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1 GSNET - Gestão de Suprimentos Saúde 

1.1 Introdução 
Visando atender a demanda cada vez maior na área pública, a Prodesp vem desenvolvendo 
ferramentas na tentativa de suprir, com um produto adequado e ao alcance dos usuários, a 
necessidade de informações para administração e controle do estoque através do sistema GSNET, 
sistema “Gestão de Suprimentos Saúde – via Intranet”. 

1.2 Objetivo 
O objetivo do sistema é programar o contínuo abastecimento dos itens em estoque e aumentar a 
rotatividade dos itens, através do planejamento de distribuição. Controle dos itens por lote e data de 
validade. Monitorar e mapear o fluxo dos itens. Gerenciar informações descentralizadas. 

1.3 A quem se destina 
Aos setores de administração de itens de estoque, compras, até áreas que necessitem simplificar as 
tomadas de decisão nos processos de gestão de suprimentos. 

1.4 Características 
Parametrização das regras de negócio. Relacionamentos com códigos existentes. Interagir com os 
diversos sistemas corporativos. Fornecer informações físico-financeiras dos estoques. 

2 Acessar o Sistema 

2.1 Como acessar o GSS  
Na barra endereços de seu navegador (Internet Explorer, Mozila, etc.)   
digitar o endereço http://10.8.1.7/gsnet     

 

2.2 Login 
Na tela inicial, digitar seu usuário, senha, escolher o gestor e clicar em Login.  

 
 



 

MA 02-06 MANUAL GSS FABRICA 

Gestão de Suprimentos Saúde  

Data de criação: 17/6/2014 10:43:47 Data de Versão 17/6/2014 Versão: 01 Página 2 de 106 

 

 

___________________________________________________________________________________________________ 

SSA - Superintendência Saúde   

Rua Dr. Ovídio Pires de Campos, 215 Cerqueira César - São Paulo -CEP 05403-010 

Tel.: (011) 3061-3888 Fax: (011) 3061-0193 

Manual.doc 

3 Cadastrar Item 
Módulos de cadastro de tabelas do sistema. 
 

3.1 Cadastro > Itens 
Na página principal clicar em Cadastro > Item 

 

3.2 Confirmar se Item já existe 
Antes de incluir um novo item sempre pesquisar se o mesmo já existe.  
O resultado da pesquisa pode ser filtrado por código ou nome do item, classe (sem classe, 
material, medicamento) e paginação (quantidade de resultados exibidos). 
 

 
 
Na pesquisa por nome pode ser usado os três primeiros caracteres para que o sistema retorne todos 
os registros cujo três primeiros caracteres sejam iguais aos digitados. 
 

 
 

3.3 Filtro avançado 
Clicando na opção avançado, pode-se definir o Grupo que o item pertence, a Natureza de Despesa, 
Unidade de Distribuição (Litro, Adesivo), Situação (Ativo ou Inativo) e se é Controlado ou não.  
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Após definir os critérios da pesquisa, clicar em Pesquisar, que o sistema retorna os itens cadastrados 
que satisfaçam os critérios da pesquisa. Se não digitar um nome, código, nem selecionar a classe o 
sistema retorna todos os itens cadastrados. Para selecionar o item clicar sobre o nome do item. 
 

 
 
Quando se pesquisar um item pelo nome ou código, ele já vira selecionado. 
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4 Incluir Item 
Para incluir item, clicar em Novo Item:  

 
 
Na tela seguinte digitar o Nome, Nome Reduzido, definir uma Categoria (consumo, uso ou 
permanente), Classe (medicamento ou material), Natureza de Despesa, Unidade de Distribuição 
(Ampola, Litro, etc.), definir se é Individualizado, Controlado, Código da Substância, Tipo de 
Padronização, Data de Expiração (se não for padronizado), Acondicionamento e Portaria N. 
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Digitar a Descrição Técnica do novo Item e clicar em Confirmar ou Cancelar a inclusão. 

 
 

4.1 Código para o novo Item 
Ao incluir um Item, é gerado um código para ele, automaticamente. 
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4.2 Ativar Item cadastrado 
O Item incluído fica com situação como Cadastro. 
 

 
 
Para ativá-lo clicar sobre o nome do item, depois clicar em Ativar e confirmar a ativação. 

 

4.3 Cadastrar um Distribuidor 
Para cadastrar um Distribuidor clicar em Distribuidores. 

 
 
Na tela seguinte selecionar o Distribuidor, marcar se for Exclusivo e clicar em Incluir. 
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4.4 Excluir Item  
Para excluir um item, clicar em Excluir. 

 
 
Obs.: O item só será excluído, se tiver sido cadastrado pelo mesmo gestor, se não aparecera à 
seguinte mensagem.  
 

  

4.5 Associar o novo Item a um grupo 
Para associar o novo Item a um grupo, clicar em Associar/Remover em Grupos. 
 

 
 
Na tela seguinte escolher o Grupo e clicar em Incluir. 

 

4.6 Associar o novo Item a um programa 
Para associar o novo Item a um programa, clicar em Associar/Remover em Programas A. F. 
 

 
 
Na tela seguinte escolher o programa, clicar em Incluir e confirmar a inclusão. 
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5 Item Comercial 
Para gravar como Item Comercial, clicar em Cadastro > Item Comercial 

 
 
Antes de gravar como item comercial pesquisar o item desejado. O resultado da pesquisa pode ser 
filtrado por código ou nome do item, classe (sem classe, material, medicamento) e paginação 
(quantidade de resultados exibidos). 
 
Na pesquisa por nome pode ser usado os três primeiros caracteres para que o sistema retorne todos 
os registros cujo três primeiros caracteres sejam iguais aos digitados. 
 
Clicando na opção avançado, pode-se definir o Grupo que o item pertence, a Natureza de Despesa, 
Unidade de Distribuição (Litro, Adesivo), Situação (Ativo, Cadastro ou Inativo) e se é 
Controlado ou não.  
 
Após definir os critérios da pesquisa, clicar em Pesquisar, que o sistema retorna os itens cadastrados 
que satisfaçam os critérios da pesquisa. Se não digitar um nome, código, nem selecionar a classe o 
sistema retorna todos os itens cadastrados.  
 

 
 
Para selecionar o item clicar sobre o nome do item. 
 

 
 
Quando se pesquisar um item pelo nome ou código, ele já vira selecionado. 
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Na página seguinte selecionar o Fabricante, digitar o Nome Comercial, marcar se for Importado e 
clicar em Incluir.  
 

 
 

6 Cadastro de Local 
Para fazer o cadastro de local clicar em Cadastro > Local 

 

6.1 Pesquisa de Local 
A pesquisa de local pode ser feita por código ou nome. A pesquisa por nome pode ser feita digitando 
os três primeiros caracteres do nome. 
 

 
 
Se não digitar um nome ou código o sistema retorna todos os Locais cadastrados. 
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Obs.: 
          CC = Centro Consumidor 
          CE = Centro Externo  
          CI = Centro Institucional  
          CD = Centro Distribuidor 
          CD CC = Centro Distribuidor e Consumidor   
 

6.2 Cadastrar Novo Centro Consumidor (CC) 
Para cadastrar um novo Centro Consumidor clicar em Novo Centro Consumidor. 
 

 
 
Na tela seguinte digitar o nome do novo local, selecionar o tipo (administrativo, farmácia, etc.). Depois 
clicar em Incluir e Ativar, antes de incluir o sistema pede confirmação do cadastro.  
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Obs.: Se criar um local com nome já existente, o sistema não cadastra e exibe a mensagem: 
 

 

6.3 Alterar um Local 
Para alterar um Local, após fazer a pesquisa clicar em alterar. 

 
 
Pode ser alterado o Nome e Tipo Local, depois clicar em confirmar ou cancelar a alteração. 
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6.4 Incluir um endereço 
Para incluir um endereço ao Local, clicar em Endereços  

 
 
Na tela seguinte, selecionar um endereço e clicar em Incluir. 

 

6.5 Associar Entidade Externa x Local 
Para Inclusão de Local do tipo Centro Entidade Externa, clicar em  
Associar Entidade Externa x Local 
 

 
 

6.6 Pesquisar Centro Entidade Externa 
A pesquisa pode ser feita por CNPJ, Nome, Nome Fantasia. Se não usar nenhuma condição citada, 
o sistema retorna todas as Entidades Externas cadastradas. 
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Depois, clicar em selecionar.  
 

 
 
Se a Entidade já estiver cadastrada, a opção selecionar fica desabilitada.  
 

 

6.7 Associar Institucional x Local 
Para fazer a inclusão de um local do tipo Centro Institucional, clicar em Associar Institucional x 
Local. 
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6.8 Pesquisa Centro Institucional 
A pesquisa pode ser feita por CNPJ, Nome, Nome Fantasia. Se não usar nenhuma condição citada, 
o sistema retorna todas as Entidades Externas cadastradas. 
 

 
 
Depois, clicar em selecionar.  
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Se a Entidade já estiver cadastrada, a opção selecionar fica desabilitada. 
 

 
 

7 Cadastro de Pessoa Comercial Física ou Jurídica 

7.1 Pesquisar Pessoa Comercial Física 
Clicar em Cadastro > Pessoa Comercial > Física 

 
 
A pesquisa pode ser feita por Código, CPF, Nome e Nome Fantasia.  
Se não usar nenhuma condição citada, o sistema retorna todas as pessoas físicas cadastradas. 
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7.2 Cadastro Pessoa Física 
Para cadastrar Pessoa Física, clicar em Nova Pessoa Física 
 

 
 
Na tela seguinte digitar o CPF, Nome, Nome Fantasia e marcar se é Distribuidor,   
Fabricante ou ambos, depois clicar em Confirmar. 
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Se for fabricante tem que colocar o Número de Licença, Registro MS, Nome do Responsável 
Técnico, CRF do Responsável Técnico e UF do Responsável Técnico.  
 

 

7.3 Incluir endereço à Pessoa Física 
Clicar em Endereços, depois digitar os dados do endereço como RUA, CEP, BAIRRO  
e depois clicar em Incluir. 
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7.4 Incluir Contatos à Pessoa Física 
Para incluir contatos, depois de fazer a pesquisa de pessoa física, clicar em selecionar. 
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Na tela seguinte clicar em Contatos, depois digitar os dados do contato e clicar em Incluir. 
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Para incluir telefone e e-mail, após incluir contatos, clicar em Selecionar. 
 

 
  
Na tela seguinte selecionar o tipo de telefone (residencial, comercial, etc.), digitar o DDI, DDD, 
número de telefone, ramal e clicar em Incluir.  
 

 
 
Após a inclusão do telefone, digitar o endereço de e-mail e clicar em Incluir. 
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7.5 Pesquisar Pessoa Comercial Jurídica 
Clicar em Cadastro > Pessoa Comercial > Jurídica 

 
 
A pesquisa pode ser feita por Código, CNPJ, Razão Social, Nome Fantasia. Se não usar nenhuma 
condição citada, o sistema retorna todas as Pessoas Jurídicas cadastradas. 

 

7.6 Cadastrar Pessoa Jurídica 
Para cadastrar Pessoa Jurídica, clicar em Nova Pessoa Jurídica. 
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Na tela seguinte digitar o CNPJ, Razão Social, Nome Fantasia, Inscrição Estadual, marcar se é 
empresa estrangeira ou não, Distribuidor ou Fabricante ou ambos, depois clicar em Confirmar. 
 

 
 
Se for fabricante tem que colocar o Número de Licença, Registro MS, Nome do Responsável 
Técnico, CRF do Responsável Técnico e UF do Responsável Técnico.  
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8 Cadastrar Entidade Externa  
Clicar em Cadastro > Entidade Externa 

 

8.1 Pesquisar Entidade Externa 
A pesquisa pode ser feita por CNPJ, Nome, Nome Fantasia. Se não usar nenhuma condição citada, 
o sistema retorna todas as Entidades Externas cadastradas. 
 

 

8.2 Cadastrar Nova Entidade Externa 
Clicar em Nova Entidade Externa. 
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Na tela seguinte digitar CNPJ, Razão Social, Nome Fantasia, selecionar Tipo, clicar em Confirmar. 
 

 

8.3 Incluir um endereço a uma Entidade Externa 
Depois de fazer a pesquisa, clicar em selecionar. 
 

 
 
Na tela seguinte clicar em Endereços. 
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Depois digitar os dados do endereço e clicar em Incluir. 
 

 
 

8.4 Incluir contatos da Entidade Externa 
Para incluir contatos da entidade externa, pesquisar as entidades externas,  
depois de fazer a pesquisa, clicar em selecionar. 



 

MA 02-06 MANUAL GSS FABRICA 

Gestão de Suprimentos Saúde  

Data de criação: 17/6/2014 10:43:47 Data de Versão 17/6/2014 Versão: 01 Página 26 de 106 

 

 

___________________________________________________________________________________________________ 

SSA - Superintendência Saúde   

Rua Dr. Ovídio Pires de Campos, 215 Cerqueira César - São Paulo -CEP 05403-010 

Tel.: (011) 3061-3888 Fax: (011) 3061-0193 

Manual.doc 

 
 
Na tela seguinte clicar em Contatos, depois digitar os dados do contato e clicar em Incluir. 
 

 
 
 

 
 
Para incluir telefone e e-mail, após incluir contatos, clicar em Selecionar. 
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Na tela seguinte selecionar o tipo de telefone (residencial, comercial, etc.), digitar o DDI, DDD, 
número de telefone, ramal e clicar em Incluir.  
 

 
 
Após a inclusão do telefone, digitar o endereço de e-mail e clicar em Incluir. 

 
 

8.5 Incluir Entidades Dependentes 
Para incluir Entidades Dependentes, clicar em Entidades Dependentes. 
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Na tela seguinte, digitar o nome, selecionar o tipo e clicar em Incluir. 
 

 
 

8.6 Criar Local  
Depois de pesquisar, clicar em selecionar, na tela seguinte clicar em Criar Local, e o sistema 
confirma.  
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9 Cadastro Apoio 

9.1 Pesquisar grupo 
Clicar em Cadastro > Apoio > Grupo 

 
 
Na tela seguinte, selecionar o Tipo, digitar o nome do grupo, selecionar a classe  
e clicar em Pesquisar.  
Se não usar nenhuma condição citada, o sistema retorna todos os Grupos cadastrados. 
 

 

9.2 Incluir Novo Grupo                                                    
Clicar em Novo Grupo. 
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Na tela seguinte digitar o Código, Nome, o Grupo Pai ou não, a Classe, 
marcar se é último nível ou não, e clicar em Confirmar 

 

9.3 Alterar grupo/incluir subgrupo   
Para alterar um grupo, depois de pesquisar, clicar em selecionar.  
Na tela seguinte pode alterar Código, Nome, Tipo, Grupo Pai, Classe, Último Nível. Depois clicar em 
Confirmar ou Excluir o Grupo.  
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Para incluir um subgrupo, clicar em Incluir Subgrupo. 

 
 
Na tela seguinte digitar o Código, Nome, selecionar a Classe e clicar em Confirmar. 
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9.4 Pesquisar Item Externo 
Clicar em Cadastro > Apoio > Item externo 

 
 
Selecionar o tipo de grupo e procurar pelo nome ou código. Nesta pesquisa é necessário especificar 
pelo menos um parâmetro para a pesquisa. 
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9.5 Incluir Novo Item Externo  
Para incluir novo item externo, clicar em Novo Item Externo. 
 

 
 
Na tela seguinte selecionar o tipo de grupo, o grupo quando necessário,  
digitar o código, nome, selecionar a natureza de despesa. E clicar em Confirmar. 
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9.6 Pesquisa de tipos de grupos 
Clicar em Cadastro > Apoio > Tipo de grupo 

 
Na tela seguinte digitar o nome do tipo grupo ou pesquisar sem usar parâmetro. 
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9.7 Incluir Novo Tipo de Grupo 
Clicar em Novo Tipo de Grupo. 
 

 
 
Digitar o nome do novo tipo de grupo e clicar em Confirmar. 
 

 
 

9.8 Incluir Grupo 
Clicar em Incluir Grupo. 
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Na tela seguinte digitar o Código, Nome, selecionar a Classe, marcar se é último nível ou não, 
e clicar em Confirmar. 
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10 Cadastros associação 

10.1 Pesquisar Itens Associados ao Gestor 
Clicar em Cadastro > Associação > Gestor x Item 

 
 
Clicar em Itens já associados. 
 

 
 
O resultado da pesquisa pode ser filtrado por código ou nome do item, classe, e quantidade de 
resultados exibidos (Paginação). Na pesquisa por nome pode ser usado os três primeiros caracteres 
para que o sistema retorne todos os registros cujo três primeiros caracteres sejam iguais aos 
digitados.  
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Clicando na opção avançado, pode-se definir o Grupo que o item pertence, a Natureza de Despesa, 
Unidade de Distribuição (Litro, Adesivo), se é Controlado ou não.  
 

 
 

 
 
 

10.2 Associar Item ao Gestor 
Clicar em Incluir item 

 
 
Na tela, pesquisar item pelo código ou nome do item, marcar se é externo ou não,  
selecionar classe, também pode marcar a opção de filtrar somente itens não associados.  
Depois clique em Pesquisar. Depois clique sobre o item que deseja incluir. 
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10.3 Pesquisar Itens associados ao Local 
Clicar em Cadastro > Associação > Local x Item 

 
 
Clicar em Itens já associados. 
 

 
 
O resultado da pesquisa pode ser filtrado por código ou nome do item, classe, e quantidade de 
resultados exibidos (Paginação). Na pesquisa por nome pode ser usado os três primeiros caracteres 
para que o sistema retorne todos os registros cujo três primeiros caracteres sejam iguais aos 
digitados.  
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Clicando na opção avançado, pode-se definir o Grupo que o item pertence, a Natureza de Despesa, 
Unidade de Distribuição (Litro, Adesivo), se é Controlado ou não.  
 

 
 

 
 
Ao associar ao Gestor o item é associado automaticamente ao Local. 
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11 Mapa de Distribuição 

11.1 Pesquisar Mapas de Distribuição 
Para pesquisar Mapas de Distribuição clicar em Cadastro > Associação > Mapa de distribuição 

 
 
Na tela seguinte o sistema exibe os Mapas de Distribuição encontrados para os CD (Centros de 
Distribuição), CC (Centro Consumidor), CI (Centros Institucionais) e CE (Centros Entidades Externas). 
Se não tiver um Mapa de Distribuição cadastrado, o sistema retorna a mensagem;  
Não foram encontrados mapas de distribuições. 
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11.2 Incluir Centros Consumidores 
Para incluir um novo Centro Consumidor, após seguir os passos acima, clicar em Incluir CC 

 
 
Na tela seguinte pesquisar o CC a ser cadastrado, por nome, código ou se não indicar esses dados o 
sistema retorna todos os CCs encontrados. Os CCs que já estiverem cadastrados não permitem a 
seleção. 
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Clicar sobre o CC que deseja cadastrar e na tela seguinte clicar em ativar. 
 

 
 
Pode ser alterada a prioridade e definir se o uso do Mapa de distribuição será obrigatório, para isto 
clicar em Alterar, depois de definir as alterações e clicar em confirmar. 
 

 
 

11.3 Incluir CI, CE 
Para incluir CI e CE, clicar em Incluir CI ou Incluir CE, depois seguir os passos da inclusão de CC. 
Obs. Ao criar novo Centro Consumidor ou Entidade Externa, é criado um Mapa de Distribuição 
automaticamente para o novo Local. Sendo necessário apenas incluir os Itens desejados ao 
Mapa de Distribuição do Local. 
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11.4 Incluir itens ao Mapa de Distribuição 
Para incluir itens ao Mapa de Distribuição clicar em Itens 
 

 
 
Na tela seguinte clicar em Incluir item 
 

 
 
O resultado da pesquisa pode ser filtrado por código ou nome do item, classe (sem classe, 
material, medicamento) e paginação (quantidade de resultados exibidos). 
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Na pesquisa por nome pode ser usado os três primeiros caracteres para que o sistema retorne todos 
os registros cujo três primeiros caracteres sejam iguais aos digitados. 
 

 
 
Clicando na opção avançado, pode-se definir o Grupo que o item pertence, a Natureza de Despesa, 
Unidade de Distribuição (Litro, Adesivo), e se é Controlado ou não.  
 

 
 

 
 
Após definir os critérios da pesquisa, clicar em Pesquisar, que o sistema retorna os itens cadastrados 
que satisfaçam os critérios da pesquisa. Se não digitar um nome, código, nem selecionar a classe o 
sistema retorna todos os itens cadastrados. Para selecionar o item clicar sobre o nome do item. 
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Ou se for mais de um item, selecionar os itens, e clicar em Confirmar Seleção Múltipla 
 

 
 
Na tela seguinte, clicar em Retornar 
 

 
 
O item foi incluído no Mapa de Distribuição  
 

 
 
Quando se pesquisar um item pelo nome ou código, ele já vira incluído. 
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Depois da inclusão do item, clicar em Confirmar Atualizações 
 

 
 

11.5 Transferir itens de um CD de Origem para um CD Destino 
Para transferir itens do almoxarifado para um sub-almoxarifado, clicar em consultar 
Obs.: CD = Centro Distribuidor 
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Clicar em Corrigir Inconsistências e confirmar. 
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12 Endereço x Local 

12.1 Incluir ou excluir endereços por local 
Para incluir ou excluir um endereço por Local clicar em Cadastro > Associação > Endereço x Local 

 
 
Na tela seguinte selecionar o endereço a ser incluído e clicar em Incluir ou Excluir. 
 

 

13 Inventário 
Módulos de cadastro de inventário inicial e de rotina. 
 

13.1 Pesquisar Inventário 
Para pesquisar Inventário clicar em Inventário 

 
 
O sistema exibe os Inventários cadastrados. 
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13.2 Incluir Inventário 
Para incluir Inventário clicar em Novo Inventário. 
 

 
 
Na tela seguinte o sistema exibe os dados referentes ao Inventário, para continuar a inclusão clicar 
em Itens, para incluir os itens do Inventário. 
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Para pesquisar o item filtrando pelo código ou nome, digitar o código ou nome e  
clicar em Pesquisa Rápida.  

 
 
Após a pesquisa, informar a quantidade e clicar em Gravar ou Gravar e Retornar. 
 

 
 
Para imprimir o inventário clicar em Imprimir. 
 

 
 
Para informar outra quantidade de itens, clicar em Fechar Contagem Atual e Iniciar Nova. 
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Para fechar Inventário, clicar em Fechar Inventário 

 
. 

13.3 Planejamento de Previsão Local  
Para cadastrar um planejamento de Previsão Local clicar em Planejamento > Previsão 

 
 
Selecionar o Tipo de Centro, Local de Destino e Periodicidade. Pode informar o Código de um Item e 
Data de Inicio, estes são opcionais. Depois clicar em Planejamentos. 
 

 
 
Para incluir um item para o planejamento clicar em Incluir Item. 
 

 
 
O resultado da pesquisa pode ser filtrado por código ou nome do item, classe (sem classe, 
material, medicamento) e paginação (quantidade de resultados exibidos). 



 

MA 02-06 MANUAL GSS FABRICA 

Gestão de Suprimentos Saúde  

Data de criação: 17/6/2014 10:43:47 Data de Versão 17/6/2014 Versão: 01 Página 54 de 106 

 

 

___________________________________________________________________________________________________ 

SSA - Superintendência Saúde   

Rua Dr. Ovídio Pires de Campos, 215 Cerqueira César - São Paulo -CEP 05403-010 

Tel.: (011) 3061-3888 Fax: (011) 3061-0193 

Manual.doc 

 
 
Na pesquisa por nome pode ser usado os três primeiros caracteres para que o sistema retorne todos 
os registros cujo três primeiros caracteres sejam iguais aos digitados. 
 

 
 
Clicando na opção avançado, pode-se definir o Grupo que o item pertence, a Natureza de Despesa, 
Unidade de Distribuição (Litro, Adesivo), Situação (Ativo ou Inativo) e se é Controlado ou não.  
 

 
 

 
 
Após definir os critérios da pesquisa, clicar em Pesquisar, que o sistema retorna os itens cadastrados 
que satisfaçam os critérios da pesquisa. Se não digitar um nome, código, nem selecionar a classe o 
sistema retorna todos os itens cadastrados. Para selecionar o item clicar sobre o nome do item. 
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Para selecionar mais de um item, selecionar os itens e clicar em Confirmar Seleção Múltipla. 
 

 
 
Quando se pesquisar um item pelo nome ou código, ele já vira selecionado. 
 

 
 

 
 
Para incluir todos os itens do Mapa de Distribuição, clicar em Incluir todos os Itens do Mapa de 
Distribuição  
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Após incluir item, informar a quantidade planejada e o período do planejamento, sempre de acordo 
com a periodicidade informada, e clicar em Confirmar Gravação. 
 

 

13.4 Empenhos Pendentes 
Para cadastrar novo empenho clicar em Planejamento > Empenho > Manual 

 
 
Se houver empenhos pendentes serão exibidos, senão, será exibida a mensagem:  
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Para cadastrar novo empenho clicar em Cadastrar novo empenho. 

 
 
Na tela seguinte informar os dados do empenho, como Ano/Número, Data, Distribuidor, Valor Total, 
Quantidade de Parcelas, Número Pedido/Ano, Data, Número Processo/Ano, Data e clicar em Itens, 
para incluir os itens do Empenho. Clicar em Gravar, e confirmar. 
 

 
 
Para adicionar itens ao novo empenho pesquisando o item pelo código ou nome  
o item já vem selecionado, após a pesquisa. 



 

MA 02-06 MANUAL GSS FABRICA 

Gestão de Suprimentos Saúde  

Data de criação: 17/6/2014 10:43:47 Data de Versão 17/6/2014 Versão: 01 Página 58 de 106 

 

 

___________________________________________________________________________________________________ 

SSA - Superintendência Saúde   

Rua Dr. Ovídio Pires de Campos, 215 Cerqueira César - São Paulo -CEP 05403-010 

Tel.: (011) 3061-3888 Fax: (011) 3061-0193 

Manual.doc 

 
 
Na tela seguinte digitar a quantidade, valor unitário e valor total. Clicar em Confirmar Atualizações e 
confirmar, clicar em Confirmar Empenho e confirmar. 
 

 
 

13.5 Pesquisa de empenho  
Para pesquisar Empenho clicar em Planejamento > Empenho > Pesquisa 

 



 

MA 02-06 MANUAL GSS FABRICA 

Gestão de Suprimentos Saúde  

Data de criação: 17/6/2014 10:43:47 Data de Versão 17/6/2014 Versão: 01 Página 59 de 106 

 

 

___________________________________________________________________________________________________ 

SSA - Superintendência Saúde   

Rua Dr. Ovídio Pires de Campos, 215 Cerqueira César - São Paulo -CEP 05403-010 

Tel.: (011) 3061-3888 Fax: (011) 3061-0193 

Manual.doc 

 
Na tela seguinte filtrar o resultado por ano/numero de empenho, ano/numero de pedido, ano/numero 
de processo, distribuidor, ou pesquisar todos os empenhos clicando em pesquisar sem informar 
nenhum tipo de filtro.  
 

 
 
Se não tiver empenhos cadastrados aparecera à seguinte mensagem  

 
Se os itens da requisição estiverem fora da margem autorizada deverá ser apresentada justificativa. 
Para informar a justificativa para o empenho, clicar em selecionar. 

 
 
Depois descrever a justificativa e clicar em Salvar Justificativa, para sair sem salvar justificativa clicar 
em Cancelar. 
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14 Recebimento 
Modulo de registro de entradas de estoque. 
 
Para cadastrar novo recebimento, no menu principal clicar em Recebimento 

 
 
Depois clicar sobre o tipo de movimentação. 
 

 
 
Preencher as informações referentes à movimentação, e clicar em Gravar. 
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Após clicar em Gravar, o sistema pede confirmação e automaticamente direciona para a tela  
de pesquisa de itens. 
Pesquisar o item, depois selecioná-lo, clicando sobre o nome do item e clicar em Retornar. 
 

 
 



 

MA 02-06 MANUAL GSS FABRICA 

Gestão de Suprimentos Saúde  

Data de criação: 17/6/2014 10:43:47 Data de Versão 17/6/2014 Versão: 01 Página 62 de 106 

 

 

___________________________________________________________________________________________________ 

SSA - Superintendência Saúde   

Rua Dr. Ovídio Pires de Campos, 215 Cerqueira César - São Paulo -CEP 05403-010 

Tel.: (011) 3061-3888 Fax: (011) 3061-0193 

Manual.doc 

Na tela seguinte, informar a quantidade, valor unitário, valor total e clicar em Confirmar Atualizações, 
depois clicar em Aprovar. E no caso do item ter lote clicar em Lote. 
 

 
 
Na tela seguinte, preencher as informações referentes ao lote, e clicar em Incluir. 
 

 
 
Na tela seguinte, clicar em Voltar. E clicar em Confirmar Atualizações, depois clicar em Aprovar. 
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Para editar um recebimento pendente, clicar no Documento, identificado pelo número e série.  
 

 
 

15 Estoque  
Modulo de movimentação de entrada e saída de itens de estoque. 
 

15.1 Entrada  
Para pesquisar pendências de entrada de estoque, no menu principal clicar em Estoque > Entrada 

 
 
Se não houver pendências de entrada será exibida a mensagem. 
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Só haverá Pendência de Entrada de Estoque se tiver feito o cadastro de Recebimento, 
anteriormente. Para efetivar a entrada pendente de estoque, clicar sobre o número do documento. 
 

 
 
Na tela seguinte, clicar em Itens. 
 

 
 
Depois, clicar em Efetivar para aprovar a entrada no estoque, ou em Reprovar para reprovar a 
entrada no estoque. 
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15.2 Saída  
Para pesquisar ou cadastrar saída de estoque, no menu principal, clicar em Estoque > Saída 

 
 
Para editar um registro de pendência, clicar sobre o número do documento.  
 

 
 
Na tela seguinte clicar em Gravar, confirmar 
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Alterar e clicar em Confirmar Atualizações, confirmar, e clicar em Aprovar & Efetivar ou  
Aprovar & Efetivar & Imprimir, se os itens não estiverem no mapa de distribuição  
aparecerá a seguinte mensagem:  
Item(s) não fazem no mapa de distribuição, deseja atualizar o mapa? 
Clicar em Adicionar ao Mapa e na tela seguinte clicar em 
Aprovar & Efetivar ou Aprovar & Efetivar & Imprimir 
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Para cadastrar uma nova saída, clicar sobre o tipo de movimentação de saída. 
 

 
 
Preencher as informações referentes à movimentação, e clicar em Gravar. 
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Após clicar em Gravar, o sistema automaticamente direciona para a tela de inclusão de Itens, depois 
clicar em Incluir item. 
 

 
 
Se pesquisar o item pelo código ou nome, o item já vem selecionado. 
 

 
 
Na tela seguinte, informar a Quantidade Solicitada e a Quantidade a ser Atendida,  
clicar em Confirmar Atualizações, confirmar, depois clicar em  
Aprovar (com reserva) ou Aprovar & Efetivar ou Aprovar & Efetivar & Imprimir.      
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Se utilizar o botão Inclusão Rápida, o Código do Item, a Quantidade Solicitada e a Quantidade a ser 
Atendida, têm que ser informadas no momento da inclusão de Itens. 
 

 
 

 
 
Depois, clicar em Confirmar ou Confirmar & Efetivar. 
Na tela seguinte, clicar em Confirmar Atualizações, confirmar, depois clicar em  
Aprovar (com reserva) ou Aprovar & Efetivar ou Aprovar & Efetivar & Imprimir.      
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Para excluir um Item da Saída, clicar em Excluir e depois em Confirmar Atualizações. 
 

 
 

16 Consulta  
Modulo de consulta de informações de estoque e inconsistências de movimentação de entrada e 
saída. 
 

16.1 Pesquisa de Movimentação de Entrada 
Para pesquisar movimentação de Entrada, clicar em Consulta > Movimentação de Entrada 

 
 
Na tela de pesquisa, informar o período da movimentação (de preenchimento obrigatório). A pesquisa 
pode ser filtrada por Local, Pessoa Jurídica, Data Referência, Data Documento,  
Item, Número do Documento, Status, Usuário e Tipo de movimentação. 
 
Obs.: É obrigatório marcar se a pesquisa é por Data Documento ou Data Referencia.  
Data Referencia é o mês de Referência da Movimentação. 
Data Documento é a data que o usuário digitou a Movimentação.   
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Obs.: se filtrar a pesquisa por Local, tem que informar o código do Local ou Nome do Local.  
Para pesquisar todos os locais clicar em Pesquisar sem informar o Nome e Código, o sistema retorna 
todos os locais cadastrados. Clicar sobre o local desejado e ele é incluído na pesquisa de 
Movimentação. 
 
Clique sobre o nome para que o campo Local de Origem seja preenchido com os dados deste Local. 
 

 
 
Obs.: se filtrar por Pessoa Jurídica, tem que informar Código, CNPJ ou CPF, Nome e Nome Fantasia. 
Para pesquisar todas as Pessoas Jurídicas, clicar em Pesquisar sem informar o Código, CNPJ ou 
CPF, Nome e Nome Fantasia, o sistema retorna todas as Pessoas Jurídicas cadastradas. Clicar em 
selecionar e ele é incluído na pesquisa de Movimentação. 
 
Clicar em selecionar para que o campo Local de Origem seja preenchido com os dados deste registro 
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Altere a data, e clique em Efetuar Pesquisa. Clique em Detalhe para detalhar pesquisa.  
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16.2 Desfazer aprovação/Efetivação  
Para desfazer Aprovação e Efetivação de Entrada (Estorno), após efetuar a pesquisa de 
Movimentação, clicar em Detalhes e na tela seguinte clicar em Desfazer Aprovação/Efetivação e 
confirmar. 
 

 
 

 
 
Se os Itens já tiverem sido movimentados o Estorno é cancelado e a seguinte mensagem exibida. 
Verifique os erros abaixo: Quantidade a ser estornada já foi movimentada, estorno cancelado  
(código item: 72). 
 

16.3 Pesquisa de Movimentação de Saída 
Para pesquisar Movimentação de Saída, clicar em Consulta > Movimentação de Saída 

 
 
Na tela de pesquisa, informar o período da movimentação (de preenchimento obrigatório). A pesquisa 
pode ser filtrada por Local, Pessoa Jurídica, Data Referência, Data Documento,  
Item, Número do Documento, Status, Usuário e Tipo de movimentação. 
 
Obs.: É obrigatório marcar se a pesquisa é por Data Documento ou Data Referencia.  
Data Referencia é o mês de Referência da Movimentação. 
Data Documento é a data que o usuário digitou a Movimentação.   
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Obs.: se filtrar a pesquisa por Local, tem que informar o código do Local ou Nome do Local.  
Para pesquisar todos os locais clicar em Pesquisar sem informar o Nome e Código, o sistema retorna 
todos os locais cadastrados. Clicar sobre o local desejado e ele é incluído na pesquisa de 
Movimentação. 
 
Clique sobre o nome para que o campo Local de Origem seja preenchido com os dados deste Local. 
 

 
 
Obs.: se filtrar por Pessoa Jurídica, tem que informar Código, CNPJ ou CPF, Nome e Nome Fantasia. 
Para pesquisar todas as Pessoas Jurídicas, clicar em Pesquisar sem informar o Código, CNPJ ou 
CPF, Nome e Nome Fantasia, o sistema retorna todas as Pessoas Jurídicas cadastradas. Clicar em 
selecionar e ele é incluído na pesquisa de Movimentação. 
 
Clicar em selecionar para que o campo Local de Origem seja preenchido com os dados deste registro 
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Altere a data, e clique em Efetuar Pesquisa. Clique em Detalhe para detalhar pesquisa.  
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16.4 Imprimir Requisição de Saída 
Para imprimir requisição de Saída, após fazer os procedimentos anteriores, clicar em Imprimir 
 

 
 

16.5 Consulta de Estoque Local 
Para fazer a pesquisa de Estoque Local, clicar em Consulta > Posição de Estoque (Local) 

 
 
O resultado da pesquisa pode ser filtrado por código ou nome do item, classe (sem classe, 
material, medicamento) e paginação (quantidade de resultados exibidos). 
 

 
 
Na pesquisa por nome pode ser usado os três primeiros caracteres para que o sistema retorne todos 
os registros cujo três primeiros caracteres sejam iguais aos digitados. 
 

 
 
Clicando na opção avançado, pode-se definir o Grupo que o item pertence, a Natureza de Despesa, 
Unidade de Distribuição (Litro, Adesivo), e se é Controlado, Não Controlado, ou Todos (ambos).  
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Após definir os critérios da pesquisa, clicar em Pesquisar, que o sistema retorna os itens cadastrados 
que satisfaçam os critérios da pesquisa. Se não digitar um nome, código, nem selecionar a classe o 
sistema retorna todos os itens cadastrados.  
 

 
 
Para visualizar os dados de um item especifico, clicar sobre o mesmo na lista de itens retornados na 
pesquisa.  
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Ou pesquisar um item pelo nome ou código, ele já vira selecionado. 
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Ao clicar no botão  ele retorna a tela de pesquisa.  
 

16.6 Consulta de Inconsistências do Local 
Para consultar inconsistências do Local, clicar em  
Consulta > Inconsistência (Pré-fechamento) > Local  

 
 
O sistema retorna as inconsistências identificadas no Local, com informações resumidas. Para 
visualizar informações detalhadas sobre uma Inconsistência específica, clicar sobre o número do 
documento da Inconsistência. 
 



 

MA 02-06 MANUAL GSS FABRICA 

Gestão de Suprimentos Saúde  

Data de criação: 17/6/2014 10:43:47 Data de Versão 17/6/2014 Versão: 01 Página 80 de 106 

 

 

___________________________________________________________________________________________________ 

SSA - Superintendência Saúde   

Rua Dr. Ovídio Pires de Campos, 215 Cerqueira César - São Paulo -CEP 05403-010 

Tel.: (011) 3061-3888 Fax: (011) 3061-0193 

Manual.doc 

 
 

 

16.7 Consulta de Inconsistências no Gestor 
Para consultar inconsistências no Gestor, clicar em 
Consulta > Inconsistência (Pré-fechamento) > Gestor  

 
 
O sistema retorna as inconsistências identificadas no Gestor, com informações resumidas. Para 
visualizar informações detalhadas sobre uma Inconsistência especifica, desmarcar a opção Visão 
Resumida e clicar em verificar, depois clicar sobre o número do Documento da Inconsistência. 
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Clicar no Documento, para visualizar informações detalhadas sobre a inconsistência. 

 
 

 
 

16.8 Consulta de Tipos de Movimentação Local 
Para consultar os Tipos de Movimentação Local, clicar em  
Consulta > Tipos de Movimentação do Local  

 
 
O sistema exibe todos os Tipos de Movimentação cadastrados. 
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17 Gerencial  
Modulo de consulta de estoque do Gestor 
 

17.1 Pesquisa Gerencial Item  
Para fazer a pesquisa Gerencial de Item, clicar em Gerencial > Item 

 
 
O resultado da pesquisa pode ser filtrado por código ou nome do item, classe (sem classe, 
material, medicamento) e paginação (quantidade de resultados exibidos). 
 

 
 
Na pesquisa por nome pode ser usado os três primeiros caracteres para que o sistema retorne todos 
os registros cujo três primeiros caracteres sejam iguais aos digitados. 
 

 
 
Clicando na opção avançado, pode-se definir o Grupo que o item pertence, a Natureza de Despesa, 
Unidade de Distribuição (Litro, Adesivo), e se é Controlado ou não.  
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Após definir os critérios da pesquisa, clicar em Pesquisar, que o sistema retorna os itens cadastrados 
que satisfaçam os critérios da pesquisa. Se não digitar um nome, código, nem selecionar a classe o 
sistema retorna todos os itens cadastrados.  
 

 
 
Para selecionar o item clicar sobre o nome do item, após a pesquisa.  
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Quando se pesquisar um item pelo nome ou código, ele já vira selecionado. 
 

 
 

 
 
Para visualizar informações detalhadas sobre o Item, após a seleção do mesmo, clicar em Opções. 
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Ao clicar no botão  ele retorna a tela de pesquisa.  
 

17.2 Pesquisa Gerencial Local 
Para fazer a pesquisa Gerencial Local, clicar em Gerencial > Local 

 
 
Para pesquisar todos os Itens do Local pesquisado, clicar em Opções. 
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Para visualizar informações detalhadas de um Item do Local pesquisado, clicar em Opções. 
 

 
 

 
 

Ao clicar no botão  ele retorna a primeira tela de opções.  
 

17.3 Pesquisa Gerencial Institucional de Itens 
Para fazer a pesquisa de itens para Entidades Institucionais,  
clicar em Gerencial > Institucional / Item 
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O resultado da pesquisa pode ser filtrado por código ou nome do item, classe (sem classe, 
material, medicamento) e paginação (quantidade de resultados exibidos). 
 

 
 
Na pesquisa por nome pode ser usado os três primeiros caracteres para que o sistema retorne todos 
os registros cujo três primeiros caracteres sejam iguais aos digitados. 
 

 
 
Clicando na opção avançado, pode-se definir o Grupo que o item pertence, a Natureza de Despesa, 
Unidade de Distribuição (Litro, Adesivo), Situação (Ativo ou Inativo) e se é Controlado ou não.  
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Após definir os critérios da pesquisa, clicar em Pesquisar, que o sistema retorna os itens cadastrados 
que satisfaçam os critérios da pesquisa. Se não digitar um nome, código, nem selecionar a classe o 
sistema retorna todos os itens cadastrados. Para selecionar o item clicar sobre o nome do item. 
 

 
 
Quando se pesquisar um item pelo nome ou código, ele já vira selecionado. 
 

 
 
Para consultar informações de estoque, valor do Item das Entidades Institucionais, clicar sobre 
o Item.  
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Para visualizar informações detalhadas sobre um Item para um Local, clicar em Opções. 
 

 
 

 
 

18 Relatórios 
Módulo de geração e consulta de relatórios contábeis e de movimentação de estoque. 
 

18.1 Gerar Relatório de Balancete Mensal 
Para gerar Relatório de Balancete Mensal, clicar em Relatório > Balancete 
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Informar o mês e ano de referência e clicar em Gerar Relatório.  
 
 

 

18.2 Gerar Relatório de Curva ABC  
Para gerar relatório de Curva ABC, clicar em Relatório > Curva ABC 

 
 
Informar o mês, ano, nível de curva, tipo de custo, preço unitário, natureza de despesa, 
ordenação e clicar em Gerar Relatório. 
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18.3 Gerar Relatório de Empenho Analítico 
Para gerar relatório de Empenho Analítico, clicar em Relatório > Empenho > Analítico 

 
 
Informar Ano e Número do empenho, pedido, processo, selecionar o distribuidor, etc.  
E clicar em Gerar Relatório  
 

 

18.4 Gerar relatório de Empenho Sintético 
Para gerar relatório de Empenho Sintético, clicar em Relatório > Empenho > Sintético 

 
 
Informar Ano e Número do empenho, pedido, processo, selecionar o distribuidor, etc.  
E clicar em Gerar Relatório  
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18.5 Gerar Relatório Estatístico de Última Compra 
Para gerar Relatório Estatístico de Última Compra, ou Planilha Excel, clicar em  
Relatório>Estatístico>Informações da Última Compra 

 
 
Informar os parâmetros do relatório e clicar em Gerar Relatório  
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18.6 Gerar Relatório Estatístico de Consumo  
Para gerar Relatório Estatístico de Consumo, clicar em  
Relatório > Estatístico > Consumos de Itens - Por Local 

 
 
Informar os parâmetros do relatório e clicar em Gerar Relatório  

 
 

18.7 Gerar Relatório de Faturas e Requisições  
Para gerar Relatório de Faturas e Requisições, clicar em Relatório > Faturas / Requisições 

 
 
Informar o mês, ano, Tipo Centro Destino, Local Destino, Tipo de Movimentação e 
clicar em Gerar Relatório. 
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18.8 Gerar Relatório de Movimentação por Tipo 
Para gerar Relatório de Movimentação por Tipo, clicar em Relatório > Movimentação > Por Tipo 

 
 
Informar os parâmetros do relatório e clicar em Gerar Relatório. 
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18.9 Gerar Relatório de Movimentação de Saída (Cota) 
Para gerar Relatório de Movimentação de Saída (Cota), clicar em  
Relatório > Movimentação > Cota 

 
 
Informar os parâmetros do relatório e clicar em Gerar Relatório ou Gerar Planilha (Excel). 
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18.10 Gerar Relatório de Ficha de Mesa 
Para gerar Relatório de Ficha de Mesa, clicar em Relatório > Movimentação > Ficha de Mesa 

 
 
Informar os parâmetros do relatório e clicar em Gerar Relatório. 
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18.11 Gerar Relatório de Itens não Movimentados 
Para gerar Relatório de Itens não Movimentados, clicar em  
Relatório > Movimentação > Itens Não Movimentados 

 
 
Informar os parâmetros do relatório e clicar em Gerar Relatório. 
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18.12 Gerar Relatório de Posição de Estoque Atual - Gestor 
Para gerar Relatório de Posição de Estoque Atual - Gestor, clicar em  
Relatório > Posição de Estoque > Atual > Gestor 

 
 
Informar os parâmetros do relatório e clicar em Gerar Relatório. 

 
 

18.13 Gerar Relatório de Posição de Estoque Atual - Valorizado 
Para gerar Relatório de Posição de Estoque Atual - Valorizado, clicar em  
Relatório > Posição de Estoque > Atual > Valorizado 
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Informar os parâmetros do relatório e clicar em Gerar Relatório. 
 

 

18.14 Gerar Relatório de Posição de Estoque Atual - Consumo 
Para gerar Relatório de Posição de Estoque Atual – Consumo, clicar em  
Relatório > Posição de Estoque > Atual > Consumo 

 
 

Clicar em  
 

18.15 Gerar Relatório de Lotes Vencidos e a Vencer 
Para gerar Relatório de Lotes Vencidos ou a Vencer, clicar em  
Relatório > Posição de Estoque > Lote / Validade 
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Informar os parâmetros do relatório e clicar em Gerar Relatório 

 

18.16 Gerar Relatório de Posição Mensal de Estoque 
Para gerar Relatório de Posição Mensal de Estoque, clicar em  
Relatório > Posição de Estoque > Mensal > Detalhado 
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Informar o mês e ano e clicar em Gerar Relatório. 

 
 

18.17 Gerar Relatório de Posição Mensal de Estoque - Item 
Para gerar Relatório de Posição Mensal de Estoque, clicar em  
Relatório > Posição de Estoque > Mensal > Item 

 
 
Informar o mês e ano e clicar em Gerar Relatório. 
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18.18 Gerar Relatório de Posição de Estoque Natureza - Despesa 
Para gerar Relatório de Posição de Estoque Natureza Despesa, clicar em  
Relatório > Posição de Estoque > Mensal > Natureza Despesa 

 
 
Informar o mês e ano e clicar em Gerar Relatório. 
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18.19 Gerar Relatório de Posição Mensal de Estoque - Valores 
Para gerar Relatório de Posição de Estoque Mensal de Valores, clicar em  
Relatório > Posição de Estoque > Mensal > Valores 

 
 
Informar o mês e ano e clicar em Gerar Relatório. 
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18.20 Gerar Relatório de Posição de Estoque - Inventário Inicial 
Para gerar Relatório de Posição de Estoque de Inventário Inicial, clicar em  
Relatório > Posição Estoque - Inventário Inicial 

 
 
Informar o mês e ano e clicar em Gerar Relatório. 
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18.21 Gerar Relatório de Pré-Fechamento 
Para gerar Relatório de Pré-Fechamento, clicar em Relatório > Pré-fechamento 

 
 
Informar o mês e ano e clicar em Gerar Relatório. 

 
 

18.22 Gerar Relatório de Pré-Requisição 
Para gerar Relatório de Pré-Requisição, clicar em Relatório > Pré-requisição 



 

MA 02-06 MANUAL GSS FABRICA 

Gestão de Suprimentos Saúde  

Data de criação: 17/6/2014 10:43:47 Data de Versão 17/6/2014 Versão: 01 Página 106 de 106 

 

 

___________________________________________________________________________________________________ 

SSA - Superintendência Saúde   

Rua Dr. Ovídio Pires de Campos, 215 Cerqueira César - São Paulo -CEP 05403-010 

Tel.: (011) 3061-3888 Fax: (011) 3061-0193 

Manual.doc 

 
 
Informar os parâmetros do relatório e clicar em Gerar Relatório. 

 

19 Logout  

 Para fazer Logout (saída) no sistema, clicar em Logout 

 


