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MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO

COMANDO DA LOGISTICA
DIRECAO DE FINANCAS

Instrucdo Técnica n.° 03/2013

ASSUNTO: Modulo MM - Compras Locais — Procedimentos logistico-

financeiros na aquisicao de existéncias

Ref.2 Circular n.° 09/2013 da DFIN — RESTRUTURAGCAO DO SISTEMA FINANCEIRO DO
EXERCITO — IMPLEMENTAGAO DO MODULO MM — COMPRAS LOCAIS

1. FINALIDADE

A presente Instrucdo Técnica (IT) tem como objetivo definir os novos processos
logisticos — financeiros do Exército no que concerne a aquisicdo e gestdo das
Existéncias adquiridas localmente pelas UEO.

2. ENQUADRAMENTO

a. A circular em referéncia veio definir e uniformizar os novos processos logisticos —

financeiros do Exército, tendo em vista a plena adesdo do Plano Oficial de

Contabilidade Publica (POCP), no que diz respeito a plena gestdo de Existéncias no

Exército.

b. Para efeitos de concretizagdo dos diplomas legais difundidos na circular em
referéncia, urge a necessidade do Exército promover o correto registo patrimonial
das contas da classe 3 (Existéncias), onde se reflete em parte o ativo do Exército.

c. Esse registo patrimonial apenas sera garantido no Sistema Integrado de Gestao
(SIG/DN), com recurso ao Modulo MM (Materials Management) na vertente

Compras Locais.
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d. Este processo, em vigor a partir de 010UT13 procura implementar o Médulo MM —
Compras Locais de forma gradual e progressiva. Inicialmente as U/E/O fazem as
suas aquisicdes através de NNA Genéricos que gradualmente serdo catalogados
por NNA definitivos, bem como a sua gestdo em depadsito.

e. Assim sendo, na Administracdo de Materiais, 0 processo de aquisi¢ao inicia-se
através da identificacdo de uma necessidade e finaliza com o pagamento da fatura
recebida, pela area financeira. Esquematicamente, o processo aquisitivo de

compras locais desenvolve-se da seguinte forma:

Reforcof
Cabimento > Anulagao
Cabimento
Identgi: agao SR e - e';;g Eg; - Solicitacéo Actualizar
hecessidade Criar MPD de compra de Cotacao Cotacéo
ME51N ZMMNPD MESS ME41 ME47
Dados Mestre — Materiais / Fornecedores/ Compras
5 Compromisso > Processo Extra SIG — Vortal
. C"a'::d'do Liberar Entrada de Recepcaoda Pagamento
colectivo Mercadorias Factura (Area FI)
Fornecedor
ME21N ME28 MIGO MIRO

3. EXECUCAO

a. Registo contabilistico do processo aquisitivo.

(1) FASE 1 — Criacao do Numero de Processo de Despesa (NPD)

(@) O NPD é a referéncia maxima em todo o processo de despesa. Este
parametro referencia todos os documentos de obtencdo e orcamento desde o
cativo de gestédo interno até ao compromisso.

1. Criar NPD: Transa¢do ZMMNPD1

= 53 MM - Administracio de Materiais
= 3 Dados Mestre
P [J Material
P [J Fornecedor
= & NPD

2 ZMMNPD2 - Modificar NPD

2 ZMMNPD3 - Exibir NPD

@ ZMMMNPD4 - Copia NPD

2 ZMMNPD_REL - Relatdrio de NPDs

@ ZMKM_ENC_MNPD - Encerrar MPD

@ ZMM_CCP_REP - Relatdrio processo CCP

@ ZMM_CCP_QUERY - Lista de NPDs Bens e Senvicos (Logistica)
> [J MPD - Configuracio
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DUPLO CLIQUE

==

Sistema Ajuda

@ D dH @ CHE DDLD BE @
Criacao dos dados do niumero de processo de despesa

Empresa |40E|E|

Exercicio 2013
M® Proc.Desp.

ENTER

‘gistema Ajuda
@ 2 A0S SHE DDOn BAE @
Criacdo dos dados do nimero de processo de despesa

(2 Texto

Empresa 4000 Moeda EUR
Exercicio 2013
N° Proc.Desp.

Dados Gerais Dados Legais Fomecedores Lotes Bens e Senvicos Rubricas
Data do NPD 12.99.2013
Obj. Aquisicio Aquisicio de material de escritdrio

Categoria NPD L  LOGISTICO
Status do NPD F| Preparacio

[CIMPD Superior? NPD Superior

Centro 4302 Direccdo de Financas

Divisao 4302 Direccdo de Financas

Cen financeiro 4302.0304 CmadlLog-DFin-OpMan

Elemento Accio | 4020313002|593-RGO (2)
Inf. Adicional AOUISICAD DE CANETAS BIC
Critério aval.

Preencher os seqguintes campos:

Obj. Aquisicao: Inserir a tipologia do material que se pretende adquirir, ou 0 objeto
aquisicao do contrato a efetuar.

Categoria de NPD: L (Logistico)

Status do NPD: P (Preparacao)

Centro:4xxx

Cen. Financeiro: 4xxx.XxXxx

Elemento de AGa0o: 4XXXXXXXXX

Inf. Adicional: Campo livre que ajude a identificar o NPD
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CARREGAR NA TELA “Dados Legais”

Sistema  Ajuda

@ 1A H @@ LR DnLa BRI @)
Criagdo dos dados do nimero de processo de despesa

Empresa 4000 Moeda EUR

Exercicio 2013

Ne Proc.Desp

Dados Gerais Dados Legais Fomnecedores Lotes Bens e Senigos Rubricas

Enguadramento Legal

Cdd. Procedim/ 18125 Ajuste Diracto abrigo de Acordo Quadro ANCP
Forma Adjudic. G Ajuste directo
Cédigo dispensa

Entidade Competente

Ent. Compefente 11 | O DIRECTOR DA DIRECCAO DE FINANGAS
Pela Ent Comp.

Fundamento necessidade
Fundamento Nec. Rguisicio de material de escritério

Preencher os sequintes campos:

Cod. Procedim/: Colocar o Cédigo do CCP respeitante a natureza legal que regula a

aquisicao (p.ex: AD ao abrigo de AQ ANCP, AQ UMC; AD Simplificado; AD Regime
Normal, Concurso Publico, etc.)

Ent. Competente: Inserir o CMDT/DIR/CH responsével pela U/E/O.

Fundamento Nec.: Texto que identifigue o fundamento das necessidades

CARREGAR NA TELA “Fornecedores”

Sistema Ajuda

(] DB e@@ SNE DDho0 HEE @8
Criacéo dos dados do nimero de processo de despesa

Empresa 4000 Moeda EUR

Exercicio 2013

N® Proc Desp

Dados Gerais Dados Lsga\s Lotes Bens e Senicos Rubricas

Fomecedores a convidar
Fornecedor M®d.Fiscal Nome
240414 503981222 PAPELARIA TECNICA E COPIAS, LDA

Preencher 0os seqguintes campos:

Fornecedor: inserir o n.° do fornecedor (jA devera estar estendido a divisdo e ao
centro logistico SIG da U/E/O, para tal carregando os dados financeiros e/ou

logisticos nos DM do fornecedor, utilizando as transacdes especificas para o efeito
em SIG).
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CARREGAR NA TELA “Bens e Servigos”

Sistema Ajuda

@ D dE @ CHE hhoan BE @
Criacdo dos dados do numero de processo de despesa
Empresa 40080 Moeda EUR Moeda Estran
Exercicio 2013 1,00000
MN® Proc.Desp. 0, 0e00e
Dados Gerais Dados Legais Fornecedores Lotes Bens e Servicos Rubricas

Bens e Sernvicos

Tipo |Cddigo Cadigo CPV Lote [nva  [Montante siiva Total MntAdjudicado
30192000 23,0 [100,00 123,00 0,080

Preencher os sequintes campos:

Cédigo CPV: Indicar o Codigo CPV que carateriza a aquisicdo e que tem de ser
conivente com o respetivo NNA/NAP.

IVA: Inserir o codigo de IVA vigente

Montante s/ IVA: Inserir o montante previsto em euros. Corresponde ao montante
méaximo a adjudicar pela UEO.

O sistema calcula automaticamente o montante total da despesa.

CARREGAR NA TELA “Rubricas”

Sistema  Ajuda

(V] B e@@ SHE nnhoan BE @ |

Criacédo dos dados do numero de processo de despesa
Empresa 4000 Moeda EUR Moeda Estrangeir
Exercicio 2013 1,00000

N® Proc.Desp. 0,6000808

Dados Gerais Dados Legais Fornecedores Lotes BenseSenﬂgosm

Riibricas

ltemn Financeiro Centro Financeiro Fundos Area Centro de Custo [
d_02_01.68 00 4302 0304 161110886 123 4302000001 [~
=

Preencher os sequintes campos:

Item financeiro: D.XX.XX.XX.XX
Centro Financeiro: 4xxx.xxxx
Fundos: xXx.XXXXXXX

Area: xxx

GRAVARH
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IE criacgo
Tem a certeza que pretende
criar NPD?
Slm | NED] || ¥ Cancelar

CARREGAR “SIM”

O sistema devolve a seguinte informacao:
|@ MPD 4013000513 criado com SUCeSS0.

(b). Alteracao de Status do Niumero de Processo de Despesa
DUPLO CLIQUE

= =3 MM - Administracdo de Materiais
< &3 Dados Mestre
I J Material
P[] Fornecedor
= 2 NPD

&2 ZMMNPD3 - Exibir NPD

11 ZMMNPD4 - Copia NPD

@ ZMMNPD_REL - Relatdrio de NPDs

@ ZMM_EMC_NPD - Encerrar NPD

@ ZMM_CCP_REP - Relatdrio processao CCP

@ ZMM_CCP_QUERY - Lista de MPDs Bens e Servicos (Logistica)
I [CJ NPD - Configuragio

ENTER

Modificacédo dos dados do numero de processo de despesa

[0 ] 2 [ et |

Empresa 4000 Moeda EUR
Exercicio 2013
N° Proc.Desp. 4013000513

Dados Gerais Dados Legais Fornecedores Lotes Bens e Senvicos Rubric

Data do NPD 12.09.2013

0bj. Aquisicio Aquisicdo de material de escritdrio

Categoria NPD L |LOGISTICO

Status do NPD A/ Activo

[E Status do NPD (3) 5 Entradas encontradas  [=]

[JNPD Superior? vl-lm i) Ql |Qﬂ\

Stat... ‘l Descrigdo |D|sp‘ |Conc\uldo|

Centro A Activo 1
Divis3o T Concluida O
Cen financeiro P Preparacdo (| (]

s Suspenso O O
Elemento Acgio z Sem efeito O O

Modificar o status da “PREPARAGAO” para “ACTIVO”
GRAVARH

| = pados atterados

Tem a certeza que pretende
gravar modificacies?

Sim | Mao || ¥  Cancelar

CLICAR “SIM”

F@ 0= dados foram gravados.
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(c) Criar Cabimento: Transacao FMY1 - Criar

= Y EAPS - Contabilidade Orcamental
I (] Dados Mestre
I> (] Entrada de Orcamento
=~ & Lancamentos
b (] Cativos e Descativos
b (] Cativos de Gestdo Interna
= {3 Cabimentos

@ ZZFWY1 - Criar Cabimento e compromisso em Simultaneo
Ga ZFMYPMA - Aumento de Cabimento e Compromisso

) ZEST_RAP - Estorno da RAP

2 FMY2 - Modificar

17 FMY3 - Exibir

@ ZIMPCAB - Informacg3e de Cabimento

@ FWMYPM1 - Criar Correccio de Valores

Ga FMYPM2 - Modificar Correccio de Valores

172 FMYPM3 - Exibir Correcgio de Valores

DUPLO CLIQUE

o
Documente Processar Irpara  Sistema  Ajuda

@ Bl AHICGed BHE DD
Criar pré-comprometimento de recursos: 12 tela
Tp.doc. 10

Data do documenta 12.069.2013

Data langamento 12.09.2013

Empresa 4000 Exército

Moedataxa de cdmbio eUR|
Data de conversdo

Modelo
Documento referéncia

ENTER

Documento  Processar Jrpara  Suplementos  Ambiente  Sistema  Ajuda

@ B dH CEQ BEHE DhLO EE @0

Criar pré-comprometimento de recursos: Tela sintese

4® documento &% novo Data documento 12.09.2013

p.doc. 10 Cab Logistica, Emp 4000  Data lancamento 12.09.2013

smpresa 4000 EUR | Exército Moedaftaxa cAm. EUR

lexto doc. Aquisicdo de material de escritdrio

Jdoeda EUR

3oma total 100,60
ltens do doc.
Ite...|Montante origem Texto ltem financeiro Cen financeiro Fundos Area |Conta do R...|Centro c
1 180,08 |Aquisicio de material de.|D.02.01 .08 .00 4302.0304 10.1110006 123 0262000000 [43020000[«]

[+]

Preencher os seguintes campos:

Texto doc: Inserir o Objeto de Aquisicéo
Montante origem: xxx €

Iten financeiro: D.XX.XX.XX.XX

Cen. Financeiro: 4xxx.XXxx

Fundos: XX.XXXXXXX

Area: xxx
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Elemento PEP: Colocar o Elemento PEP respetivo, caso seja AD AQ UMC, ou entéo

caso 0 processo aquisitivo origine a reducado a escrito de contrato.
CLICAR EM

|E¢Criar pré-comprometimento de recursos: DdsCabec.

Dados gerais

° documento & novo Data documente  12.89.20813
Tp.doc. 10 Cab Logistica, Emp 4000 Data lancamente  12.089.20813
Empresa 4000| EUR | Exército Moedaftaxa cdm.  EUR

Area de AF HDN MDN

Area Cont.Csts HDN Ministéria Defesa Nacio

Estatistica
Criado por Entrado em
Ultimo modific. Modificado em

Status do documento
Blogueado
Arquivavel Blogqueio

Dados adicionais

Texto doc. Aquisicio de material de escritdrio
Referéncia

N° Proc.Desp. 4913000513([=)

Preencher 0s seguintes campos:
N° Proc. Desp.: inserir com o numero de NPD gerado anteriormente.

CLICAR EM ¥
GRAVAR

&3 0s fundos destinados 4091000102 foram langados

O sistema devolve a seguinte mensagem:
(2) — FASE 2 - Criacao de Requisi¢cao de Compra (RC)

Na aquisicdo de existéncias, as SecLog das U/E/O sédo responsaveis pelo desencadear do
processo de aquisicdo, através da identificacdo da necessidade e da forma de aquisicao.

O surgimento de novas necessidades leva por norma a criacdo em sistema de uma
requisicdo de compra.

Nesta Instrucdo Técnica, a requisicdo de compra tem como finalidade a aquisicdo de bens
que sao para consumo (Existéncias). A cada tipo de bem ¢é atribuida uma categoria de
classificacdo contabilistica, neste caso e até que sejam ativados os respetivos depositos

das UEO, o cdodigo a usar serd o de Servicos e bens para consumo: cateqoria K-

Centro de custo.
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a) Criar RC: Transag¢ado — ME51N

=~ &3 MM - Administracio de Materiais
~ {33 Dados Mestre
I (] Material
I (] Fornecedor
P (] NPD
I [ Mestre Lote
B[] Mimero de série
I (] Estratégia de pesquisa de lote
= &3 Compras
I [J Dados mestre - Compras
=~ {3 Requisicio de compra

) MES2M - Modificar requisicio de compra
@ MES3N - Exibir requisicdo de compra
2 MEMASSRQ - Atualizagio em massa

DUPLO CLIQUE

Criar requisigdo de compra
‘ Afivar sintese de documentos | | IE | Configuracies pessoais

% Requisicdo de compra & [ Determ fonte suprim
o=

Estratégia liberagio

Grupo de liberacio RC| Requisicio de Compra | Code | Denominagio Est..

Estrat de liberacdo RC| Requisicdo de Compra | 01 Logistica Jay
02 Entidade Competente

Cadigo de liberacio L Logisitica

= MEEERE R R R EEEEIE EE FE ER I E R E

St | Cc oI Material Texto breve Quantida... | UM Preco avaliacio |= Valortotal | Moe... | T | Dtremessa | Centro NPD R
A 10K T520GM00000... | ARTIGOS DE ESCRITOR... 10 |EA 10,00 100,00 |[EUR |T |13.09.2013 | Direcco de... | 4013000514

Preencher os sequintes campos:

Material: Indicar qual o(s) NNA/NAP ZGEN que identifiqgue(m) o grupo de artigos a adquirir, ou 0
NNA/NAP ZCAB, que identifique inequivocamente o(s) artigo(s) a requisitar.

Centro:4xxx

NP D: 4XXXXXXXXX

Preco de Avaliacao: xxx€ - O preco de avaliagdo é meramente indicativo e € alteravel, pelo que a

UEO deve optar pelo preco mais proximo do real possivel. Sempre que o sistema apresentar um

preco predefinido, o mesmo deriva do preco médio mével das aquisicoes ja efetuados no Exército
para esse NNA/NAP.

L=
Requisicio de compra  Procgssar [rpara  Ambiente  Sistema  Ajuda

& D AHCE  EHE DDon EE @b
Criar requisicéo de compra

| Ativar sintese de documentos | | IE ‘ Configuraces pessoais

% Requisicio de compra E []Determ.fonte suprim
s

Estratégia liberagio

Grupo de liberacio RC| Requisicio de Compra | Code | Denominagio Est.

Estrat.de liberacdo RC| Requisicio de Compra | 01 Logistica Fiy
02 Entidade Competente

Cadigo de liberacio L Logisitica

= EEEEEREE ER R EE R ER = R s

Preco avaliacio |= Valor total | Moe... | T | Dtremessa | Centro NPD Requis. GrpMercads.| Forn.pret. Depdsite | GCm Material para NPF
10,00 100,00 |EUR |T |13.09.2013 |Direcco de... | 4013000514 MAT EXPE. 0001 oF 312
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Preencher os sequintes campos:

Depésito: Indicar o depdsito genérico da UEO.
Grupo de Compradores: xxx
CARREGAR NA TELA “Classificagcao Contabil”

&item [10]7520GN0000001 , ARTIGOS DEESCRIT. @] [a+]
Dados de material Quantidades e datas Avaliacio e EEE I Fonte de suprimento Status Pessoa de contato Textos Endereco de remessa A=
[[ '3 |'» ctoclscnt [Centrode custc®)  Distribuigio | Clssifcontab.simples @ Empr. | Exército 2]
Fatura parc. Derivar a partir da ctg.cl . [
ES N _|CQuantidade|% Centro cst  |CtaRazdo  |Flemento PEP Item fin Cenfin Fundos Area funcional Paonto de descarga |Recebedor
1 10,000 4302000001 5221710000 D.02.01.08 |4302.0304 10.1110006 H
L0 L]

Preencher os sequintes campos:

Centro de custo: 4XXXXXXXXX

Item financeiro: D.XX.XX.XX

Centro Financeiro: 4xxx.Xxxx

Fundos: XX.XXXXXXX

Area funcional:xxx

CARREGAR NA TELA “Dados do Cliente”

&ttem [1017520GN0000001, ARTIGOS DEESCRIT.. = [a[¥]
CQuantidades e datas Avaliacdo ClassCont. Fonte de suprimento Status Pessoa de contato Textos Endereco de remessa Dados do cliente 1 k
Cabimento 4091000103]1 | teste

Priorid.rem

Area de material e}
Cod.Aplicabilidade E‘
Gestor de Material =

Preencher os sequintes campos:
Cabimento: 4091000103 1

I.""I
CARREGAR EM
GRAVAR

O sistema devolve a seguinte informagéo:

@ Requisicdo de compra criada sob n® 0410002134

O cabimento e o compromisso sdo dados fundamentais para a Liberacdo da RC. O
NPD tera de se encontrar no Status A para que a RC possa ser liberada, bem como

10
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apenas se podera efetuar a 22 Liberacdo da RC quando constar da mesma o

respetivo NPD ativo e Cabimento.

b) Aprovar (Liberar) RC: Transacdao ME55 ou ME54N

Para dar seguimento, a uma ou mais requisicdes de compra, torna-se necessario proceder
a aprovacao das mesmas em duas fases distintas:

Aprovacdao logistica /orcamental (Status 01): Esta aprovacdo compreende a concluséo

do processo de agrupamento das necessidades.

= & Compras
> [] Dados mestre - Compras
| Requisicdo de compra
@ MES1M - Criar requisicio de compra
&3 MES2M - Modificar requisicio de compra
I‘E}EJ MES3M - Exibir requisicio de compra
) MEMASSRQ - Atualizagio em massa
~ O Liberacio
@ MESS - Liberar colectivamente requisicio de compra

DUPLO CLIQUE

B Requisicio de compra  Processar Irpara  Ambiente Sistema Ajuda
@ 240 COe CHE Do BRE D m
|z Liberar Requisi¢do compra 410002134

| Ativar sintese de documentas | | ‘ Configuragies pessoais

Requisicde de compra [F) | 410002134
[m| Estratégia liberacio

Grupo de liberacdo RC| Requisicio de Compra | Code | Denominagio Est..|Op..
Estrat de liberacdo RC| Requisicdo de Compra | 01 Logistica il Vp
02 Entidade Competente
Cddigo de liberacio L Logisitica @
= NEEEIEE R EER =R EEIEEE R R
St.| it..[C |1 Material Texto breve Quanti... | UM | Preco ... |= ‘alor total | Moe... | T | Dtremessa | Centro NPD Requis. GrpMercads
10 K 7520GMN0000D0... | ARTIGOS DE ESCRITOR. 10 [EA 10,00 100,00 [EUR |T |13.09.2013 | Direcgio de... | 4013000514 MAT EXPE.

100,00 EUR

% |
CLICAR % (Liberagéo Possivel)

VERIFICAR se o botdo passa a EI

11
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s

Requisicdo de compra Processar [rpara Ambiente Sistema Ajuda

& A eE@@ EHE Do EE @

@z Liberar Requisicdo compra 410002134

| Ativar sintese de documentos | | | | Configuracies pessoais |

Requisicdo de compra T | 410002134
B Estratégia liberagio

Grupo de liberacdo RC| Requisicio de Compra | Code | Denominagio Est..|Op..
Esfrat.de liberacio RC Regquisicdo de Compra | 01 Logistica W | D
02 Entidade Competente | & | %%

Cddigo de liberacio E Entidade Competente

O sistema devolve a seguinte mensagem:

F@ Liberacio efetuada com Code de liberacio 01

ApOsS esta aprovacado, deve ser impressa a Proposta para a Adocao de Procedimento

para posterior assinatura da entidade competente.

= Y MM - Administracio de Materiais
I [] Dados Mestre
= &3 Compras
I [] Dados mestre - Compras
P [J Requisico de compra
P [J Consulta/cotacio
I [] Pedido de compra
= &J Documentos de aprovacio
) ZPAD - Proposta de adjudicacio e pedido de autorizacdo da despesa

DUPLO CLIQUE

(V] DA Ieee 2B SDo0 BE @
Aquisicdo de Bens e Servicos - Proposta do Procedimento Legal

Pardmetros de Seleccdo

Empresa 4008

Ano 2813

N® Processo de Despesa 4913999515
Data 16.09.2013

Pardmetros de Aprovacio Manual

[Jincluir Requisictes Aprovadas
(@ Formato Extenso
() Formato Condensado

Pardmetros de Aprovacio Eletrdnica
[ICriar nova PAP
Formato Extenso

Preencher os sequintes campos:
Empresa:4000
Ano:201x

12
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N° Processo de Despesa: XXXXXXXXXX

Colocar 0 piSCO em = i s i e Em :

CLICAR

Aprovacao pela entidade competente (Status 02): A validacdo do processo, pela

entidade competente é refletida nesta aprovacdo_ com a indexacdo de um NPD ativo e do

respetivo cabimento. Esta liberacdo do segundo Status implica que exista um documento

assinado pela entidade competente (documento impresso através da transacéo ZPAP).
A este documento atribui-se a denominagcdo de Proposta para a Adocao de

Procedimento.
A assinatura deste documento serve de autorizacdo e justificacdo para o utilizador liberar

o Status 2 da RC.

= & Compras
> [] Dados mestre - Compras
| Requisicdo de compra
@ MES1M - Criar requisicio de compra
&3 MES2M - Modificar requisicio de compra
I‘E}EJ MES3M - Exibir requisicio de compra
@ MEMASSRO - Atualizagcdo em massa
~ O Liberacio
@ MESS - Liberar colectivamente requisicio de compra

DUPLO CLIQUE

A .
CLICAR % | (Liberacéo Possivel)

VERIFICAR se o botdo passa a EI

L=
Requisicdo de compra Processar Irpara Ambiente Sistema Ajuda

& T dH Q@@ EHE DT O0 EE @
@2 Liberar Requisicdo compra 410002134
| Aivar sintese de documentos | | | | Configuracies pessoais |

Requisicio de compra T | 410002134
L Estratégia liberacio

Grupo de liberacio RC|Requisicdo de Compra | Code | Denominacio Est.|Op...
Estrat.de liberacio RC Requisicdo de Compra | 01 Logistica o | FD
0z Entidade Competente | «® | &5

Codigo de liberagdo £ Aprovada
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O sistema devolve a seguinte mensagem:

@ Liberacio efetuada com Code de liberacdo 02

A aprovacaol/liberacdo da RC encontra-se efetuada.

(3) — FASE 3 - Criacao de Pedido de Compra (PC)
a) Criar PC: Transagdo ME21N

= =3 MM - Administracio de Materiais
ir (] Dados Mestre
= & Compras
> (] Dados mestre - Compras
I+ (] Requisicio de compra
I+ [J Consultaicotacio
= 9 Pedido de compra

I‘S.EJ MEZZM - Modificar pedido de compra

DUPLO CLIQUE

Pedido Processar Irpara Ambiente Sistema Ajuda

@ T a8 @@ BERE D0 Ls BR @M
Criar pedido
| Ativar sintese de documentos | | IE| Memorizar | | | Pré-visualizacio || Mensagens || Configuraces pesso:

E‘l MNB Fornecedar Data doc. 13.09.2013

b
Bs(NB Condictes Textos Endereco Comunicacio Parceiro Dados adicionais d
~|Pedido dummy i i £ ﬂ
[~]

Pedido quadro

UB

Z Ped Trfimabilizad

Z Pedido Compra

Z Pedido Consignacio
Z Pedido Devol Forn

Z Pedido Devolugio

Z Pedido Doacao

Selecionar “Z PEDIDO DE COMPRA”

#Eedidu Processar |rpara Ambiente Sistema Ajuda

@ D A8 @@ BHE DD Oo0 EHE @E

Criar pedido

|Atwar sintese de documentos || @| Memarizar || | Pré-visualizacio || Mensagens | Configuracies pessoais

Z Pedido Compra g Fornecedor 240414 PAPELARIA TECMICAE .. | Data doc. 13.09.2813
er Ira ondigle extos ndereco omunicacio arceiro ados adicionais ados organizacionais atus ados do cliente =
N R Condich Text End Ci icacd P i Dad di i Dad izaci Stat Dados do client »
Org.compras 4302| Dir Financas
Grp.compradores 312 DIR de Finangas
Empresa 4000 Exército

EdS..] tm  |por rpMercads. |Cen. epdsito ote rocess... Requisitante atadm.estq. |Reg.info r.|T..|Req em ...|Contrato b... | item]
Bs(Es. Q |GrpM ds. | Ci Depdsit Lot N° P R itant: at.adi tg. |R i It.. |Gr..|T..|ReqC It Cttblt
@l 1 EA  |MAT EXPED .|Direccio de Finan.|DFin-GERAL 4e13000514 5300111, | 1|00 410002134 {10 IE‘
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Preencher os sequintes campos:

Org. compras:4xxx

Grp. Compradores:xxx

Empresa:4000

Fornecedor: xxxxxx — Codigo do Fornecedor

Req. Compra: inserir o n.° da RC gerada anteriormente (041XXXXXXX)

ENTER
Ao colocar o n°® da RC o sistema vai buscar automaticamente os dados anteriormente

gerados.

=

Pedido FProcessar Irpara Ambiente Sistema Ajuda
@ 1 dB C@ae BHE DT Ls BE @m

Criar pedido

[ Ativar sintese de documentos | | O] [58] [ memorizar | 53] | [ [ Pré-visualizago || Mensagens |l [ Configuragtes pessoais

Z Pedido Compra [} Fornecedor 240414 PAPELARIA TECNICAE .. | Data doc. 13.09.2013
o Remessalfatura Condigies Textos Endereco Comunicagio Parceiro Dados adicionais JEVELLIGE TRl Status Dados do cliente b=
Org compras 4302| DirFinancas
Grp.compradores 312 DIR de Finangas
Empresa 4000 Exército
SEls [tm  [material Texto breve Otd.pedido U...|.|Dtremessa |Preco lig Q |GrpMercads. |Cen. Depdsito Late
Al10 7520GNE0000.. ARTIGOS DE ESCRITOR.. 10[EA [T[13.09.2013 10,00EUR  [1 EA  |MAT EXPED .[Direccio de Finan..|DFin-GERAL E

Preencher os sequintes campos:

Preco Liqg. : O preco de avaliacao é alteravel, pelo que a UEO deve colocar o preco real da

aquisicao de acordo com as indicagdes do fornecedor

CARREGAR NA TELA “Fatura”

\ [l 1 Il |
. i} Elﬂn |ﬁ |EI'§|$| | | Vals.propostos |
B ttem [10]175206N0000007 , ARTIGOSDEESCRIT & [a[v]
Dados de material Qtds /pesos Divisbes da remessa Fnrnecimentn Condictes ClassCont Textos Endereco de remessa Confirmac. HE
Entrfaturas Ccédimposto JR
[ Fatura final
RevFatEM

Preencher os sequintes campos:

Caod. Imposto: Colocar o cédigo de IVA em sigor para a aquisi¢ao

CARREGAR NA TELA “Texto”

Eltem [10]17520GN0000001, ARTIGOS DEESCRIT.. & Izlz‘
Fornecimento Fatura Condicies CIaschmt. Endereco de remessa Confirmacfes Controle das condicdes Comeércio Dados doclie... | [4 "2
Textos de item IExi ‘ Neste campo de texto livre, deveram ser mencionadas as especificacfes
Texto do item do bem ou servicos genérico que a UED pretende adquirir

Texto pedido info
[E) Texto de pedido de
Texto de remessa
Mota info

[ D] [][] Editor texto corr.. Bl
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MUITO IMPORTANTE: Nesta tela a UEO é responsavel por especificar de forma
compreensivel os varios artigos a adquirir (apenas quando usar NNA/NAP ZGEN), por
forma a que quando o sistema criar o documento (PC), vir especificado os dados
necessarios para que o fornecedor possa expedir as mercadorias covenientemente e sem
erros.

..J"'I
CLIQUE EM VERIFICAR DOCUMENTO se 0 sistema exibir a mensagem

@ hWao ocarreram mensagens durante a werificagao
existe a possibilidade de efetuar a pré-visualizacdo da impressdo do documento — PC
| Préwisualizacio H

através do botao:

Se a aquisicdo for de um Servico ou de um Bem de consumo: ndo existe

necessidade de efetuar alteracbes ao nivel da Categoria de Classificacao

Contabilistica, porque os dados que séo transportados da Requisicdo de Compra ja

aparecem preenchidos como se mostra abaixo.

CARREGAR NA TELA “Classificacédo Contabil.

E Item [10]7520GN0000001 , ARTIGOS DEESCRIT.. lzlz‘

Fornecimento Fatura Condigies ClassCont. Textos Endereco de remessa Confirmaces Controle das condicies Comércio Dados do clie... | 4] " 'E

[B@ |1 |» ctociscnt |Centrodecus.[ —Distribuigho | Clssifcontdbsimples | Empr.  Exército T
Fatura parc. Derivar a partir da ctg.cl.. @
E 3. MN..|Quantidade|% Centro cst  |Cta.Razdo  |Elemento PEP Item fin Cen fin. Fundos Area funcional Ponto de descarga Recz
1 (16,000 4302000001 |G2217106000 D.02.061.03.00 4302.0304 10.11100086 |123 H

Verificar dados:

Centro de cst: 4XXXXXXXXX
Iten financeiro: D.XX.XX. XX.XX
Cen. Financeiro: 4XXX.XXXX
Fundos: XX. XXXXXXX

Area: XXX

GRAVAR

O sistema devolve a seguinte informacao:

(& Z Pedido Compra criado sob o n° 430001392
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b) Aprovar (Liberar) PC: Transacdao ZME28 ou ME29N

=~ =] MM - Administracio de Materiais
> [] Dados Mestre
= 3 Compras
v (] Dados mestre - Compras
i [J Requisicio de compra
i [J Consulta/cotacio
=~ &1 Pedido de compra
Gﬁ MEZ1M - Criar pedido de compra
Eia MEZ22M - Modificar pedido de compra
G,?J MEZ23M - Exibir pedido de compra

Gﬁ MEZ29N - Liberagdo do pedido de compra
DUPLO CLIQUE

Pedido Processar Irpara Ambiente Sistema Ajuda

& B AP eae EHE DTo0 BHE @

@z Liberar Z Pedido Compra 430001392

| Ativar sintese de documentos | | | ‘ Pré-visualizacio || Mensagens | Configuraces pessoais

Z Pedido Compra Z1( 430001392 | Fornecedor 240414 PAPELARIA TECNICAE .. | Data doc. 13.09.2013
= Endereco Comunicaco Parceiro Dados adicionais Dados organizacionais Status Dados do cliente Entidade Competente M=EIETGENLEER-1]
Grupo de liberacio PC Aprov Pedidos Code | Denominag&o Est.|Op...
Estrat de liberacio PC| Pedido de Compra 01 Avaliacio Contabil oo ¥
0z Adjudicacio/Despesa
Cddigo de liberagio 1| Avaliagio contabilistica |03 | Compromisso

v | ]
CLICAR aa (Liberagéo Possivel)

Pedido Procgssar Irpara Ambiente Sistema Ajuda

V] T ABEICE® BRE D00 HE @M

= Liberar Z Pedido Compra 430001392

| Ativar sintese de documentos | | | Pré-visualizacdo H Mensagens | Configuracies pessoais

Entidade Competente Estratégia liberagio

Z Pedido Compra 1| 430001382 | Fornecedor 240414 PAPELARIATECNICAE .. Data doc. 13.00.2013

(= Endereco Comunicacio Parceiro Dados adicionais Dados organizacionais Status Dados do cliente
Grupo de liberacio PC Aprov Pedidos Code | Denominagdo Est.|Op..
Estrat.de liberacdo PC| Pedido de Compra 01 Avaliagdo Contabil W | D

02 Adjudicacio/Despesa | & | Y%
03 Compromisso

Cddigo de liberacio 2 Autorizacdo DespesalAd.
O sistema devolve a seguinte informagéo:

&3 Liberac3o efetuada com Code de liberacdo 01

Efetuar o segundo Status de Liberacdo (autorizacdo da Adjudicacdo/Despesa) do Pedido

de Compra.

SO se pode efetuar a Liberacdo do Status 02 depois de assinada pela Entidade

Competente a “Proposta de Adjudicacido e Pedido de Autorizacdo da Despesa”

(ZPAD).
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=~ =7 MM - Administracio de Materiais
> [] Dados Mestre
= =9 Compras
v (] Dados mestre - Compras
i [J Requisic3o de compra
I (] Consulta/cotacio
> (] Pedido de compra
= & Documentos de aprovacao

Gﬁ ZPAP - Proposta para adopcio de procedimento
DUPLO CLIQUE

Programa Processar Irpara  Sistema Ajuda

(V] 248 @@ DHE DDLON HE @b
Aquisicédo de Bens e Servicos - Ped. Adjud. e Prop. Autorizacédo Despesa
Parametros de Seleccio

Empresa HDDB

Exercicio 2813

MN*Processo Despesa 4013000515

Data 16.09.2013

Parametros de Aprovacio Manual
[ Incluir Pedidos Aprovados
@ Formato Extenso
O Formato Condensado

Pardmetros de Aprovacao Eletronica
[] criar nova PAD
Formato Extenso

Preencher os sequintes campos:
Empresa:4000
Ano:201x

N° Processo de Despesa: XXXXXXXXXX

Colocar 0 PiSCO BM fm e o 5

CLICAR

Apoés a Proposta de Adjudicacao e Pedido de Autorizacdo de Despesa estar assinado pela
entidade competente é feita a 22 Liberacéo.
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e
Pedido Processar Irpara Ambiente Sistema Ajuda

(V] 2 JH  C@a SRHE SO0 BE @
7= Liberar Z Pedido Compra 430001392
| Ativar sintese de documentos | | ‘ Prémsuallza;ﬁo H Mensagens | Conﬁguragﬁes pessoals

Z Pedido Compra )| 430001392  Fornecedor 240414 PAPELARIATECNICAE .. | Data doc. 13.00.2013
g Endereco Comunicagio Farceiro Dados adicionais Dados organizacionais Status Dados do cliente Entidade Competente Estratégia liberacdo
Grupo de liberacéo PC Aprov Pedidos Code | Denominagio Est.|Op
Estrat de liberacdo PC| Pedido de Compra 01 Avaliagio Contabil v | D
02 Adjudicacdo/Despesa | o | &
Cadigo de liberago 3 Compromisso 03 Compromisso o |

v | ]
CLICAR aa (Liberagéo Possivel)

O sistema devolve a seguinte informagéo:

|@ Liberacio efetuada com Code de liberagio 02

A ~ .
CLICAR % | (Liberacéo Possivel)
B Pedido Processar Irpara Ambiente Sistema Ajuda
@ DI e BHE cnoD IR @
@ = Liberar Z Pedido Compra 430001392
| Afivar sintese de documentos | ‘ | | Pré-visualizacio H Mensagens | Configuracdes pessoais |

Z Pedido Compra 21430001392 | Fomecedor 240414 PAPELARIATECNICAE .. | Data doc. 13.08.2013 @
g Endereco Comunicacdo Parceiro Dados adicionais Dados organizacionais Status Dados do cliente Entidade Competente Estratégia liberacio
Grupo de liberagio PC| Aprov Pedidos Code | Denominacgio Est.| Op..
Estrat.de liberacio PC| Pedido de Compra 01 Avaliagdo Contabil W |
02 Adjudicacio/Despesa | o | =d
Cédigo de liberagio 4 Aprovado 03 Compromisso v | D

O sistema devolve a seguinte informagéo:

@ Liberacio efetuada com Code de liberacio 03

Se o0 cabimento associado a esta aquisicdo nao foi totalmente comprometido, o sistema
apresenta a seguinte mensagem:

III?Mensagens: exibir mensagens

Tip|Texto de mensagem

S |0 cabimento 4091000103/001 ndo foi totalmente comprometido.

/@%@ ) OB 8@ 0] (0] [ 1 [ o %]
CLICAR

O sistema apresenta uma menagem que indica que 0 compromisso para o respetivo

PC foi criado automaticamente na liberacédo (aprovacéo) do codigo 03:
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I informacio

CLICAR

O sistema envia uma ordem de impressao para saida automética do Layout do PC a
enviar ao fornecedor (neste caso 240414 - PAPELARIA TECNICA E COPIAS, LDA).

A UEO devera (até que esteja concluida as tarefas de parametrizacdo do workflow de
envio de correspondéncia para com os fornecedores) enviar o documento (PC) ao
fornecedor por correio ou outro meio de envio utilizado (FAX ou e-mail). Este documento

materializa a nota de encomenda.

(4) — FASE 4 - Registar a Entrada de Mercadorias (MIGO)

a) Criar Entrada de Mercadorias: Transacdo MIGO

= =g MM - Administragio de Materiais
i (] Dados Mestre
i (] Compras
= 3 Movimentos de mercadoria
> [J Revalorizacio de material
i© ] Emprestimo
= 1= Movimentos de armazém
i+ [J Cockpit - Gestio de Combustiveis
> [ Cockpit- Gestio de Quimicos e Lubrificantes
) ZMM_LOC - LocalizacBes

...................................................

.....................................................

DUPLO CLIQUE

Como o material € Genérico, € feito com o mov=101, mas neste caso ndo se coloca
nenhuma informacao (ndo tem depdsito de destino), porque vai para centro de custo.

E este movimento de material que materializa a rececdo dos artigos em condicdes.
Sempre que existam divergéncias a UEO deve tomar as respetivas deligencias para
regulariza-las junto do fornecedor. Enquanto se utilizar os NNA/NAP ZGEN, as

divergéncias néo estarao refletidas em sistema.

CARREGAR NO BOTAOQ'El E SELECIONAR “ENTRADA DE MERCADORIAS”
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=
Entrada de mercadorias  Configuraces Sistema Ajuda

& naH @ CHE DDon BE @ m
@z Entrada de mercadorias Pedido - D7100183

| Sintese on ‘ | @ | | Memorizar

Verificar || Registrar ‘ | | Ajuda ‘

Entrada de mercado @) |Pedido | [430001392 (|| [
Devolucio ao fornecedor
de m¢ i
Entrar em depdsito i
Estorno
Exibir Mota de remessa  (NR_123

Liberar estoque bloqueado da EM

Registro de transferéncia CoatiiEs p il cabeg
Remessa posterior
Retirar do depdsito |T
Saida de mercadorias [~]
T i

|ok [atdem UMR [U... [Depésito[Recebedor
I |

CARREGAR NO BOTAO 'El E SELECIONAR “PEDIDO”
B Entrada de mercadorias  Configuracfes Sistema Ajuda

V] D AEH CEg S/HE an

[@= Entrada de mercadorias Pedido - D7100183

| Sintese on | | EH | Memarizar |

Verificar || Registrar | | | Ajuda |

Entrada de mercad..Zl| Pedido | (4308001392
Documento de material
Entrega

Identificacio do transporte
Ordem

Data docum| Outros/as remessa NR_123
Pedido
Recebimento

g O NReser\da

Transnorte

Ansp.

] 1AH I CEe CRE DDOD BHE @

# 3 Entrada de mercadorias Pedido - D7100183

| Sintese on ‘ | IE ‘ | Memorizar

Entrada de mercad . 2| |Pedida 1| (438001302 [{E [ EM Entrada mercad.. |101
Em Forneced. i

Verificar || Registrar ‘ | | Ajuda |

Data documento | 13.09.2013| Nota de remessa |(NR_123

Data lancamento  13.08.2813| ConhTransp. Txt.cabec.
3 [ Notacoletiva ]
Linha |TxtBreveMaterial OK |Qtd em UMR |U_. |Depésito|Recebedor Lote Ti... |D|Tipo de estoque |Cen Pedido ltem |It. |Ct Cﬁd
z &
=
Preencher 0s seguintes campos:
-
Numero de PC:4XXXXXXXX
Nota de remessa: NR_123
I . JORTR
EM Entrada mercadoria: 101 “Entrada merc. por pedido para o depdsito
I
& o AH @& DHE DHymasn EBE @0
" =n Entrada de mercadorias Pedido 430001392 - D7100183
‘ sintese on | | @ | | Memorizar || Verificar || Registrar | | ‘ Ajuda |
Entrada de mercad.. | |Pedido =] = EM Entrada mercad.. |11
Elm Forneced. G
Data documente | 13.09 2613| Nota de remessa |NR_123 Fomecedor |PAPELARIA TECNICAE COPIA..
Datalancamento  13.09.2013| ConhTransp. Txt.cabeg
O [0 Motacoletva [=]
Linha [TxtBrevelaterial OK [atd.em UMR_[U... [D..|Depésito|Recebedor Centro custo |Lote Ti... |D[Tipo de estogue [Cen Pedido ite i
1__|ARTIGOS DE ESCRITORIO E ACESSORIOS 5 Ea [ 4302808081 101 [+ [Utilizagdo .. Zi|Direcclo de. (430081382 (18 [«]
= =]
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CARREGAR NA TELA “Onde”

E Material Qtd.m Dados pedido Parceiro ClassCont.

Tipo de movimento EM p/ClassCont. 101 + Tipo de estoque Utilizacio livre  EI

Centro Direccdo de Financas 4302

Recebedor mercadaoria | SCLD Pereira

Ponto de descarga Depdsito Geral da DFIM
Texto Rececdo de Material da PAPELARIA TECNICA E COPIAS,
[] item OK Linha 1

I
Preencher os seguintes campos:

Recebedor da mercadoria: Nome do recetor da mercadoria
Ponto de descarga: Depésito Geral da UEO
Texto: Campo de descri¢cao livre que ajude a descodificar a origem do material

COLOCAR PISCO EM “ITEM OK”

CARREGAR NA TELA “Quantidade”

EI Material ‘:i:. Od Dados pedido Parceiro ClassCont.
Qtd.em UM registro 5 EA
Otd.em UGE 5 EA

Qtd.na nota remessa

Quantidade pedida 5 EA

[item OK Linha 1[63]
|

Preencher os seguintes campos:

Qtd em UM registo: 5 (Conferir se veio todo o material que consta no PC)
Quando o NNA/NAP é ZGEN néo ficard pendente em sistema as divergéncias entre

os artigos requisitados e fornecidos.

CARREGAR

O sistema devolve a seguinte informagéo:

@ Diocumento 0K,

CARREGAR EM |
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O sistema devolve a seguinte informacao:

@ Doc.material 5000000200 registrado

b) ESTORNO DE MERCADORIA

Caso seja necessario voltar atrds com o registo da entrada de mercadoria, tem de se

efetuar o movimento inverso, para estornar a mercadoria.

= g MM - Administracdo de Materiais
B[] Dados Mestre
I> (] Compras
= o Movimentos de mercadoria
> [J Revalorizagio de material
I+ (] Emprestimo
=~ 23 Movimentos de armazém
I* ] Cockpit - Gest3o de Combustiveis
I+ [ Cockpit- Gestio de Quimicos e Lubrificantes
f2 ZMM_LOC - LocalizagBes

DUPLO CLIQUE

CARREGAR'Ell E SELECIONAR “ESTORNO”

o

Entrada de mercadorias  Configuraces Sistema  Ajuda

& 14 H @@ NHE HDDO0 EE @
@z Exibir Documento de material - D7100183

[ sintese on | | [O1] | | Memorizar | veriicar | [ Reaistrar | | [ Ajuda |

Exibir Z| |Documento de mat.@| [5000000200] [2013 [
Exibir

Compensacio posterior
Devolucdo ao fornecedor
Entrada de mercadorias
Entrar em depdsito Mota de remessa
Estorno

Liberar estogue blogueado da EM
Registro de transferéncia

Remessa posterior E

Retirar do depdsito [+]
I I

ConhTransp. Txt.cabec.

Qtd.em UMR |U... |Depdsito|Recebedor Lc
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1y

Entrada de mercadorias  Configuracies Sistema Ajuda

B A H @ DHE Do HEE @B

(<]

#® = Estorno Documento de material 5000000200 - D7100183

Sintese on | | @l | | Memaorizar H Verificar || Registrar | | | Ajuda |

Zstorno &/ [Documento de mat.. @ | [seeoesezen| 2013 [ [
S| MW romeces |59
Data documente  13.09 2013 pota de remessa  NR_123 Eomecedor PAPELARIATECHICA E COPIA..
Data lancamento  13.89.2813  ConhTransp. Txtcabec Estorno de MIGO 5@jp@0*2080
3 [ Nota coletiva @
Linha |TxtBreveMaterial OK |Qtd.em UMR |U... |Depdsito| Recebedor Centro custo |Lote Ti... |D|Tipo de estogque  |Cen. Pedido Item lﬁ
1 |ARTIGOS DE ESCRITORIO E ACESSORIOS 5 EA SOLD Pereira (4302000001 182 |- [Utilizacdo . Zl|Direccio de. /4380081392 [10 [
z 5
[T <[]
‘ﬂ Eliminar " Contetido
ﬂm Qtd. od Dados pedido Parceiro ClassCont.
Material ARTIGOS DE ESCRITORIO E ACESSORIOS 7520GNODO0OAT
M*MaterialFornecedor
Grupo de mercadorias 0812

[ item OK Linha 1

Preencher os seguintes campos:

Selecionar o material que queremos escolher (neste caso o MIGO diz respeito a apenas

um item de material).

Selecionar “lItem OK”

GRAVAR

O sistema devolve a seguinte informagéo:

|@ Doc.material 5000000205 registrado
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(5) — FASE 5 — Registar a Fatura Logisticas
a) Criar Faturas Logisticas: Transacao MIRO

~ 7 MM - Administracio de Materiais
> (] Dados Mestre
i (] Compras
i ] Movimentos de mercadoria
= Y Recepcio de facturas/Motas de crédito

DUPLO CLIQUE

Docfaturamento  Processar [rpara  Sistema Ajuda

/] 1 dBICE@ S0 anon BEE @m

Inserir fatura recebida: empresa 4000

| Estrutura pedido on || Lista trabalho ON | | | | Memaorizar ||E Simular | | | Mensagens || Ajuda |

Jperacio Fatura El CO@ Saldo 8,80 EUR
H
DdsBasicos Pagamento Detalhe Imposto Imp.retfo... » '8 | Fornecedor 0000240414
Empresa [=]
Data da fatura 13.89.2013 Referéncia FATURA N.®123 PAPELARIA TECNICA E COPIAS, LDA
Data lancamento  13.09.2013 RUA DA JUNQUEIRA
Montante 61,50 EUR Calcular VA 1300-340 LISBOA
Montantimposto 11,560 JR (IVA Sup-0.B.5.-Cont... I =
Texto
Condic.pgto. 30 Dias liguido [
Data base 13.09.2013 [Jcédinvest — | | Ctabanc. BO187050921
Empresa 4000 Exército Lisboa = BANCO COMERCIAL PORTUGUES, SA
Pedido/programa de remessas hed 430001392 Mercadoriasfitens de prestacio de .
Wariante exib. Todas as informacdes e
Iterm Montante Quantidade . Pedido ltem |Txtpedido Cadigo de| |
1 EA |[]]4300861392 (18  |[ARTIGOS DE ESCRITORIO E ACESSORIOS IR (IVA £[<]
7 50,00 5EA 430061392 16  ARTIGOS DE ESCRITORIO E ACESSORIOS R (IVA sg

NOTA IMPORTANTE: Nao é possivel registar a fatura em SIG, enquanto a rece¢éao

dos artigos (MIGO) nao estiver efetuada, mesmo que existam divergéncias.

Preencher os sequintes campos:

Selecionar Operacdao: Fatura

Data da fatura: 13.09.2013

Inserir PC:4XXXXXXXX

Selecionar o mesmo Cadigo de Imposto que foi colocado no PC e colocar o pisco em

Calcular V&

Montante: XX.XX€ (Montante Total)

CARREGAR
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O sistema devolve a seguinte informacao:

|E?Simular documento em EUR (Moeda do documenta)
= = = = =l
ltemn T.|Razio Cta/Matimo/Forn Montante Mo... |Doc.compr.. (ltem | ... | Codjurisdicio Data do im... |Divi... Ceﬁ
1)K [2211800806 [PAPELARIA TECNICA .. 61,50- EUR R 4302 [+]
386221710000 [FSE-Material de escrit.. 61,50 EUR 430001392 [10 UR 4302 43[@
(4]
(~]

(DI |[«[]

Dép.! 61,50 Créd. 61,50 Saldo 0,00
| Voltar || Reqgistrar |

O utilizador deve ter em atencdo se os Cdédigos de IVA séo coincidentes nos campos: Os
dados de cabecalho e na respetiva linha de item e se foram corretamente
transportados do PC. Se existirem duas linhas de Item com cddigos de IVA diferentes, o

sistema preenche automaticamente o campo dos Dados de Cabecalho em branco.

CARREGAR
GRAVAR

O sistema devolve a seguinte informagéo:

(& Documento n® 4013000025 foi criado
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b) REGISTAR NOTA DE CREDITO (NC)
O lancamento da NC s6 pode ocorrer depois de ter feitos o registo da Fatura Logistica em
sistema.

=~ =] MM - Administracio de Materiais
i [ Dados Mestre
> ] Compras
ir (] Movimentos de mercadoria
= % Recepcio de facturas/Motas de crédito

DUPLO CLIQUE

Docfaturamento  Processar Irpara  Sistema  Ajuda

& 5 A @@ 2D HDoH EE @M
Inserir fatura recebida: empresa 4000

| Estrutura pedido on || Lista trabalho OM | | | | Memarizar ||E Simular | | | Mensagens || Ajuda |

Operagio Nota de crédito gl CO@ Saldo 0,00 |EUR

=

DdsBasicos Pagamento Detalhe Imposto Imp.ret.fo... +'2 | Fornecedor 0000240414
Empresa [=]
Data documento | 13.099.2013 Referéncia FATURA N.®123 PAPELARIA TECNICA E COPIAS, LDA
Data lancamento | 13.09.2013 RUA DA JUNQUEIRA
Montante 61,50 EUR Calcular VA 1300-340 LISBOA
Montantimposto 11,58 JR (IVA Sup-0.B.5.-Cont... & =
Texto
Condig. pgto. 30 Dias liquido I:
Data base 13.09 2013 [ codinvest Cta.banc. BE1870560921
Empresa 4000 Exéreito Lisboa % BANCO COMERCIAL PORTUGUES, SA
Pedido/programa de remessas g 430001302 Mercadoriasfitens de prestacio de ..l
Variante exib. Todas as informacies g
ltem  |Montante Quantidade i Pedido ltem |Txtpedido Cadigo de| |
1 EA |[] 430001392 (18  |ARTIGOS DE ESCRITORIO E ACESSORIOS JR (IVA i[«]
2 50,00 5EA 430001382 10 ARTIGOS DE ESCRITORIO E ACESSORIOS R (VA :[7]

Preencher os seguintes campos:

Selecionar Operacao: Nota de Crédito

Data da fatura: 13.09.2013

Inserir PC:4XXXXXXXX

Selecionar o mesmo Codigo de Imposto que foi colocado no PC e colocar o pisco em
Calcular [V

Montante: XX,XX€ (Montante Total)

s

CARREGAR = E SELECIONAR A TELA “Detalhe”
Tipo doc. :KG Nota de Crédito a Fornecedor
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CARREGAR

CARREGAR
GRAVAR

O sistema devolve a seguinte informacao:

& Documento n® 4013000025 foi criado

(6) — FASE 6 — Registar a Devolucao de Mercadorias ao fornecedor

A devolugéo de mercadorias ao fornecedor pode ocorrer em dois momentos, consoante a
fase em que se encontra o processo de aquisicdo: Se apenas ocorreu a Entrada de
Mercadorias, a devolucdao é feita imediatamente a seguir; se ja se efetuou o
Lancamento da Fatura, o utilizador terd que primeiro Lancar uma Nota de crédito do

Fornecedor e s6 a seguir pode efetuar a Devolucéo.

= 12 MM - Administragdo de Materiais
i+ [J Dados Mestre
i+ (] Compras
= 1 Movimentos de mercadoria
i> [J Revalorizacio de material
i> [J Emprestima
= =) Movimentos de armazém
i+ [ Cockpit - Gestio de Combustiveis
i* (] Cockpit- Gestdo de Quimicos e Lubrificantes
) ZMM_LOC - Localizaches

DUPLO CLIOUE

Entrada de mercadorias  Configuracies Sistema Ajuda
] D a B e LHE hhon BE @8
7z Devolugdo ao fornecedor Documento de material 5000000206 - D7100183

| Sintese on ‘ | @ ‘ | Memarizar || Werificar H Registrar | | | Ajuda |

Devolugdo ao fome.. )| |Documento de mat . 71| [oeoeee2e6) 2813] ||| []

ﬂm Forneced. [T

Data documento  13.08.2013 Nota de remessa  HR_123 Fornecedor PAPELARIA TECNICA E COPIA
Datalancamento  13.08.2013 ConhTransp. Txtcabec.
03 [ Nota coletiva g []via fornecim.
Linha |T«tBreveMaterial OK |Qtd.em UMR |U... |Depdsito|Recebedor Centro custo |Lote Ti... |D|Tipo de estoque [Cen. Pedido Item
1 |ARTIGOS DE ESCRITORIO E ACESSORIOS 5 EA ISOLD Pereira 4302000001 122 |- Utilizagdo .. El|Direcgdo de. 430081392 (1@ IZ‘
E [=]
- =
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Preencher os seguintes campos:

Tipo de Documento: Devolucdo ao Fornecedor

bY

Documento de referéncia: Documento de material (que deu origem a entrada de
mercadoria para o qual se pretende fazer a devolugcéo de mercadorias)

Dever ser confirmado se o Campo Nota de remessa, € preenchido automaticamente com

os dados da Nota de Remessa da Entrada de Mercadorias.

CARREGAR NA TELA “Quantidade”

E Material ‘:l:. Od Dados pedido Parceiro ClassCont.

Qtd.em UM reqgistro 5 EA
Qtd.em UGE 5 EA
Qtd.na nota remessa
Quantidade pedida 5 EA
Quantidade entrada 5

[ item OK Linha 1

Preencher os sequintes campos:

Preencher a quantidade que se pretende devolver ao fornecedor, se difere da
guantidade que deu entrada.

CARREGAR NA TELA “Onde”
E Material O.td.ﬂ Dados pedido Parceiro ClassCont.

Tipo de movimento DM devolugdo fornec. 122 - Tipo de estoque Utilizacia livre  E)

Centro Direcc3o de Financas 4302

Recebedor mercadoria  SOLD Pereira

Ponto de descarga Depdsito Geral da DFIN

Motivo do movimenta fpon3

Texto Rececio de Material da PAPELARIA TECMICAE COPIAS,
[¥] ttem OK Linha 1

Selecionar “lItem OK”

Identificar no campo Motivo do movimento, o motivo pela qual se esta a efetuar a
devolucao;
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III?I'uloti\.'o do movimento (1) 11 Entradas encontradas (]
7]
AP EEEEE

Tipo de movimento: 122

Moti... “| Motivo movimento |
0001 | Qualidade defeituosa
0002  Incompleto

0003  Danificado

0004  Avariado

0005  Danificado no transp
0006  NEo corresp.solicita
0007  N&o cumpre reqg.tecni
0008 Prazo valid.ultrapas
0009 Fornec.em excesso
0010  Material obsoleto
0011 MNecess.ultrapassada

CARREGAR

O sistema devolve a seguinte informacao:

&3 Documento O.K.

GRAVAR

O sistema devolve a seguinte informacao:

&3 Doc material 5000000218 registrado

— T TT

(7) — FASE 7 — PROPOSTA DE AUTORIZACAO DE PAGAMENTO E PAGAMENTO -
TESOURARIA

As UEO submetem as suas Propostas de Autorizacdo de Pagamento (PAP) com as faturas

logisticas criadas ao longo o processo aquisitivo em MM — Compras Locais, de acordo os

normativos em vigor relativos a Tesouraria Unica (TU). O restante processo niao

sofre alterac6es com a entrada em vigor do Médulo MM — Compras Locais.
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4. INSTRUCOES DE COORDENACAO

a. A presente IT ndo dispensa a leitura dos seguintes documentos relacionados direta

ou indiretamente com o processo de MM - Compras Locais:

(1) Circular 09/2013 da DFIN — RESTRUTURACAO DO SISTEMA FINANCEIRO DO
EXERCITO — IMPLEMENTACAO DO MODULO MM — COMPRAS LOCAIS;

(2) Instrucdo Técnica n.° 02/2012 — Despesas orcamentais;

(3) Guido da Reposicdes Abatida nos Pagamentos (Guido 06/FIN/11 do SIGDN);

(4) Guido da Reposicbes Nao Abatidas nos Pagamentos (Guido 12/FIN/O7 do
SIGDN);

(5) Guido das Cobrancas e Entregas Extraorcamentais (Guido 02/FIN/06 do
SIGDN).

Lisboa, 30 de setembro de 2013

O DIRETOR DE FINANCAS

z Digitally signed by José de Jesus da Silva
Jose d e Jes U S DN: c=PT, o=Ministério da Defesa

Nacional, ou=Direccéo de Financas do
d a S i |Va Exército, cn=José de Jesus da Silva
Date: 2013.09.30 14:15:19 +01'00'

MAJOR-GENERAL
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