
TERMINOU Lotes

Passo 1: criar a conta da empresa

A conta nasce pela tela de cadastro do site, ndo por dentro do app. Quem preenche esse formulario vira
automaticamente o primeiro Admin da empresa. Nao delegue isso pro estagiario e ndo use e-mail pessoal
descartavel: esse e-mail e o dono da conta.

1 = Abrir atelade criagdo de contaelerachamada cCrie sua conta e comece o teste gratis de 14

dias. Sem cartao.

2 Preencher Empresa com araz&o social ou o nome fantasia que a equipe reconhece. E 0 nome que
aparece no topo do sistema.

3 Preencher cnpi daconstrutora.
4 Escolhero plano definido no capitulo anterior.

5  Preencher Seu nome (administrador) , E-mail e Senha .Useum e-mail corporativo que aempresa
controla, do tipo almoxarifado@construtora.com.br OU O e-mail do engenheiro responsavel.

6 Clicarem criar conta e comecar gratis .

Pronto: empresa criada, Admin criado, teste de 14 dias correndo. Se vocé travar no login depois, veja como
fazer o primeiro acesso.

Passo 2: cadastrar a obra piloto

Entre nomenu Administracio edepoisem obras , telas que sé o Admin enxerga (Manual do Admin). O
painel da direita se chama Nova obra .
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4

Preencher Nome da obra COM O NoOMe que o pessoal usa no dia a dia, n&o o0 nome do contrato. Se
todo mundo fala "Jardim das Acéacias', escreva Residencial Jardim das Acacias, e nédo
"Empreendimento Imobiliario SPE 04"

Preencher Descricdo com o tipo e o porte, por exemplo Vertical - 3 torres .|SSo ajuda quem tem
varias obras no seletor.

Preencher Razdo social € CNPJ Sea obraforuma SPE com CNPJ proprio. Esses dois campos sdo
opcionais, mas quem emite ordem de compra depois vai querer que estejam certos.

Clicarem criar obra .Otoast obra criada confirma, e aobra jaentra selecionada no topo da tela.

Passo a passo com telas em como cadastrar a primeira obra.

Passo 3: cadastrar os lotes

Lote € o lugar dentro da obra onde o material vai ser aplicado: pavimento, apartamento, quadra, etapa,
torre. E 0 que faz a retirada no balc&o virar informac&o de custo em vez de virar s6 “"saiu material Sem lote,

vocé sabe que sairam 40 sacos de argamassa, mas ndo sabe se foram pro Bloco A ou pro Bloco B.

Va

em Administracdo ,depois Lotes .Atela sempre mostra os lotes da obra selecionada no topo, entdo

confira o seletor antes de digitar.

1

Digitar o nome do lote no campo, seguindo o padrdo do exemplo datela: Ex.: Apto 304, Quadra 15,
Etapa 2 .

Clicarem Adicionar . QO |lote aparece na grade abaixo na hora.

Repetir ate fechar a lista inteira. Cadastre de uma vez todos os lotes previstos, mesmo os que so
comegam daqui a seis meses. Lote ndo cadastrado vira requisicdo sem destino.

Conferir a contagem no cabegalho do painel. Se vocé planejou 24 lotes e o contador mostra 22,
faltam dois.

Use nome curto e padronizado: Torre A - 122 pav €bom, Torre A décimo segundo pavimento (laje)

ndo €. Mais em como criar os lotes da obra.

PEGADINHA

Obra criada ndo pode ser excluida, arquivada nem renomeada depois. Se vocé errar o nome da obra ou criar
uma obra de teste chamada "teste’, ela fica la pra sempre no seletor, atrapalhando todo mundo. Confira o
nome antes de clicarem criar obra .Lote, esse sim, pode ser removido: se o lote ja foi usado em
requisi¢do, o sistema avisa que as requisicoes antigas guardam o nome registrado e o lote so sai dalista de
selecéo.
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2  Semana 0: a base de insumos

Aqui € onde a implantacéo atrasa. Nao € na conta, ndo € na equipe, ndo € no fluxo de compra: € na base de
insumos. Toda construtora acha que tem uma lista de materiais pronta, e quase nenhuma tem. O que
existe € uma planilha de orgamento, um relatorio de outro sistema e a memoria do almoxarife. Reserve
tempo de verdade pra esta fase.

QUEM FAZ Admin, com o almoxarife e alguem do orgamento junto

TEMPO 1a 3 dias de trabalho, dependendo do tamanho da lista

PRE-REQUISITO obra e lotes cadastrados

COMO SABER QUE vocé busca dez materiais aleatorios que o almoxarife usa toda semana
TERMINOU

€ acha os dez na Base de Insumos

O que a Base de Insumos é

E o catalogo Unico da empresa. Um insumo & identificado por codigo e descricéo, e toda entrada, toda
saida, toda requisicdo e toda ordem de compra apontam pra esse mesmo codigo. Ndo existe catalogo
paralelo por obra e ndo existe digitag&o livre de material. Se um material ndo esta na base, ele ndo pode
ser movimentado em obra nenhuma. Entenda o conceito em o que € a Base de Insumos e por que ela e
unica.

A base € da empresa inteira, ndo da obra. Vocé monta uma vez e ela serve pras dez obras que vierem
depois. E por isso que vale gastar tempo agora.

De onde tirar a lista

Em ordem de preferéncia, use a primeira fonte que a construtora tiver.

FONTE QUALIDADE TRABALHO
Catalogo de insumos do sistema de Alta, ja vem com codigo e unidade Exportar e ajustar
or¢amento (SIENGE, SIECON, Volare) cabecalhos
Planilha orgamentaria da obra Meédia, tem descri¢édo e unidade, o codigo Filtrar e renumerar

costuma ser da composi¢ao e ndo do insumo

Historico de notas fiscais de 12 meses Media, reflete o que a obra compra de verdade Deduplicar
descrigcéao

Lista escrita pelo almoxarife Baixa em cobertura, alta em relevancia Muito, comega do
zero
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O melhor resultado costuma ser cruzar o catalogo do orgamento com o historico de notas: o0 orgamento
da a estrutura, as notas mostram o que realmente entra no portéo.

A planilha de importacao

Aimportacéo e por planilha, natela Base de Insumos .Obotdo Baixar modelo geraoOarquivo ja
formatado. S&o quatro colunas:

COLUNA OBRIGATORIA EXEMPLO DO MODELO
Cédigo sim 001234

Descricdo sim CIMENTO CP II 32 SC 50KG
Unidade ndo, mas preencha SsC

Grupo Nnao, vira Geral Sevazio CIMENTO E ARGAMASSA

Outras linhas do modelo mostram o padrdo esperado: 085566 com CONCRETO USINADO FCK 3@ MPA em
M3 , 010420 COM VERGALHAO ACO CA-50 10.6MM €m KG , 020115 COM BLOCO CERAMICO 14X19X29CM em
UN . Copie esse estilo de descrigéo: material, especificacdo técnica, dimensao, embalagem.

1 Clicarem Baixar modelo Nnatela Base de Insumos .

2 Colar alista da construtora dentro do modelo, respeitando os cabegalhos. Ndo renomeie coluna e
n&o crie coluna nova, porque o que ndo bate com o modelo € ignorado.

3 Clicarem Importar Excel eescolheroarquivo.

4 Conferir atela de previa. Ela mostra quantas linhas séo validas, quantas foram ignoradas, quantas
sdo novas e quantas ja existem e vao ser atualizadas.

5 Clicarnobotdo Importar comacontagem de linhas.

Apréeviaavisa: Nada é duplicado: a lista completa pode ser reimportada sempre. |SSO € amelhor
noticia desta fase. A deduplicagédo € pelo codigo: codigo que ja existe e atualizado, codigo novo e criado.
Vocé pode importar a lista dez vezes, corrigindo a cada rodada, sem sujar nada. Passo a passo em como
importar a base de insumos por planilha.

Trabalhe em rodadas, nao tente acertar de primeira
Como areimportagao € segura, 0 caminho mais rapido e este:
1 Importar a lista bruta que vocé tem, mesmo imperfeita.

2 Sentar com o almoxarife na frente da tela e buscar os 30 materiais que ele mais movimenta. Anotar
tudo que estiver com descri¢do ruim, unidade errada ou duplicado.

3 Corrigir na planilha, mantendo o mesmo codigo nas linhas que ja existem.

4 Reimportar. Os corrigidos s&o atualizados, os novos entram.
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Uma nota sobre a tela: a Base de Insumos so mostra resultado depois que vocé digita algo e busca. Ela
ndo lista tudo de uma vez, porque a base costuma ter milhares de itens. Se aparecer Nenhum insumo
encontrado , tente parte da descrigdo em vez do codigo.

Insumo entra por planilha. Depois que a base esta de pe e alguem precisa incluir um material que faltou, o
caminho € o mesmo: uma planilha com aquela linha s6. O Admin tambem consegue editar ou excluir um
insumo direto na linha da tabela.

PEGADINHA

N&o use a mesma coluna de codigo pra duas coisas diferentes. Se a planilha do orcamento traz o codigo da
composi¢ao e ndo do insumo, Vocé vai acabar com CIMENTO CP II 32 SC 50KG € ARGAMASSA COLANTE AC-II
20kG disputando o mesmo codigo, e a segunda importacao sobrescreve a primeira sem avisar. Antes de
importar, ordene a planilha por cédigo e procure codigo repetido com descricéo diferente. Mais em o que
acontece se dois insumos tiverem o mesmo codigo.
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s Quando dois materiais s20 0 mesmo insumo

Esta e a decisdo técnica que mais assombra a implantagéo depois. Quantos insumos diferentes a base
precisa ter? Se vocé separar demais, 0 almoxarife vai ter que escolher entre oito linhas parecidas toda vez
que der baixa, e vai escolher errado. Se vocé juntar demais, o saldo fica certo no total e inutil no detalhe.
Feche esse criterio na Semana 0 e escreva ele numa folha, porque daqui a trés meses alguem vai
perguntar.

A regra pratica

Dois materiais s&o o0 mesmo insumo quando o almoxarife pode entregar um no lugar do outro sem
perguntar pra ninguem. Se ele precisa perguntar, sdo insumos diferentes.

MESMO .
CASO POR QUE
INSUMO?
Cimento CP |1 32 da Votorantime da Sim Marca ndo muda a aplicagao. Vire um insumo so:
[tambe, saco de 50 kg CIMENTO CP II 32 SC 50KG
Cimento CP 1132 e cimento CP V ARI N&o Especificacéo diferente, aplicacdo diferente, preco
diferente
Vergalh&do CA-50 10.0mm e vergalhdo N&o Bitola muda tudo no ferro
CA-5012.5mm
Tijolo ceramico 14x19x29 de dois Sim Mesma dimensdo, mesma fun¢éo
fornecedores
Luva soldavel 25mm e luva soldavel N&o Didametro e especificagdo
32mm
Argamassa colante AC-Il cinza e AC-II Depende Se a obra usa as duas em servicos diferentes, separe.
branca Se so usa cinza, um insumo so

Traduzindo: separe por especificagdo técnica (tipo, bitola, resisténcia, dimenséo, classe) e por
embalagem quando a embalagem muda a unidade de controle. N&o separe por marca, por fornecedor, por
cor quando a cor n&o muda o servigo, nem por obra.

A unidade de medida é uma decisao, nao um detalhe

A unidade define como o saldo e contado pra sempre. Depois que o material ja tem movimentag¢do, mudar
aunidade estraga o historico: 0s 40 langados como saco viram 40 quilos e ninguem entende mais nada.

Escolha a unidade pela forma como o material chega e sai do almoxarifado, ndo pela forma como ele
aparece no orgamento. O orcamento fala em metro cubico de alvenaria; o almoxarifado entrega bloco. A
regra € a do balcao.
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MATERIAL UNIDADE QUE FUNCIONA MOTIVO

Cimento em saco sc Entra por saco na nota e sai por saco no balcéo
Vergalh&do CA-50 KG Nota fiscal de ago vem em quilo

Concreto usinado M3 Entrega em caminh&o medida em metro cubico
Bloco cerédmico UN Contagem por pega no pallet

Cabo flexivel 2,5mm M Sai por metro cortado no rolo

Luva de raspa PAR Nunca sai unidade avulsa

Quantos insumos a base deve ter

N&o existe numero magico, mas existem ordens de grandeza que ajudam a saber se vocé exagerou. Uma
obra residencial vertical de porte medio movimenta de verdade entre 300 e 800 insumos ao longo de todo
0 cronograma. A base da empresa pode ter mais que isso, porque ela cobre obras futuras, e ndo tem
problema nenhum: insumo sem saldo ndo poluiatela Saldo em obra , que SO mostra material com saldo
ou com minimo definido.

O sinal de que vocé separou demais aparece rapido: o almoxarife busca parafuso e recebe 60 linhas
quase idénticas. O sinal de que juntou demais tambem: 0 engenheiro pergunta quanto de aco 12.5mm foi
pro Bloco B e aresposta € "nédo da pra saber, esta tudo em vergalh&o"

BOA PRATICA

Escreva a descricdo sempre na mesma ordem: material, especificagéo, dimenséo, embalagem. VERGALHAO
ACO CA-50 10.6MM , BLOCO CERAMICO 14X19X29CM , CIMENTO CP II 32 SC 50KG .Quembuscapor bloco
acha todos os blocos juntos, quem busca por 14x19 acha adimenséo. Descri¢c&o escrita de qualquer jeito
€ arazdo numero um de material duplicado na base.

ATENGAO

N&o crie insumo com nome de fornecedor ou de obra dentro da descri¢do, do tipo CIMENTO ACACIAS . A
base € Unica pra empresa inteira: quando a segunda obra entrar, esse insumo vira lixo. Fornecedor tem
cadastro proprio, e obra tem seletor proprio.
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¢ Semana 1: o saldo inicial

A base pronta € um catalogo vazio. Agora o Almoxa precisa saber quanto tem de cada coisa no galpao
hoje. Este € o inventario de abertura, e ele tem uma regra de ouro: vocé fotografa o que existe, vocé néo
reconstroi o passado. Ninguem vai langar as 200 entradas dos ultimos oito meses. O historico comega

aqui.
QUEM FAZ almoxarife contando, Admin ou consultor langando
TEMPO 1 dia de contagem, meio dia de langamento
PRE-REQUISITO base de insumos importada e conferida
COMO SABER QUE a tela Saldo em obra bate com o que esta fisicamente no galpao, item
TERMINOU por item

Escolha o dia certo

Conte num dia de movimento baixo, de preferéncia sabado de manha ou o dia seguinte a uma
concretagem, quando a frente de servigo esta parada. Contar com o portédo aberto e caminho
descarregando e garantia de saldo errado no primeiro dia.

Conte primeiro no papel

1 Imprimir ou escrever uma lista com os materiais que existem no galp&o, agrupados por prateleira ou
por area do patio.

2 Contar item por item, com duas pessoas: uma conta, a outra anota. Quem conta n&o anota.

3 Anotar a quantidade na mesma unidade que vocé definiu na base. Se oinsumo e sc , conte sacos,
n&o quilos.

4 Anotar o custo unitario de cada item, se a construtora tiver a ultima nota a mao. Isso € opcional, e
vale muito a pena.

5  Marcar os materiais que estdo no galpdo e ndo estdo na base. Eles voltam pra planilna de insumos e
sobem numa nova importacao antes do langcamento.

Lance como entrada, nao como inventario

Aqui esta a parte que confunde quase todo mundo. O jeito certo de subir o saldo de abertura € pela tela
Saldo em obra ,CcOMODbDOt&0 Registrar entrada .O Inventario Serve praoutracoisa: ele lista apenas
0s materiais que ja tém saldo maior que zero no sistema, porque a fung¢ao dele € comparar contagem com
saldo existente. Num sistema recem-implantado, o saldo de todo mundo € zero, entdo o Inventario

aparece vazio € ndo resolve.
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1 Abrir saldo em obra e conferir que a obra do seletor do topo € a obra piloto.
2  Clicarem Registrar entrada .

3 Selecionar o insumo pela busca, por codigo ou por descrigéo.

4 Preencher Quantidade com o valor contado.

5  Preencher Nota fiscal comuma marca clarade abertura, por exemplo SALDO INICIAL .Se deixar
vazio, o sistema grava NF s/n¢ e vocé perde arastreabilidade de qual langamento veio da
implantacéo.

6 Preencher Custo unitario (R$) quando vocé tiver o valor. Ele alimenta o custo medio e, comisso, o
valor do estoque.

7 ) Clicarem Dar entrada .Otoast Entrada registrada no estoque confirma.

8 Repetir pra cada item contado.

Passo a passo ilustrado em como registrar a primeira entrada de material.

POR QUE MARCAR O DOCUMENTO IMPORTA

Daqui a seis meses alguem vai olhar as Movimentagdes e perguntar de onde sairam 120 sacos de cimento
semnota. Com SALDO INICIAL nocampo de documento, aresposta esta na propriatela. Semisso, vira
discusséo. Veja por que o historico de movimentagdes € a prova documental da obra.

Confira antes de virar a chave
1 Abrir saldo em obra ecomparar atelacom alista de papel, linha por linha.
2 Buscar os cinco itens de maior valor e conferir quantidade e custo unitario.

3 Pedir pro almoxarife olhar a tela e apontar o que esta estranho. Ele conhece o galpdo melhor que a
planilha.

4  Corrigir erro de digitagdo pela tela de correcéo de lancamento de estoque, ndo langando outra
entrada por cima.

PEGADINHA

Nao tente subir saldo pela planilha. A planilha de importacao da Base de Insumos so aceita coédigo |,
Descrigdo , Unidade e Grupo .N&o existe coluna de saldo. Se alguém prometeu pra diretoria que “a gente
importa tudo, saldo inclusive', ajuste a expectativa agora, na Semana 1, e ndo na sexta-feira a noite.

Manual de Implantagéo - Almoxa, Viavel Engenharia de Custos Pagina 15 de 30



7 Semana 1: a equipe entra

Com base e saldo de pe, o sistema ja vale alguma coisa mesmo se ninguem mais entrar. Agora vocé traz
gente. A ordem importa: quem entra primeiro € quem opera o balcdo, e ndo quem so olha relatorio. Diretor
que ganha login antes do almoxarife abre o Painel, vé numeros pela metade e conclui que o sistema n&o
funciona.

QUEM FAZ Admin, criando os loginsum aum

TEMPO meio dia, incluindo o treinamento de balc&o

PRE-REQUISITO saldo inicial lancado e conferido

COMO SABER QUE cada pessoa entrou com o proprio login pelo menos uma vez e trocou a
Ui ticel senha provisoria

A ordem de convite

1 Criar o Almoxarifado. E a pessoa que da entrada, faz retirada no balco e recebe as ordens de
compra. Sem ela, nada acontece.

2 Criar a Gestdo: engenheiro residente ou gerente da obra.

3 Criar o Suprimentos, se a construtora tiver comprador dedicado. O médulo Compras esta nos dois
planos, entdo esse papel ndo depende de plano nenhum.

4 Criar o Controle, se a empresa quiser uma segunda aprovagdo de compra.
5 Criar o segundo Admin, por seguranga, pra ndo depender de uma pessoa so.
Do cargo na construtora pro papel no Almoxa

Esta tabela resolve 90% das duvidas de quem esta implantando. Ela vale pra configuragéo de fabrica das
permissoes.
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CARGO NA CONSTRUTORA

Almoxarife, auxiliar de almoxarifado,
apontador de material

Diretor, socio, cliente que quer
acompanhar

Engenheiro residente, gerente de obra,

coordenador de obras

Comprador, analista de suprimentos,
assistente de compras

Controller, analista de custos, contas a

pagar, auditoria interna
Diretor, socio, dono da construtora

Tl ou administrativo que sustenta o
sistema

PAPEL NO
ALMOXA

Almoxarifado

Visualizador

Gestéo

Suprimentos

Controle

Admin

Admin

POR QUE

Da entrada, faz retirada no balcao, recebe ordem

de compra e conta inventario

Vé tudo e ndo mexe em nada

Aprova requisigdo de material caro e a primeira

etapa do processo de compra

Cota, cadastra fornecedor e emite a Ordem de

Compra (OF/OC)

Segunda aprovacéo da compra e visdo de custo

sem operar estoque

Cadastra obra, cria usuario e configura permisséo

Unico papel que enxerga Obras, Lotes, Usudrios e

Permissbdes

Dois cuidados. Primeiro: ndo dé Admin pro almoxarife so pra ele "poder mexer em tudo” Admin cria usuario

e muda permissao, e isso ndo faz parte do trabalho dele. Segundo: mestre de obras que s6 acompanha o
andamento é Visualizador, ndo Gestdo, mesmo sendo o chefe do canteiro. O que define o papel € a fungao

no fluxo de material, n&o a posi¢do no organograma. Escolha caso a caso com qual papel dar pra cada

pessoa da equipe.

Cada papel tem manual proprio pra entregar no primeiro dia: Manual do Almoxarifado, Manual da Gestao,

Manual do Suprimentos, Manual do Controle e Manual do Admin. Pra ver tudo lado a lado, use a Matriz de

papeis e permissoes.

Quantas pessoas por papel

PAPEL QUANTIDADE TiPICA EM UMA OBRA
Admin 2, nunca 1s06 e raramente mais de 3
Almoxarifado 1 por turno de almoxarifado
Visualizador 1a 3 porempresa

Gestéo 1a2porobra

Suprimentos 1a 3 naempresainteira

Controle 1a2naempresainteira
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Criar o login

Vaem Administracdo , depois Usuarios , eclique em Novo usuario .Oacesso e criado nahora, sem e-
mail de convite: vocé passa o login e a senha provisoria pra pessoa.

1 Preencher Nome com onome completo, do jeito que saino cracha.
2 Escolhero perfil pelatabelaacima.

3 Preencher E-mail (login) .Se o0encarregado ngo tem e-mail corporativo, use o pessoal dele. O que
n&o pode e dois operadores dividindo um login, porque ai ninguem responde pelo que foi retirado.

4 Preencher senha proviséria COMNO MiNimo 6 caracteres.

5 Marcaras obras com acesso . Admin e Suprimentos enxergam todas as obras automaticamente,
ent&o esse campo n&o vale pra eles.

6 Clicarem criar usudrio eentregarlogine senha prapessoa na hora.

Vocé so cria e gerencia quem esta abaixo do seu nivel de hierarquia. O Admin cria todo mundo, o
Suprimentos n&o cria Controle, e assim por diante. Detalhe em quem pode criar e editar quem na lista de
usuarios.

Nao deixe pra depois: instalar e trocar a senha

Facaisso com a pessoa do lado, ha hora da entrega do login. S&o dois minutos e evita metade dos
chamados da Semana 2.

1 Abrir o AlImoxa no celular da pessoa e instalar como aplicativo.
2 Entrar com o e-mail e a senha provisoria.
3 Trocar a senha provisoria na hora, pelo menu do proprio usuario.

4 Conferir se a obra certa aparece no seletor do topo.

PEGADINHA

Quando alguem sai da empresa, desative o usuario, ndo exclua. Se vocé excluir e depois a pessoa voltar,
criar de novo com o mesmo e-mail € bloqueado: o sistema avisaque Ja existe um perfil DESATIVADO com
este e-mail e manda reativar pelo lapis na lista. Entenda a diferenca em desativar ou excluir um usuario.

Manual de Implantagéo - Almoxa, Viavel Engenharia de Custos Pagina 18 de 30



¢ Semana 2: as primeiras operacoes reais

Chegou a hora de sair do simulado. Nesta semana o almoxarifado passa a operar dentro do Almoxa e o
caderno vira s uma copia de seguranga. Ninguem tira o caderno do balc&o ainda, mas o langamento
oficial € o do sistema. Fique junto do balcéo, presencialmente, nos trés primeiros dias.

QUEM FAZ Almoxarifado no balcéo, vocé olhando por cima

TEMPO uma semana inteira de operagéo assistida

PRE-REQUISITO equipe com login e saldo inicial conferido

COMO SABER QUE uma semana fechada sem langamento fora do sistema, e o saldo da
TERMINOU

tela batendo com a prateleira em uma conferéncia por amostragem

As duas operacoes que precisam rodar

N&o tente ligar tudo. Nesta semana so existem duas coisas: entrada e retirada no balcdo. Compra fica pra
Semana 3.

Entrada de material

Toda nota fiscal que entra pelo portdo vira uma entrada no mesmo dia, pelo botdo Registrar entrada da
tela saldo em obra . Agoracomonumerorealem Nota fiscal eovalordanotaem custo unitéario
(R$) , que alimenta o custo medio. Ndo acumule pra langar na sexta.

Retirada no balcao

E 0 caso mais comum: o pedreiro chega no guiché e leva o material nahora. Vaem Retiradas no Almox €
cligueem Nova retirada .

1 Selecionar oinsumo. A tela mostranahorao saldo desta obra |0go abaixo.

2 ) Preencher Quantidade ,marcaro Local / lote (para onde) e preencher Empreiteira / equipe

(para quem) .
3 Preencher Retirado por com o nome de quem esta levando, ndo com o nome do almoxarife.

4 ) Clicarem Verificar saldo e dar baixa .Otoast Retirada registrada e baixada do estoque
confirma.

Se a quantidade pedida for maior que o saldo, aparece a confirmag&o Saldo insuficiente. Tem X un,
faltam Y un. NaSemana 2, com o modulo de compras ainda desligado no processo, oriente o almoxarife
a corrigir a quantidade ou verificar se falta lan¢ar uma entrada. Detalhes em como reqistrar a primeira
retirada no balcéo.
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Seaempresaestano Almoxa Profissional ,afila Notas a langar vaificar vazia nesta semana, e esta
certo assim: ela s6 enche quando uma ordem de compra € recebida, 0 que acontece na Semana 3. Nao
invente nota nenhuma pra ver a tela funcionar.

A regra da Semana 2: nada sai sem lancamento

Esta é aregra que faz ou quebra a implantagéo. Ela precisa ser dita pelo engenheiro da obra, ndo por vocé,
e precisa valer tambem pro engenheiro. Material que sai do almoxarifado sem langamento no mesmo turno
€ o comeco do fim: o saldo desencontra, o0 almoxarife perde a confianga na tela e volta pro caderno.

O que vocé vigia todo dia nesta semana

SINAL O QUE SIGNIFICA O QUE FAZER
Retiradas com Retirado por Ele estalangando por refiexo, Treinar de novo no balc&o. Sem o nome
sempre igual ao nome do almoxarife ~ sem perguntar quem levou certo, ndo ha rastreabilidade
Retiradas sem lote marcado O custo n&o vai chegar em Reforgar que o lote € obrigatorio na
lugar nenhum pratica, mesmo sendo opcional na tela
Saldo negativo ou item que "some” Falta langar entrada Conferir a pilha de notas na mesa do
almoxarife

Atela Movimentacdes € asuaferramenta de fiscalizagdo nesta semana: ela mostra tudo que aconteceu,
com tipo, documento e responsavel. Filtre por dia e passe o olho todo fim de tarde.

ATENGAO

Erro de langamento na Semana 2 € normal e ndo & motivo pra panico. O que ndo pode e corrigir errado.
Ninguém deve langar uma entrada falsa pra "consertar” uma saida indevida, porque isso infla o0 estoque e
mente sobre o custo. O caminho certo esta em como corrigir um langamento de estoque feito errado.
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s> Semana 3: ligar o fluxo de compra

Compra so entra depois que o estoque e confiavel. Esta ordem néo € preferéncia, € consequéncia: o fluxo

de compra do Aimoxa nasce da falta, e falta so existe se o saldo estiver certo. Ligar compra na Semana 1,

com saldo torto, gera pedido de material que ja estéa na prateleira. O médulo Compras esta nos dois
planos, entéo este capitulo vale pra toda construtora: ndo existe mais conta de Aimoxa sem o ciclo de

compra.

QUEM FAZ

TEMPO

PRE-REQUISITO

COMO SABER QUE
TERMINOU

O caminho que o pedido percorre

ETAPA

Afalta aparece

Os itens viram uma RM

ARM é aprovada

Cotacgao e escolhado
vencedor

Ordem de Compra (OF/OC)
emitida

Material chega e é baixado

Entenda a pe¢a central em o que € a RM e por que ela existe entre a falta e a compra.

Suprimentos e Gestéo, com o Almoxarifado alimentando a fila

uma semana

uma semana inteira de estoque operando sem langamento fora do

sistema

uma OF emitida, recebida e baixada no estoque, do comego ao fim, e

no Almoxa Profissional a nota dessa OF langada

TELA

Compras a

solicitar

Processo de

Compra

Processo de

Compra

Processo de

Compra

Ordens de

Compra

Ordens de

Compra

Suprimentos

Gestéo e, em algumas empresas, Controle

Suprimentos

Suprimentos

Almoxarifado

nasce sozinha da requisigéo sem saldo, da retirada sem saldo ou
do estoque minimo
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Uma aprovacao ou duas

Existem dois desenhos. No aprovagcdo em uma etapa, a RM saide Aprovacido — Gestdo direto pra

Disponivel p/ compra .Naaprovagdo em duas etapas, ela passapor Aprovacdo — Gestdo € depois por

Aprovacdo — Controle antesde liberar. Quem define isso € o Suporte Almoxa, na configuragéo da

empresa, e ndo o Admin da construtora. Se a construtora quer segregagédo de fungdo entre quem aprova a

necessidade e quem aprova o gasto, pega o modo de duas aprovagdes antes de comegar a Semana 3.

Antes da primeira RM

1

Cadastrar os fornecedores recorrentes da obra. Sem fornecedor cadastrado n&o existe cotagdo nem
OF. Da pra importar por planilha, pelo botédo Importar Excel datela Fornecedores .

Conferir os dados da obra: raz&o social e CNPJ saem impressos na Ordem de Compra.
Definir quem aprova o qué e cadastrar essas pessoas com o papel certo.

Deixarafila compras a solicitar encher naturalmente por trés dias, sem forgar. O que aparecer la &
ademanda real da obra.

Rode uma compra inteira, do comeco ao fim

Escolha uma compra pequena e sem urgéncia, do tipo 20 sacos de argamassa colante AC-Il. Compra
grande e apertada no prazo e pessimo laboratorio.

1

Abrir Processo de Compra e criara RM a partir dos itens da fila, conforme como criar uma RM a partir
da fila de compras.

Pedir pra Gestéo aprovar na frente de todo mundo, e depois pro Controle, se a empresa tiver duas
aprovacgoes.

Montar o mapa de cotagédo com dois ou trés fornecedores e escolher o vencedor, conforme como
montar o mapa de cotagéo.

Gerar a Ordem de Compra a partir do vencedor da cotacao.

Quando o material chegar, o almoxarife da a baixa e o saldo sobe, conforme como dar baixa total do
material de uma OF no estoque.

No Almoxa Profissional , fechar o ciclolangando a nota fiscal dessa OF em Notas a lancar ,

conforme como lancgar a nota fiscal de uma compra recebida. A OF recebida entra nessa fila sozinha,
e anota vira a autorizagdo de pagamento que aparece N0 Contas a pagar .

Esse ciclo completo € o melhor treinamento que existe. Faga com as quatro pessoas na mesma sala,
olhando a mesma tela.

PEGADINHA

N&o ligue o fluxo de compra e 0 estoque minimo na mesma semana. O minimo mal calibrado joga dezenas

deitensnafila Compras a solicitar deuma vez, o Suprimentos vira o pedido em RM sem conferir e a obra
compra o0 que nado precisa. Minimo € assunto da Semana 4.
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2 Semana 4 em diante: estabilizar

A partir daqui a implantagao vira rotina. O trabalho muda de natureza: vocé para de configurar e comega a
calibrar. S&0 trés frentes, e nenhuma delas precisa estar perfeita no primeiro més.

QUEM FAZ Almoxarifado e Gestdo, com o Admin fazendo ajustes pontuais
TEMPO 4 a 8 semanas ate o regime

PRE-REQUISITO estoque e compra rodando

COMO SABER QUE um inventario de fechamento com diferenga abaixo de 2% dos itens
Ulitaliaield contados

Calibrar o estoque minimo

So agora vocé tem dado pra isso: um més de consumo real. Comece pelos 20 itens de maior giro, ndo pela
base inteira.

O célculo pratico € consumo medio no periodo de reposi¢ao, mais uma folga. Se a obra consome 60 sacos

de cimento por semana e o fornecedor entrega em 5 dias, 0 minimo fica em torno de 60. O Almoxa

classifica sozinho: saldo abaixo do minimo vira Estoque baixo , saldo abaixo de 60% do minimo vira
Critico , esaldozeroésempre critico . Vejacomo definir o estoque minimo de uminsumo.

Revise 0 minimo quando a obra virar de fase. O consumo da fundagdo ndo tem nada a ver com o do
acabamento, e minimo de estrutura na fase de revestimento s gera compra errada.

Fechar o primeiro inventario

Faca a primeira contagem completa 30 dias depois da virada. E ela que diz se aimplantacéo pegou. A tela
Inventario agorafunciona de verdade, porque os itens jatém saldo.

1 = Contar fisicamente e langar a quantidade encontrada em cada linha.
2 Olhar a diferenga que o sistema calcula, item por item.

3 Investigar as diferencgas grandes antes de ajustar. Diferenga tem causa: nota ndo lan¢ada, retirada
n&o registrada, unidade errada na base.

4 Aplicar o ajuste. O sistema pergunta Ajustar +N no saldo deste insumo? e gravaomovimentocom
documento Inventario .

Passo a passo em como langar a contagem e aplicar o ajuste.
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Afinar as permissoes

Tudo que este manual diz sobre "o papel X pode Y" vale pra configura¢do de fabrica. O Admin pode
remarcar cada permissédo natela Permissées . N0 mexa nisso na Semana 1: espere a equipe reclamar de
algo concreto e ajuste caso a caso.

Os pedidos mais comuns sao trés: liberar o Aimoxarifado para editar o estoque minimo, deixar a Gestao
registrar entrada quando o almoxarife falta, e liberar o inventario pra mais gente na semana da contagem.
O funcionamento da tela esta em como funciona a tela Permissoes. O Admin nunca perde acesso, pra
ninguem se trancar do lado de fora. Se errar améo, o botdo Restaurar padrdo devolve a configuragdo de
fabrica.

Trazer a segunda obra

So depois do primeiro inventario fechado. A segunda obra e rapida, porque a base de insumos ja existe e €
da empresa inteira: vocé cadastra a obra, cadastra os lotes, langa o saldo inicial e cria os usuarios. Uma
semana, contra as quatro da primeira.

ATENCAO

N&o deixe o primeiro inventario pra depois de 90 dias. Quanto mais tempo passa, maior a diferenga
acumulada e maior a chance de alguem concluir que "o sistema esta errado” Diferenca encontrada no dia
30 ¢ ajuste, diferenga encontrada no dia 120 e discusséo.
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11 Os cinco erros que mais matam implantacao de
almoxarifado

Implantag&o de almoxarifado quase nunca morre por causa do sistema. Ela morre por decisgo tomada
errado na primeira semana. Estes cinco erros aparecem em quase toda implantac&o que trava.

1. Comecar pelo relatério

A diretoria quer ver custo por lote no primeiro més, entdo a implantagdo comeca pelo Painel e pelos
indicadores. SO que relatorio € consequéncia de langamento. Sem entrada e saida registradas todo dia, o
grafico mostra mentira bonita. Comece pelo balcdo, sempre.

2. Subir a base de insumos suja

A planilha do orgamento tem 4.000 linhas, alguém importa tudo pra "néo faltar nada" e a base vira um lixao
com CIMENTO , CIMENTO CPII , CIM CP II 32 e CIMENTO PORTLAND SC .O almoxarife escolhe uma linha
diferente a cada dia, e nenhum saldo fecha. Base suja contamina saldo, saldo contamina compra, compra
contamina custo. Limpe antes, e reimporte quantas vezes for preciso.

3. Ligar tudo no primeiro dia

Estoque, compras, equipamentos e qualidade ao mesmo tempo, com dez usuarios novos. Todo mundo
trava em algo, ninguem sabe a quem perguntar e em duas semanas a obra volta pro caderno. Uma fase por
vez, na ordem deste manual.

E repare que o plano n&o te protege mais desse erro. Os dois planos ja vém com estoque, equipamentos,
qualidade e compras ligados, entdo acabou o truque de deixar modulo fora do plano pra segurar a equipe.
O freio agora € combinado, ndo contratado: vocé diz qual se¢do a equipe abre nesta semana e qual fica
pra depois, e cobra isso.

4. Deixar o caderno paralelo vivo

O almoxarife langa no sistema quando da tempo e no caderno sempre. Ai 0 caderno vira a verdade e 0
sistema vira burocracia. O unico jeito de matar isso € a regra da Semana 2, dita pelo engenheiro da obra:
material que sai sem langamento no mesmo turno e falta grave, e vale pra todo mundo, inclusive pra
diretoria que passa e leva uma furadeira.

5. Nao dar o saldo inicial por encerrado

Aimplantagao fica em contagem eterna: "quando terminar de conferir tudo, a gente comega”. Nunca
termina. Escolha um dia, conte, lance e vire a chave. Diferenga encontrada depois se corrige no primeiro
inventario, no dia 30. Estoque perfeito ndo existe, estoque confiavel existe.
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Se voceé reconheceu algum deles

ERRO SAIDA

Comecgou pelo Suspenda a cobranca de indicador por 30 dias e volte pro balcéo

relatorio

Base suja Limpe 0s 100 itens de maior giro e reimporte. Ndo tente limpar 4.000

Ligou tudo Combine que por um més so estoque vale, e cobre. Os modulos ficam ligados no plano, o

USoO € que espera
Caderno paralelo Uma semana de operagao assistida com vocé ao lado do balcéo

Contagem eterna Marque a data do inventario de abertura e trate como entrega, ndo como meta

Vale ler também o que fazer nos primeiros 7 dias pra a implanta¢ao nao morrer.

PEGADINHA

O erro mais caro dos cinco € 0 segundo, porque ele so aparece trés meses depois, quando alguém pede o
custo de material por lote e descobre que o mesmo cimento esta espalhado em quatro codigos. Nesse
ponto ndo da pra juntar sem perder historico. Gaste os dois dias a mais na base agora.
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J Sinais de que deu certo e sinais de que travou

Implantagéo n&o avisa quando morre. Ela vai perdendo forga em siléncio, e trés meses depois alguém diz
que "o sistema ndo pegou" Estes sinais aparecem cedo e séo faceis de olhar. Faga essa leitura toda sexta-

feira, no fim do dia.

Sinais de que deu certo

SINAL

Movimentag&o todo dia util, sem buraco

Nota fiscal langada no mesmo dia do recebimento, no Almoxa Profissional

Retiradas com lote e com 0 nome de quem levou preenchidos

Alguem pergunta o saldo abrindo a tela em vez de ligar pro almoxarife

Inventario do dia 30 com diferenga pequena e explicavel

A fila de compras nasce da falta real, ndo de digitagédo manual

Sinais de que travou, e o que fazer

SINTOMA

Trés dias sem nenhuma
movimentagao

S0 o almoxarife tem login
usado

Langamentos todos
concentrados na sexta

Muita retirada sem lote

Insumo novo aparecendo
toda semana na base

Diferenga enorme no primeiro
inventario

RM paradaem Aprovagdo —
Gestdo pordias

CAUSA PROVAVEL

O almoxarife voltou pro caderno

Gesté&o e Suprimentos ainda n&o
entraram no sistema

Estalangando em lote, de
memoria

Ninguem explicou pra que serve
o lote

Base incompleta ou criterio de
granularidade solto

Saida sem langamento

O aprovador ndo sabe que existe
fila

ONDE VOCE VE
Movimentagdes , filtrando por dia
Notas a langar
Retiradas no Almox
no corredor da obra
Inventario

Compras a solicitar

O QUE FAZER

Ir ao balcdo e operar junto por um turno inteiro

Mostrar o Painel pra eles e cobrar que olhem
todo dia

Cobrar langamento no mesmo turno e conferir
de manha

Mostrar um relatorio de consumo por lote pro
encarregado

Rever a base com o almoxarife e reimportar

Ajustar, e reforgar aregra da Semana 2

Combinar horério fixo de aprovagdo e conferir
se a RM esta aguardando outra pessoa

Se dois ou mais sintomas aparecerem juntos, pare de avancar fases e volte pra Semana 2 ate o estoque
voltar a ser confiavel. Adiantar fase com estoque errado so espalha o erro. Quando precisar de ajuda, fale
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com a Viavel sobre a sua conta.

BOA PRATICA

Guarde um numero simples da primeira semana boa, por exemplo 38 movimentagdes e 12 retiradas no
balcdo. Ele vira a regua. Quando a semana cair pra 9 movimentacdes, vocé descobre em sete dias e ndo em

trés meses.
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1
3

O cronograma resumido, em uma pagina

Imprima esta pagina e cole na parede da sala da obra. Ela € o mapa inteiro da implantag&o. Os prazos valem

pra uma obra piloto de porte medio, com um almoxarifado; obra pequena anda mais rapido, obra com trés
canteiros anda mais devagar.

SEMANA

Antes

Semana
0

Semana
0

Semanal

Semanal

Semana
2

Semana
3

Semana

Semana

5

Semana
6

Semana
7

ENTREGAVEL

Obra piloto escolhida, critério de lote definido, Admin nomeado, plano decidido

Conta criada, obra cadastrada, lotes cadastrados

Base de insumos importada e conferida com o almoxarife

Contagem fisica feita e saldo inicial langado por entrada

Logins criados, app instalado, senhas trocadas

Entrada e retirada rodando todo dia, sem caderno paralelo

Fornecedores cadastrados e uma compra completa, da RM a baixa da OF, mais a

nota dela langada no Almoxa Profissional

Estoque minimo dos 20 itens de maior giro definido

Primeiro inventario completo, com ajustes aplicados

Permissdes ajustadas conforme o que a equipe pediu

Segunda obra cadastrada e operando

Checklist de encerramento da implantacao

Dez materiais aleatorios buscados na base, dez encontrados

Saldo da tela conferido contra a prateleira em amostragem de 15 itens

Quatro semanas seguidas com movimentagdo em todo dia util

Uma OF emitida, recebida e baixada no estoque

No Almoxa Profissional, uma nota langada e uma parcela marcada como paga

Um inventario fechado com ajustes aplicados e explicados

Dois Admins ativos, ndo um so

RESPONSAVEL

Diretoria e Admin

Admin

Admin com
Almoxarifado

Almoxarifado e
Admin

Admin

Almoxarifado

Suprimentos e
Gestéo

Almoxarifado e

Gestéo

Almoxarifado

Admin

Admin
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* Assinatura contratada, sem risco de modo somente leitura

Pra a rotina depois da implantag&o, entregue o manual do papel de cada um e deixe o checklist do primeiro
dia a mao de quem entrar na equipe depois.

BOA PRATICA

Marque uma reunido de 30 minutos no fim da Semana 4, com Admin, AlImoxarifado, Gestao e Suprimentos
na mesma sala, pra ler este cronograma linha por linha e dizer em voz alta o que foi entregue e o que no foi.
Implantag&o que ninguém revisa em voz alta vira implantagdo que ninguém termina.

Controle de revisao Revisio 1120 de 07/09/2026 - documento conferido para o Almoxa v1.146

REV. DATA O QUE MUuDOU

1120 07/09/2026 Perfil Visualizador (so vé&, ndo mexe) e modulo Financeiro (Notas a langar e Contas a
pagar); telas, permissdes e contagens revisadas.

1.34 03/08/2026 Retirada da contagem total de artigos e manuais dos textos.
1.32 03/08/2026 Permissoes citadas pelo nome que aparece na tela de Permissdes.

1.31  03/08/2026 Primeira publicagdo do manual de implantacéo.

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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