


 Autorização necessária:  
     “Responsável pelo Almoxarifado” 

 
 Perfil do cadastrador do usuário: 

Assistente (Mercúrio) 

Sistema Administrativo 



Acesse através do menu 
“Almoxarifado/Entrada de 

Material” e clique em inserir 
para dar entrada do 

material. 
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Preencha os dados e 
clique em “salvar”. 

Sistema Administrativo 



Preencha o código do 
recebimento ou do bem 

para realizar a busca. Caso 
não tenha estes dados, 
realize a busca sem o 
preenchimento dos 

campos 

Selecione os itens e 
clique em “inserir”. 
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Selecione o item e 
clique em “alterar”. 
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Na aba Item  o sistema 
trará as informações do 
item.  Clique em salvar. 

Sistema Administrativo 



Utilize a aba “Alterar 
Bem/ Unidade de 

Fornecimento” para 
alterar a unidade de 

fornecimento. 

Utilizar apenas nos 
casos de necessidade 

de alteração da 
unidade de 

fornecimento.  
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Caso não haja bem com a 
unidade de fornecimento 

informada, um novo código 
será gerado somente para 
utilização no almoxarifado. 

Sistema Administrativo 



Selecione o lote ou 
insira um novo. 
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Aqui é possível inserir 
1 ou “n” lotes com 
validades distintas. 

Sistema Administrativo 



Ao inserir os lotes 
eles serão listados 
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Retorne à aba “Item” e 
clique em salvar. Para inserir 
os demais itens, clique no 
botão “próximo”. 
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O sistema verifica quais 
as pendências para a 

consolidação. 
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Selecione o item e 
clique em “verificar 

Estoque” para editar os 
dados ou corrigir 

pendências 

Sistema Administrativo 



Preencha os 
campos e salve. 
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Não havendo mais 
pendências, clique 
em “Consolidar 
Entrada”. 

Sistema Administrativo 



Para gerar o 
documento de entrada 

para impressão, 
selecione o registro da 

entrada e clique em 
“detalhar”. 
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Clique em 
“Preparar 

para 
Impressão”. 
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Será gerado o 
documento de entrada. 
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É possível cadastrar novos 
locais de armazenamento. 

Almoxarifado>estoque>Local 
de Armazenamento 

Clique em inserir 
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Preencha os 
campos e clique 

em inserir 

Sistema Administrativo 



É possível realizar a 
busca de locais para 

cadastro do 
armazenamento. 
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