Distribuicao de Itens no
Globus

Manual com passo a passo

Como cadastrar os Itens, associar as fungcées e como realizar
a distribuicao dos Itens aos funcionarios.
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Araxio

1. Cadastro de Tipo do Item e os modelos do Recibo:

No cadastro abaixo dos Tipo do Item podera por exemplo cadastrar as operacdes da
empresa para realizar a distribuicdo dos itens.

Para parametrizacdo € necessario ativar acessar o cadastro abaixo:
Menu: Cadastro>> Itens>> Cadastro de Tipo de Itens:

Cadastro de Tipo do [tem

Descrigao odela do Recibo
44 | |[DPERACAD Modeln2 -

ontralar retirada
v _Lontrolar refrada | Modeln 1

kodelo #

Maodela 3
¢ Gravar x Cancelar b Limpar kodelo 4
odelo B

Modelo do Recibo:

Temos 5 modelos de Recibos para emisséo e segue cada um deles para optar por qual
deles podera utilizar.
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Modelo 01:

AUTORIZACAQ PARA RETIRADA DE ITENS

Empresa: 001 EMPRESA
Filial : 001 EMPRESA

Apntorizamos o S5r. ADEMIR - chapa 000983 - funcio:
MOTORISTA, a retirar no(a) RECURSCS HUMANCS, o(s) item(ns) abaixo:

QDTE DESCRIGAD
1 CAMISZ MASC

Lssinatura do Responsavel

Declaro ter recebido, a titulo gratuito, ITENS DE US0 FROPRIO, conforme
descricdo acima, responsabilizando-me, por sSeu uso e conservacdo, estando
ciente gue dewverei entregéa-lo na ERescisdc Contratual, sSob pena de
pagamento do valor equivalente.

Data de Entrega: 0170772021

— Chapa: 000SE3
Azsinatura




Araxio

Modelo 02:

Empresa: 001 EMPRESH
Filial

DEPARTAMENTO DE UNIFORMES
TERMO DE RECTBO E DE RESPONSABILIDADE

Eu, ADEMIE funcionadrio da 001 EMPRESL
- e enpresa de transporte coletivo de passageiros, inscrita no
CHEJ - , com sede a

admitido em 01/12/2003 para exercer a fungio de
MOTORISTA, registrado ma FRE n@°.000883, declaro haver recebido da empresa
retro, o082 uniformes abaixo mencionado, para uso excluszivo no horario de
trabalho.

Declaro ainda, estar cliente de gue a westimenta, recebida gratuitamente,
devera =ser usada até o =Seu vencimento, e gue a hipdotese do meu
dezligamento do quadro de funciondrio da referida empresa, gqualguer dgque
geja a sua caus=sa, em tempo Iinferior a este prazo, Cconmprometo-me a
devolver ou reembolsar a importdncia total do mesmo.

FIARULHCS,

Eztando Ciente,
Eztando de Acordo.

Lz=zinatura do Empregado

(be. :13. via do Temme deverd ser dewlvida ab Tepto de Uniformes, com URGENCIR.

VENCIMENTD? ITEM DESCRICAO
01/01/2022 00185

VALOR TOTAL
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Modelo 03:

AUTORIZACAD PARA RETIRADA DE ITENS

Empresa: 001 EMPRESA
Filial : 001 EMPRESA

Antorizamos o Sr. ADEMIR - chapa - fungéo:
MOTORISTL, a retirar no(a) RECURS50S HUMAMNOS, of(=s) item(ns) abaixo:

QDTE DESCRIGAD
1 CAMISE MASC

Lssinatura do Responsavel

Data de Entrega: 01/07/72021

Azsinatura
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Modelo 04:

Empresa: 001 EMPRESHA

Filial
DEPARTAMENTO DE UNIFORMES
TEEMD DE RECIBO E DE RESPONSABILIDADE

Eu, ADEMIE funcionarioc da 001 EMPFRESL

N empresa de transporte coletivo de passageiros, inscrita no
CHEJ , com sede a k

, admitido em 01/12/2003 para exercer a fungdo de

MOTCRISTL, registrado na FRE n°. , declaro haver recebido da empresa
retro, of uniformes abaixXo mencionado, para uso exclusivo no horario de
trabalho.

Declaro ainda, estar ciente de gque a vestimenta, recebida gratuitamente,
devera sSer wusada até o =Seu vencimento, e gue a hipdtese do men
dezligamento do guadro de funcionario da referida empresa, gualguer gue
zeja a sua causa, em tempo inferior a este prazo, conprometo-me a
devolver ou reembolsar a importdncia total do mesmo. Declaroc também gque
o2 itens foram conferidos e testados e gue ndoc havera reclamagdes

posteriores.
FIARULHOCS, de de
Eztando Ciente,
Eztando de Acordo.
LAssinatura do Empregado
(be.:1a. via do Termo deverd ser dewolvida av Depre de Uniformes, com UREPMCIR.
VENCIMENTO ITEM DESCRICAD QOTDE VALOR TOTAL
01/01/2022 00185 CAMTISA MBSC H® 05 1 45,42 45,42

WVALOR TOTAL 45,42
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Modelo 05:

Empresa: 001
Filial

DEPARTAMENTO DE UNIFORMES
TEEMO DE EECIBO E DE BESPONSABILIDADE

Eu, LDEMTIR Portador(a) da Chapa declaro ter
recebido da Empresa 001 EMPEESA | inscrita no
CHBEJ =ab o conjunto de uniformes abaixo discriminado,
que faz parte da minha identificacdo o profissional e gue me comprometo a
utilizar somente para o exercicio de minha fungdoc e durante a jornada do
trabalho.

IDeclaro também qgue me comprometo a devolwver, no término do contrato de
trabalho, o conjunto de uniformes, no estado gue estiver sabendo gue a
ndo devolugdo implicara em desconto, nas verbas rescisédrias, do wvalor
correspondente  ao valor da pega ndo dewvolwvida, o gue autorizo desde ja a
empresa a fazer ainda, estou ciente gue o recebimento de um novo uniforme
depende da devolugdo do antigo, independentemente do estado gue estiwver.

FIAROLHCS,

Escando Cientce,
E=ztando de Acordo.

Assinatura do Empregado

(be.:la, via do Teme deverd ser dewlvida an Tepte de Uniformes, com TRGEMCIR.

WVENCIMENTO ITEM DESCERICAD
01/01/2022 00185

WVALOR TOTAL
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2- Cadastro do ltem:

Apbs o cadastro do Tipo do Item que no exemplo acima foi identificado pelas operacdes
da empresa ja € possivel cadastrar o Item.

Os itens podem ser diversos de cordo com cada empresa, temos como exemplo: Camisas,
Calcas, Uniformes

Obs: A informacdes de Material, Marca e o Histérico de Movimentagdo dos Itens séo
vinculados no médulo do Estoque.

Note que é possivel vincular a vida util do Item em dias ou meses se houver e caso ndo
informar O.

Para parametrizac@o € necessario ativar acessar o cadastro abaixo:
Menu: Cadastro>> Itens>> Cadastro de Itens:

CALCA MASCLLIMA | 48

Assodacao com material do Estogue

Material Descrigio

90040157 i4\| | CALCA OXFORD - MOTORISTA N® 43

Marca Descricdo

MG LUNIFORMES

Tipo de calcula da vida Gl

@ Meses

Excluir
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3- Cadastro de Itens X Funcoes:

O cadastro abaixo de Itens x Funcdes podera ser associado 0s itens que serdo destinados
as Funcdes e se houver necessidade informar a quantidade.

Para parametrizacdo € necessario Autoriza os itens e se houver alguma alteracdo podera
ser revogado.

Cadastro>> Itens>> Itens X Fungdes:

FLP - ltens x Fungdes

Saida

Fungdo
i @wummsm

CALCA MASCULIMA
CALCA MaSCULIMNA
CALCA MASCULIMNA
CALCA MASCULIMNA
CALGA MASCULING W

Quantidade

Rev. Todos * | 0,00

- 00007 - CAMISA TRAFEGO M
- 00002 - CAMISA TRAFEGO 02
- 00003 - CAMISA TRAFEGO 03
- 00004 - CAMISA TRAFEGO 04
- 00005 - CAMISA TRAFEGO 05
- 00006 - CAMISA TRAFEGO OB
- 00007 - CAMISA TRAFEGO O7
- 00003 - CAMISA TRAFEGO 02

v Eunfirmarl i Excluir |
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4- Controle de distribuicdo de Itens por Funcionario:

Apos os cadastros acima ja € possivel realizar a Distribuicdo dos itens os funcionarios.

Na rotina é necessario preencher os dados em tela e clicar no botédo de + e ir associando 0s
itens ao funcionério e confirmar.

Importante: Para reimprimir basta clicar sobre o item lan¢cado na sua respectiva data e clicar
na opc¢éao reimprimir recibo nesta mesma tela abaixo.

Para os lancamentos é necessario ativar acessar o menu abaixo:
Menu: Cadastro>> Itens>> Controle de distribuigéo de Itens:

FLP - Controle de Distribuigao de ltens

Saida 'ermprrmrr recrEol Itens x Fungdes

Empreza Filial

[oo1 | oot ;II

Tipo Registro

[ Funcionzrio =] | 4] [e0EMIR

Fungao Situagao

[1 [MOTORISTA [ativo

Tipo de item Data entrega

1 ﬁ| [oPERACED [ors07 /2021 =l

Item Status

|185_ @ | CAMISA MASC RYENTS IHetirado j

Local Local Empresa: 001 - Filial: 007 Saldo Buantidade

[1 R RLES [150 [

I~ item Cancelado |! Ret. !F’en. !NED Ret. !Can. I.I -

Distribuicdo de Itens | Histérico de distibuic3a da ltem | Itens necessanos para a Fungdo I

Identif. |T||:|D de ftem |C6d. |Descric§o |\-"ida (ki | Data | Qtd.l Yencto |Statu5- tem |Canc. |Nr. Requisicio |£ ~
1 1-0PERACAD 185 | CAMISA MASC F & 02/03/2020 2 02/09/2020 Retirade N 1233936989
11- UPER.AC,E\U 33 CALCA MASCULINA, . § 02/03/2020 2 02/0%2020 Retirade N 1233936588
11- OPERA[;EKO 192 CAMISA FISCAL N® 05 5 18/02/2020 2 18/08/2020 |Retirado N 12338289737
11- OPERAQE\O 33 CALCA MASCULINA, § 18/02/2020 2 18/08/2020 Retirade N 1233825735
11- UPER.A;AU 58 ( CAMISA MASC § 2310208 2 25/0442020 Retirade N 1233397185
11- OPERAQ;\O 185 | CAMISA MASC e 5 09112018 2 090542019 Retirade N 1231775810
11- UPER.A;AU 330 CALCA MASCULIMNA, .. g 0sM1zme 2 09/05/2018  Retirade N 1231775811
11- OPERA[;EKO 185 | CAMISA MASC EMTU ... § 0611052017 2 06/04/2018 |Retirado N 1229678375
11- OPERAQE\O 33 CALCA MASCULINA, § 0811002017 2 06/04/2018 Retirade N 1228678374
11- UPER.A;AU 185 | CAMISA MASC | § 200072018 2 200142017 | Retirade N 1227113335
11- OPERA;J?\O 33 CALCA MASCULIMNA, .. § 2000712018 2 20/0142017 | Retirade N 1227113337
11- UPER.A;AU T2 CALCA FEMININAEM... g 11082zme 1110242013 | Retirade N 1221538810
11- OPERA[;EKO 185 | CAMISA MASC 5 08/08/2012 2 08/02/2013 |Retirado N 1221513382 v

< >

«# Confirmar |

gf Limpar |

10
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5- Alteracéo de Status do Item:

Se houver necessidade de realizar a Alteracdo do Status do item € necessario realizar a
pesquisa com as opcodes de “Pendente”, “Retirou”, “Nao retirou”, para realizar a mudanca.

Para esta alteracdo é necessario acessar o0 menu abaixo:
Menu: Cadastro>> Itens>> Controle de distribuicdo de Itens:

FLP - Alteracdo do status do tem

Saida

x

Empresa Vencidos até : Exibir com shatug
oo d Imm?,’gum 1_E|I " Pendente " M3a retirou

Empreza cadastradas Emprezas associadas Tipo do item
o003 - . ooz T4 0001 OFERACAD ~
004 Autoriza > | [T 0002 MANUTEN
005 F 0003 PREDIAL o
008 0004 ADMINISTRACAD
007 4”“‘- Todos >> [~ 0005 OPER&CIONAL
008 ™ o0os MAMUTEMCAD
009 < Bevoga | I o007 PREDIAL
010 = [ oo _ADMIMISTRACED
011 ™ ooog OPERACIONAL
o1z v <<Rew Tu:udu:usl o010 MANLUTENGAD
n-=3 7 o0 PREDIAL »
erar um novyo Yencimento uscar afastados Duscar
r G i B fastad v B
Ret NRet 6digo|h|ome ITipoda'ltem |item I‘.r‘encimenﬂ A
M 000371 | ADAILTON | 0001 OPERACAD 00699 LAVRAS CAMISA OPERA [ 02/06/2021
[ 000371 | ADALTONN ¢ macso AVRAS CAMISA OPERA | 17/06/2017
A [ 000371 |ADALTON LAVRAS CAMISA OPERA | 15/01/2021
A [ 000371 |ADaLTON ) ) ) AVRAS CAMISA OPERA | 10/09/2020
@ [0 000371 ADALTON Confirma a gravacio de alteracdo de status * LAVRAS CAMISA OPERA |27/03/2018
& [ |000371 |ADALTON : : AVRAS CAMISA OPERA | 17/06/2017
4 [ 000371 ADALTON g ®© Nzo | LAVRAS CALCA OPERACY 26/08/2018
A2 [ 000371 |ADaLTON AVRAS CALCA OPERAGH 15/01/2021
L
£

>

¢ LConfirmar @ Cancelar

11
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6- Cadastro de Itens por medidas:

Se houver necessidade o lancamento o Item por medidas podera utilizar esta opgdo no
sistema, bata adicionar a medida com o botdo de + e confirmar.

Para esta movimentacao € necessario acessar 0 menu abaixo:
Menu: Cadastro>> Itens>> Cadastro de Itens por medidas:

Obs: Esta tela s6 serd utilizada se for utilizada a op¢édo de item por medida de cada
funcionario.

FLP - Cadastro de itens por medidas >
Sarda
Empresza Filial
[0 =] |oo =l
Tipo Regiztro
[Funciondio - [or ﬁ| [eDELIND
Fungao Situagao Yigéncia
|1 [MOTORISTA Ailivva m/07/z021 sl
Tipo de item
[l 2 w|[orErRacEo
Item Cod. Matenial - Marca
3 M CALCA TRAFEGD 44 |anna,nn|35 |195

Tipo de item | Codigo item | Medida Yigéncia Cadigo materiall Codigo marca | A

«'Ennfirmarl aél__impa; |

12
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7- Listagem de lItens:
Na listagem de itens é possivel realizar a emissao dos itens, por cédigo ou descrigao.

Para emisséo de listagem é necessario acessar 0 menu abaixo:
Menu: Cadastro>> Itens>> Listagem de Itens:

FLP - Listagem de ltens - Grafica >
Saida

Empresa

|oon ~]
Tipo Item Descrigao

[ s [oreracin

— Ordem da listagem

o Cd diglj

— Pardmetroz
Cadigo inicio
IEIEIEIEIEI
Cadiga fim
IEIEIEIEIEI
Descricdo inicio
|&,

Descricdo fim
|2

Yizualizar Imprimir |

Abaixo temos a demonstracéo como a listagem sera apresentada:

13
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Listagem de Itens (item: 1 - OPERACAQ)

Empresa: 0011

Pigina - 13
Emizsiio: 01/07/2021
12:46:37

Codigo Descrigio

Vida Ut

Tipo Meses/Dias

243 CALCA OXPORD MASCULINA 74
250 CALCA FEMININA 36

CALCA INSPETORIA 44

CALCA PLANTONISTA 40

CALCA PLANTONISTA 42

CALCA PLANTONISTA 44

5 CAMISA PLANTONISTAN®2
CAMISA PLANTONISTA 03

57 CALCAINSPETORIA 50
CAMIZA B FISCAL FEMININA

5 CAMISA MANGA LONGA ATUL
CAMIZA MANGA CURTA AZUL N3
T CAMISA MANGA CURTA AZUL N°4
CAMIZA MANGA CURTA N°5
CANIZA MANGA CURTA AZUL N°3
CAMISA PLANTONISTA 4

CALCA PLANTONISTA 48

301 CALCA INSPETCR 50

303 CAMISA INSPETOR 5

305 CALCA INSPETORIA 44

306 CAMISA INSPETORIA 3

311 CALCA OXPORD FEMINING 56
312 CALCA OXFORD FEMINING 58
313 CALCA OXFORD FEMINING 50
314 CAMISA FEMININA TAM XG

328 EOVG CAMISA FISCATIZ TAM 13
343 CAMISA MASC SOB MEDIDA NAO USA
388 PROTETOR P CRACHA

411 CAMISA POLO JOVEM APRENDIZ B
S50 CALCA AGFISCALIZACAD

561 CAMISA AGFISCALIZACAD

861 CALCA AGFISCALIZACAD

563 LAVRASCANISA FISCALIZACAO 8
569 LAVRASCANISA OPERAN-1

700 LAVRASCANISA OPERA M/CN-2
T0l LAVEAS CAMIZA OPERA M/CN-3
702 LAVRASCANISA OPERA M/CN-4
703 LAVRASCANISA OPERA M/CN-5
704 LAVRAS CANISA OPERA M/CN-6
705 LAVEAS CANIZA OPERA MG N-7T
706 LAVRAS CAMISA OPERA MG N-2
707 LAVRASCANISA ODERA MACN-D
708 LAVRAS CANISA OPERA M/CN-10
708 LAVRAS CANISA OPERA M/CN-12
710 LAVRAS CALCA OPERACAON 38
711 LAVRASCALGA OPERACAON40
712 LAVRASCALCA OPERACAON 42
713 LAVRASCALCA OPERACAON 44
714 LAVRASCALCA OPERACAON4S
715 LAVEAS CALCA OPERACAON 48
716 LAVRASCALCA OPERACAON S0
717 LAVRASCALCA OPERACAON 52

—
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8- Listagem de Tipos de Itens:

Na listagem de itens é possivel realizar a emissao por cada Tipo de Item, por codigo ou
descricao.

Para emisséo de listagem é necessario acessar 0 menu abaixo:
Menu: Cadastro>> Itens>> Listagem de Tipos de ltens:

Listagem de tipos de itens - Grafica

Saida

Empresza
oo

— Ordern da liztagem

f+ Cadigo i Descricio

— Pardmetroz

Cadigo inicio
IEIEI

Cadigo fim
IEIEI

Dezcrgdo inicio

|1

Descricdo fim

Listagem de Tipo de Itens Pagina: 11
Emissio: 01/07/2021
Empresa: 001 125812

Codigo Descrigdo

1 OPERACAOD
2 MANUTENCAO
3 PREDIAL

4 ADMINISTRACAO

Total de Tipo de Itens 4

15
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9- Listagem de Distribuicdo de Itens:

Na listagem de itens é possivel realizar a emissao ltens “Vencidos”, “Distribuidos”.
E possivel filtrar um determinado periodo, o modelo de impress&o, os tipos de funcionéarios
e inserir um texto para cabecalho.

Para emisséo de listagem é necessario acessar 0 menu abaixo:
Menu: Cadastro>> Itens>> Listagem de Distribui¢cdo de Itens:

FLP - Listagern de Distribuigdo de ltens
Saida
Empreza

IEIEI'I j ™ Wencidos &+ Distribuidos I

Yencidos Data de Entrega entre:
“nwmxznm Bl e |3/mzoz Bl

[ata Base

I L EI’rF Sirn ' Mao ' Ambos

- |mprirnic [T Listar zalde doz itens Al
¥ Desligados |v Afastados IMDdeID ) ;l

[ Imprimir resumna dos itens

[+ Funcionrios [T Prd-Labare [T Prest de Servigos
[~ Autdnormos [~ Estagirio [T Terceiizados
Tipo de ltens Cadaztrados Tipo de ltens Aszociados
0002 MANUTENCAD ~ £ 5 0001 OPERACAD

000 PREDIAL =dpa

0004 ADMINISTRACED

0005 DPEHAEIDEE.&-.'L

00o& MANUTENCAD A Tod
ooavy PREDIAL EPS LEES 5
nooe ADMINISTRAGAD

0003 i1 DPEH&EIDEEL
0010 ;| Ma&MUTEMCED =

0011 1] PREDIAL £voga
0012 ;] ADMINISTRACED

0013 OPERACIONAL

| MATOCD e ok

Texto para o Cabegalho
LISTAGEM DE DISTRIBUCAD DE ITEMS|

Visualizar Imprimir |

16
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Modelo 01:

FLP - LISTAGEM DE DISTRIBUI@ﬁD DE ITEHNS Pagina: 1
De 01/01/2021 & 01/07/2021 Emissao: 01/07/2021
13:10:38

LISTAGEM DE DISTRIEUQiD DE ITENS

RR.DP.5T. HCME
CoD. ITEM DESCRICAD DO UNIFORME ASSTHATURR E DATA

00.00.00. ADEMIE |
0000 CAMISR MASC

000087 00.00.
0000 CALCH MASCULINA

004673 00.00.
0000 CAMISAR FISCAL N° 04

000515 00.00. . ANTOHIO
0000 (LAV) CALCA MOT MASC N42

000541 00.00. . ANTCHNIC
000G CALCA MASCULINA

Modelo: 02:

FLP - LISTAGEM DE DISTRIBUI[;.ED DE ITENS Pagina: 1
De 01/01/2021 & 01/07/2021 Emissao: 01/07/2021
Empresa: 001 13:08:33
LISTAGEM DE DISTRIBU(;iG DE ITENS
MATRIC RR.DP.ST.SC HOME ASSINARTURA DATA
COD.ITEM QTIDE DEECRIE;iO DO UNIFORME ADMISSEO FU'NE;E!O 5
000 00.00.00.00 ADEMIR 01/12/2003 MOTCRISTA A
0000185 1 CRMISA MRSC 1 N° 05
0006 7 00.00.00.00 ANDRE 08/07/1987 MOTCRISTA A
0000031 2 CALCR MASCULINA 42
004 00.00.00.00 ANDRE 01/10/2011 FISCAL A
0000191 2 (EQOVG) CAMISA FISCRL N° 04
L[] 00.00.00.00 ANTONIO 01/09/2003 MOTCRISTA A
0000870 1 (LAV) CALCAR MOT MASC N4Z LAVR
000 00.00.00.00 ANTONIC 01/10/2003 MOTCRISTA A
0000031 2 CALCA MASCULINA 707 42
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