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Introdução 

 

O objetivo desse manual é apresentar aos colaboradores o procedimento para realização do 

Inventário no Sistema SoulMV - Suprimentos, conforme implementação desenvolvida para atender 

ao processo do HCFMUSP. 

 

Ao gravar a abertura do inventário, o sistema irá bloquear as movimentações do(s) produto(s) 

para estoque em referência até que seja realizado o procedimento de “Geração do Inventário”. 
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1. Abertura do Inventário 

 

Antes da abertura do inventário ou logo após a execução desse processo, dois relatórios deverão ser 

disponibilizados para a Auditoria: “posição de estoque” e “relatório de acompanhamento de inventário”: 

Caminho: Almoxarifado / Relatórios / Administrativos / Posição de estoque 

Caminho: Almoxarifado / Relatórios / Personalizados / Lista Acomp do Inventário 

Ressalta-se que o “posição de estoque” deve ser mantido lacrado em envelope, aguardando a retirada por 

parte da Auditoria. 

 

Para realizar a abertura do inventário no Sistema SoulMV é necessário acessar o caminho abaixo: 

Caminho: Almoxarifado / Inventário / Abertura do Inventário 

- Informar o número do estoque; selecionar “sim” na coluna “Digitar por etapas”; selecionar “Geral do 

Estoque” na coluna “Tipo de Contagem”. 

- Anotar o ID da contagem 

 

Mensagem de alerta do tipo da contagem “Geral do Estoque” 
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2. Digitação das Contagens 

 
Para realizar a primeira contagem do inventário no Sistema SoulMV é necessário acessar o caminho: 

Caminho: Almoxarifado / Inventário / Digitação Aberta de Contagens 

 

2.1. Digitação da Primeira Contagem 

 

- Informar o código do inventário no campo “Inventário”; 

- Executar a pesquisa, no botão ; 

- Clicar no botão “Abrir 1º” (realizará abertura da primeira contagem). 
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- Após clicar no botão “Abrir 1º”, serão carregados todos os produtos informados na tela de abertura do 

inventário; 

- Será habilitado o campo “Quantidade 1” para digitação das quantidades dos produtos; 

- Durante a digitação, caso o usuário precisar informar um lote/validade para um produto que não foi 

carregado na tela, clicar no botão “Inserir Registro” (sinal de +) da barra de ferramentas; 

- Após finalizar a digitação de todos os produtos, clicar no botão “Salvar” (disquete) da barra de ferramentas; 

- Depois de finalizada e aprovada a digitação da primeira contagem, clicar no botão “Aprovação 1º”, o 

sistema irá bloquear a digitação da primeira contagem e habilitará o botão para abertura da segunda 

contagem. 

Obs: Durante a digitação, utilizar “seta para baixo” no teclado para descer de uma lacuna para outra. 
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2.2. Digitação da Segunda Contagem 

 

- Informar o código do inventário no campo “Inventário” e executar a pesquisa; 

- Clicar no botão “Abrir 2º” (realizará abertura da segunda contagem); 

- Será habilitado o campo “Quantidade 2” para digitação das quantidades dos produtos para todos os 

produtos informado na primeira contagem; 

- Durante a digitação, caso o usuário precisar informar um lote/validade para um produto que não está na 

tela, clicar no botão “Inserir Registro” (sinal de +) da barra de ferramentas; 

- Após finalizar a digitação de todos os produtos, clicar no botão “Salvar” (disquete) da barra de ferramentas; 
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- Depois de finalizada e aprovada a digitação da segunda contagem, clicar no botão “Aprovação 2º”, o 

sistema irá:  

 Bloquear a digitação da segunda contagem; 

 Apresentará uma mensagem para impressão do relatório de divergências entre as contagens; 

esse relatório deve ser obrigatoriamente impresso. 

 Habilitará o botão “Abrir 3º” para abertura da terceira contagem. 

 

 

- Mensagem para emissão do relatório de divergências entre as contagens; 

 

- Clicando na opção “Sim”, o sistema irá emitir o relatório das divergências dos produtos, lote/validade; 

- A emissão do relatório também poderá ser realizado clicando no botão “Divergências da Contagem”; 

- O relatório mostra quais itens devem ser contados na 3ª contagem (quando houver divergência). 
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2.3. Digitação da Terceira Contagem 

 

- Informar o código do inventário no campo “Inventário” e executar a pesquisa; 

- Clicar no botão “Abrir 3º” (realizará abertura da terceira contagem); 

- Será habilitado o campo “Quantidade 3” para digitação das quantidades dos produtos, somente para os 

produtos que apresentaram divergências entre primeira e segunda contagem; 

- Durante a digitação, caso o usuário precisar informar um lote/validade para um produto que não está na 

tela, clicar no botão “Inserir Registro” (sinal de +) da barra de ferramentas; 
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- Após finalizar a digitação de todos os produtos, clicar no botão “Salvar” (disquete) da barra de ferramentas; 

- Depois de finalizada e aprovada a digitação da terceira contagem, clicar no botão “Aprovação 3º”, o 

sistema irá: 

 Bloquear a digitação da terceira contagem. 

 Apresentará uma mensagem para impressão do relatório de divergências da contagem; esse 

relatório deve ser obrigatoriamente impresso. 

 Habilitará o botão “Finalizar Contagem”. 

 

- Mensagem para emissão do relatório de divergências da contagem; 

 

- Clicando na opção “Sim”, o sistema irá emitir o relatório das divergências do produto no inventário; Esse 

relatório deve também ser disponibilizado para a Auditoria, Sendo assinado pelo Gestor do processo. 

Nota: A emissão do relatório das divergências ocorre clicando no botão “Aprovação 3º”. 
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3. Ajuste de inventário (“Geração de Inventário”) 

 
Para atualizar o “novo saldo” dos produtos no estoque é necessário acessar o caminho: 

Caminho: Almoxarifado / Inventário / Geração do Inventário 

- Ao realizar o procedimento de “Geração do Inventário” o sistema irá atualizar o saldo dos produtos no 

estoque, fazendo o ajuste. 

- Após o processo de Geração do Inventário, o estoque estará liberado para realização das movimentações. 

 

 


