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Introdução

O módulo de Rotinas da Unidade reúne as operações que o gestor da Unidade de Alimentação e Nutrição
(UAN) realiza diariamente no TecFood para garantir o controle de estoque, o planejamento da produção e o
fechamento das informações operacionais. A execução sequencial dessas rotinas assegura a integridade
dos dados e a confiabilidade da análise de custos da unidade.

As rotinas estão organizadas em quatro grandes grupos, que devem ser executados na ordem apresentada:

• Gestão de Entradas e Estoque: Compreende o lançamento das Notas Fiscais recebidas e a realização
das Requisições de insumos para a produção do dia. O registro imediato das entradas é condição para
que o estoque reflita a realidade da unidade.

• Planejamento e Produção: Engloba a elaboração e emissão do cardápio e a execução da Retirada de
estoque — etapa que registra no sistema o consumo de mercadorias utilizado na produção.

• Controles Operacionais (Pós-Serviço): Corresponde ao lançamento dos Efetivos (número real de
comensais atendidos) e ao registro de Sobra Limpa e Resto Ingesta, dados fundamentais para o cálculo
do per capita e o ajuste das produções futuras.

• Análise e Fechamento: Abrange a consulta à Análise de Custos e a execução do Fechamento de Dia,
etapa que consolida as informações no banco de dados e bloqueia edições na data corrente.

Este manual tem como objetivo auxiliar nas atividades diárias do sistema, orientando a execução sequencial
das tarefas para garantir a integridade dos dados e o controle de custos da unidade.

As rotinas abordadas neste documento são:

• Lançamento de Notas Fiscais

• Elaboração/Emissão do Cardápio

• Requisição Geral/Por Serviço

• Retirada Geral

• Medição de Efetivos

• Sobra Limpa/Resto Ingesta

• Análise de Custos

• Fechar Dia

• Ajuste de Inventário

. ATENÇÃO:

A sequência de execução das rotinas deve ser respeitada. Requisições realizadas após a Retirada
de estoque, ou Notas Fiscais lançadas com atraso, comprometem a análise de custos e impedem o
fechamento correto do dia.
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Fluxo de Operações Diárias

1
Entradas
Lançamento de Notas Fiscais e conferência de mercadorias recebidas.

2
Produção
Planejamento, Emissão de Cardápios e Emissão de Requisição (separação das
Mercadorias).

3
Controles
Retirada do Estoque, Medição de Efetivos, Sobra Limpa e Resto Ingesta.

4
Fechamento
Análise de Custos e Fechamento do Dia para geração de relatórios gerenciais.
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Lançamento de Notas Fiscais

O lançamento de Notas Fiscais registra a entrada de mercadorias na unidade. Esta rotina deve ser
executada assim que as mercadorias chegarem, garantindo que o estoque reflita a realidade da unidade e
que a análise de custos do dia seja gerada corretamente.

3.1 LANÇAMENTO DE NOTA FISCAL DE ENTRADA

1. Acesse a tela Lançamento de Entrada (Figura 1).

Figura 1: Lançamento Entrada

2. Aplique o filtro (Figura 2) da unidade e clique em Aplicar Filtro para prosseguir para a tela.

Figura 2: Filtro
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3. Clique em Adicionar (Figura 3) no rodapé da tela para inserir um registro.

Figura 3: Adicionar

4. Preencha o formulário (Figura 4) com as informações da Nota Fiscal:

• Operação: Selecione o tipo de operação.

• Modelo de Documento: Selecione o modelo correspondente.

• Chave de Acesso: Informe a chave de acesso da Nota Fiscal.

• Remetente: Informe o nome do fornecedor.

• Número: Informe o número da Nota Fiscal.

• Série: Informe a série da Nota Fiscal.

• Data de Emissão: Informe a data de emissão da Nota Fiscal.

• Data de Entrada: Informe a data de entrada das mercadorias.

• Valor: Informe o valor total da Nota Fiscal.

• Importar AF: Caso o campo esteja marcado com asterisco em azul, clique no campo para importar a
autorização de fornecimento.

Figura 4: Formulário

TECFOOD - ROTINA DA UNIDADE (MANUAL DE APOIO À IMPLANTAÇÃO) 7



5. Clique em Salvar (Figura 5).

Figura 5: Salvar

4 NOTA:

Campos marcados com asterisco (*) são de preenchimento obrigatório.

3.2 RELACIONAMENTO DE ITENS

Após salvar a nota fiscal, o sistema exibirá a aba Relacionamento Itens para vinculação dos produtos.

Figura 6: Aba Relacionamento de Itens

1. Selecione o produto listado e clique em Editar.

2. No campo Produto Importar, pesquise e selecione o produto correspondente no cadastro do sistema.

3. Clique em Salvar e em seguida em Confirmar.

TECFOOD - ROTINA DA UNIDADE (MANUAL DE APOIO À IMPLANTAÇÃO) 8



Figura 7: Detalhamento de item da aba Relacionamento de Itens

3.3 VERIFICAÇÃO E FECHAMENTO DA NOTA FISCAL

1. Acesse a aba Produtos (Figura 8) e verifique se os produtos e os preços unitários estão corretos.

Figura 8: Produtos

2. Acesse a aba Vencimento (Figura 9) e verifique a data de vencimento da nota fiscal.

Figura 9: Vencimento
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3. Clique em Fechar NF (Figura 10) no canto inferior direito da tela para concluir o processo.

Figura 10: Fechar NF

. ATENÇÃO:

Confira se os preços e as quantidades batem com o pedido de compra antes de fechar a Nota Fiscal.
Divergências geram furos no inventário e distorcem a análise de custos.
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Relatório de Notas Lançadas

O relatório Romaneio de Notas Fiscais de Entrada permite consultar todas as notas lançadas no período
e verificar o status de cada uma.

1. Acesse a tela Romaneio de Notas Fiscais de Entrada (Figura 11).

Figura 11: Romaneio de NF-e

2. Preencha os filtros (Figura 12) de consulta:

• Empresa: Selecione a empresa.

• Data de Entrada: Informe o período de entrada das notas.

• Nível de Totalização: Selecione o nível de agrupamento desejado para o relatório.

3. Clique em Aplicar Filtro para gerar o relatório.

Figura 12: Filtro
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Figura 13: Romaneio de NF-e
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Conferência de Entregas: dia, semana e mês

A tela Lançamento da Autorização de Fornecimento (Figura 14) permite consultar e emitir as Autorizações
de Fornecimento (AF) da unidade, possibilitando conferir as entregas previstas por dia, semana ou mês.

Figura 14: Lançamento Autorização Fornecimento

5.1 CONSULTAR AS AFS

1. Acesse a tela Lançamento da Autorização de Fornecimento.

2. Preencha os filtros (Figura 15) de consulta:

• Selecione a Unidade.

• Mantenha os campos Fornecedor e Comprador como Todos, salvo necessidade de filtrar por um
fornecedor ou comprador específico.

• Informe a Data de Entrega desejada.

• Os campos Situação da AF, Consistência da AF, Limite de AF, Tipo de AF e Status da AF já vêm
preenchidos por padrão e podem ser ajustados conforme a necessidade da consulta.

3. Clique em Aplicar Filtro para que o sistema exiba as AFs correspondentes.
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Figura 15: Filtro

5.2 EMITIR O RELATÓRIO DE ENTREGAS

1. Selecione a AF desejada clicando uma vez sobre o registro.

2. Acesse o menu Ações (Figura 16) no canto inferior direito da tela.

Figura 16: AF Selecionada e Ícone Ações
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3. Clique em Relatório (Figura 17).

Figura 17: Relatório

4. Preencha o formulário de configuração de relatório (Figura 18) com as informações desejadas:

• Selecione o modelo de relatório desejado e as demais configurações de exibição no documento.

5. Clique em Gerar no canto inferior direito do rodapé para emitir o documento.

Figura 18: Formulário de Relatório

5.2.1 Outras telas de relatório

Estão disponíveis outros três modelos de relatório, todos voltados à emissão das entregas:

• AFs por Unidade

Figura 19: AFs por Unidade
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• AFs por Fornecedor

Figura 20: AFs por Fornecedor

• Geral das AFs por Fonecedor

Figura 21: Geral das AFs por Fonecedor
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Conferência do Planejamento

As telas de Emissão do Cardápio permitem imprimir o cardápio planejado para um período específico —
dia, semana ou mês —, servindo como documento de consulta para a equipe de cozinha e como apoio à
conferência do planejamento.

6.1 RELATÓRIOS DISPONÍVEIS

Estão disponíveis três modelos de relatório, que utilizam os mesmos filtros e diferem apenas no período de
exibição:

• Emissão do Cardápio do Dia

Figura 22: Emissão Cardápio Dia
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• Emissão do Cardápio da Semana

Figura 23: Emissão Cardápio Semana

• Emissão do Cardápio do Mês

Figura 24: Emissão Cardápio Mês - Formato Período por Página
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Figura 25: Emissão Cardápio Mês - Formato Centralizado

4 NOTA:

Se algum campo do filtro for deixado em branco, o sistema traz todas as informações disponíveis para
aquele campo.

6.2 GERAR O RELATÓRIO

1. Acesse a tela Emissão do Cardápio da Semana (Figura 26) (ou o modelo equivalente para dia ou mês).

2. Preencha o formulário com as informações solicitadas para a filtragem de informações do documento:

• Selecione a Unidade.

• No campo Serviço, desmarque a opção Todos caso deseje visualizar um serviço específico.

• Informe o período em Semana Inicial e Semana Final.

• Em Imprimir Dias da Semana, selecione os dias que devem constar no relatório.

• Em Comensais, defina como o número de comensais será exibido: Número, Percentual ou Não
Imprimir.

• Em Agrupar por, escolha entre Semana ou Serviço:

– Semana: exibe os cardápios selecionados de acordo com o número de semanas filtrado.

– Serviço: exibe os cardápios dos serviços selecionados para a semana completa.
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Figura 26: Emissão Card Semana

3. Clique em Relatório (Figura 27) para gerar a visualização.

Figura 27: Relatório
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Geração e Impressão de Requisição de

Estoque

A requisição de estoque é o relatório utilizado pelo estoquista como base para separar os insumos que
serão enviados à cozinha. As quantidades indicadas devem ser anotadas e posteriormente lançadas no
sistema para a baixa do estoque.

Estão disponíveis dois modelos de relatório: Requisição Analítica (por Serviço), que detalha o consumo
por serviço, e Requisição Geral, que consolida o consumo de todos os serviços do dia.

4 NOTA:

Se algum campo do filtro for deixado em branco, o sistema traz todas as informações disponíveis para
aquele campo.

7.1 REQUISIÇÃO ANALÍTICA (POR SERVIÇO)

1. Acesse a tela Requisição por Serviço Analítica (Figura 28).

Figura 28: Requisição Analítica por Serviço
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2. Preencha os campos na tela para filtragem das informações que serão exibidas no documento:

• Selecione o Intervalo de Data.

• Selecione a Unidade.

• No campo Serviço, selecione um serviço específico ou mantenha marcado Todos.

• Em Percentual de Acréscimo (%), informe um percentual de aumento ou redução na quantidade, se
necessário.

• Em Tipo de Consumo, desmarque as opções Cardápio, Consumo Fixo ou Consumo Per Capita
caso não deseje incluí-las no relatório.

3. Clique em Relatório (Figura 29) para gerar a visualização (Figura 30).

Figura 29: Relatório

Figura 30: Requisição Analítica por Serviço
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7.2 REQUISIÇÃO GERAL

1. Acesse a tela Requisição Geral (Figura 31).

2. Preencha os campos na tela para filtragem das informações que serão exibidas no documento:

• Selecione a Unidade ou o Agrupamento de Unidade.

• Selecione o Período.

• No campo Serviço, selecione um serviço específico ou mantenha marcado Todos.

• Em Percentual de Acréscimo, informe um percentual de aumento ou redução na quantidade, se
necessário.

• Em Tipo de Consumo, desmarque as opções Cardápio, Fixo ou Per Capita caso não deseje incluí-las
no relatório.

• Preencha Produto Inicial e Produto Final para delimitar o intervalo de produtos do relatório.

Figura 31: Requisição Geral

3. Clique em Relatório (Figura 32) para gerar a visualização (Figura 33).

Figura 32: Relatório
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Figura 33: Requisição Geral

. ATENÇÃO:

Sempre realize a Requisição antes da Retirada de Estoque. Caso a ordem seja invertida, o sistema
entenderá que a produção utilizou insumos sem que eles tenham sido formalmente separados do
estoque, gerando inconsistência na baixa.
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Baixa de Mercadoria

A Retirada Geral (Figura 34) é responsável por baixar do estoque as mercadorias efetivamente utilizadas
na produção do dia, com base no cardápio e na requisição do serviço.

Figura 34: Retirada Geral

8.1 ACESSAR E CALCULAR A RETIRADA

1. Acesse a tela Retirada Geral.

2. Preencha os filtros de consulta (Figura 35):

• Selecione a Unidade.

• Informe a Data de Retirada.

• Mantenha marcado Todos no campo de serviços, ou selecione os serviços desejados.

3. Clique em Aplicar Filtro no canto inferior direito da janela.

Figura 35: Filtro
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8.1.1 Cálculo de Retirada Geral

1. Se a tela retornar em branco após o filtro, clique em Calcular (Figura 36) no rodapé da tela para que o
sistema processe os dados do período informado.

Figura 36: Calcular

2. Selecione os serviços desejados, ou mantenha marcado Todos no formulário exibido (Figura 37).

3. Clique em Confirmar no canto inferior direito da janela.

Figura 37: Cálculo de Retirada Geral

8.2 LANÇAMENTO DE CONSUMO REALIZADO

1. No campo correspondente à coluna Consumida (Figura 38), informe a quantidade total e real utilizada
na produção do cardápio do dia, produto a produto.

2. Observe o campo correspondente à coluna Qt. Estoque (Figura 38), que indica a quantidade disponível
em estoque para o produto.

3. Para produtos não utilizados, mantenha o campo Consumida com a quantidade zerada.
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4. Clique em Salvar Alterações (Figura 38) no canto inferior direito da tela para concluir o lançamento.

Figura 38: Quantidade Consumida e Quantidade Estoque

. ATENÇÃO:

Se o campo Qt. Estoque estiver zerado, não será possível retirar a matéria-prima. Verifique o estoque
do produto antes de lançar o consumo.

4 NOTA:

Com base na quantidade consumida, o sistema calcula automaticamente as quantidades de Qt. Extra
ou Devolvida.

8.3 CONFERÊNCIA E AJUSTE DE RATEIO

O sistema realiza o rateio automático das quantidades consumidas entre os serviços do dia, com base no
cardápio e na requisição.

1. Clique duas vezes sobre o produto desejado para visualizar o rateio calculado pelo sistema.

2. Ajuste a quantidade Consumida (Figura 39) de cada serviço, se necessário, para refletir a realidade da
produção.
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Figura 39: Serviço e Quantidade Consumida

8.4 ADICIONAR PRODUTO NÃO PREVISTO NA RETIRADA

1. Clique em Adicionar (Figura 40) disponível no rodapé da tela.

Figura 40: Adicionar

2. Preencha os campos disponíveis no formulário exibido (Figura 41):

• Pesquise o produto desejado no campo Produto.

• Informe a quantidade no campo Consumida.

3. Clique em Confirmar no canto inferior direito da tela.

Figura 41: Formulário de adição de produto
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4. No formulário de Serviço (Figura 42), informe o Serviço correspondente e a quantidade consumida para
esse serviço.

5. Clique em Confirmar no canto inferior direito da tela.

Figura 42: Cadastro de Serviço

. ATENÇÃO:

Só é possível adicionar um produto à retirada se houver estoque disponível para ele.
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Medição de Efetivos

A Medição de Efetivos (Figura 43) registra o número real de comensais atendidos em cada serviço, com
base em leitura de catraca ou contagem manual. Esse dado é a base para a Análise de Custos e para o
ajuste do per capita das próximas produções.

Figura 43: Medição de Efetivos

9.1 LANÇAMENTO DE EFETIVOS DO DIA

1. Acesse a tela Medição de Efetivos.

2. Preencha os filtros de consulta (Figura 44):

• Selecione a Unidade.

• Informe a Data.

3. Clique em Aplicar Filtro.

Figura 44: Filtro
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4. No campo Clientes (Figura 45), informe o número de refeições servidas em cada serviço.

5. Clique em Salvar Alterações (Figura 45) no canto inferior direito da tela.

Figura 45: Clientes

9.2 LANÇAMENTO DE EFETIVOS PARA FATURAMENTO

1. Clique sobre o serviço desejado para abrir a tela Efetivos de Faturamento (Figura 46).

2. No campo Comensais Faturados (Figura 46), informe o número de pessoas a serem faturadas para o
cliente correspondente.

3. Clique em Salvar Alterações (Figura 46).

Figura 46: Comensais Faturados
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4 NOTA:

O total de efetivos faturados é exibido separadamente do total de efetivos planejados, permitindo
conferir se os dois valores coincidem antes de salvar.

. ATENÇÃO:

Os efetivos devem ser lançados diariamente. A ausência desse lançamento pode bloquear o
Fechamento do Dia, conforme parametrização da matriz.
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Controle de Desperdício

O controle de desperdício é feito por meio de dois indicadores complementares: Sobra Limpa, referente
aos alimentos produzidos e não servidos, e Resto Ingesta, referente ao alimento deixado no prato pelo
cliente. Ambos os dados são fundamentais para o ajuste do per capita das próximas produções.

10.1 SOBRA LIMPA

A Sobra Limpa registra os alimentos produzidos e não servidos, permitindo ajustar o per capita das
próximas produções.

1. Acesse a tela Sobra Limpa (Figura 47).

Figura 47: Sobra Limpa

2. Preencha os filtros de consulta (Figura 48):

• Selecione a Unidade.

• Selecione o Serviço.

• Selecione o Mês.

3. Clique em Aplicar Filtro no canto inferior direito da janela.
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Figura 48: Filtro

4. Clique sobre o dia desejado e clique em Editar (Figura 49) no rodapé da tela.

Figura 49: Editar

5. Confira o campo Efetivos (Figura 50), referente ao número de comensais atendidos no dia.

6. No campo Sobra Limpa (Kg) (Figura 50), informe a quantidade apurada.

7. No campo Maior Predominância (Figura 50), selecione o prato ou item que representa a maior parte do
volume registrado.

8. Clique em Salvar (Figura 50) no canto inferior direito da tela.

Figura 50: Formulário de Edição
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10.2 RESTO INGESTA

O Resto Ingesta registra o alimento deixado no prato pelo cliente, representando o desperdício direto do
serviço.

1. Acesse a tela Resto Ingesta (Figura 51).

Figura 51: Resto Ingesta

2. Preencha os filtros de consulta (Figura 52):

• Selecione a Unidade.

• Selecione o Serviço.

• Selecione o Mês.

3. Clique em Aplicar Filtro no canto inferior direito da janela.

Figura 52: Filtro

4. Clique sobre o dia desejado e clique em Editar (Figura 53) no rodapé da tela.
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Figura 53: Editar

5. Confira o campo Efetivos (Figura 54), referente ao número de comensais atendidos no dia.

6. No campo Resto Ingesta (Kg) (Figura 54), informe a quantidade apurada.

7. No campo Maior Predominância (Figura 54), selecione o prato ou item que representa a maior parte do
volume registrado.

8. Clique em Salvar (Figura 54) no canto inferior direito da tela.

Figura 54: Formulário de Edição

TECFOOD - ROTINA DA UNIDADE (MANUAL DE APOIO À IMPLANTAÇÃO) 36



Verificação de Custos

O relatório Custo Planejado x Realizado (Figura 55) cruza o custo planejado com o custo realizado,
permitindo identificar a variação entre o que foi previsto no cardápio e o que efetivamente ocorreu na
produção.

Figura 55: Relatório Custo Planejado x Realizado

1. Acesse a tela Custo Planejado X Realizado (Figura 56).

2. Preencha os campos disponíveis na tela (Figura 56) para filtrar as informações que serão exibidas no
relatório:

• Selecione o tipo de relatório no campo Relatório.

• Selecione a Unidade.

• Selecione o Período.
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• Selecione o Tipo de Custo Planejado e o Tipo de Custo Realizado.

• No campo Grupo de Serviços e Serviço, selecione um serviço específico ou mantenha marcado
Todos.

• Em Diferença Pela Quantidade, selecione Per Capita ou Total, conforme a base de cálculo desejada.

• Em Calcular Custo com Base em, selecione Data Referência ou Data Cardápio.

3. Clique em Relatório no canto inferior direito da tela.

4. Selecione o formato desejado e visualize o documento.

4 NOTA:

O relatório apresenta, por data e por serviço, o Custo Total, o Custo Per Capita Planejado e Realizado,
além da Diferença e da Variação percentual entre eles.

Figura 56: Tela Custo Planejado x Realizado

TECFOOD - ROTINA DA UNIDADE (MANUAL DE APOIO À IMPLANTAÇÃO) 38



Verificação de Consumo

O relatório Consumo Planejado x Realizado (Figura 57) cruza o consumo planejado de cada produto
com o consumo realizado, permitindo identificar divergências entre o previsto no cardápio e o efetivamente
retirado do estoque.

Figura 57: Relatório Consumo Planejado x Realizado

1. Acesse a tela Consumo Planejado X Realizado (Figura 58).

2. Preencha os campos disponíveis na tela (Figura 58) para filtrar as informações que serão exibidas no
relatório:

• Selecione o tipo de relatório no campo Tipo de Relatório.

• Selecione a Unidade.

• Selecione o Período.

• No campo Grupo de Serviços e Serviço, selecione um serviço específico ou mantenha marcado
Todos.
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• Preencha Produto Inicial e Produto Final para delimitar o intervalo de produtos do relatório.

• Selecione o Agrupar Nível desejado.

• No campo Diferença (%) Acima de, informe o percentual mínimo de variação a ser exibido no relatório.

• Em Diferença Pela Quantidade, selecione Per Capita ou Total.

• Em Ordenação, selecione Código ou Alfabética.

3. Clique em Relatório.

4. Selecione o formato desejado e visualize o documento.

4 NOTA:

O relatório utiliza dois indicadores especiais: um asterisco (*) identifica consumo zerado, e dois
asteriscos (**) identificam diferença menor ou igual à informada no filtro de Diferença (%) Acima de.

Figura 58: Tela Consumo Planejado x Realizado
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Elaboração de Cardápio

A tela Elaboração do Cardápio (Figura 59) permite montar o cardápio planejado da unidade para um
serviço e mês específicos, definindo pratos, comensais e receitas utilizadas.

Figura 59: Cardápio

13.1 SELECIONAR O CARDÁPIO

1. Acesse a tela Seleção do Cardápio (Figura 60).

2. Preencha os campos do formulário exibido (Figura 60) para configurar o cardápio:

• Selecione a Unidade.

• Selecione o Serviço.

• Selecione o mês desejado no campo Cardápio de.

• Em Montagem através de, selecione Percentual de Consumo ou Número de Comensais, conforme
a forma de definição da quantidade de pessoas por prato.

• Marque a opção Arredondar Número de Comensais, se aplicável.

• Em Tipo de Custo, confira os campos Planejado e Realizado, que vêm preenchidos de acordo com
a parametrização de custos da unidade.

• Marque Exibir custos com base na e selecione Data do Cardápio ou Data de Referência.

3. Clique em Confirmar no canto inferior direito para prosseguir para a tela de montagem do cardápio.
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Figura 60: Seleção Cardápio

13.2 EDITAR UM PRATO DO CARDÁPIO

1. Na grade do cardápio, clique duas vezes sobre a célula correspondente ao tipo de prato desejado
(Exemplo: Prato Principal) (Figura 61).

Figura 61: Elaboração Cardápio
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2. No campo Prato (Figura 62), pesquise o nome do prato desejado.

Figura 62: Seleção Prato

3. Em Receita Utilizada (Figura 63), confira os ingredientes da receita vinculada ao prato selecionado.

Figura 63: Receita Utilizada

4. No campo Total de Comensais (Figura 64), informe o total de comensais previstos para aquele prato.

Figura 64: Total Comensais

5. Em Copiar/Substituir Prato Para (Figura 65), marque os dias da semana para os quais o prato deve
ser copiado.

Figura 65: Copiar/Substituir Prato Para
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6. Caso necessário, clique em Revisar Receita (ver seção 13.2.1) no rodapé da tela (Figura 66) para
realizar modificações nos ingredientes.

Figura 66: Revisar Receita

7. Clique em Salvar para que o prato seja considerado no cardápio.

13.2.1 Revisar Receita

1. Selecione a aba correspondente ao tipo de receita desejado (Figura 67) — Receita Padrão, Receita
Local ou Receita por Serviço:

• Receita Padrão: receita disponível para todas as unidades.

• Receita Local: receita específica de uma unidade.

• Receita por Serviço: receita específica de um serviço.

Figura 67: Abas de Receitas
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2. Clique em Adicionar (Figura 68) para incluir os produtos da receita um a um.

Figura 68: Adicionar

3. Caso deseje copiar uma receita já existente, clique em Importar Receita (Figura 69) e selecione a
receita de origem (Exemplo: copiar a Receita Padrão para a Receita Local).

Figura 69: Importar Receita

4. Clique em Voltar (Figura 70) para retornar à tela de definição de prato para cardápio e continue a
configuração.

Figura 70: Voltar

13.3 AÇÕES DO CARDÁPIO

Na tela Elaboração do Cardápio, clique em Ações (Figura 71) para acessar funcionalidades adicionais,
entre elas:

• Análise de Cor e Custo

• Inverter Prato

• Cópia de Cardápio

• Cópia de Comensais

Figura 71: Ações
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13.3.1 Análise de Custos (Elaboração do Cardápio)

A funcionalidade Análise de Custos permite identificar, dentro da tela de elaboração do cardápio, os dias
e pratos com inconsistência de custo, possibilitando o ajuste direto na receita.

1. Clique em Ações no canto inferior direito da tela Elaboração do Cardápio.

2. Selecione a ação Análise de Custos (Figura 72).

Figura 72: Análise Custos

3. Na tela exibida pelo sistema, consulte os custos previstos para o período (Figura 73).

. ATENÇÃO:

Dias exibidos em vermelho indicam custo acima da meta ou do padrão, produtos com custo zerado na
receita, ou custos desatualizados. Esses casos devem ser verificados antes do fechamento do período.

Figura 73: Relatório Análise Custos
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4. Clique sobre o dia desejado para visualizar o cardápio planejado daquela data (Figura 74).

Figura 74: Detalhe de Cardápio do Dia

5. Clique sobre o prato desejado para visualizar a receita planejada correspondente (Figura 75).

Figura 75: Detalhe de Prato do Dia
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. ATENÇÃO:

Caso identifique inconsistências, acesse a tela Elaboração do Cardápio e ajuste a receita para adequar
o custo do serviço.
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Fechar Dia

A rotina de Fechar Dia está associada ao controle de data de processamento do sistema. Esse processo
garante que determinadas operações tenham sido realizadas antes de encerrar a operação do dia e
avançar para a próxima data operacional.

1. Acesse a tela Fechar Dia (Figura 76).

2. Observe os campos exibidos na tela para identificação dos parâmetros de fechamento do dia:

• Selecione a Unidade.

• Confira o campo Dia de Processamento, referente à data atual de operação.

Figura 76: Tela Fechar Dia

3. Clique em Fechar Dia (Figura 77) no canto inferior direito da tela.

Figura 77: Fechar Dia
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4. Aguarde a mensagem de confirmação do fechamento do dia (Figura 78).

Figura 78: Mensagem de Confirmação de Fechamento do Dia

4 NOTA:

Após o fechamento, o sistema atualiza automaticamente a data de processamento de acordo com a
parametrização da matriz, exibida no campo Prox. Dia de Processamento.

. ATENÇÃO:

Existem bloqueios parametrizados pela matriz que podem impedir o fechamento do dia, entre eles:
• Estoque negativo;
• Efetivos não lançados;
• Dias sem retiradas;
• Retiradas não baixadas no estoque.
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Estoque - Emissão para inventário

A tela Emissão para Inventário (Figura 79) é utilizada para emitir o relatório base para a contagem
física do estoque. Após a coleta dos dados, os valores apurados devem ser lançados no sistema para a
atualização do estoque.

Figura 79: Emissão para Inventário

1. Acesse a tela Emissão para Inventário.

2. Preencha os campos de filtro (Figura 80) disponíveis para filtragem das informações exibidas:

• Selecione a Unidade.

• Informe a Data, se aplicável.

• Preencha o Almoxarifado, se aplicável.

• Preencha Produto Inicial e Produto Final para delimitar o intervalo de produtos do relatório.

• Em Produto com Estoque, selecione Sim, Não ou Todos, conforme a necessidade.

3. Clique em Aplicar Filtro no canto inferior direito da janela.

Figura 80: Filtro
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4. Selecione o ícone de Lupa no canto inferior direito da tela.

5. Clique em Export (Figura 81).

6. Selecione o formato desejado e faça o download.

Figura 81: Função Export

7. Imprima o relatório (Figura 82) e utilize-o como base para a contagem do estoque físico.

Figura 82: Relatório Emitido
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4 NOTA:

Essa rotina pode ser realizada a cada 15 dias ou conforme o cronograma definido pela empresa.
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Ajuste de Inventário

A rotina de Ajuste de Inventário permite ao usuário alterar a quantidade dos produtos em estoque,
ajustando o estoque virtual de acordo com o estoque físico apurado na contagem.

16.1 ACESSAR E/OU CADASTRAR UM LANÇAMENTO

1. Acesse a tela Ajuste de Inventário (Figura 83).

Figura 83: Ajuste de Inventário

2. Preencha os campos de filtro (Figura 84) disponíveis para filtragem das informações exibidas:

• Selecione a Unidade.

• Informe a Data.

3. Clique em Aplicar Filtro.

Figura 84: Filtro
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4. Clique em Adicionar (Figura 85) no rodapé da tela para realizar um registro de ajuste.

Figura 85: Adicionar

5. Confirme a mensagem de confirmação exibida na caixa de aviso (Figura 86).

Figura 86: Caixa de Aviso

6. Preencha os campos do formulário de registro (Figura 87):

• Preencha a Descrição do lançamento, se necessário.

• Confira o campo Operador, preenchido automaticamente.

• Selecione a Ordem de Atualização.

7. Clique em Salvar.

Figura 87: Formulário de Registro
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8. Automaticamente o sistema exibirá a aba Produtos para realizar o lançamento dos produtos contados
(ver Seção 16.2).

. ATENÇÃO:

O lançamento será considerado pelo sistema como o último ajuste de estoque do dia.

16.2 LANÇAMENTO DOS PRODUTOS CONTADOS

1. Na aba Produtos (Figura 88), clique em Adicionar (Figura 88) no rodapé da tela.

Figura 88: Aba Produtos e Ícone Adicionar

2. Preencha os campos do formulário de registro de produto (Figura 89):

• Procure o item desejado.

• Informe a Quantidade apurada no estoque físico.

3. Clique em Salvar.

Figura 89: Formulário de cadastro de registro de produto
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4. Uma caixa com o resumo do ajuste (Figura 90) para o produto será exibida. Confirme a operação.

Figura 90: Resumo de Ajuste

5. Repita o processo para todos os itens do estoque físico contado.

6. Clique em Atualizar Estoque (Figura 91) no canto inferior direito da tela para confirmar a atualização.

Figura 91: Atualizar Estoque

7. Indique o tipo de alteração que deve ser realizada: Gravar ou Zerar na mensagem de confirmação de
registro (Figura 92).

Figura 92: Confirmação de Registro
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Cálculo da Necessidade de Compras

A rotina de Cálculo da Necessidade de Compras apura, com base no cardápio planejado e no estoque
disponível, a quantidade de produtos que precisa ser adquirida para atender ao período de entrega
selecionado.

. ATENÇÃO:

Antes de realizar o cálculo, é necessário garantir que:
• O cardápio esteja elaborado;
• As receitas estejam corrigidas;
• O estoque virtual esteja atualizado com quantidade igual à do estoque físico;
• A parametrização (feita pela matriz) esteja configurada.

17.1 REALIZAÇÃO DO CÁLCULO

1. Acesse a tela Cálculo da Necessidade de Compras (Figura 93).

Figura 93: Cálculo da Necessidade de Compras

2. Preencha os campos de filtragem disponíveis no formulário da tela:

• Selecione a Unidade ou o Agrupamento de Unidades.

• Informe o Período de entrega.

• Preencha o Subgrupo, se aplicável.
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• Preencha Produto Inicial e Produto Final para delimitar o intervalo de produtos do cálculo.

• Informe o Acréscimo (%), se necessário.

• Marque Calcular Colaboração para as Periodicidades que Ainda Não Passaram, se aplicável.

• Marque Gerar as Solicitações com o Status Outro, se aplicável.

3. Clique em Calcular (Figura 94) no rodapé da tela.

4. Confirme o cálculo na mensagem exibida pelo sistema.

Figura 94: Calcular

17.2 GERAÇÃO DA SOLICITAÇÃO DE COMPRAS

Na tela de resultado do cálculo, clique no ícone Gerar (Figura 95) no rodapé da tela para gerar a solicitação.

Figura 95: Gerar
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Manutenção e Ajuste da Solicitação de

Compras

A rotina de Manutenção e Ajuste da Solicitação de Compras permite aprovar e ajustar as quantidades
da Solicitação de Compras gerada a partir do Cálculo da Necessidade de Compras, antes do envio ao
setor de suprimentos.

1. Acesse a tela Lançamento da Solicitação de Compras (Figura 96).

Figura 96: Lançamento Solicitação de Compras

2. Clique na solicitação de compras desejada para abrir os detalhes do lançamento.

3. Na aba Produtos (Figura 97), confira e ajuste as quantidades de cada item, se necessário.

Figura 97: Detalhamento de Produtos
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4. Realize a aprovação do item ou da solicitação de compras completa:

• Selecione os itens que devem ser aprovados através da caixa de seleção lateral (Figura 98).

Figura 98: Caixa de Seleção

• Clique em Aprovar (Figura 99) no rodapé da tela.

Figura 99: Aprovar

5. Observe o ícone de aprovação ser alterado para a cor verde, indicando que os itens e a solicitação de
compras estão aprovados (Figura 100).

Figura 100: Visualização de solicitação de compras aprovada
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4 NOTA:

Após aprovada, a solicitação de compras segue para o setor de suprimentos, responsável por cotar e
efetivar a compra.

. ATENÇÃO:

A aprovação e a manutenção da solicitação de compras são parametrizadas pela matriz.
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