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MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO

COMANDO DA LOGISTICA
DIRECAO DE FINANCAS

Instrucdo Técnica n.° 05/2013

ASSUNTO: Modulo MM — Compras Locais — Procedimentos logistico —

financeiros na aquisicao de imobilizado

Ref.2 Circular n.° 9/2013 da DFIN — Implementacado da componente de “compras locais” do
modulo MM do SIG/DN

1. FINALIDADE

A presente Instrucdo Técnica (IT) tem como objetivo definir os novos procedimentos
logisticos-financeiros a adotar na aquisicao e gestdo de imobilizados adquiridos localmente

pelas UEO, no ambito da implementacdo do médulo MM — Compras Locais.

2.  ENQUADRAMENTO GERAL

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

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

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

Exército.

b. Para efeitos de concretizagdao dos diplomas legais difundidos na circular em
referéncia, urge a necessidade do Exeército promover o correto registo patrimonial das
contas da classe 4 (Imobilizado), onde se reflete a maior parte o ativo do Exército.

c. Esse registo patrimonial apenas sera garantido no Sistema Integrado de Gestao
(SIG/IMDN), com recurso ao Moédulo 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.

e. Assim sendo, na Administracdo de Materiais, 0 processo de aquisicdo inicia-se
através da identificacdo de uma necessidade e termina com o pagamento da fatura
recebida, pela area financeira.

f. Esquematicamente, o processo aquisitivo de compras locais desenvolve-se da

seguinte forma:

Reforgol
Cabimento Anulacao
Cabimento

Identlc:“lacacao Requisicdo'de Compra rel‘.qlﬁgggo Solicitacéo Actualizar
necessidade Criar MPD de compra de Cotacéo Cotacéo
MES1N ZMMNPD MES5 ME41 ME47

Dados Mestre — Materiais / Fornecedored/ Compras

e > Processo Extra SIG — Vortal

- C"a':;d'do Liberar Entrada de Recepcaoda Pagamento
Eor e colectivo Mercadorias Factura (Area FI)
ME21N ME28 MIGO MIRO

3. ENQUADRAMENTO LEGAL

a. Em termos gerais, entende-se por imobilizado o conjunto de elementos patrimoniais
do ativo que tém como principal caracteristica a permanéncia no tempo. A nota
explicativa a esta classe de contas constante no Decreto-Lei 232/97 de 03Set —
POCP, refere expressamente que para esta classificagao relevam “[...] bens detidos
com continuidade ou permanéncia e que ndo se destinem a ser vendidos ou
transformados no decurso normal das operacgdes da entidade [...]".

b. Conforme referido na Diretiva Técnica DMT 03-2013, a autorizagdo para aquisi¢ao de
artigos de imobilizado deve ser dada pela DMT tendo em consideracéo a existéncia
dos mesmos artigos em depaosito, da existéncia de processos aquisitivos dos mesmos
a nivel de compras centrais (DMT/DA) ou do planeamento para a sua aquisi¢cao
através da DA em tempo (util.

c. Conforme referido no Decreto-Lei 26/2002 de 14Fev — Classificador economico das

receitas e despesas publicas, as despesas classificadas em D.07* sdo despesas de
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capital que contribuem para a formacdo de capital fixo, isto €, os bens duradouros
utilizados, pelo menos, durante um ano, na producéo de bens ou servicos.

d. Com a implementacdo do POCP tornou-se necessario a inventariagdo sistematica de
todos os bens do ativo imobilizado dos servicos publicos tendo sido publicado a
Portaria n°® 671/200 de 17Abr — Cadastro e inventario dos bens méveis do Estado que
fundiu num Unico diploma os trés inventarios de base (moveis, iméveis e veiculos),
segundo uma estrutura normalizadora das respetivas instrugcbes que passam a
designar-se por CIBE (Cadastro e Inventario dos Bens do Estado).

e. O Classificador geral constante na Portaria n°® 671/2000 de 17Abr — Cadastro e
inventario dos bens mdveis do Estado, indica-nos os codigos CIBE e as taxas de

amortizacdo anual, que se inserem nas Classe de Imobilizado respetivas.

4. EXECUCAO

FASE 1 - Criac&o 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 obtencédo e orcamento desde o cativo de gestéo

interna até ao compromisso.

(@) Criar NPD: Transacdo ZMMNPD1

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

) ZMMNPD2 - Modificar NPD

) ZMMNPD3 - Exibir NPD

) ZMMNPD4 - Copia NPD

2 ZMMNPD_REL - Relatdrio de NPDs

@ ZMM_EMC_NPD - Encerrar MPD

@ ZMM_CCP_REP - Relatdrio processo CCP

@ ZMM_CCP_QUERY - Lista de NPDs Bens e Servicos (Logistica)
I> ] NPD - Configuragio

DUPLO CLIQUE

==

Sistema  Ajuda

& al 4 CE
Criacédo dos dados do nimero de processo de despesa

Empresa |4E|E|E|

Exercicio 2013
N® Proc.Desp.

ENTER
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Criagédo dos dados do nimero de processo de despesa

Empresa 4000 Moeda EUR
Exercicio 2013

N° Proc Desp

Dados Gerais Dados Legais | Fomecedores , Lotes , Bense Servicos | Rubricas

Data do NPD 16.00.2013

Obj. Aquisicio Aquisicio de secretdria
Categoria NPD L LOGISTICO
Status do NPD P/ Preparacio

[JNPD Superior? NPD Superior

Centro 4302 Direcgdo de Finangas

Divisdo 4302| Direccdo de Finangas

Cen financeiro 4302.0304 CmdlLog-DFin-OpMan

Elemento Acco | 4020313001 |593-RGO
Inf. Adicional AQUISICAQ DE SECRETARIA
Critério aval

Preencher os seguintes campos:

Obj. Aquisicdao: 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 AGA0: 4XXXXXXXXX

Inf. Adicional: Campo livre que ajude a identificar o NPD

Clicar na tela “Dados Legais”

» Dados Legais Fornecedores i Lotes i Bens e Senvigcos [l Rubricas

Enquadramento Legal
Cod. Procedim/ 18125 | Ajuste Directo abrigo de Acordo Quadro ANCP
Forma Adjudic. G | Ajuste directo
Cddigo dispensa

Entidade Competente
Ent Competente |11 [#DIRECTOR DA DIRECGAO DE FINANGAS
Pela Ent. Comp.

Fundamento necessidade
Fundamento Nec

Anexo 3 Anos Futuros
Instrum.Rep Encargos
Norma autorizadora

Preencher os seguintes campos:

Cdd. Procedim/: Colocar o Cadigo 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.) Ver Comunicacao de Servigo n.° 35/2014.
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Ent. Competente: Inserir o CMDT/DIR/CH responsavel pela U/E/O.

Fundamento Nec.: Texto que identifigue o fundamento das necessidades

Clicar na tela “Fornecedores”

Criacédo dos dados do nimero de processo de despesa

Empresa 4000 Moeda EUR
Exercicio 2013
M® Proc.Desp.
Dados Gerais .l Dados Legais g 1 - Lotes i Bens e Senicos i Rubricas

Fornecedores a convidar

Fornecedor M® Id.Fiscal |N0me
| [parsig [35788372 STAPLES - ALFRAGIDE

Preencher os sequintes campos:

Fornecedor: inserir o n.° do fornecedor! (Atencéo: O fornecedor ja devera estar

estendido a divisdo SIG da U/E/O).

Clicar na tela “Bens e Servigos”

Criacéo dos dados do nimero de processo de despesa

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

Dados Gerais '| Dados Legais i Fornecedores 1 (SRS Bens e Senvicos

Bens e Semnicos
Tipo |Cddigo [cadigo cPV |Lote [wA  [Montante s/iva [Tatal [t
39130000 23,0 s, oe 123,00 .9

Preencher os seguintes campos:

Cdédigo CPV: Indicar o Codigo CPV que carateriza a aquisicao e que tem de ser

conivente com o respetivo NNA/NAP.

IVA: Inserir o codigo de IVA vigente

Montante s/ IVA: Inseriro o montante previsto em euros. Corresponde ao montante

maximo a adjudicar pela UEO.

O sistema calcula automaticamente o montante total da despesa.

! Caso o fornecedor ndo esteja estendido para a diviséo SIG da UEO deve efetuar a sua extenso através da transacdo

ZREGISTO_FORNECEDOR - Pedido de Dados Mestre de Fornecedor;
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Clicar na tela “Rubricas”

Rubricas

Item Financeira Centro Financeiro

Fundos

Area

Centro de Custo

D.67.01.10 AD.BO 4302.0304

10.1110006

123

K3020880800

Preencher os sequintes campos:

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

Area: xxx

Centro de Custo: 4XXXXXXXXX

Clicar em B_

IE criacgo A

Tem a certeza que pretende

g criar NPD?

Sim El NEo “ ¥ Cancelar

Clicar em “SIM”

O sistema devolve a seguinte informagéo:

(b)  Alteracao de Status do Numero de Processo de Despesa

= & MM - Administragio de Materiais

% NPD 4013000516 criado com sucesso.

= 7 Dados Mestre

I- (] Material
I [J Fornecedor
= &Y NPD

2 ZMMNPD1 - Criar NPD

2 ZMMNPD3 - Exibir NPD

) ZWMNPD4 - Copia NPD

2 ZWMNPD_REL - Relatério de NPDs
Ea ZMM_EMC_NPD - Encerrar NPD

2 ZMM_CCP_REP - Relatério processo CCP

@ ZMM_CCP_QUERY - Lista de NPDs Bens e Servicos (Logistica)

I ] NPD - Configuragio

DUPLO CLIQUE
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Modificacdo dos dados do numero de processo de despesa

(] 2] 2 et |

Empresa 4000 Moeda
Exercicio 2013

M° Proc.Desp. 4013000516

Dados Legais |, Fornecedores |, Lotes |, Bens e Senigos | Rubricas

Data do NPD 16.60 2013
Obj. Aquisicdo Aquisicde de secretaria \ Mc
Categoria NPD L | LOGISTICO

Status do NPD A pre‘ll:USlatus do NPD (2) 5 Entradas encontradas  [2]

M CAE E R E EE

[INPD Superior?  ['stat... | Descrigo | Disp. | Concluido]
A Activo O
Centro 4302(§ C Concluido i
Divisdo 4382\ P Preparagio | O
Cenfinanceiro  [4302.{ S Suspenso | O
z Sem efeito O (|

Elemento Accio 40203
Inf. Adicional AQUIS
Critério aval :l

Modificar o status de “PREPARAGAO” para “ACTIVO”

Clicar em .

| = Dados atterados

Tem a certeza que pretende
gravar modificacfies?

Sim MNao || ¥ Cancelar

Clicar em “SIM”

F@ 0Os dados foram gravados.

FASE 2 - Criar Cabimento: Transagao FMY1 - Criar

Criar pré-comprometimento de recursos: 1% tela

Tp.doc. E

Data do documento 16.89.2013

Data lancamento 16.09.2013]
Empresa 4oge Exército

Moedaltaxa de cdmbio EUR| Iﬁ'j

Data de conversdo [ |

DUPLO CLIQUE

=2
Documento Processar Irpara Sistema Ajuda

@ uAH CaQ SHE BN
Criar pré-comprometimento de recursos: 1 tela

Tp.doc. 10

Data do documento 12.09.2013

Data lancamenta 12.09.2013

Empresa 4000 Exército
Moedaltaxa de cdmbio elR|

Data de convers3o
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ENTER

Criar pré-comprometimento de recursos: Tela sintese

N® documento &% novo Data documento 16.09.2013
Tp.doc. 10 Cab Logistica, Emp 4000 Data lancamento 16.09.2013
Empresa 4000 EUR | Exército Moedaftaxa cam. EUR
Texto doc. Aquisicio de secretaria
Moeda EUR
Soma total o,060
Itens do doc.
IIte...IMontante total Montante origem |Tex‘to IItem financeiro ICen financeiro Fundos |f\rea IC
100 Aquisicio de secretaria  |[D.07.01.10.A0.B0 |4302.0304 10.1110006 123 IE‘
]

Preencher 0os seguintes campos:

Texto doc: Aquisi¢cao de servigo de limpeza
Montante origem: xxx €

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

Cen. Financeiro: 4xxXx.XxXxx

Fundos: XX.XXXXXXX

Area: xxx

Clicar em .

lE7 Criar pré-comprometimento de recursos: DdsCabec.

Dados gerais

M® documento &F novo Data documento  |16.09.2013
Tp.doc 10 Cab Logistica, Emp 4000 Data langamento  |16.09.2013
Empresa 40868|EUR | Exército Moedataxa cam. EUR

Area de AF MDN MDN

Area Cont.Csts. MDN Ministério Defesa Nacio

Estatistica

Criado por Entrado em

Ultimo modific. Modificado em

Status do documento

Blogqueado
Arquivavel Blogueio
Dados adicionais
Texto doc. Aquisicio de secretdria

Referéncia
e Proc.Desp 4013000516[3)

Preencher os sequintes campos:

N° Proc. Desp.: inserir com o numero de NPD gerado anteriormente.

Clicar em 2 e depois em H .

O sistema devolve a seguinte mensagem:|@ Os fundos destinados 4091000105 foram lancados
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FASE 3 - Criacao de Dado mestre de imobilizado

a) Criar Dado mestre de Imobilizado: Transacdo ASO1

= = Menu SAP
) ZURL - Documentacio Portal SIG
@ ZURL_IASFA - Documentacdo Portal SIG_|ASFA
[* [J] DM - Dados Mestre Clientes e Fornecedaores
[* (] SD-Vendas e Distribuicio
[* [JHR - Recursos Humanos
[ [ EAPS - Contabilidade Orcamental
[* (] FI- Contabilidade Financeira
= =9 AA - Gestdo Imobilizado
= & Dados mestre

3 AS11 - Criar sub n®

DUPLO CLIQUE

Criar imobilizado: Tela de chamada

| Dados mestre || Areas de avaliacio |

Classe imobilizado 4260

Empresa 4I3E|E||

Mum.imobilizados iguais 1

Modelo
Imobilizado
Subn®
Empresa

[]capitaliz posterior

Preencher os seguintes campos:

Classe de imobilizado: Colocar a classe de imobilizado adequada de acordo com o
CIBE;

Empresa: 4000;

NUum. imobilizados iguais: Introduzir o n.° de imobilizados iguais que se pretende

criar;

ENTER
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Criar imobilizado: Dados mestre

E[E]

Imobil. INTERN-000081 |0
Classe 4260 |.Corp-Eq administr Empresa 4

Dados Gerais Dados Dep. de Tempo Classificacdo Subvenc. Investim. CIME

Secretiria STAPLES M346

Texto n®princ.imob. Secretaria STAPLES M946

Determinacio contas 4260 Imob.Corpdreas-Equipamento administrativo
N° de série

MMA ?11BH[}BBBB190|

Inventario fisico
Uttimo inventério em [¥] Aceitar imob.na lista inventario

Naota inventario

Informacées de lancamento

Incorporacdo em Desativado em
1% aquisicdo em
Exercicio aquisicio (2]e]e] Dta.pedido

Preencher os seqguintes campos nos Dados Gerais:

Denominacgéo: Designacéo detalhada do bem

Texto n.° princ.imob: Designacao detalhada do bem

NNA: Introduzir o NNA de corrente de abastecimento respetivo®. A utilizacdo do
«PROV» nédo permite a conclusao do processo aquisitivo, nomeadamente a partir do
pedido de compra, pelo que, é aconselhavel a utilizagcdo do NNA de corrente de

abastecimento (NNA definitivo).

Criar imobilizado: Dados mestre

Imabil. INTERN-@8001 |@ Secretaria STAPLES M348
Classe 4260 |.Corp-Eq administr Empresa 4000

Dados Gerais 4

Dados Dep. de Tempo Classificacioe i Subvenc. Investim. i CIME i L

Intervalo de 01.01.1900 até 31.12.9999
Divisdo 4302

Centro custo 4302000800
Ordeminterna

Centro 4302
Sala 7o
M® pessoal

Fundos

Areafuncional
Centro financeiro 4302 .0304]

[Jimob.paralisado

2 A atribuicio de NNA deve ser efetuada atempadamente de acordo com as NEP’s difundidas pela DMT. Para garantir a
sua atribuicdo em tempo oportuno deve ser efetuada a PAN com recurso a orgamentos que contenham as especificacdes
técnicas dos bens;
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Preencher os seguintes campos nos Dados Dep. De Tempo:
Divisao: 4XXX
Centro Custo: 4XXXXXXXXX

Centro: Corresponde a Divisdo da UEO

Sala: Localizagdo do Imobilizado. A titulo de exemplo “EE.PP.SS”, em que EE:
Designa o Edificio; PP: Designa o Piso e SS: Designa a Sala

Centro financeiro: Centro financeiro da UEO

Criar imobilizado: Dados mestre

valores do imob
Imobil. INTERN-0Q081| |@ Secretaria STAPLES M946
Classe 4260 |.Corp-Eq administr Empresa 4000
Dados Gerais '| Dados Dep. de Tempo g eEEETT-Tel Subvenc. Investim. i CIME i Lo
Afribuicfies
Classe CIBE 103
Tipo de Movimen 01
Tipo de Ficha- CIME Cadastro Invent. Moveis Estado
Actividade 258
Cddige CIBE 1030112

M agrup.imobs.

Origem
Fornecedor
Fabricante
[Jimob.comprado novo
[ Adquirido usado
Pais de origem
Denomin.de categoria

Imob.de origem Agquis.em

Preencher os seqguintes campos na Classificacao:

Classe CIBE: Introduzir a Classe CIBE. No caso de Bens de natureza
exclusivamente militar, enquanto o CIBE néo for revisto, ndo se preenche este
campo;

Tipo de Movimento: Introduzir o tipo de movimento que identifica a forma de
aquisicao;

Tipo de Ficha-: CIME

Atividade: Introduzir o cédigo da estrutura das atividades constantes do orgcamento

e plano de atividades

Pag.: 11/36



Instrugdo Técnica n.° 05/2013, da DFin _V 2.0

Caodigo CIBE: Introduzir o cédigo CIBE. No caso de Bens de natureza

exclusivamente militar, enquanto o CIBE néao for revisto, ndo se preenche este

campo;

Criar imobilizado: Dados mestre

valores do imo
Imobil. INTERN-BOGG1T| @ Secretaria STAPLES M946
Classe 4260 |.Corp-Eq administr Empresa

Dados Gerais .l Dados Dep. de Tempo  ; Classificagio 81T W LIEE )

4000

Medidas de subvencio de investimento
Chave Denominacio
] €] ﬁ
L (4]
[~]
LD |[4[¥]
I:I:I __ Entrada g Ded

Preencher os seqguintes campos na Subvencdo. Investim:

Chave: Selecionar a chave correspondente ao orcamento que suporta a despesa.

Caso a aquisicao seja suportada por receitas proprias o campo nao é preenchido;

Clicar em .

O sistema da indicacédo do n.° de imobilizado

criado: @ Cimobilizado 409008 0 criados

FASE 4 - Criacéo de Requisicdo de Compra (RC)

Na aquisicdo de imobilizados, as SecLog das U/E/O sdo responsaveis pelo

desencadear do processo de aquisicdo, através da identificacdo da necessidade e

da forma de aquisicéao.

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

requisicdo de compra.

7

A cada tipo de bem ou servicos é atribuida uma categoria de classificacdo

contabilistica, neste caso e até que sejam ativados os respetivos depdsitos das

UEO, o codigo a usar para Imobilizados: categoria A - Imobilizado.
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(@) Criar RC: Transac¢do — ME51N

=~ & MM - Administracio de Materiais
=~ &Y Dados Mestre
I+ [J Material
I> (] Fornecedor
I ] NPD
I> ] Mestre Lote
I* [[J Namero de série
I: (] Estratégia de pesquisa de lote
= &Y Compras
I> ] Dados mestre - Compras
=~ &3 Requisicdo de compra

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

DUPLO CLIQUE

ra

] e | 8] 5 89 o s |

\\\\\ RC Requisicio de co.. & [[]1Determ.fonte suprim

| ¥ Cabecalha

ElEERIEE D EEEEE R EE R EE N R

St R |C |1 Material Texto breve Quanti... | UM | Preco |z Valortotal | Moe... | T | Dtremessa | Centro NPD Requis GrpMe
& 10 7110MD0000190 Secretdria STAPLES 1 |EA | 1.230, 1.230,00 |[EUR |T |04.04.2074 |Direccio de...| 4014000415 WAT E

Preencher 0s seguintes campos:

Material: Neste caso inserir o NNA/NAP inserido no DM do Imobilizado

Texto Breve: Descricdo do imobilizado

Quantidade: N.° de artigos

Preco de Avaliacdo: X,XX € - O preco de avaliacdo € meramente indicativo e é
alteravel, pelo que a UEO deve optar pelo preco mais proximo do real possivel.

Sempre que 0 sistema apresentar um preco predefinido, 0 mesmo deriva do preco

médio mével das aquisicoes ja efetuados no Exército para esse artigo.

Centro:4xxx
NPD: 4XXXXXXXXX
Depdsito: xxxx

Grupo de Compradores: Xxx

Clicar na tela “Classificagao Contabil”.

ltem 101017110MD0000190 , Secretaria STAPLES &) [ [ ]

Dados de material Quantidades e datas Avaliacio ClassCont. Fonte de suprimento Status Pessoa de contato Textos Endereco de remessa

[B[| g | » CtgClsCnt Almobilizade = Distribuicdo Clssitcontab.simples  EI| Empr. | 4000 Exército

Fatura parc. Derivar a partir da ctg.cl... &
|§ S.|N..|Quantidade | % CtaRazdo |Ordem Imobilizado Sbn® |Elemento PEP Item fin. Cen.fin Fundos Area funcional
11 4260000088 409173 (e D.87.061.1.. 4302 0304 10.1110086 123
I
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Preencher os seguintes campos:

Imobilizado: N.° do Dado mestre de Imobilizado criado anteriormente
Centro de custo: 4XXXXXXXXX

ltem financeiro: D.XX.XX.XX

Centro Financeiro: 4xxx.XxXxXx

Fundos: XX.XXXXXXX

Area funcional: xxx

Clicar na tela “Dados do Cliente”

B ttem 1[1017110MD0000190 , Secretéria STAPLES =| [a[w]
Avaliagio ClassCont. Fonte de suprimento Status Pessoa de contats | Textos Endereco de remessa iNETRR: CRell
Cabimento 40741003571 | Aquisicio de mobilidrio de escritdrio - Secretaria
Priarid.rem —
Area de material g
Cod Aplicabilidade =
Gestor de Material =

Preencher os sequintes campos:

Cabimento: XXXXXXXXXX X

Clicar em e .

O sistema devolve a seguinte informacao:

O cabimento e o NPD séao dados fundamentais para a Liberagdo da RC.

(b) Aprovar (Liberar) RC: Transacao 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:

1. Aprovacdo logistica /orcamental (Status 01): Esta aprovagdo compreende a

conclusdo do processo de agrupamento das necessidades, com a indexacdo de

um NPD e do respetivo cabimento;
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= ] Compras

I (] Dados mestre - Compras
= {5 Requisicio de compra
2! MES1N - Criar requisicio de compra
@ MES2N - Modificar requisicio de compra
EEJ MES3N - Exibir requisicio de compra
2 MEMASSRQ - Atualizacio em massa
=~ {&J Liberacio

DUPLO CLIQUE

! [®@2 Liberar Requisicdo compra 410002990

1 | Ativar sintese de documentos | | | Configuracies pessoais
I

i [ | RC Requisido de co.. B | 418802930

| E Estratégia liberagio
; Grupo de liberacio RC| Requisicdo de Compra | Code Denominagio Est..|Op...
Estrat de liberacéo RC| Requisicio de Compra | 01 Logistica iy %
02 Entidade Competente

Cddigo de liberaco L Logisitica

FIERIBERN R R EREERIE EE R ER G R R T
s st L. (C |1 Material Texto breve Quanti... UM | Preco ... |= Walor total | Moe... | T | Dtremessa | Centro NPD Rt
10 (A 7110MD0000190 Secretaria STAPLES 1 |EA | 1.230.. 1.230,00 |EUR |T |04.04.2014 |Direccdo de...| 4014000415
. | (L iberacio Possi
Clicar em —= (Liberacgdo Possivel) .
Verificar se o botdo passa a :I
|z Liberar Requisicdo compra 410002990
| Afivar sintese de documentos | | | Configuracies pessoais
\ar | RC Requisicio de co.. ) | 410002090
E stratégia liberacdo
Grupo de liberagio RC Requisicdo de Compra | Code | Denominagio Est..|Op...
Estrat.de liberacio RC Requisico de Compra | 01 Logistica W | )
02 Entidade Competente | » | ¥
Cddigo de liberacio E Entidade Competente
& @e)[al@c[E) @) B]e @ ||| B2 25 ]| gveiors proposos
S|k |C |I Material Texto breve Quanti._. | UM | Preco . |= Walortotal | Moe.. | T | Dtremessa | Centro NPD
10 A 7110MDO000190 Secretdria STAPLES 1 |EA | 1.230,.. 1.230,00 |EUR |T |04.04.2014 |Direccio de... 4014000415

O sistema devolve a seguinte mensagem:

@ Liberacio efetuada com Code de liberacio 01

ApOS esta aprovacdo, deve ser impressa a Proposta para a Adocdo de

Procedimento para posterior assinatura da entidade competente.
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™

= (3 MM - Administragio de Materiais
i* (] Dados Mestre
= 3 Compras
ir [J Dados mestre - Compras
P (] Requisicio de compra
i+ [J Consulta/cotacio
I> [(J Pedido de compra
= {3 Documentos de aprovacio
GE-" ZPAD - Proposta de adjudicacio e pedido de autorizagio da despesa

DUPLO CLIQUE

Aquisicédo de Bens e Servicos - Proposta do Procedimento Legal

Pardmetros de Seleccio

Empresa 4500

Ano 2013

N° Processo de Despesa 4B1SBBBS1E|
Data 17.09.2013

Pardmetros de Aprovacio Manual
[ incluir Requisicies Aprovadas
@ Formato Extenso
(O Formato Condensado

Pardmetros de Aprovacdo Eletrdnica
[] Criar nova PAP
Formato Extenso

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

N° Processo de Despesa: XXXXXXXXXX

Clicar em .

Aprovacdao pela entidade competente (Status 02): A validacao do processo, pela
entidade competente é refletida nesta aprovacao. Esta liberacdo do segundo Status
implica que exista um documento assinado pela entidade competente. A este
documento atribui-se a denominagéo de Proposta para a Adogcao de Procedimento.
A assinatura deste documento serve de autorizacéo e justificacdo para o utilizador
liberar o Status 2 da RC.
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ATENCAO: A Liberacéo do Status 02 s6 pode ser efetuada ap6s a Proposta para

adocao de Procedimento ter sido assinada pela Entidade Competente.

= & Compras
i> ] Dados mestre - Compras
| Requisigdo de compra
l&'ﬁ MES1M - Criar requisicio de compra
Gﬁ MESZM - Modificar requisicio de compra
2 MES3MN - Exibir requisicio de compra
2 MEMASSRQ - Atualizacio em massa
= +=f Liberacio
&) MESS - Liberar colectivamente requisicio de compra

DUPLO CLIQUE

|z Liberar Requisicdo compra 410002990
| Ativar sintese de documentos | | | Configuracies pessoais

m RC Requisicdo de co.. ¥ | 410002990

E Estratégia liberacio
Grupo de liberacio RC| Requisicdo de Compra | Code | Denominacio Est.|Op..
Estrat.de liberagdo RC| Requisicdo de Compra | 01 Logistica W | 2D
02 Entidade Competente | & | ¥
Cddigo de liberacdo E Entidade Competente
i= [Ae)[&F (@] [Fe][E 5[ E = G o= 0] ] |[#] 2] &) [&vaoes soposos
St.|It.|C |l Material Texto breve Quanti...| UM | Preco .. |= Valortotal | Moe... | T | Dtremessa | Centro
10 (A 7110MD0O000190 Secretaria STAPLES 1[EA | 1.230,.. 1.230,00 |EUR |T |04.04.2014 |Direccdo de...
- APy .
Clicar em —= (Liberacao Possivel) .
Verificar se o botdo passa a :l
Grupo de liberacio RC| Requisicio de Compra | Code | Denominacio |Est...| Dp___l
Estrat.de liberacio RC| Requisicio de Compra | 01 Logistica o | D

02 Entidade Competente | # | &5

Cadigo de liberacio Z| Aprovada

@ Liberacio efetuada com Code de liberacio 02

O sistema devolve a seguinte mensagem:

Neste ponto a aprovacéo/liberagédo da RC encontra-se efetuada.
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FASE 5 - Criacdo de Pedido de Compra (PC)

(@) Criar PC: Transacdo ME21N

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

Gﬁ MEZ2M - Modificar pedido de compra

DUPLO CLIQUE

Pedido Processar Irpara Ambiente Sistema Ajuda
@ 1 48I¢@@ BHE Thoan BE @m
Criar pedido
| Ativar sintese de documentos | | E|| Memorizar | | | Pré-visualizacio || Mensagens || Configuracies pesso:

E’l NB Fornecedor Datadoc. |13.09.20813

El
EI NB Condicies Textas Endereco Comunicacio Parceiro Dados adicionais i
T |Pedido dummy £ £ £ ﬂ
g

Pedido quadro

UB

Z Ped Trfimobilizad

Z Pedido Compra

Z Pedido Consignacio
Z Pedido Devol Forn

Z Pedido Devolucio

Z Pedido Doacio

Selecionar “Z PEDIDO DE COMPRA”.

Criar pedido

| Ativar sintese de documentos ‘ @ ‘ Memaorizar | Pré-visualizagio || Mensagens | Configuracies pessoais

Z Pedido Compra [ed Fornecedor 247519 STAPLES - ALFRAGIDE Data doc. 17.689.2013
[= R ffatt '| Condich | Textos , Endereco , Comunicagdo  Parceiro , Dados adicionais gSEGREREN=IIETE] Status |, Dados do cliente
QOrg compras 4302| DirFinancas
Grp.compradores |312|  DIR de Finangas
Empresa 40008| Exército
Y S.|ltm |F're§o lig. : _:,_ |Q |G|p\ lercad: .|Cen |Depdsil0 |L0le |N‘I Process...|Requisitame | at.adm.estqg. |Reg.infu | It... |Gr. .|T...|ReqC
'E 10 EUR |1 EA |MAT ESCRI.. Direcc3o de Finan.. 4013000516 530013 ] O 410082136
,: EUR Direccio de Aquisi. O g

Preencher os sequintes campos:

Org. compras:4xxx
Grp. Compradores:xxx
Empresa:4000
Fornecedor: Xxxxxx

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

O sistema devolve a seguinte mensagem de erro:

@ Entrar um material n® peca fab.p/mat.préprio da firma com admin.estq.7110MD0000190

Para exibir o Nimero de Peca de Fabricante (NPF) que o sistema solicita,

necessario correr a seguinte transagao:

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

........

Lista de materiais / Pecas de fabricante

Lista de materiais / Pecas de fabricante

Selectes especificas do relatorio
MN*PecaFabricante(lnterno)
Data de criacio até
Criado por ate
Mat.marcado p/ eliminacao ateé
Tipo de material até
Grupo de mercadorias até
Unidade de medida basica até
MN® material antigo ateé
Cadigo de idioma PT ateé
Perfil de pecas de fabric até
MMA F1160MDOGEA180 até
Fabricante até
MN® PF até
Status mat. pftds centros até
Data dltima modificacio até
Cddigo de Administr.Lotes ate

B 0 I 1 6 I I I o 6 Y

HIBRE R EBEEEEE ER I ER FEER RO

.ista de materiais / Pe¢as de fabricante

Naterial Criado Criado por | TMat | Mt | GrpMercads.| UMB| N® material antigo| Mat.cor
1000001000734706 7| 09.03.2007 | DO100047 | ZREF 0014 EA 7110ML

Este nimero deve ser colocado no local onde anteriormente estava o NNA.

Ao colocar o n° da Requisicdo de Compra o sistema vai buscar automaticamente os

dados anteriormente gerados.
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Criar pedido

| Ativar sintese de documentos ‘ @ ‘ Memaorizar | Pré-visualizagio || Mensagens | Configurages pessoais

Z Pedido Compra e Fornecedor 247519 STAPLES - ALFRAGIDE Data doc. 17.09 2013
= R ffat .l Condich . Textos , Endereco , Comunicagdo , Parceiro , Dados adicionais g8 e=GIERGELTELLLET] Status . Dados do cliente I DE]
Org.compras 4302| Dir Financas
Grp.compradores |312|  DIR de Finangas
Empresa 40008| Exército
=|Els Titm  [Precoia. I alp [a [GrpMercads Jcen [Depésito JLote [e Process. JRequisitante [ Matadm estq. [Reginfo [ Jer . JReqc
’E 10 EUR 1 EA |MAT ESCRI.. Direcco de Finan.. 4013000516 5300013 [ O 410082136
|: EUR Direccio de Aquisi. OO

Preencher os seguintes campos:

Preco Lig. : O preco de avaliagdo € meramente indicativo e é 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 artigo.

Clicar na tela “Fatura”

| Ll I
EEEEEREIEEREENE | vals.propostos |

&5 ttem 111017110MD0303121, SECRETARIA 1000X. | [ [ ]
Dados de material Qtds . /pesos Divistes da remessa Fornecimento Condicies

Entrfaturas Plano fatmto. Cdd.imposto 10 @

[]Faturafinal
RevFatEM

Preencher os seguintes campos:
Cod. Imposto: 10 — IVA Sup- Imob — Continente — Tx 23%

Clicar natela “Texto”

[ tem [1017110GN0000007, MOBILIARIO DEESCRIE|  [a[~]
Dados de material '| Qtds fpesos i Divisies da remessa i Fornecimento i Fatura i Condicdes i Classoontm

Textos de item IExi | Neste campo de texto livre o utilizador deve especificar a tipologia do
& Texto do item bem pretendido. Neste caso sera Secretaria STAPLES MD46

[E] Texto pedido info
[ Texto de pedido de
[ Texto de remessa
& Motainfo

[ T [«[] [«][»] Editor texto corr.. B

I.J"1
. =]
Clicar em .

Se o sistema exibir a mensagem F@ Mao acorreram mensagens durante averificagdo

Neste momento, existe a possibilidade de efetuar a pré-visualizagdo da impressao
| Préwisualizacio H

do documento — PC através do botéo:
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Como se trata da aquisicdo de um bem de imobilizado, ndo existe necessidade

de efetuar alteracdes ao nivel da Categoria de Classificacdo Contabilistica,

porque os dados que sao transportados da Requisicdo de Compra j& aparecem

preenchidos como se mostra abaixo.

Clicar na tela “Classificagao Contabil.

7 ttem 1110]7110MD0303121, SECRETARIA 1000%.. BI|  [a[w]

Dados de material Qids./pesos Divisdes da remessa Fornecimento Fatura Condigdes ClassCont Textos Endereco de remessa Confirmag... 4

[ g | » CtgClsCnt Almobilizado | Distribuicio Clssif contdb.simples & Empr. | 4000 Exército )

Fatura parc. Derivar a partir da ctg.cl.. &
E 5..|N..|Quantidade | % Cta.Razdo |Ordem Imobilizado Sbn® |Elemento PEP Itern fin. Cenfin. Fundos Area funcional Ponto d
1 [1,000 4260000000 409173 (e D.07.01.1..4302.0304 10.1110006 (123 H
I

Verificar os dados:

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

Area: XXX

Clicar em )

O sistema devolve a seguinte informacao:

& z Pedido Compra criado s0b o n° 430001394

(b) Aprovar (Liberar) PC: Transacdo ZME28 ou ME29N

= =1 MM - Administracdo de Materiais
> [] Dados Mestre
= & Compras
[* [J Dados mestre - Compras
[ [J Requisicio de compra
[ (J Consulta/cotacio
= = Pedido de compra
E{-ﬁ MEZ1M - Criar pedido de compra
Gﬁ MEZ22M - Modificar pedido de compra
Gﬁ MEZ3M - Exibir pedido de compra
Gﬁ ZMEZ28 - Liberagdo do pedido de compra - lista

-

DUPLO CLIQUE

Pag.: 21/36



Instrugdo Técnica n.° 05/2013, da DFin _V 2.0

7|2 Liberar Z Pedido Compra 430001394
| Ativar sintese de documentos | ] ] ‘ Pré-visualizacio H Mensagens | Configuracies pessoais |

i | Z Pedido Compra £ [430801394 | Fomecedor |247519 STAPLES -ALFRAGIDE | Datadoc. [17.8
EI//Endemgulmmlimg'mleiu|Dadmiaddma‘5|Dados izacionais |, Status | C
Grupo de liberacio ﬁ‘ Aprov Pedidos Code | Denominagio | Est. | 0p... |
Estrat.de liberacdo ’E‘ Pedido de Compra 01 Avaliagdo Contabil A

02 Adjudicacdo/Despesa

Cadigo de liberagio : Avaliacdo contabilistica | 03 Compromisso

S[Eds Ttm | i [material [Texto breve [otd. pedido Ju.] Jotremessa [Precoliq.
D1B A 7110GNAEE00.. MOBILIARIO DE ESCRIT.. 1EA [T 27.089.2013 10
1 N
- K72 T
Clicar em —= (Liberacao Possivel).

@z Liberar Z Pedido Compra 430001394
| Ativar sintese de documentos | ] ] | Pré-visualizacio || Mensagens | Configuracies pessoais |

W] Z Pedido Compra =[438081394 | Fomecedor |247519 STAPLES - ALFRAGIDE | Datadoc.  [17.69 2(
EI//EndHe@IComlicagio|PmiulDadusa¢idmﬁ5|Dam izacionais , Stalus |, Dado
Grupo de liberago |PC| Aprov Pedidos Code | Denominagio [Est Jop.-]
Estrat de liberaco WF‘edido de Compra 01 Avaliacio Contabil ¥ | D

02 | Adjudicacio/Despesa | & | Y

Cadigo de liberagio . Autorizacio Despesalad. | 03 | Compromisso

SElsIm | |1 [watenial [Texto breve |atd.pedido Ju..] Jotremessa [Preco liq
[ [ It A [71106N80088 .. MOBILIARIO DE ESCRIT.. 1[EA T27.00.2013 100,06
1 -

O sistema devolve a seguinte informacao:
&% Liberacio efetuada com Code de liberagio 01

Efetuar o segundo Status de Liberagéo (autorizacdo da Adjudicagcéo/Despesa) do
Pedido de Compra.

ATENCAO: A Liberacéo do Status 02 s6 pode ser efetuada ap6s a Proposta de
Adjudicacdo e Pedido de Autorizacdo da Despesa (PAD) ter sido assinada pela

Entidade Competente.

%

Clicar em —*= (Liberacao Possivel).

%@ Liberar Z Pedido Compra 430001394

| Ativar sintese de documentos | ] J | Pré-visualizacdo || Mensagens | Configuracdes pessoais |

Wr| ZPedido Compra /430001394 | Fornecedor |247510 STAPLES -ALFRAGIDE | Datadoc  [17.08.2013
[= - Endereco .l Comunicagdo , Parceiro , Dados adicionais . Dados izacionais , Status , Dados docliente  Entidade Competente =R El=)

Grupo de liberagiio |PC] Aprov Pedidos Code | Denominagio [Est.Jop..|
Estrat de liberacio . Pedido de Compra 01 Avaliacio Contabil ¥ | D

02 Adjudicacdo/Despesa ¢ |

Codigo de liberagio . Compromisso 03 Compromisso o Y

SRS Ttm [ [r [waterial [Texto breve [atd.pedido [u..] Jotremessa [Precolia. [Moedalpor ~ [@ [GroMercads Jcen. [Depésito |L
D1B A 7110GNGAGAA .. MOBILIARIO DE ESCRIT .. 1EA [T 27.00.2013 108,00 EUR |1 EA MAT ESCRI.. Direccdo de Finan.. H
1 n == PriemmnZm An hmeind
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O sistema devolve a seguinte informacao:

|@ Liberacio efetuada com Code de liberagio 02

%

Clicar em —=- (Liberacéo Possivel)

@z ZPedido Compra 430001394 criado por D7100183
| Pré-visualizagio H Mensagens | Configuracies pessoais

Z Pedido Compra 1430001394 | Fomnecedor 247519 STAPLES - ALFRAGIDE Data doc. 17.08.2013

[= Endereco '| Comunicagio |, Parceira |, Dados ionais | Dados lizacionais |, Status , Dados dodliente |, Entidade Competente 8=oiclch ENLEIET=10

Grupo de liberagdo PC| Aprov Pedidos Code | Denominaco | Est |

Estrat de liberacio PC| Pedido de Compra 01 Avaliacdo Contabil [ 4
02 Adjudicacio/Despesa | o

Cédigo de liberacio 4| Aprovado 03 Compromisso 174

.. Itm | |I Material |Texto breve |Cltd.ped\do |U| |Dt.remessa |Preco lig Moedalpor |Q |GrpMer:ads.|Cen |Depa’5ita |L|\
10 A 7110GNAAERA.. MOBILIARIO DE ESCRIT.. 1EA T27.09.2013 81,30EUR |1 EA |MAT ESCRI... Direccio de Finan..
[T KD

O sistema devolve a seguinte informagao:

@ Liberagdo efetuada com Code de liberagio 03

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

I= Mensagens: exibir mensagens

Tip|Texto de mensagem

£ |0 cabimento 4091000104/001 ndo foi totalmente comprometido.

@) 7 &) % )08 @0 [0 [ 1] [m o %]

Clicar em

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

PC foi criado automaticamente na liberacéo (aprovacao) do cédigo 03:

I@Infﬂrmagﬁo

Clicar em

v

O sistema envia uma ordem de impressao para saida automatica do Layout do PC
a enviar ao fornecedor 247519 STAPLES - ALFRAGIDE.
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FASE 6 — Registar a Entrada de Mercadorias (MIGO)

(a) Criar Entrada de Mercadorias: Transacao MIGO

= 3 MM - Administraco de Materiais
P[] Dados Mestre
P [J Compras
= 23 Movimentos de mercadoria
I (] Revalorizacio de material
I (] Emprestima
= &3 Movimentos de armazém
I* (] Cockpit- Gestio de Combustiveis
I* [J Cockpit- Gestio de Quimicos e Lubrificantes
2 ZMM_LOC - Localizactes

DUPLO CLIQUE

Clicar no botdo 'El e selecionar “ENTRADA DE MERCADORIAS”

=
Entrada de mercadorias  Configuragies Sistema  Ajuda

(Y] 1 AH @@ DHE DDon HE @B
@z Entrada de mercadorias Pedido - D7100183
| Sintese on ‘ | @ | ‘ Memorizar H Verificar H Registrar | ‘ Ajuda ‘

Entrada de mercado | | Pedido | |430001382
Devolucdo ao fornecedor
Entrada de mercadorias
Entrar em depdsito
Estomno

Eibir Mota de remessa  NR_123
Liberar estoque bloqueado da EM

Registro de transferéncia EEEEE
Remessa posterior

Retirar do depdsito [=]

Saida de mercadarias ~ [OK [atd.em UMR_|U_ [Depésito|Recsbedar

1 [

Txt.cabec.

Clicar no botéo ¥ e selecionar “PEDIDO”
—_Entrada de mercadorias  Configuragies Sistema Ajuda

& DA Ce@ SRHE Bn.

7%= Entrada de mercadorias Pedido - D7100183

| Sintese on | | IE | | Memorizar || Verificar || Registrar | ‘ | Ajuda |

Entrada de mercad..E | |Pedido | (430001302
Documento de material
Entrega

Identificaco do transporte
Ordem

remessa |(NR_123
Pedido
Recebimento

Q 0 NReserva

Transnorte

nsp.

@z Entrada de mercadorias Pedido - D7100183

| Sintese on | I @ I ‘ Wemaorizar |

Verificar H Registrar | I | Ajuda |

Entrada de mercad.. | [Pedido

= |

B [430081394 | |

EUE

Formeced . 4}

EM Entrada mercad... [181] |

17.08.2013) Motaderemessa NR_12345675d]

Data documento

Data lancamento  |17.09.2013| ConhTransp. [ | Txtcabeg |

8 [ |Nota coletiva =]

[ok Jatd em UMR JU_ [Depésito]Recebedor

Lote

|T\ |D|T\pn de estoque

|Linha |TxTBreveMateriaI
I

Preencher os sequintes campos:

=
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Numero de PC:4XXXXXXXX
Nota de remessa: NR_123
EM Entrada mercadoria: 101 “Entrada merc. por pedido para o depdsito”

ENTER

@z Entrada de mercadorias Pedido 430001394 - D7100183

| Sintese on | @ | Memorizar H Verificar H Registrar | ‘ Ajuda |

Entrada de mercad.. | Pedido g l:l EM Entrada mercad.. | 101
=P G B
Data documento | 17.09.2013| Nota de remessa |NR_1234567239 Fornecedor |STAPLES - ALFRAGIDE
Data lancamento  17.09.2013] ConhTransp. Txt.cabeg.
8 [  Nota coletiva g
Linha [TxtBreveMaterial Jok Jatdem UMR U [ [Depdsito]Recebedor  [Centro custo[imonilizado [su
1_|MOBILIARIO DE ESCRITORIO 1 EA 4302000000 409008 [
H 13 1]
Clicar na tecla “QUALIDADE
Material | Qtd. Dados pedide | Parceire |, ClassCont
Tipo de movimento EM para imaobilizado 1e1 +| Tipo de estoque
Centro Direcgio de Finangas 4302 @
Recebedor mercadoria |SOLD Pereira
Ponto de descarga
Texto Rececio da secretaria em 1709005ET13

& B fxlitem 0K Linha 1
Preencher os seguintes campos:

Recebedor da mercadoria: Sold xxxxx
Ponto de descarga: Sera o local onde se desempenhou o servico.

Texto: Campo de descricao livre que ajude a descodificar a origem do material

Colocar pisco em B2I=M

Clicar na tela “QUANTIDADE”

EI Material ‘i:. Od Dados pedido Parceiro ClassCont.
Qtd.em UM registro 1

EA
Qtd.em UGE 1 EA

Qtd.na nota remessa

Quantidade pedida 1 EA
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Preencher os seguintes campos:

Qtd em UM registo: 1 (Conferir se o bem foi recebido como consta no PC)

O sistema devolve a seguinte informacao:

Clicar em

Lidld 1dngdimerno U0 LS| LU TENS .

I modificar caracteristicas
MNome: N Série do imob: 000000409173 -
Valor novo: |

I I
FL

Como néao houve modificag6es de caracteristicas, deve carregar-se

@ Documento QUK.

Clicar em |

& Doc.material 5000000359 registrado

O sistema devolve a seguinte informagao:

(b) ESTORNO DA RECECAO DO BEM (SE NECESSARIO)

Caso seja necessario voltar atrds com o registo da prestacédo do servi¢co tem de se

efetuar o movimento inverso, para estornar o servigo.

=~ 2] MM - Administragio de Materiais
I+ [] Dados Mestre
I+ [ Compras
= =3 Movimentos de mercadoria
i (] Revalorizacio de material
> (] Emprestimo
= & Movimentos de armazém
i+ (] Cockpit- Gestio de Combustiveis
i+ (] Cockpit- Gestio de Quimicos e Lubrificantes
T ZMM_LOC - Localizaghes

DUPLO CLIQUE

Clicar '®/ e selecionar “ESTORNO”
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@ BlaH Q@I CHE Dhan
%Pz Estorno Documento de material - D7100183
‘ Sintese on | ‘ @ | | Memorizar H Verificar H Registrar ‘ |

Estorno @ |Documento de mat.. @] 5080000218 (2013 [ |

Estorno

Entrada de mercadorias

Devolugio ao fornecedor

Exibir

Compensagio posterior Nota de remessa

Entrar em depdsito

Liberar estoque bloqueado da EM SETTRIEY TEAEL

Reagistro de transferéncia

Remessa posterior |T

Retirar do depésito [+]
T I

|ok [atdemuNR [U. [Depi
1 1

@ = Estorno Documento de material 5000000222 - D7100183

| Sintese on | ] @ ] | Memarizar || Verificar H Registrar | J | Ajuda |

Estomno 2| [Documento de mat.. 7| [5680880222] =i =
H

Forneced. iy

Data documento  |17.09.2013| Nota de remessa |NR_123456788 Fomecedor |STAPLES - ALFRAGIDE |

Datalancamento  17.09.20813] ConhTransp. [ | Txt.cabeg.
O[] Nota coletiva ]

Linha |Tx1ElreveMateria\ |DK |ﬁtd.en1 UMR |U . |Dep0'5it0|Recebedor |Centro custo|\mobi|\zado |Ti.. |D|Tip0 de estoque |Cen.
MDEIILIARID DE ESCRITORIO Opn EA SOLD Pereira (4302000000 4090803 102 - Utilizagéo .. E Direccdo de
=]
a
=]
o]
a
-]
a (2]
a K]
K| I

(&l |

|m|m Eliminar [[EE Conteiido

H uaterial TRl ©Od | Dadospedido | Parceiro | ClassCont

Qtd em UM registro 1 EA
Qtd.em UGE [ [Ea]
Qtd.na nota remessa @000

Quantidade pedida 1 EA
Quantidade entrada [1 |

@ ] 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 “Item OK”

Clicar em .

@ Doc.material 5000000223 registrado

O sistema devolve a seguinte informacao:
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FASE 7 — Registar a Fatura Logisticas

(&) Criar Faturas Logisticas: Transa¢cao MIRO

= = MM - Administracao de Materiais
v [J Dados Mestre
ir (] Compras
i [ Movimentos de mercadoria
= 09 Recepcio de facturas/Motas de crédito

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

DUPLO CLIQUE

Selecionar a tela de detalhe e selecionar a tipo de documento AB - Fatura de

Imobilizado.

Inserir fatura recebida: empresa 4000

| Estrutura pedido on || Lista trabalho OMN | | | | Memorizar ||E Simular | | | Mei

Operacao 1 Fatura ey

DdsBasicos Pagamento Detalhe Imposto Imp.retfo..
CstCompAghPlane]
Moeda EUR Taxa cambio 1, 00000
Tp.doc. RE Fatura Logistica El Emiss.fatura 247518
AB  Factura Imobilizado Divis3o
Aribuicgo  |C  Doagao Imobilizado Razio 2211000000
¢ AD  Imob.Trab Prapri.Emp

Preencher os seguintes campos:

Selecionar Operacao: Fatura
Data da fatura: Data do documento
Referéncia: N.° da fatura do fornecedor

Montante: Valor total da fatura com IVA

Colocar pisco em [ Caleulariva

Inserir o cédigo de imposto adequado

Texto: Descricdo do bem
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Inserir PC:AXXXXXXXX

ENTER

Inserir fatura recebida: empresa 4000

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

Operagéo 1Fatura El CC@ Saldo @,00 |EUR

DdsBasicos Pagamento Detalhe Imposto Imp.ret.fo... » 2 | Fornecedor 0000247519
STAFLES - ALFRAGIDE =
Data da fatura 04.04. 2014 Referéncia FACT N.® 25A2014 STAPLES PORTUGAL - EQUIPAMENTO DE
Data lancamento 0404 2014 RUA QUINTA DO PINHEIRO 123
Montante 123,00 EUR [w] Calcular VA 2795-653 LINDA AVELHA
Montantimposto | 23,00 1010 (IVA Sup-Imab-Caont...=) | 214255800 =
Texto Aquisicio de Secretaria STAPLES TF
Condic.pgto. Wence imediat. ]
Data base 04.04 2014 [Jcadinvest — Cta.banc. 00155480001
Empresa 4000 Exército Lisboa [<]| | [BANCO ESPIRITO SANTO, SA, CARNAXIDE
1 Pedido/programa de remessas T 430002123 EI 1 Mercadoriasfitens de prestacio .. &
Variante exib. 7_6310 Todas as informacd..

Item Montante Quantidade Cddigo de
106,088

Nos itens da fatura acima selecionados é necessario verificar a conta do razao

da classe 4 em que se vai lancar a fatura logistica.

——————— i — —_ 5 —

ar ... |Processar ... |Atividade Conta do R...|Divi...|Centro custo |[Elemento PEP Drdem | |
260000000 4302 4302000000 r|

III:' M® conta do Razao (1) 1 Enfrencontrada [ =
Conta do Razdo c/marc. p/eliminar/bloguear no plano contas Palavraschave M2conta d... 4] H|'E
I =
v | B8 | | (5] & | = | B/ ||| Spados meste ||| & |
%ﬁmmq Blog.Jang/ Blog.cri..| Blog.plan.  Cta.Razéo
Imob.Corpdreas-Equipamento administrative | POCP ] N ] ] 4260000000

De seguida deve ser preenchido o campo de texto dos dados do item da fatura

na coluna onde se Ié “Texto”.

1 Pedidofprograma de remessas g 430002123 1 Mercadoriasfitens de prestagﬁo |
Variante exib. 7_6310 Todas as informacd .

Dtrem. Criado por Texto Tp.atvd. |Procempres. |3 |N® custos fr.|ltem {
quisicio de Secretaria STAPLES I-I

Deve ainda ser validado pelo utilizador se o montante do item da fatura é o

montante s/IVA.
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1 Pedidofprograma de remessas

g 43080

Item Montante

uantidade

100,00

—

O utilizador devera carregar em

!

[a3 Simular

O sistema devolve a seguinte informagéo:

|II=’Simu|ar documento em EUR (Moeda do documento)

ltem T.Razdo Cta/Matimao/Forn Montante Mo... \Doc.compr.. lfem | .. | Cdd jurisdicio Data do im.... |Divi... Ce
1K 2611100000 |STAPLES - ALFRAGID .. 123,00-EUR 10 4302 E|
3|A 4260000000 Imob.Corpdreas-Equi... 123,00 |EUR (430002123 |10 10 4302 43[@
[4]
[~]
[Jl]T |[«][¥]
iDéb.i 123,00 Créd. 123,00 Saldo ©,00
[ vottar |[ Registrar | %]
I ~ T 'ir

O utilizador deve ter em atencdo se os Cddigos de IVA sdo 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 cédigos

de IVA diferentes, o sistema preenche automaticamente o campo dos Dados de

Cabecalho em branco.

Clicar no botao

O sistema devolve a seguinte informacao:

o] @

4014000254 foi criado
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(b) Registar Nota de Creédito: Transacdao MIRO
O lancamento da NC s6 pode ocorrer depois de ter feito o registo da fatura logistica

em sistema.

=~ {3 MM - Administracio de Materiais
i [ Dados Mestre
i [] Compras
> [ Movimentos de mercadoria
= 19 Recepcio de facturas/Motas de crédito

DUPLO CLIQUE

Deve clicar na operacao “Nota de crédito” e na tela “detalhes” selecionar o tipo de

documento criado (KG — Nota de crédito a fornecedor).

Inserir fatura recebida: empresa 4000

Estrutura pedido on Lista trabalho O™ | | Memaoarizar | Simular | | | Mensa

peracio 2 Mota de crédito =
prmm— |

DdsBasicos FPagamento Detalhe Imposta Imp.ret.fo. .. *||'E

=T a T i Xa IS =IF=Ta T

Moeda axa cAmbio

Tp.doc. K.G Mota Crédito Fornec = JEmiss fatura

Divisao

Preencher os seguintes campos:
Data da fatura: 03.04.2014

Referéncia: Associar a fatura a que se pretende lancar a NC

Inserir campo de texto
Inserir Montante c/ IVA
Inserir PC: 4XXXXXXXX

ATENCAO: O lancamento da NC s6 pode ocorrer depois de ter sido efetuado o

registo da Fatura Logistica em sistema.

DUPLO CLIQUE
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=4 (Y= i
Docfaturamente  Processar Irpara  Sistema  Auda

@ B A8 e CSHE DDhLHO BE @M

Inserir fatura recebida: empresa 4000

| Estrutura pedido on || Lista trabalho OM | | | | Memorizar ||E Simular | | | Mensagens || Ajuda ‘

Operagio 2 Nota de crédito B CO@ Saldo 0,00 EUR

DdsBasicos Pagamento Detalhe Imposto Imp.retfo... v |'5| | Fornecedor 0000247519
STAPLES - ALFRAGIDE

Data documents | 04.04.2014 Referéncia |NC FACT 25A2014 STAPLES PORTUGAL - EQUIPAMENTO DE

Data lancamento | 04.04.2014 RUA QUINTA DO PINHEIRO 123

Montante 123,00 EUR Calcular IVA 2795-653 LINDA A VELHA

Mentantimposte 23,00 1010 (VA Sup-Imob-Cont...2) 71| 214255800

Texto Nota de Crédito relativo a fatura 2020000027

Condic.pgto. Vence imediat |:

Data base 04.04.2014 [] cadinvest — Cta.banc. 00155480001

Empresa 4000 Exército Lisboa <] | | BANCO ESPIRITO SANTO, SA, GARNAXIDE
1 Pedido/programa de remessas ] 430002123 1 Mercadorias/itens de prestacdo . @

Variante exib. 7_6310 Todas as informacd... T
item  [Montante Quantidade U |2 [Pedido ttem [Titpedido Cddigo de| |
1 106,08 1|EA 4300802123 10 ISECREI'MAiODOXBDOXTM 160 10 (I\H
T

Preencher 0os seguintes campos:

Selecionar Operacao: Nota de crédito
Data da fatura: Data do documento
Referéncia: N.° da NC do fornecedor

Montante: Valor total da NC com IVA

Colocar pisco em [] Calcular VA

Inserir o c6édigo de imposto adequado
Texto: Descricdo do bem
Inserir PC:4XXXXXXXX

ENTER

Clicar " Detalhe

Tipo doc: N. Cred. Imobilizado

Clicar
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= simular documento em EUR (Moeda do documento)
Item T.Razio Cta/Matimao/Forn Montante Mo... |Doc.compr... |ltem | .. | Cdd jurisdicdo Data do im... |Divi... Ce
1K 2611100000 [STAPLES - ALFRAGID .. 123,00 EUR 10 4302 IE‘
3|A 4260000000 Imob.Corpdreas-Equi... 123,00-EUR 430002123 |10 10 4302 43[@
[+]
[+]
[l [«1[¥]
iDéb; 123,00 Créd. 123,80 Saldo 0.00

| Vaoltar || Registrar |
|

o] (g

Clicarem —— e

O sistema devolve a seguinte informagéo:@ N

FASE 8 - Registar a Devolucdo de Mercadorias ao fornecedor (SE
NECESSARIO)

A devolucdo de mercadorias ao fornecedor pode ocorrer em dois momentos,
consoante a fase em que se encontra 0 processo de aquisi¢ao:
e Se apenas ocorreu a Entrada de Mercadorias, a devolugéo é feita
imediatamente a sequir;
e Se jase efetuou o Langcamento da Fatura, o utilizador tera que primeiro
Lancar uma Nota de crédito do Fornecedor e sé a seguir pode efetuar a
Devolucéo.
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= S MM - Administracio de Materiais
I (] Dados Mestre
B[] Compras
= ] Movimentos de mercadoria
b (] Revalorizagio de material
I ] Emprestimo
= 2 Movimentos de armazém
I (] Cockpit- Gestio de Combustiveis
I [ Cockpit- Gest3o de Quimicos e Lubrificantes
2 ZMM_LOC - Localizaghes

DUPLO CLIQUE

@ m Devolugdo ao fornecedor Documento de material - D7100183

| Sintese on ‘ @ | Memarizar H Verificar H Registrar |
Documento de mat. | [5900080226] [2813 =

H TR
Data documento Mota de remessa |N_Devolu 123
Datalangamento  |17.89.2813| ConhTransp Txtcabeg
[] via fornecim
Linha |TxtBreveMaterial |DK |0tdem UMR |U.. |Dep65ita|Recebedor |Lme |T\..|D|T\po de estoque |Cen. |F'ed\da Item |\t. |Ct..|Ca'd|

Selecionar Pevelugio ao fornec)

Preencher os seguintes campos:

Tipo de Documento: Devolugéo ao Fornecedor

Documento de referéncia: Documento de material (que deu origem a entrada de

mercadoria para o qual se pretende fazer a devolucdo de mercadorias)

ATENCAO: Deve ser confirmado se o Campo Nota de devolucdo, é preenchido

automaticamente com os dados da Nota de Remessa da Entrada de Mercadorias.

ENTER

Clicar na tela “Quantidade”

E Materialm Od Dados pedido Parceiro ClassCont.

Qtd em UM registro 1 EA
CQtd.em UGE 1 EA

Qtd.na nota remessa

Quantidade pedida 1 EA
CQuantidade entrada 1
|E| B ¥item 0K | Linha 1
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Preencher os seguintes campos:

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

Clicar na tela “Onde”

Material | Qtd.

Tipo de movimento

Centro

Recebedor mercadoria

Dados pedido |, Parceiro , ClassCont

DM devolucio fornec. 122 - | Tipo de estogue

4302 @

Direccdo de Financas

SOLD Pereira

LUtilizac&o livre

[

Ponto de descarga PISO M2

Motivo do movimento Bae1

Texto Rececdo da secretaria em 170900SET13
[ditemok | Linha g
Colocar pisco em ftemoK 3

Identificar no campo Motivo do movimento, o motivo pela qual se estad a
efetuar a devolucao;

||I7l'v10tiv0 do movimento (1) 11 Entradas encontradas =]
=
RO ERERIF

Tipo de movimento: 122

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

0003  Danificado

0004  Avariado

0005 Danificado no transp
0006  M&o corresp.solicita
0007  M&o cumpre reg.tecni
0008  Prazovalid.ultrapas
0009  Fornec.em excesso
0010 Material obsoleto
0011 Mecess.ultrapassada

Clicar em

. . . ~ Documento O.K.
O sistema devolve a seguinte informagéo: @

Clicar em )

. . . . @ Doc.material 5000000218 registrado
O sistema devolve a seguinte informacao: =—==
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FASE 9 — Integracdo do processo logistico em mdédulo Financeiro

As UEO submetem na Proposta de Autorizacdo de Pagamento (PAP) as faturas
logisticas criadas ao longo o processo aquisitivo em MM —Compras Locais, de

acordo 0s normativos em vigor relativos a Tesouraria Unica (TU).

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 n.° 9/2013 da DFin — Implementagdo da componente de “compras
locais” do médulo MM do SIG/DN
(2) Instrucdo Técnica n.° 02/2012 da DFin — Despesas orcamentais;
(3) Guido da Reposicdes Abatida nos Pagamentos (Guido 06/FIN/11 do SIGDN);
(4) Guiado da Reposicoes Nao Abatidas nos Pagamentos (Guido 12/FIN/O7 do

SIGDN);
(5) Guido das Cobrancas e Entregas Extraorcamentais (Guido 02/FIN/O6 do
SIGDN).
(6) Portaria n° 671/200 de 17Abr — Cadastro e inventario dos bens moveis do
Estado;

(7) Nota Técnica 2009FIN12 — Validacdo da classe de imobilizado versus codigo
CIBE;
(8) Guido 2006FIN0O8 — Criacao de dados mestre de bens de imobilizado;

Lisboa, 24 de junho de 2014

O DIRETOR DE FINANCAS

Assinado de forma digital por José de

JOSé de JeSUS Jesus da Silva

DN: c=PT, o=Ministério da Defesa
o Nacional, ou=Direc¢ao de Financas do
d a S I I Va Exército, cn=José de Jesus da Silva
Dados: 2014.06.24 14:04:16 +01'00'
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Pag.: 36/36



		2014-06-24T14:04:16+0100
	José de Jesus da Silva




