
 

 

  

Distribuição de Itens no 

Globus 

Manual com passo a passo 

 

 

Como cadastrar os Itens, associar as funções e como realizar 

a distribuição dos Itens aos funcionários. 
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1. Cadastro de Tipo do Item e os modelos do Recibo: 

No cadastro abaixo dos Tipo do Item poderá por exemplo cadastrar as operações da 

empresa para realizar a distribuição dos itens. 

 

Para parametrização é necessário ativar acessar o cadastro abaixo: 

Menu: Cadastro>> Itens>> Cadastro de Tipo de Itens: 

 

 
 

 

 

 

Modelo do Recibo: 

 

Temos 5 modelos de Recibos para emissão e segue cada um deles para optar por qual 

deles poderá utilizar. 
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Modelo 01: 
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Modelo 02: 
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Modelo 03: 
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Modelo 04:
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Modelo 05: 
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2- Cadastro do Item: 

 

Após o cadastro do Tipo do Item que no exemplo acima foi identificado pelas operações 

da empresa já é possível cadastrar o Item. 

 

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

Calças, Uniformes 

 

Obs: A informações de Material, Marca e o Histórico de Movimentação dos Itens são 

vinculados no módulo do Estoque. 

 

Note que é possível vincular a vida útil do Item em dias ou meses se houver e caso não 

informar 0. 

 

Para parametrização é necessário ativar acessar o cadastro abaixo: 

Menu: Cadastro>> Itens>> Cadastro de Itens: 
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3- Cadastro de Itens X Funções: 

 

O cadastro abaixo de Itens x Funções poderá ser associado os itens que serão destinados 

as Funções e se houver necessidade informar a quantidade. 

 

Para parametrização é necessário Autoriza os itens e se houver alguma alteração poderá 

ser revogado. 

 

 

Cadastro>> Itens>> Itens X Funções: 
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4- Controle de distribuição de Itens por Funcionário: 

 

Após os cadastros acima já é possível realizar a Distribuição dos itens os funcionários. 

 

Na rotina é necessário preencher os dados em tela e clicar no botão de + e ir associando os 

itens ao funcionário e confirmar. 

 

Importante: Para reimprimir basta clicar sobre o item lançado na sua respectiva data e clicar 

na opção reimprimir recibo nesta mesma tela abaixo. 

 

Para os lançamentos é necessário ativar acessar o menu abaixo: 

Menu: Cadastro>> Itens>> Controle de distribuição de Itens: 
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5- Alteração de Status do Item: 

 

Se houver necessidade de realizar a Alteração do Status do item é necessário realizar a 

pesquisa com as opções de “Pendente”, “Retirou”, “Não retirou”, para realizar a mudança. 

 

Para esta alteração é necessário acessar o menu abaixo: 

Menu: Cadastro>> Itens>> Controle de distribuição de Itens: 
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6- Cadastro de Itens por medidas: 

 

Se houver necessidade o lançamento o Item por medidas poderá utilizar esta opção no 

sistema, bata adicionar a medida com o botão de + e confirmar. 

 

Para esta movimentação é necessário acessar o menu abaixo: 

Menu: Cadastro>> Itens>> Cadastro de Itens por medidas: 

 

Obs: Esta tela só será utilizada se for utilizada a opção de item por medida de cada 

funcionário. 
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7- Listagem de Itens: 

 

Na listagem de itens é possível realizar a emissão dos itens, por código ou descrição. 

 

Para emissão de listagem é necessário acessar o menu abaixo: 

Menu: Cadastro>> Itens>> Listagem de Itens: 

 

 
 

 

Abaixo temos a demonstração como a listagem será apresentada: 

 



 

14 

  



 

15 

 

8- Listagem de Tipos de Itens: 

 

Na listagem de itens é possível realizar a emissão por cada Tipo de Item, por código ou 

descrição. 

 

Para emissão de listagem é necessário acessar o menu abaixo: 

Menu: Cadastro>> Itens>> Listagem de Tipos de Itens: 
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9- Listagem de Distribuição de Itens: 

 

Na listagem de itens é possível realizar a emissão Itens “Vencidos”, “Distribuídos”. 

É possível filtrar um determinado período, o modelo de impressão, os tipos de funcionários 

e inserir um texto para cabeçalho. 

 

Para emissão de listagem é necessário acessar o menu abaixo: 

Menu: Cadastro>> Itens>> Listagem de Distribuição de Itens: 
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