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RESUMO

Os sistemas ERP (Enterprise Resource Planning) sdo ferramentas cruciais para a integragcao de
processos ¢ a tomada de decisdo estratégica em organizagdes modernas. No contexto
universitario, o alinhamento da formacao em Administracdo as demandas do mercado exige a
utilizagdo de softwares de gestdo em sala de aula. Contudo, a auséncia de materiais didaticos
padronizados dificulta a aplicagdo eficaz dessas tecnologias. Diante disso, este trabalho teve
como objetivo a elaboragdo de um Guia Pratico do Hino Sistemas para os discentes do Curso
de Administracdo da Universidade Federal de Mato Grosso do Sul (UFMS), visando apoiar a
Metodologia Ativa de ensino e proporcionar uma experiéncia pratica realista. A pesquisa
classifica-se como aplicada e descritiva, utilizando abordagem qualitativa, ¢ a metodologia
combinou Pesquisa Bibliografica para validagdo cientifica do conteudo e Pesquisa-Ag¢ao
(treinamentos e testes praticos) para garantir a precisao e a usabilidade do material. O resultado
¢ um guia claro e didatico que detalha as rotinas essenciais de modulos como Compras, Vendas,
Financeiro e Fiscal, apresentando instrugdes passo a passo ¢ ilustragdes do sistema. Conclui-se
que o Guia Pratico contribui significativamente para o processo de ensino-aprendizagem,
transformando o Hino Sistemas em uma ferramenta de experimentacdo que promove maior
autonomia, compreensdao do fluxo de gestdo integrada e, principalmente, capacita o futuro

administrador para o mercado de trabalho.
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UFMS
1 INTRODUCAO

Em um cenario de gestdo cada vez mais complexo e competitivo, os sistemas ERP
(Enterprise Resource Planning) consolidaram-se como solugdes estratégicas indispensaveis
para a centralizacdo de dados e a otimizagdo das operagdes organizacionais. Sua relevancia
reside na capacidade de promover uma visao holistica e integrada dos processos de negocio,
desde o planejamento de compras até a gestdo financeira. A principal funcionalidade do ERP
¢, portanto, garantir a circulacao continua e coerente dos dados, de modo que toda transagao
registrada em um modulo se reflita automaticamente nos demais, minimizando inconsisténcias
e eliminando a comunicacdo manual entre setores. Essa capacidade de fornecer dados
confiaveis e em tempo real ¢ a base para a tomada de decisdo estratégica eficaz, permitindo que

gestores reajam proativamente as mudangas do mercado e otimizem a alocagdo de recursos.

Diante da ubiquidade dos sistemas integrados no mercado de trabalho, a formacdo de
profissionais de Administragdo exige o alinhamento entre o conhecimento teorico e a aplicagdo
pratica dessas tecnologias. Neste contexto, a Hino Sistemas, uma empresa que se destaca por
desenvolver solugdes ERP modulares e customizaveis, firmou uma parceria estratégica com a
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul (UFMS). O Hino Sistemas foi implantado como
uma ferramenta pedagodgica, permitindo aos alunos do curso de Administragdo simular
processos reais de gestdo empresarial, vivenciando os desafios e beneficios da integracdo de
sistemas. A proposta de valor da Hino Sistemas esta intrinsecamente ligada a automacao de
processos, buscando reduzir tarefas operacionais repetitivas e fornecer aos gestores dados

precisos para a tomada de decisao.

Apesar da disponibilidade do sistema na infraestrutura universitaria, identificou-se a
necessidade de um material de apoio padronizado e acessivel que guiasse professores e alunos
no uso pratico do software. Os manuais técnicos existentes frequentemente se concentram em
detalhes complexos de implantag¢do, falhando em apresentar o sistema sob uma perspectiva
didatica e voltada para o aprendizado académico. E nesse contexto que o presente trabalho se

insere.

Este Guia Pratico do Hino Sistemas foi elaborado com o objetivo de servir como material de
apoio claro e objetivo em sala de aula, auxiliando professores e estudantes no aprendizado e
uso eficiente do ERP durante as atividades académicas. O manual apresenta de forma passo a

passo e ilustrada as funcionalidades essenciais do sistema, como o cadastramento de produtos,
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a gestdo de compras, vendas, e os mddulos financeiro e fiscal. A metodologia de constru¢ao do
guia baseou-se em treinamentos e testes praticos, assegurando que as instrugdes sejam

aplicaveis e relevantes para o ambiente simulado da Universidade.

O trabalho de conclusdo de curso esta estruturado em seis capitulos. O Capitulo 2 aborda o
referencial teodrico, discorrendo sobre a evolugdo e a importancia dos sistemas ERP para a
gestdo. O Capitulo 3 detalha a metodologia de pesquisa empregada na elaboracdo do guia. No
Capitulo 4, sdo apresentadas a empresa Hino Sistemas e a justificativa da sua escolha como
ferramenta didatica na UFMS, valorizando a importancia deste sistema na formacao do aluno.
O Capitulo 5, que constitui o cerne deste TCC, € o proprio Guia Pratico, apresentando as
instrugdes modulares do sistema. Por fim, o Capitulo 6 traz as Consideragdes Finais, onde sdao
discutidos os resultados, a aplicabilidade do manual e as dificuldades encontradas no

desenvolvimento deste recurso didatico.
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2 REVISAO DA LITERATURA

Este capitulo tem como objetivo apresentar uma revisao da literatura sobre a utilizagdo
de sistemas ERP em instituicdes de ensino superior, destacando os principais conceitos,
beneficios e desafios relacionados a implantagdo e uso dessas ferramentas tecnoldgicas. Ao
longo do texto, serdo discutidos os fundamentos tedricos que embasam o uso do ERP, os fatores
criticos para uma implementagdo bem-sucedida, além das melhores praticas observadas na
literatura académica e profissional. Dessa forma, o leitor encontrara uma base so6lida para
compreender o papel estratégico dos sistemas integrados na gestao universitaria, bem como
subsidios para a analise dos impactos e resultados da ado¢do do Hino Sistemas na UFMS.

Para estabelecer uma conexdo clara entre este capitulo de revisdo da literatura e o
capitulo de Introdugdo, ¢ importante ressaltar que a fundamentagao teorica apresentada aqui
serve como base para o objetivo central do texto: promover o entendimento sobre o papel
estratégico dos sistemas ERP, em especial o Hino Sistemas, na gestao universitaria. Assim, ao
aprofundar os conceitos, beneficios e desafios dos sistemas integrados, este capitulo
complementa e refor¢a a proposta do texto, que visa preparar professores e alunos para o uso
eficiente dessas ferramentas, conforme destacado na Introducao.

Dessa forma, o conteudo da revisdo da literatura ndo s6 contextualiza a relevancia do
ERP para o ambiente académico, como também sustenta a justificativa do guia como
instrumento de apoio ao ensino, alinhando-se diretamente ao objetivo de capacitar os usuarios
da UFMS para enfrentar os desafios da administracdo moderna.

A crescente complexidade das atividades administrativas e académicas nas institui¢des
de ensino superior tem impulsionado o uso de ferramentas tecnoldgicas que promovam a
integragdo, a automacdo e a padronizacdo dos processos. Nesse cenario, os sistemas ERP
(Enterprise Resource Planning) destacam-se como solugdes estratégicas para a otimizagdo de
recursos, a reducdo de falhas operacionais e o apoio a tomada de decisao.

Em vez de cada setor utilizar um sistema isolado, o ERP centraliza os dados em uma
unica plataforma. Isso permite que a organizagao tenha uma visao holistica e em tempo real de
suas operagdes, favorecendo decisdes estratégicas baseadas em informagdo confidvel. Sua
principal funcdo ¢é garantir que os dados circulam de forma continua, permitindo que uma
transagdo registrada em determinado mddulo seja automaticamente refletida em outros. Por
exemplo, ao registrar uma venda, o sistema atualiza o estoque e notifica o setor financeiro para
emissdao da cobranga, eliminando a necessidade de comunicagdo manual e reduzindo

inconsisténcias.
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No entanto, a implantacdo de um Sistema de Gestdo Empresarial (ERP) ndo deve ser
vista apenas como a ado¢do de uma nova tecnologia, mas como um processo estratégico que
exige andlise criteriosa ¢ metodologias confidveis de implementagdo. Pesquisas recentes
apontam que fatores criticos como apoio da alta gestao, planejamento de processos, capacitacao
de usuarios e gestdo de mudangas sdo determinantes para o sucesso do projeto (Qachar; Nacer,
2023; Barbieri; Sott, 2025). A utilizagdo de metodologias ageis também tem se mostrado eficaz,
ao permitir ajustes continuos nos requisitos, maior colaboracao entre equipes e envolvimento
ativo dos stakeholders (Madanian et al., 2021). Em empresas que buscam praticas sustentaveis,
o ERP pode ainda incluir a integragdo de processos verdes e responsabilidade social, o que
amplia seus impactos organizacionais (Huang, Chiu; Chao, 2019).

Mais do que um software, os ERPs configuram-se como pilares da gestdo empresarial
integrada, conectando 4reas criticas como custos, materiais e suprimentos, producdo,
contabilidade, financas e recursos humanos. Essa integracdo ndo apenas garante maior
eficiéncia administrativa, como também fortalece a governanga organizacional (Gessa et al.,
2023). Nesse contexto, a cultura organizacional orientada para tecnologia ¢ estratégica, pois
empresas que investem em treinamento continuo, aceitagao dos usuarios € comunicagao interna
eficaz tém maiores chances de obter sucesso na adog¢do do sistema (Puspitasari, Saputra;
Witjaksono, 2021).

Essa pratica ¢ corroborada por estudos recentes, que destacam como a experiéncia
pratica com sistemas ERP no ambiente universitario desenvolve as competéncias dos estudantes
e atende as expectativas do mercado de trabalho por profissionais com habilidades digitais (Al-
shboul, 2023). Um exemplo notavel dessa abordagem ¢ o uso de simulagdes de ERP, que se
mostram eficazes para ensinar conceitos complexos, como os de cadeias de suprimentos
digitais, e para desenvolver nos alunos uma compreensdo pratica e integrada da gestdo
empresarial (Riordan; Fahy; O'Reilly, 2020).

Além disso, a interface amigével e a facilidade de uso sdo aspectos fundamentais para a
adogdo bem-sucedida desses sistemas. A capacitagcdo e o suporte continuo ao usuario final sdo
consistentemente apontados como fatores determinantes para o sucesso de um projeto de ERP,
pois impactam diretamente a aceita¢do da ferramenta e a minimizagao de resisténcias durante
a fase de adocao (Saputra; Kurniawan; Widjaja, 2021).

Apos a elaboracao e validagdo do manual, o proximo passo € a implementacao pratica
das orientagdes e procedimentos descritos. No capitulo seguinte, abordaremos detalhadamente

as etapas de treinamento dos usuarios, monitoramento da utilizacdo do sistema e avaliagao
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continua.

Primeiramente, discutiremos o planejamento e a execugdo dos treinamentos, destacando
as estratégias para garantir que todos os usuarios estejam devidamente capacitados para utilizar
o sistema Hino Sistemas de forma eficiente. Em seguida, exploraremos as técnicas de
monitoramento da utilizagao do sistema, com o objetivo de identificar possiveis dificuldades e
areas de melhoria. Por fim, apresentaremos os métodos de avaliagdo continua, que permitirdo
ajustar e atualizar o manual conforme necessario, assegurando sua relevancia e eficacia a longo
prazo.

Essas etapas s3o fundamentais para garantir que o manual n3o seja apenas um
documento estatico, mas uma ferramenta dinamica e em constante evolugao, capaz de atender

as necessidades dos usuarios da UFMS de maneira eficaz e pratica.
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3 METODOLOGIA

A metodologia adotada neste manual priorizou a clareza, a objetividade e a aplicacao
pratica, transformando-o em uma ferramenta 1til para o dia a dia dos usuarios da UFMS. A
elaboragdo deste manual seguiu uma abordagem préatica e descritiva, com o objetivo de facilitar
o entendimento ¢ a utilizagdo do sistema Hino Sistemas pelos usudrios da Universidade Federal
de Mato Grosso do Sul (UFMS).

Para garantir a eficacia do manual, foi adotada uma abordagem metodoldgica que
envolveu observagoes diretas, testes praticos e feedback continuo dos usudrios. Inicialmente,
foi realizado um acompanhamento detalhado do treinamento ministrado pelos responsaveis
técnicos do Hino Sistemas, com registro das principais funcionalidades, fluxos de trabalho e
davidas frequentes dos usuarios.

Para conectar este capitulo a se¢@o de objetivos apresentada na Introdugdo e aos autores
citados na revisao da literatura, ¢ fundamental ressaltar que a metodologia adotada neste manual
estd alinhada a busca pela integragdo, automacao e padronizagdo dos processos institucionais,
conforme destacado nos objetivos iniciais. Assim, as etapas metodologicas descritas — como
o acompanhamento do treinamento, os testes praticos ¢ o feedback dos usuarios — refletem a
preocupagdo em garantir uma implementagao eficiente e adaptada a realidade dos usudarios da
UFMS, conforme sugerido por Gessa et al. (2023), que enfatiza a importancia da visao
integrada e da governanga organizacional proporcionada pelos sistemas ERP.

Além disso, ao incorporar praticas de capacitagdo, monitoramento e avaliagdo continua,
este capitulo dialoga diretamente com os fatores criticos de sucesso mencionados por Qachar;
Nacer (2023) e Barbieri; Sott (2025), como o apoio da gestdo e a gestao de mudangas. O enfoque
na experiéncia dos usuarios e na adaptacdo do manual as necessidades reais reforca a relevancia
das recomendagdes dos autores citados na revisao da literatura, evidenciando que a metodologia
escolhida ndo apenas atende aos objetivos propostos, mas também se fundamenta nas melhores
praticas recomendadas por especialistas da area.

A amostra para a elaboracdo deste manual incluiu professores e alunos da UFMS,
especificamente aqueles envolvidos na disciplina de Sistemas de Informacao e Gestao do quinto
semestre do curso de Administragdo do Campus de Navirai. Essa escolha foi feita para garantir
que o manual atendesse as necessidades reais dos usuarios, proporcionando uma visao pratica
e detalhada do sistema.

A validacdo do conteudo do manual foi realizada em duas etapas. Primeiramente, um

treinamento foi conduzido com os autores do manual no més de fevereiro de 2025, utilizando
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observagdes e testes. Em seguida, foi realizado um treinamento em cada modulo do sistema,
com a participagdo de estudantes da disciplina mencionada anteriormente, durante o primeiro
semestre de 2025. Esse processo permitiu ajustar e refinar o conteudo do manual, garantindo
sua precisao e relevancia.

O desenvolvimento do manual seguiu as seguintes etapas:

e Estudo do Sistema: Acompanhamento detalhado do treinamento ministrado pelos
responsaveis técnicos do Hino Sistemas, com registro das principais
funcionalidades, fluxos de trabalho e duvidas frequentes dos usuarios.

e Exploragdo Pratica: Realizagdo de testes e simulagdes no ambiente do sistema,
utilizando diferentes perfis de usudrio (professores e alunos), para compreender o
funcionamento de cada modulo, como cadastro de produtos, compras, vendas,
financeiro e fiscal.

e Documentagdo dos Procedimentos: Descri¢ao passo a passo de cada funcionalidade
do sistema, com ilustragdes e explicacdes detalhadas, visando tornar o manual
acessivel mesmo para usudrios iniciantes.

e Revisdo e Organizagdo: Revisdo e organizagdo do contetido em topicos, seguindo a
logica de uso do sistema, para facilitar a consulta e o aprendizado progressivo.

A metodologia adotada para a elabora¢do deste manual foi cuidadosamente planejada
para garantir sua eficacia e aplicabilidade pratica. Através de uma abordagem metodoldgica
que envolveu observagdes diretas, testes praticos e feedback continuo dos usudrios, foi possivel
desenvolver um contetido detalhado e relevante. A amostra selecionada, composta por
professores e alunos da UFMS, assegurou que o manual atendesse as necessidades reais dos
usudrios. A validagdo do conteudo, realizada em duas etapas, permitiu ajustes e refinamentos
essenciais, garantindo a precisdo e a utilidade do manual. Assim, este manual se apresenta como
uma ferramenta indispensavel para o uso eficiente do sistema Hino Sistemas na UFMS.

Apos a elaboracao e validagdo do manual, o proximo passo € a implementacao pratica
das orientagdes e procedimentos descritos. No capitulo seguinte, abordaremos detalhadamente
as etapas de treinamento dos usuarios, monitoramento da utilizagdo do sistema e avaliagao
continua.

Primeiramente, discutiremos o planejamento e a execucao dos treinamentos, destacando
as estratégias para garantir que todos os usuarios estejam devidamente capacitados para utilizar
o sistema Hino Sistemas de forma eficiente. Em seguida, exploraremos as técnicas de

monitoramento da utilizagao do sistema, com o objetivo de identificar possiveis dificuldades e
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areas de melhoria. Por fim, apresentaremos os métodos de avaliagdo continua, que permitirdo
ajustar e atualizar o manual conforme necessario, assegurando sua relevancia e eficacia a longo
prazo.

Essas etapas sdo fundamentais para garantir que o manual ndo seja apenas um
documento estatico, mas uma ferramenta dinamica e em constante evolugdo, capaz de atender

as necessidades dos usuarios da UFMS de maneira eficaz e pratica.
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4 APRESENTACAO

Este capitulo tem como objetivo apresentar uma visdo aprofundada da ferramenta
central deste trabalho: o Hino Sistemas ERP. Inicialmente, sera detalhado o que ¢ o sistema,
suas funcionalidades e sua relevancia para a tomada de decisdo estratégica na gestdao. Em
seguida, o foco se voltara para a Hino Sistemas de Gestao Ltda., contextualizando sua trajetoria
no mercado, estrutura organizacional e diferenciais tecnologicos.

O Hino Sistemas ERP ¢ o artefato pratico e o objeto central deste trabalho. Como um
sistema de gestdo integrada e caracterizado por sua arquitetura modular (abrangendo processos
essenciais como Compras, Vendas, Financeiro e Fiscal), esta solugao tecnologica ¢ fundamental
para a automagdo de processos e para fornecer uma visdo holistica da gestdo. No ambiente
académico da UFMS, o sistema serve como um laboratdrio de gestao que apoia a Metodologia
Ativa.

Dessa forma, este capitulo ndo apenas detalha a estrutura do sistema e da empresa, mas
também justifica as razdes pedagdgicas que validam sua escolha como a principal ferramenta

de apoio ao ensino no Curso de Administragao.

4.1 O que é o Hino Sistemas

O sistema ERP (Enterprise Resource Planning) desenvolvido pela Hino Sistemas € uma
solucdo integrada voltada a gestao empresarial, que tem como objetivo centralizar e automatizar
0s processos internos das organizagdes, promovendo maior controle, eficiéncia e tomada de
decisdes baseadas em dados.

Um dos principais diferenciais do sistema da Hino ¢ sua capacidade de customizagao.
Cada modulo pode ser adaptado as necessidades especificas do cliente, tornando o sistema
flexivel para diferentes segmentos de mercado. Essa caracteristica ¢ especialmente relevante
para empresas que possuem processos proprios € que necessitam de uma ferramenta que se
adeque a sua realidade operacional.

O sistema também conta com recursos de automagao que permitem a reducao de tarefas
manuais e repetitivas. Por exemplo, na area financeira, ¢ possivel automatizar a geragao de
contas a pagar e a receber, integrar o fluxo de caixa com os langamentos bancarios e emitir
boletos diretamente pela plataforma. J4 no setor de vendas, o sistema permite o
acompanhamento de pedidos, geracao de or¢gamentos, controle de comissodes e integragdo com
o0 estoque.

Além disso, o sistema oferece relatorios gerenciais personalizados, possibilitando que

11
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os gestores analisem indicadores de desempenho com base em filtros especificos, datas e areas
de atuagdo. Esses relatorios sdo fundamentais para o acompanhamento dos resultados da
empresa e para a elaboracao de estratégias mais assertivas.

A plataforma ¢ de facil usabilidade e pode ser acessada via web, o que possibilita que
as informacdes estejam disponiveis a qualquer momento e em qualquer lugar, desde que haja
conexdo com a internet. O suporte técnico € realizado pela equipe da Hino Sistemas, que
acompanha desde a implantacao até o treinamento dos usudrios, garantindo que o sistema seja
utilizado de forma plena.

O sistema ERP da Hino Sistemas ¢ uma ferramenta robusta, adaptavel e voltada a
exceléncia na gestdo empresarial, promovendo integracdo entre os setores, agilidade

operacional e controle gerencial em tempo real.

4.2 A Hino Sistemas

A Hino Sistemas de Gestao Ltda., também conhecida como Hino ERP, ¢ uma empresa
brasileira com sede na cidade de Limeira, interior do estado de Sdo Paulo. Fundada em 17 de
maio de 2012, a empresa atua no segmento de desenvolvimento de softwares de gestdo
empresarial, com foco em solucdes ERP (Enterprise Resource Planning) personalizadas para
empresas de diversos portes € segmentos.

Com mais de uma década de atuacdo no mercado, a Hino Sistemas destaca-se por
oferecer ferramentas tecnoldgicas que integram diferentes setores de uma organizagao,
proporcionando maior controle, produtividade e eficiéncia nos processos internos. Sua principal
atividade econdmica ¢ o desenvolvimento de programas de computador sob encomenda (CNAE
62.01-5-01), além de atividades secundarias como licenciamento de softwares customizaveis,
manutenc¢ao de hardware e consultoria em TI.

A estrutura organizacional da empresa conta com uma equipe multidisciplinar composta
por consultores e desenvolvedores especializados, que acompanham todo o processo de
implantacao do sistema, desde o diagnoéstico inicial até o treinamento dos usudrios. Os sOcios-
administradores da empresa sdo Tiago da Silva Pereira, Angelo Marcolin e Julio Cesar
Santaratto, profissionais com ampla experiéncia no setor de tecnologia e gestdo empresarial.

Além disso, a Hino Sistemas mantém canais ativos de suporte e atendimento ao cliente,
oferecendo contato via telefone, e-mail e redes sociais, com horario de funcionamento
comercial de segunda a sexta-feira, das 8h as 17h. O compromisso com a exceléncia no
atendimento e a constante busca por inovagdo tém contribuido para a fidelizacdo de sua base

de clientes e para o crescimento sustentavel da empresa.
12



FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL
CAMPUS DE NAVIRAI - CPNV

CURSO DE ADMINISTRACAO

Dessa forma, a Hino Sistemas se apresenta como um relevante exemplo de empresa
brasileira que alia tecnologia, personalizagdo e atendimento humanizado na oferta de solucdes
de gestdo empresarial, sendo uma referéncia no desenvolvimento de sistemas ERP no cenario

nacional.

4.3 Estrutura do Hino Sistemas

O sistema Hino ERP ¢ estruturado de forma modular, ou seja, dividido em partes
independentes que se integram para compor uma plataforma unificada de gestdo empresarial.
Essa abordagem permite que as empresas adotem apenas os moddulos necessarios a sua
opera¢do, com a possibilidade de expansdo conforme suas demandas cresgcam. Cada médulo €
responsavel por uma parte especifica da operacdo empresarial, permitindo o controle e a
automatizacao de processos. A seguir, descrevem-se os principais modulos que compdem essa
estrutura:

Figura 1 - Tela do Sistema Hino - ERP

h Hino - ERP
0 i % Auxliares ‘Enmb\ente “ggéutlllténos @Customlza;ﬁes - Dunas
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Fonte: Hino — ERP (2025)

e Compras: Responsavel por gerenciar todo o processo de aquisicao de materiais,
produtos e servigos. Ele permite desde a solicitagdo interna de compras até a emissao
do pedido para o fornecedor, garantindo agilidade, organizagdo e controle sobre os
insumos necessarios para a operagao da empresa.

e Contabilidade: Esse modulo integra as movimentagdes financeiras e fiscais da

\

empresa a contabilidade, permitindo a geracdo de lancamentos contabeis
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automaticos, balancetes, razdo contdbil e demonstracdes obrigatorias, como DRE e
balanco patrimonial. A automacdo da contabilidade reduz erros e facilita o
cumprimento de obrigacdes legais.

Ativo imobilizado: Controla todos os bens patrimoniais da empresa, como
maquinas, veiculos e equipamentos. Permite o registro de aquisi¢des, depreciacdes
automaticas conforme a legislacdo vigente, transferéncias internas e baixas. O
modulo também gera relatorios de controle patrimonial e integra com o contabil para
registro das depreciagdes mensais.

Custo: Calcula e acompanha os custos diretos e indiretos da producdo e das
operagdes. E possivel definir métodos de custeio (como custo médio), identificar o
custo real de produtos e servigos, e gerar relatdrios para analise de rentabilidade e
margem. Ele € essencial para a precificacdo e tomada de decis@o estratégica.
Estoque: Gerencia em tempo real o estoque de matérias-primas, produtos acabados
e insumos. Permite a entrada e saida de produtos, controle por lote e validade,
inventario, controle de saldo minimo e histérico de movimentacdes. A integragdo
com os modulos de compras, vendas e produgdo garante precisdo e evita rupturas.
Financeiro: Complementar ao modulo de contas, o modulo financeiro realiza o
controle de caixas e bancos, fluxo de caixa consolidado, conciliagdo bancaria,
controle de aplicagdes e empréstimos, além de andlises financeiras e projecoes. Ele
permite uma visdo abrangente da satide financeira da empresa.

Fiscal: Realiza a apuragdo e geracdo de documentos fiscais conforme a legislagao
brasileira, como NF-e, NFS-e, SPED fiscal e contébil, e obrigagdes acessorias. Ele
também calcula automaticamente impostos como ICMS, PIS, COFINS e IPI,
reduzindo riscos fiscais e facilitando a escrituragao.

Logistica: Gerencia os processos de recebimento, armazenamento e expedi¢ao de
mercadorias. Permite o controle de fretes, roteirizagdo de entregas, gestao de
transportadoras e integragdo com o modulo de vendas para rastreamento de pedidos.
Esse modulo € essencial para garantir eficiéncia no fluxo de materiais.

Producgio: Responsavel pelo controle da manufatura e montagem de produtos, esse
modulo permite o cadastro de ordens de produgdo, listas técnicas (BOM — Bill of
Materials), apontamento de producao, controle de recursos (maquinas, operadores)
e acompanhamento do processo produtivo em tempo real.

Qualidade: Garante o controle da qualidade em produtos e processos. Permite o
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registro de inspecdes, definigdo de padrdes de qualidade, controle de nao
conformidades, planos de agdo corretiva e auditorias internas. Ele assegura que os
produtos estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos.

e Vendas: Abrange todo o ciclo comercial, desde a prospeccdo até o faturamento.
Permite o cadastro de clientes, emissdo de propostas e pedidos, calculo automéatico
de precos, comissdes de vendedores, integracdo com estoque e emissdo de notas
fiscais. Também gera relatorios de desempenho de vendas, por produto, cliente ou
periodo.

A interface do sistema € intuitiva, com telas que lembram planilhas de Excel, facilitando
anavegacao, filtragem e edi¢do de registros. Os menus em abas permitem que o usuario transite
entre diferentes moédulos sem perder o contexto do trabalho.

Todos os mddulos do sistema Hino ERP sdo integrados entre si, garantindo que os dados
fluem de forma automatica entre os setores da empresa. Por exemplo, uma venda registrada no
modulo comercial atualiza o estoque, gera contas a receber no financeiro e cria o langamento
contabil correspondente. Essa integracdo reduz retrabalho, evita erros manuais e proporciona

uma visao sistémica da empresa.

4.4 Principais objetivos

O Hino Sistemas tem como objetivo centralizar as informagdes e operagdes
administrativas e académicas em uma Unica plataforma, promovendo a integragdo dos
processos dentro da institui¢do. Além disso, o sistema facilita o aprendizado pratico, servindo
como uma ferramenta de apoio em sala de aula que permite aos alunos praticarem atividades
de gestao de forma realista e interativa. Outro objetivo importante ¢ reduzir erros e retrabalho,
automatizando tarefas repetitivas e garantindo a consisténcia dos dados entre os diferentes
setores. O sistema também busca aumentar a eficiéncia ao agilizar a execucdo das tarefas
administrativas, liberando tempo para que os gestores possam focar em atividades estratégicas,
o Hino Sistemas promove a seguranca e o controle, assegurando o registro de todas as operacdes

realizadas e facilitando o acompanhamento das atividades pelos responsaveis pela gestao.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho teve como objetivo principal elaborar um guia pratico e didatico para a
utiliza¢ao do sistema Hino ERP, destinado a servir como material de apoio para discentes e
docentes do curso de Administragdo da Universidade Federal de Mato Grosso do Sul (UFMS).
O manual foi desenvolvido para apresentar, de forma clara e sequencial, as principais
funcionalidades e os fluxos de trabalho dos moédulos essenciais de um sistema de gestdao
integrada, capacitando os alunos para a aplicagdo pratica dos conceitos de gestdo empresarial.

O principal resultado alcangado foi a consolidagao de um manual operacional passo a
passo, que descomplica os processos de negoécio dentro de um ambiente ERP. O guia
demonstrou com sucesso os fluxos completos de Compras e Vendas, detalhando cada etapa
desde o cadastro de um produto, passando pela criacao do pedido, o registro da nota fiscal e a
conclusdo da operagdo no modulo financeiro. Essa abordagem processual e integrada ¢ o
resultado mais significativo, pois evidencia como os diferentes departamentos de uma empresa
interagem sistemicamente.

Um segundo resultado relevante foi a documentagdo detalhada das funcionalidades de
modulos de suporte essenciais, como Estoque, Produ¢do, Contabilidade e Custo. Ao explicar
tarefas como o controle de inventario via Kardex, a apuracao de custos de producao e o registro
de langcamentos contdbeis, o manual transcende a simples operacdo de compra e venda,
oferecendo uma visao mais completa da gestdo dos recursos empresariais.

Adicionalmente, o trabalho resultou em um material de consulta padronizado, que pode
ser utilizado para alinhar o ensino pratico do sistema Hino ERP em diferentes turmas e
semestres. Ao fornecer um roteiro claro e ilustrado, o guia serve como uma referéncia
consistente que apoia os professores na conducdo das aulas e promove maior autonomia €
engajamento por parte dos alunos.

Em conjunto, estes resultados servem para fortalecer a ponte entre a teoria académica e
a pratica de mercado. O dominio de um sistema ERP € uma competéncia altamente valorizada
profissionalmente, e este manual capacita os estudantes da UFMS com uma experiéncia pratica
simulada, preparando-os de forma mais robusta para os desafios do ambiente corporativo.

Como limitagdo, reconhece-se que este guia foi elaborado com base em uma versao e
parametrizacao especificas do Hino Sistemas, disponibilizada para treinamento. Os fluxos e
telas em um ambiente de producdo real podem apresentar variagdes, dependendo das
customizagdes de cada empresa. Ademais, o foco foi nos processos operacionais essenciais,

ndo abrangendo todas as funcionalidades avancadas ou os modulos de configuracao do sistema.
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Para futuras pesquisas, sugere-se a expansdo deste guia para incluir médulos mais
complexos, como CRM, Engenharia ou aprofundar-se em processos gerenciais, como o
fechamento contabil e a analise de relatorios de Business Intelligence. Outra possibilidade seria
arealizacao de um estudo de caso para medir o impacto da utilizacdo deste manual na curva de
aprendizado e no desempenho académico dos alunos nas disciplinas de gestao.

Embora este guia tenha como objetivo principal capacitar os alunos no uso operacional
do Hino Sistemas, a eficacia de um ERP em uma empresa real vai além de suas funcionalidades
técnicas. E fundamental que a organizagdo adote uma mentalidade orientada a tecnologia,
estabeleca regras de negocio claras e siga uma metodologia robusta de implantagao, respeitando
seus planos estratégico e orgamentario. Fatores como esses, essenciais para a gestdo de custos,
suprimentos ¢ a integragdo de areas como finangas e recursos humanos, representam um campo

fértil para futuras pesquisas e estudos de caso.
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Guia Pratico do Hino Sistemas: Manual para discentes do Curso de Administracio

Hevillen Lauany de Souza Santos

RESUMO

Este Guia foi elaborado para servir como material de apoio em sala de aula, auxiliando
professores e alunos da Universidade Federal de Mato Grosso do Sul (UFMS) na utilizagdo do
sistema Hino Sistemas. O objetivo ¢ apresentar, de maneira pratica e didatica, as principais
funcionalidades do sistema, como cadastro de produtos, gestdo de compras, vendas, financeiro
e fiscal. O contetido do manual foi desenvolvido a partir de treinamentos e testes praticos no
sistema, buscando facilitar o aprendizado dos usuarios durante as atividades académicas. As
instrucdes sao apresentadas passo a passo, com explicagdes claras e exemplos, permitindo que
estudantes e docentes possam acompanhar e aplicar os procedimentos em tempo real durante
as aulas. Dessa forma, este material contribui para a integracdo do Hino Sistemas ao processo
de ensino-aprendizagem, promovendo maior autonomia, compreensdo ¢ participagdo dos
alunos nas atividades praticas de gestdo, além de apoiar os professores na condugdo das aulas

e no esclarecimento de duvidas sobre o uso do sistema.

Palavras-chave: Hino Sistemas; Sistemas; ERP
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UFMS
8 PRIMEIRO ACESSO AO HINO SISTEMAS

Este capitulo apresenta uma visdo detalhada das principais funcionalidades e objetivos
do sistema Hino ERP, destacando como cada mddulo contribui para a integragdo ¢ automacgao
dos processos dentro de uma instituicdo. Ao longo do texto, serdo abordados desde os recursos
fiscais, logisticos, produtivos, de qualidade e de vendas, até¢ os beneficios da interface e da
integracdo entre os mddulos. Além disso, o capitulo explica o passo a passo para o primeiro
acesso ao Hino Sistemas, orientando o(a) académico(a) sobre como iniciar o uso da plataforma,
desde a solicitacao de acesso até a utilizacdo pratica dos modulos disponiveis. Dessa forma, o
leitor terd uma compreensao completa sobre o funcionamento do sistema e os procedimentos

necessarios para aproveitar todos os seus recursos.

A seguir, encontram-se as explicagdes em etapas para que o(a) académico(a) possa

acessar a plataforma do Hino Sistemas utilizando o ambiente de redes da UFMS.

. 1" Etapa: Solicitacao de acesso: Entre em contato com a equipe técnica da UFMS
ou com a equipe de suporte da Hino Sistemas para solicitar o acesso ao sistema.
Normalmente, ¢ necessario um cadastro da empresa e dos usuarios que irdo utilizar
a plataforma.

. 2" Etapa: Recebimento das credenciais: Apos o cadastro, a empresa fornece um
usudrio e senha para o acesso ao sistema, além de orientacdes sobre o ambiente
(URL de acesso ou software instalado).

e 3" Etapa: Acesso a plataforma: O sistema pode ser acessado por meio de um
software instalado localmente, conforme o modelo contratado (on-premise ou
nuvem).

e 4" Etapa: Login: No campo de login, insira o usudrio e a senha fornecidos. Caso
seja o primeiro acesso, pode ser solicitado que o usuario altere a senha por

seguranca.
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Figura 2 - Tela de login do Hino Sistemas
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Isuario:
Senha:
Conexda:
LIFMS -
Entrar | | Sair | H
VMersao: 1,.10.43.8

Fonte: Hino — ERP (2025)

5" Etapa: Configuracio inicial: Apos o login, ¢ comum realizar configuragdes
iniciais, como cadastro de dados da empresa, usudrios adicionais, permissoes €
personalizacao dos médulos conforme a necessidade.

6" Etapa: Treinamento e suporte: A Hino Sistemas oferece treinamento e
documentagdo para auxiliar no uso do sistema, garantindo que os usudrios saibam
operar os modulos disponiveis.

7" Etapa: Uso do sistema: Com o acesso e configuracdes realizadas, o usuario pode
comegar a utilizar os modulos do ERP para gestdo financeira, estoque, vendas,

compras, fiscal, entre outros.
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UFMS
9 ACESSO AOS MODULOS DO HINO SISTEMAS

Este capitulo apresenta um guia detalhado sobre o acesso e a utilizagdo dos mddulos do
sistema Hino ERP, abordando desde o processo inicial de solicitagao de acesso até a operagao
dos principais modulos disponiveis na plataforma. Ao longo dos préximos topicos, o usuario
encontrard orientagdes praticas sobre como realizar o login, configurar o ambiente, cadastrar
informagdes essenciais e utilizar cada modulo de acordo com as necessidades de gestdo da
empresa. O objetivo ¢ proporcionar uma compreensao clara dos procedimentos, facilitando a
adaptagao ao sistema e promovendo a eficiéncia nas rotinas administrativas e operacionais.

Cada moédulo representa um departamento ou um processo de negdcio fundamental para

o funcionamento de uma empresa.

Figura 3 - Tela principal do Hino Sistemas
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Fonte: Hino — ERP (2025)

A secdo a seguir inicia o guia pratico deste manual. Cada capitulo ir4 detalhar, mdédulo
por modulo, as rotinas operacionais essenciais, como realizar uma compra, registrar uma venda,

dar entrada em uma nota fiscal, controlar o estoque, entre outros.

9.1 Moddulo Compras

Para acessar o médulo, no menu principal a esquerda, clique na op¢ao “Compras”.
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Figura 4 - Tela principal do médulo Compras no Hino Sistemas

@ Hino - ERP
is o huxiliares B hnbiente A Utlitarios A\ Customizagdes - Dunas
s Cornercio Exterior

| Comprs

" { ‘.l;’ - { $ ; J" E (__‘:‘- o EH = Desvios de entrada || ] Gruo Verbas l{; LQ.J

|iagho  Solihagi  Necessidades  Listade  Cotegho Preco  Pregos | Pedidode Programaghiode | Planejamento Caleular Est. |y / Aleragiode Pedido || 81 Relac, Verbas | Configuragio Acampanhamento
Contabilidade impra de orgamento compras produgda  prego Padrio divergentes | Compra  Recebimento | decompras  Sugerido .

Athvo Imobilizado Gt CotagBes Pedido de Compra Controle ds Yerba
CRM

Cubos & Cendrios

B W

Custo
Engenharia
Estoque
Financeiro
Fiscal
Logistica
Wanutengie
Obrigagées Fiscais
Produgie
Qualidade
Yendas

nBEXEODE®

Trocar de Estabelecimento

E e o

Fechar Sisterna

Fonte: Hino — ERP (2025)

O modulo Compras tem como objetivo gerenciar todas as etapas do processo de
aquisi¢dao de materiais e servigos. Neste modulo, € possivel promover mais controle, agilidade
e transparéncia, desde a solicitacdo até o recebimento final, otimizando os processos
administrativos da empresa.

O processo de identificagdo da necessidade de compra no sistema Hino ERP é composto

por varias etapas que garantem a eficiéncia e a precisdo na gestdo das aquisicoes.
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Figura 5 - Fluxograma da Necessidade de Compra
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Fonte: Elaborado pela autora (2025)

A seguir, estd detalhado cada uma dessas etapas:
1. Identificacdo da Necessidade: O processo comeca quando um departamento ou setor
da empresa identifica a necessidade de adquirir materiais, produtos ou servicos. Essa

necessidade pode surgir devido ao baixo estoque, novos projetos ou manutencdo de
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equipamentos.

2. Solicitacado de Compra: Apoés identificar a necessidade, o responsavel pelo setor
preenche uma solicitacdo de compra no sistema. Essa solicitagdo inclui detalhes como
a descricdo dos itens, quantidades, especificacdes técnicas e prazo desejado para a
entrega.

3. Analise e Aprovacido da Solicitacdo: A solicitacdo de compra é entdo enviada para
analise e aprovacdo. O gestor responsavel verifica a necessidade, a disponibilidade de
or¢amento e a conformidade com as politicas da empresa. Se aprovada, a solicitagdo
segue para a proxima etapa.

4. Cotacao com Fornecedores: Com a solicitacdo aprovada, o departamento de compras
inicia o processo de cota¢do. Sdo enviados pedidos de orcamento para fornecedores
cadastrados, buscando obter as melhores condi¢des de preco, prazo e qualidade.

5. Comparacao de Cotacdes: As cotacdes recebidas sdo comparadas e analisadas. O
sistema Hino ERP permite a comparagao de pregos, prazos de entrega e condi¢des de
pagamento, facilitando a escolha do fornecedor mais adequado.

6. Emissdo do Pedido de Compra: Apos a selecao do fornecedor, ¢ emitido o pedido de
compra no sistema. Esse pedido formaliza a intencdo de compra e inclui todos os
detalhes negociados, como itens, quantidades, precos e condi¢des de pagamento.

7. Acompanhamento do Pedido: O pedido de compra ¢ acompanhado pelo departamento
de compras até a entrega dos materiais ou servigos. O sistema permite o rastreamento
do status do pedido, garantindo que os prazos sejam cumpridos.

8. Recebimento e Conferéncia: Quando os materiais ou servicos sdo entregues, O
departamento de recebimento realiza a conferéncia dos itens recebidos com o pedido de
compra. Qualquer discrepancia ¢ registrada e comunicada ao fornecedor para resolugao.

9. Entrada no Estoque: Apods a conferéncia, os materiais sdo registrados no sistema e
adicionados ao estoque. O sistema Hino ERP atualiza automaticamente os niveis de
estoque, refletindo a entrada dos novos itens.

10. Pagamento ao Fornecedor: Com a entrega confirmada e os itens registrados no
estoque, o departamento financeiro processa o pagamento ao fornecedor conforme as
condig¢des negociadas.

Essas etapas garantem que o processo de identificagao da necessidade de compra seja
realizado de forma eficiente e precisa, desde a identificacdo da necessidade até o pagamento ao

fornecedor
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Supondo que o estoque de matéria-prima “Parafuso Sextavado MS8” atingiu o nivel

minimo. A analista de compras, Ana, acessa 0 Médulo Compras para criar um Pedido de

Compra (PC) direcionado ao fornecedor “Metalurgica Navirai”, solicitando 5.000 unidades.

Apos a aprovagdo do seu gerente no sistema, o pedido é enviado, formalizando a inten¢do de

compra e aguardando a chegada do material e da nota fiscal.

9.1.2 Como criar um pedido de compra (PC)

Para criar um pedido de compra, deve-se formalizar a intengdo de compra junto a um

fornecedor, especificando os itens, quantidades, valores e condi¢des negociadas. O produto a

ser comprado e o fornecedor devem estar previamente cadastrados no sistema.

9.1.2.1 Passo a passo detalhado:

1. No menu do médulo Compras, acesse a fungdo Pedido de Compra.

2. Clique em Novo. A janela “(CP) Pedido de compra” sera aberta.

3. Na aba Pedido de Compra, preencha o cabegalho do documento:

Cédigo do fornecedor: Clique no campo e selecione o fornecedor na
lista.

Forma de pagamento: Escolha a forma na lista suspensa (ex: “A
PRAZO”).

Condicao de pagamento: Com base na forma, escolha as parcelas (ex:

“030/060/090™).

4. Mude para a aba Itens e clique no icone de Adicionar (“+”) para incluir um

produto.

5. Najanela “(CP) Pedido de compra - Detalhe”:

No campo Produto, pesquise e selecione o item desejado.

Preencha os campos Quantidade e Vr. Unit. ¢/ Imposto (Valor Unitario
com Imposto).

Clique no botao Calcular Impostos para que o sistema preencha a grade

de impostos na parte inferior da tela.

6. Clique em “Salvar” para adicionar o item ao pedido.

7. Apbs adicionar todos os itens, salve a janela principal do Pedido de Compra.

O pedido ¢ salvo no sistema com um numero unico € com o status inicial de
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9.1.3 Como aprovar um pedido de compra

Para aprovar um pedido de compra, deve-se liberar o Pedido de Compra, autorizando o

recebimento da mercadoria. Apenas pedidos aprovados podem ser vinculados a uma nota fiscal

de entrada. O Pedido de Compra deve ter sido criado e estar com o status “PENDENTE”.

9.1.3.1 Passo a passo detalhado:

1.

Na tela principal de Pedido de Compra, selecione a linha do pedido com status
“PENDENTE”.

Na barra de menus superior da grade, clique em Anexos.

No menu que se abre, escolha a op¢ao Aprovar Pedido.

O sistema processara a aprovacdo. O status do pedido na grade mudara para

“APROVADO”.

A aprovagdo ¢ um ponto de controle, garante que a compra foi validada por um gestor

antes de se tornar um compromisso financeiro.

9.1.4 Encerramento do Modulo

e Adicionar todos os itens a0 Pedido de Compra e salvar a janela principal para gerar

0 registro com numero Unico.

e O Pedido de Compra € salvo com status inicial “PENDENTE”, ficando a espera da

aprovagao.

e Para aprovar, selecionar o pedido na tela principal, acessar o menu “Anexos” e

escolher “Aprovar Pedido”.

e ApOs aprovagao, o status muda para “APROVADQO”, permitindo o vinculo a nota

fiscal de entrada.

e A aprovacdo ¢ etapa fundamental, pois garante que o compromisso financeiro foi

validado por um gestor responsavel.

9.2 Modulo Contabilidade

Para acessar o0 modulo, no menu principal a esquerda, clique na opcao “Contabilidade”.

O moédulo permite integrar e automatizar os processos contdbeis da empresa, garantindo

registros precisos, gera¢do de demonstragdes contabeis e cumprimento das obrigagdes legais.

Ele coleta automaticamente informacdes de outros modulos (como Vendas, Compras, Estoque
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e Folha de Pagamento), consolidando a visdo contabil da organizagao.

Figura 6 - Tela principal do médulo Contabilidade no Hino Sistemas
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Fonte: Hino — ERP (2025)

9.2.1 Cenario e Exemplo Pratico

Ao final do més, € preciso registrar a despesa de aluguel que foi paga, mas cujo
langamento ndo ¢ automdatico por outro mddulo. O contador, Bruno, entra no Modulo
Contabilidade e realiza um Lancamento Contabil Manual. Ele debita a conta “Despesa de
Aluguel” e credita a conta “Caixa/Bancos”, utilizando o historico padrao ‘“Pagamento de

aluguel ref. M&s/Ano” para manter o registro claro e padronizado.

9.2.2 Como estruturar a base Contabil (Plano de contas)

Estruturar o Plano de Contas ¢ o mesmo que criar o “esqueleto” da contabilidade da
empresa, definindo a estrutura de contas que sera utilizada para classificar todas as
movimentagdes financeiras. Esta ¢ a etapa de configuragao mais importante do médulo. Um
planejamento contébil definido, alinhado as necessidades gerenciais da empresa e as exigéncias

do Fisco.

9.2.2.1 Passo a passo detalhado

I. No menu do modulo Contabilidade, acesse a area de Parametros para as

configuracdes gerais.
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2. Clique em Plano de Contas Personalizado. Nesta tela, vocé ird cadastrar a
estrutura de contas da sua empresa, criando os grupos (Ativo, Passivo, Receitas,
Despesas) e as contas analiticas (as contas que recebem langamentos, como
“Caixa”, “Banco do Brasil”, “Fornecedores Nacionais™).

3. Para atender as obrigagdes fiscais do SPED, utilize a fung¢do Vinculo do Plano
Referencial. Este passo crucial consiste em associar cada conta do seu plano
personalizado a conta correspondente no plano de contas padrao da Receita
Federal.

4. Utilize a fungao Historico Contas para cadastrar descri¢des padronizadas para
langamentos frequentes (ex.: “Pagamento de Salarios Més/Ano”), agilizando o
registro manual.

A base contabil da empresa estd configurada e pronta para receber os lancamentos, tanto
manuais quanto os que vém automaticamente de outros modulos. Um Plano de Contas bem
estruturado ¢ a fundagdo para relatorios financeiros precisos. Ele permite ndo apenas o
cumprimento das obrigacdes legais, mas também a geracdo de andlises gerenciais detalhadas,

como a rentabilidade por linha de produto ou o custo por departamento.

9.2.3 Como realizar um lancamento Contabil manual

Para realizar um lancamento contabil manual € necessario registrar no sistema as
transagdes que nao sao geradas automaticamente pela integracao dos médulos, como provisoes,
ajustes de final de més, ou apropriac¢do de despesas. O Plano de Contas e os Historicos Padrao

devem estar devidamente configurados.

9.2.3.1 Passo a passo detalhado:

1. No menu superior, clique no icone Lan¢camento Contabil.
2. O sistema apresentard uma tela para a insercao do lancamento. Preencha os
campos seguindo o método das partidas dobradas:
= Data do Lancamento: A data de ocorréncia do fato contabil.
= Contas e Valores: Informe a(s) conta(s) que serdo debitadas e a(s)
que serdo creditadas. O sistema ira validar para garantir que o valor
total de débitos seja sempre idéntico ao valor total de créditos.
s Historico: Descreva a operacao de forma clara para facilitar a
identificacdo futura.

Ap6s conferir, clique em “Gravar”. A transacado ¢ registrada no livro Didrio, e os saldos
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das contas contdbeis envolvidas sdo atualizados em tempo real. Garante que todos os fatos

contabeis sejam registrados, mantendo a integridade dos dados.

9.2.3.2 Dica

Para langamentos em grande volume, como a importagao da folha de pagamento, utilize
as funcdes Carga de Lancamentos ou Converter Layout Folha Pagamento para automatizar

o processo e reduzir o risco de erros manuais.

9.2.4 Como gerenciar os resultados por departamento (Centro de custo)

Gerenciar os resultados por departamento ¢ o0 mesmo que alocar as receitas e despesas
a centros de custo especificos, permitindo uma analise de resultado por departamento, projeto
ou unidade de negocio. Os centros de custo devem ser definidos e planejados de acordo com a

estrutura da empresa.

9.2.4.1 Passo a passo detalhado:

1. No menu do modulo Contabilidade, acesse a funcdo Centro de Custo para
cadastrar as areas da empresa (ex: “Administrativo”, “Comercial”, “Produ¢ao”).

2. Para custos indiretos (como aluguel, 4gua, energia), que ndo pertencem a um
unico departamento, utilize a funcdo Rateio. Nela, vocé cria regras para
distribuir esses custos entre os centros de custo com base em um critério (ex:
ratear o aluguel pela metragem quadrada de cada departamento).

3. Ao realizar os langamentos (manuais ou automaticos), o sistema permitira
associar cada linha de despesa ou receita a um centro de custo.

Os relatorios financeiros, como a Demonstragao de Resultados do Exercicio (DRE),
podem ser emitidos de forma consolidada ou filtrados por centro de custo. Esta funcionalidade
transforma a contabilidade de uma obrigagdo fiscal em uma poderosa ferramenta de gestao,
permitindo identificar quais areas da empresa sao mais lucrativas e onde os custos estdo mais
elevados.

Em resumo, o médulo aborda desde o registro detalhado de transagdes no livro Didrio,
garantindo a atualizagdo em tempo real dos saldos das contas, até a automagao de langamentos
em grande volume, como a folha de pagamento. O gerenciamento por departamento (centro de
custo) permite alocar receitas e despesas de forma estratégica, utilizando o rateio para custos
indiretos e facilitando a andlise dos resultados por area. Por fim, os relatorios financeiros

customizados transformam a contabilidade em uma ferramenta essencial para a gestdo,
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auxiliando na identificacdo de areas lucrativas e no controle eficiente dos custos.

9.3 Modulo Ativo imobilizado

Para acessar o modulo, no menu principal a esquerda, clique na opgao “Ativo
Imobilizado”. O modulo Ativo Imobilizado (ou Controle Patrimonial) tem como fungao
organizar, controlar e acompanhar os bens permanentes da empresa. Ele permite o registro

detalhado de cada item patrimonial, bem como suas movimentagdes, depreciagdes, baixas e

transferéncias.

Figura 7 - Tela principal do modulo Ativo imobilizado no Hino Sistemas
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Fonte: Hino — ERP (2025)

9.3.1 Cenario e Exemplo Pratico

A empresa acaba de comprar um novo notebook para o departamento de marketing. O
responsavel pelo patrimonio, Carlos, acessa 0 Modulo Ativo Imobilizado e cadastra o novo bem
na Ficha de Imobilizado. Ele insere o valor de R$ 5.000,00, a vida util de 36 meses € o centro

de custo “Marketing”. A partir deste registro, o sistema calculard a depreciacdo mensal

automaticamente.

9.3.2 Como cadastrar um novo Ativo (Bem)

Para criar o registro oficial de um novo bem adquirido pela empresa, € necessario incluir

todas as informagdes essenciais para seu controle fisico e contabil. Certifique-se de ter em maos
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os seguintes dados da aquisi¢do: nota fiscal de compra, valor do bem e data de aquisi¢ao.

9.3.2.1 Passo a passo detalhado:

1. No menu do médulo Ativo Imobilizado, na secao “Cadastros”, acesse a funcao
Ficha Imobilizado.
2. Clique em Novo. O sistema apresentard uma tela para o cadastro do novo bem.
3. Preencha os campos essenciais da ficha:
s Descricao: Um nome claro para identificar o ativo (ex: “Torno CNC
Modelo XPT-5007).
= Grupo do ativo: Classifique o bem em uma categoria (ex: “Maquinas e
Equipamentos”).
= Data de aquisicio e valor original: Informe a data e o valor presentes
na nota fiscal de compra.
= Vida util (em meses): Informe o tempo de vida 1til esperado para o
ativo. Este campo ¢ crucial para o calculo da depreciacio.
m Centro de custo: Associe o ativo a um departamento ou area
responsavel.
4. Apo6s preencher todos os dados, salve a ficha.
O ativo ¢ criado no sistema, recebe um codigo de identificagdo unico e passa a fazer

parte da base de bens da empresa, pronto para ser depreciado e gerenciado.

9.3.3 Como realizar a deprecia¢io mensal

Para realizar a depreciacdo mensal ¢ necessario registrar contabilmente a despesa
correspondente a perda de valor dos ativos devido ao uso e ao tempo. Este € um processo
contabil obrigatdrio e recorrente. Os ativos devem estar cadastrados com seu valor de aquisi¢ao

e vida util.

9.3.3.1 Passo a passo detalhado:

1. No menu superior, acesse a funcao depreciar Imobilizado.

2. O sistema abrira uma tela para a execucao do calculo. Normalmente, vocé
precisara informar o més e ano de competéncia para o qual a depreciagdo sera
calculada (ex: “Agosto/2025”).

3. Clique em “Processar” ou “Executar”. O sistema ira varrer todos os ativos

cadastrados, calcular o valor da depreciacdao para o més e gerar os langamentos
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contabeis correspondentes.
A depreciacao afeta diretamente o resultado da empresa (lucro ou prejuizo). Realizar
este processo corretamente garante que as demonstragdes financeiras, como a DRE e o Balango

Patrimonial, reflitam a realidade econdmica da empresa de forma precisa.

9.34 Como registrar movimentacdes ou a baixa de um ativo

Para manter os registros dos ativos sempre atualizados, ¢ essencial refletir qualquer

mudancga, como melhorias, transferéncias de local ou retirada definitiva de operagao.

9.3.4.1 Passo a passo detalhado:

1. Para adicionar valor (melhoria): Utilize a fungdo capitalizar Imobilizado.
Selecione o ativo e informe o valor da melhoria (ex: custo de uma reforma) para
que ele seja somado ao valor original do bem.

2. Para mudar de local: Utilize a funcdo transferir Imobilizado. Selecione o
ativo e informe o novo centro de custo ou filial de destino.

3. Para retirar de operacao: Utilize as fun¢des de baixa, como Tipo baixa ou
Imobilizados baixados. Selecione o ativo, o motivo da baixa (venda, sucata,
doagdo) e a data. Esta agao encerra o ciclo de vida do ativo no sistema.

O registro do ativo ¢ atualizado para refletir sua nova condicao (valor, localiza¢do ou
status de “baixado’), garantindo a acuracidade do inventario de bens da empresa.

Em resumo, o médulo aborda as principais atividades necessarias para uma gestao
eficiente dos ativos da empresa. Sdo apresentados os procedimentos para calculo e registro da
depreciacdo, garantindo que as demonstragdes financeiras reflitam a realidade economica dos
bens. Além disso, o moddulo orienta sobre como registrar movimentagdes, melhorias,
transferéncias e baixas de ativos, mantendo o inventario sempre atualizado e preciso. Ao seguir
os passos detalhados, a empresa assegura o controle patrimonial, a acuracidade dos registros e

o suporte adequado a tomada de decisdes estratégicas.

9.4 Modulo Custo

Para acessar o modulo, no menu principal a esquerda, clique na opcao “Custo”. O
modulo Custo permite controlar, calcular e analisar os custos envolvidos na producao de bens
ou prestacdo de servicos. Ele fornece recursos para organizar centros de custo, alocar despesas,
calcular custos diretos e indiretos e gerar relatdrios gerenciais que auxiliam na tomada de

decisdo.
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Figura 8§ -Tela principal do modulo Custo no Hino Sistemas
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9.4.1 Cenario e Exemplo Pratico

A diretoria precisa decidir se concede um desconto de 10% em um grande pedido do
produto “Cadeira Office Plus”. A analista de custos, Diana, utiliza 0 Mdédulo Custo para
simular a Formacéao de Preco de Venda. Ela analisa a estrutura completa de custos do produto
(matéria-prima, mao de obra, custos indiretos) e conclui que, mesmo com o desconto, a margem
de lucro permanece saudavel. A decisdo de aprovar o desconto ¢ tomada com base em dados

precisos.

9.4.2 Como parametrizar as regras de custeio

Para parametrizar as regras de custeio, € necessario configurar como o sistema ird
classificar, calcular e distribuir todos os gastos da empresa para formar o custo do produto. Esta
¢ uma etapa de configuragdo fundamental, geralmente realizada por gestores da area de custos,
controladoria ou contabilidade. Ter um profundo conhecimento da estrutura de custos da

empresa (0 que sdo custos diretos, indiretos, fixos e varidveis) e do processo produtivo.

9.4.2.1 Passo a passo detalhado:

1. No menu do modulo Custo, acesse a area de Parametros para definir as
configuragdes gerais, como o método de custeio a ser utilizado.

2. Utilize a fungdo Classificacdo Custo para categorizar as diversas contas de
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despesa da empresa, definindo o que sera tratado como Custo de Produg¢do (que
vai para o produto) e o que serd Despesa Operacional (que vai para o resultado
do periodo).

3. Acesse as funcdes Taxa hora (Maquina) e Taxa hora (Centro de custo).
Nelas, vocé ira cadastrar o custo por hora de seus recursos produtivos. Esse valor
deve incluir gastos como energia elétrica, depreciacdo, manuteng¢ao preventiva
e salarios da equipe de apoio a produgao.

4. Utilize a fun¢ao Rateio indiretos x diretos para criar as regras de distribui¢ao
dos custos indiretos (como o aluguel da fabrica, por exemplo) para os produtos,
geralmente com base nas horas de maquina ou mao de obra que cada produto
consumiu.

Todas as regras e taxas de custeio estdo configuradas no sistema, preparando-o para o
calculo mensal. Esta fase define a precisdo do sistema de custeio. Uma parametrizagdo correta
resulta em custos de produtos mais realistas, levando a melhores decisdes de pregco ¢ de
producdo. Dica: A defini¢ao das taxas-hora ¢ um dos pontos mais criticos; um valor incorreto

pode fazer um produto parecer lucrativo quando na verdade est4 gerando prejuizo.

9.4.3 Como apurar o custo do periodo

Para apurar o custo do periodo € necessario executar a rotina de calculo que consolida
todas as movimentacdes de um periodo (geralmente mensal) para apurar o custo final dos
produtos que foram fabricados. Todas as Ordens de Producdo do periodo devem estar
finalizadas, com seus consumos de matéria-prima e horas de producdo (Horas trabalhadas)

devidamente apontados no sistema.

9.4.3.1 Passo a passo detalhado:

1. No menu do médulo Custo, na secdo “Fechamento”, clique no icone Executar.
2. O sistema solicitard a confirmagao do periodo de apuracgio (ex: Setembro/2025).
3. Ao confirmar, o sistema iniciara um processamento que ira:
»  Buscar os custos de todas as matérias-primas consumidas nas Ordens de
Producao.
m  Calcular o custo da mao de obra e das horas-méquina com base nos
apontamentos e nas taxas-hora cadastradas.
» Distribuir os custos indiretos para os produtos, com base nas regras de

Rateio definidas anteriormente.
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Ao final do processamento, o custo unitario de cada produto fabricado no periodo ¢
calculado e gravado no sistema. A fun¢do Contabiliza¢ido ¢ entdo utilizada para enviar esses
valores (como o Custo do Produto Vendido - CPV) para o mddulo de Contabilidade. Este
processo transforma dados operacionais dispersos em um nimero financeiro consolidado: o
custo do produto. Sem ele, a empresa opera “no escuro”, sem saber o verdadeiro custo de suas

operacoes.

9.4.4 Como analisar os custos e formar o preco de venda

Para formar o preco de venda, ¢ importante utilizar a informagao de custo apurada para
analisar a rentabilidade, identificar ineficiéncias e embasar a estratégia de precificacdo da

empresa. Fungdes nas areas “Auditoria custo” e “Custos ¢ Formagao preco de venda”.

9.4.4.1 Passo a passo detalhado:

1. Acesse os relatorios Custo real ou Mapa custo para visualizar uma composi¢ao
detalhada do custo final de cada produto, separando os custos de material, mao
de obra e custos indiretos (CIF).

2. Utilize a funcdo Custo Padriao com Historico para comparar o custo real
apurado com um custo meta (padrdo). As diferengas encontradas podem ser
analisadas na tela de Divergéncia contabil.

3. Acesse a ferramenta estratégica Formacao pre¢o de venda. O sistema utilizara
o custo do produto como ponto de partida e permitira que vocé simule o preco
de venda final, adicionando impostos, frete, comissdes, despesas administrativas
e a margem de lucro desejada.

Relatorios e simulagdes fornecem uma visdo clara da rentabilidade de cada produto e
ajudam a definir uma estratégia de pregos baseada em dados. Esta ¢ a fase em que os dados se
transformam em decisdo. A andlise de divergéncias entre o custo real e o padrdo ajuda a
identificar problemas na produ¢do (ex: desperdicio de material). A ferramenta de formacdo de
preco garante que a empresa ndo venda produtos com margem negativa. Dica: Use a formagao
de prego para simular diferentes cenarios e entender o impacto de um desconto ou de uma
alteracdo de imposto na rentabilidade final.

Em sintese, o Modulo Custo integra etapas essenciais: desde o calculo detalhado dos
custos de producdo, passando pela distribuicao dos custos indiretos, até a formagao do preco de
venda. O uso dos relatorios e ferramentas do sistema permite analisar discrepancias, simular

cenarios e garantir decisdes baseadas em dados. Dessa forma, a empresa passa a ter maior
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controle sobre sua rentabilidade, identifica oportunidades de melhoria e evita prejuizos
causados por margens negativas ou custos ndo apurados corretamente. Ao consolidar essas

atividades, o modulo torna-se fundamental para uma gestao financeira eficiente e estratégica.

9.5 Médulo Estoque

Para acessar o mddulo, no menu principal a esquerda, clique na op¢do “Estoque”. O
modulo Estoque ¢€ utilizado para realizar o controle completo dos produtos armazenados pela
empresa. Com ele, ¢ possivel cadastrar itens, monitorar entradas e saidas, organizar depositos
e gerar relatorios atualizados da posi¢do de estoque. E o responsével pelo controle quantitativo,
de localizagdo e de valor de todos os materiais da empresa, incluindo matérias-primas, produtos
em elaboragdo e produtos acabados. Uma gestdo de estoque precisa ¢ vital para a satde
financeira, pois evita capital imobilizado desnecessariamente, e para a eficiéncia operacional,

pois garante a disponibilidade de produtos para a produgdo e para a venda.

Figura 9 - Tela principal do médulo Estoque no Hino Sistemas
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9.5.1 Cenario e Exemplo Pratico

Durante a contagem fisica, a equipe descobriu uma divergéncia: havia 198 cadeiras no
galpdo, mas o sistema registrava 200. O gerente de estoque, Eduardo, vai ao Médulo Estoque
e realiza um Ajuste de Inventario. Ele corrige o saldo para 198 e seleciona o motivo “Perda

por Avaria” para as 2 unidades faltantes. A acdo ajusta o saldo fisico e informa a contabilidade
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sobre a perda.

9.5.2 Como consultar o saldo e o historico de um item (Kardex)

Para consultar o saldo e o historico de um item, € necessario obter uma visdao completa
e um historico detalhado de todas as movimentagdes de um item especifico, permitindo
auditorias precisas, rastreabilidade e analises de consumo. O produto deve estar cadastrado no

sistema.

9.5.2.1 Passo a passo detalhado:

1. Para uma consulta rapida do saldo atual, acesse a funcdo Saldo Estoque. Na
tela, pesquise pelo produto e o sistema informard o saldo disponivel. Para
produtos controlados por lote, utilize o Saldo Estoque Lote.

2. Para uma analise detalhada e completa do historico, clique em Kardex. Esta é a
ferramenta de auditoria mais importante do modulo.

Na tela do Kardex, selecione o produto e o periodo que deseja analisar.
4. O sistema exibird um extrato completo com todas as transagdes em ordem
cronologica:
= Entradas: Compras (com o nimero da Nota Fiscal de Entrada), retornos
de producao (com o namero da O.P.).
= Saidas: Vendas (com o nimero da Nota Fiscal de Saida), consumo de
matéria-prima (com o numero da O.P.).
m Para cada linha, sdo exibidos a data, o documento de origem da
movimentagao, a quantidade e o saldo resultante.

Um relatério completo que permite rastrear cada unidade de um produto, desde sua
entrada até sua saida, fornecendo um rastro totalmente auditavel. O Kardex ¢ essencial para
investigar qualquer divergéncia de saldo encontrada durante um inventario. Ele ajuda a entender
os padrdes de consumo de um item, sendo uma informagdo valiosa para o planejamento de
compras. Uma dica é utilizar o Kardex para verificar se uma devolugdo de cliente realmente

retornou ao estoque.

9.5.3 Como realizar um ajuste de inventario

Para realizar um ajuste de inventario, ¢ necessario corrigir o saldo de um produto no
sistema para que ele corresponda exatamente a quantidade fisica contada no armazém durante

o processo de inventario. Ter realizado uma contagem fisica (inventario) do item e apurado a
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9.5.3.1 Passo a passo detalhado:

1.
2.

No menu do modulo Estoque, acesse a funcao Ajuste de Estoque.

Na tela de ajuste, selecione o produto que precisa ser corrigido.

Informe a quantidade correta (a quantidade que foi contada fisicamente). O
sistema calculara a diferenca a ser ajustada.

Selecione um motivo para o ajuste (ex: “Acerto de Inventario”, “Perda por
Avaria”, “Ganho por Sobra”). Este campo ¢ fundamental para a auditoria
contabil.

Ao confirmar, o sistema gerard uma transagao interna de entrada (para sobras)
ou de saida (para perdas) para que o saldo virtual do sistema se iguale ao saldo

fisico real.

O saldo do produto no sistema ¢ corrigido. Simultaneamente, o sistema gera um

langamento contabil para o Mddulo de Contabilidade, registrando o ganho ou a perda de

inventario no resultado da empresa.

Ajustes de estoque devem ser um processo controlado e autorizado, pois impactam

diretamente o resultado financeiro da empresa. Ajustes frequentes podem indicar problemas

nos processos de entrada ou saida de materiais.

9.5.4 Como gerenciar a localizacdo e a movimentac¢ao interna

Controlar ndo apenas a quantidade total de um item, mas também sua localizagdo exata

dentro do armazém e registrar seu fluxo entre diferentes areas da empresa. A estrutura do

armazeém (corredores, prateleiras etc.) deve ser previamente cadastrada no sistema.

9.5.4.1 Passo a passo detalhado:

1.

Utilize as fungdes Locais de estoque ¢ endf. estoque (Enderecamento de
Estoque) para cadastrar a estrutura fisica do seu armazém e designar posi¢des
especificas para os produtos.
Para registrar a movimentacdo de materiais entre locais (ex: do almoxarifado
central para a linha de produgdo), utilize a funcao Transferéncia (P.V.) e (O.P.).
Na tela de transferéncia, informe:

s O produto ¢ a quantidade a serem transferidos.

s O local de origem (de onde o produto esta saindo).
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= Olocal de destino (para onde o produto esta indo).
4. Ao confirmar, o sistema realiza a baixa do saldo no local de origem e a entrada
no local de destino.

Um inventario altamente organizado, onde os itens sdo facilmente localizados e todos
os fluxos internos sdo rastreados. Uma boa gestdo de localizacdo acelera drasticamente o
processo de separacdo de pedidos no Mddulo de Logistica, reduzindo o tempo de expedigdo.
O controle de transferéncias internas ¢ crucial para o Modulo de Custo, pois garante que o
consumo de materiais seja alocado corretamente a Ordem de Producao ou ao Centro de Custo
que os solicitou.

Em resumo, o Moddulo Estoque possibilita o controle preciso da localizagdo e
movimentagdo dos itens dentro do armazém, garantindo que todos os produtos estejam
devidamente enderecados e que as transferéncias internas sejam registradas de forma eficiente.
Ao utilizar as fungdes de enderecamento de estoque e transferéncias, a empresa assegura a
rastreabilidade dos materiais, otimiza a separag¢ao de pedidos no setor logistico e permite uma
correta alocacao de custos na producao. Dessa forma, o médulo contribui diretamente para a

organizagdo, agilidade e acuracidade dos processos internos relacionados ao estoque.

9.6 Modulo Financeiro

Para acessar o modulo, no menu principal a esquerda, clique na opcao “Financeiro”. O
modulo Financeiro oferece funcionalidades essenciais para o controle e gestdo das finangas
empresariais. A interface principal do modulo permite acessar de forma integrada os principais
recursos, como contas a pagar € a receber, movimentacdes bancarias, emissdo de boletos e

analise financeira.
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Figura 10 - Tela principal do modulo Financeiro no Hino Sistemas
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9.6.1 Cenario e Exemplo Pratico:

A empresa precisa pagar a nota fiscal do fornecedor de matéria-prima que vence hoje.
A assistente financeira, Fabiana, acessa a tela de Contas a Pagar no Modulo Financeiro. Ela
localiza o titulo, realiza a transferéncia bancaria e efetua a Baixa do Titulo no sistema,
anexando o comprovante. O status do titulo muda para “LIQUIDADQO” e o fluxo de caixa ¢

atualizado em tempo real.

9.6.2 Como gerenciar e pagar um titulo (Contas a Pagar)

Para gerenciar e pagar um titulo, € importante controlar e executar o pagamento de todas
as obrigagdes financeiras da empresa com fornecedores e prestadores de servigo, garantindo
que os pagamentos sejam feitos no prazo e devidamente autorizados. Uma Nota Fiscal de
Entrada deve ter sido “conferida” no Mddulo Fiscal, o que gera automaticamente o titulo (ou

as parcelas) no Contas a Pagar.

9.6.2.1 Passo a passo detalhado:

1. No moédulo Financeiro, acesse a aba Contas a Pagar e clique na opcdo
Titulos. A tela “(FI) Titulos a pagar” exibira todas as obrigagdes em aberto.

2. Para realizar um pagamento, acesse a funcao Baixar Titulos.

3. Clique em Novo. A janela “(FI) Baixas de Contas a Pagar” sera aberta.
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4. Preencha as informag¢des do cabegalho do pagamento:
s Tipo de Liquidag¢ao: Escolha na lista como o pagamento foi realizado
(ex: “DOC / TED / PIX”, “Dinheiro”, etc.).
= Data do Crédito: Informe a data em que o dinheiro efetivamente saiu
da sua conta.
» Coédigo da Conta Corrente: Selecione de qual conta bancaria da sua
empresa o pagamento foi efetuado.
5. Na aba Titulos, clique no icone “+” para adicionar os titulos a serem pagos.
6. Uma janela de sele¢ao mostrara todos os titulos em aberto. Encontre e
selecione o(s) titulo(s) do fornecedor que vocé esta pagando e clique em OK.
7. Ap0s carregar os titulos na grade, salve a janela de Baixa. O registro da baixa
sera criado com o status “PENDENTE”.
8. Para efetivar a operacdo, selecione a baixa pendente, va a0 menu Anexos ¢
clique em Finalizar baixa.

A baixa ¢ FINALIZADA e o status do titulo correspondente na tela de “Titulos a pagar”
muda para “LIQUIDADO”. O saldo da conta bancaria no sistema ¢ reduzido, e o langcamento
contabil da baixa ¢ gerado automaticamente no Médulo de Contabilidade.

Este processo garante um controle rigoroso sobre as saidas de caixa, evitando
pagamentos indevidos e mantendo um bom relacionamento com os fornecedores. Dica: A tela
de “(FI) Titulos a pagar” possui diversos filtros (data de vencimento, emissdo, fornecedor)

que sdo essenciais para o planejamento de quais contas priorizar.

9.6.3 Como gerenciar e receber um titulo (Contas a Receber)

Controlar e registrar o recebimento de valores devidos por clientes, administrando o
fluxo de entrada de caixa e a inadimpléncia. Uma Nota Fiscal de Venda deve ter sido

“conferida” no Mddulo Fiscal, o que gera automaticamente o titulo a receber.

9.6.3.1 Passo a passo detalhado:

1. No modulo Financeiro, acesse a aba Contas a Receber e clique em Titulos. A
tela “(FI) Titulos a receber” exibird todas as cobrangas em aberto para seus
clientes.

2. O processo de baixa ¢ muito similar ao de Contas a Pagar. Acesse a fun¢do
Baixar Titulos dentro de Contas a Receber.

3. Crie uma Nova baixa e preencha o cabecalho:
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m Tipo de Liquidacao: Como o cliente pagou (ex: “Depdsito Bancario”,
“PIX™).
m Data do Crédito: O dia em que o dinheiro entrou na sua conta.
m Cddigo da Conta Corrente: A conta bancaria da sua empresa que
recebeu o valor.
4. Adicione o(s) Titulo(s) que o cliente liquidou.
5. Salve e Finalize a baixa através do menu “Anexos”.
O titulo do cliente fica com o status “LIQUIDADO”. O saldo da sua conta bancaria no
sistema ¢ atualizado e a contabilidade ¢ informada automaticamente. Um controle eficiente do
Contas a Receber ¢ vital para a satide do fluxo de caixa. A tela de titulos permite identificar

rapidamente os clientes em atraso e direcionar as a¢des de cobranca.

9.6.4 Como controlar o caixa e os saldos bancarios

Para controlar o caixa e os saldos bancarios, é necessario ter uma visdao consolidada e
em tempo real da posi¢ao de caixa da empresa e gerenciar as movimentagdes internas de fundos.

As contas bancarias da empresa devem estar cadastradas no sistema.

9.6.4.1 Passo a passo detalhado:

1. Utilize a fungdo Agenda como um painel de controle didrio. Ela mostra um
resumo de todos os vencimentos de contas a pagar e a receber para o dia e para
os dias seguintes, ajudando a prever o saldo.

2. Para registrar a movimentagao de dinheiro entre duas contas da sua propria
empresa (ex: da Conta A para a Conta B), utilize a funcdo Transferéncia.

3. Acesse a funcao configuracio fluxo de caixa para estruturar relatorios
gerenciais que projetam os saldos de caixa futuros, com base em todas as
pendéncias financeiras registradas.

Essas ferramentas oferecem ao gestor financeiro uma visao clara da liquidez da empresa,
permitindo tomar decisOes estratégicas como a necessidade de captar recursos ou a
possibilidade de realizar investimentos com o caixa excedente.

Em resumo, o Mddulo Financeiro apresenta um conjunto de ferramentas essenciais para
o controle eficiente do Contas a Receber, gerenciamento do caixa e saldos bancarios, além do
registro de movimentagdes internas entre contas da empresa. Utilizando fun¢des como Agenda,
Transferéncia e a configuragdo do fluxo de caixa, o gestor financeiro pode acompanhar

vencimentos, planejar saldos futuros e tomar decisdes estratégicas com base em informagdes
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consolidadas e em tempo real. Essas atividades garantem maior controle, previsibilidade e

saude financeira para a empresa.

9.7 Modulo Fiscal

Para acessar o mddulo, no menu principal a esquerda, clique na opgao “Fiscal”. O
modulo Fiscal € responsavel por gerenciar a emissdo de documentos fiscais, atender as
obrigagoes legais e facilitar o controle tributario da empresa. Com ele, ¢ possivel automatizar

processos fiscais e garantir maior conformidade com as exigéncias da legislagdo vigente.

Figura 11 - Tela principal do médulo Fiscal no Hino Sistemas
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9.7.1 Cenario e Exemplo Pratico:

O caminhdo com a entrega de matéria-prima do fornecedor “Metalargica Navirai” acaba
de chegar. O funcionario do recebimento, Gabriel, pega a nota fiscal, acessa o Mdédulo Fiscal
e executa a rotina de Entrada de Nota Fiscal. Ele associa a nota ao Pedido de Compra
correspondente, o que automaticamente alimenta o estoque com os itens recebidos e ja cria a

pendéncia de pagamento no financeiro.

9.7.2 Como dar entrada na nota fiscal de compra

Para dar entrada na nota fiscal de compra, é necessario registrar a nota fiscal enviada

pelo fornecedor, vinculando-a ao Pedido de Compra correspondente para garantir que o que foi
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9.7.2.1 Passo a passo detalhado:

1.

N

No menu do modulo Fiscal, clique no icone
Entrada de Nota Fiscal.
Na tela que se abre, clique em Novo. A janela “(FS) Nota de Entrada” sera
exibida.
Preencha os dados do cabecalho da nota, conforme o documento enviado pelo
fornecedor:
m  Modelo: Para uma nota fisica, selecione “01 - NOTA FISCAL”.
m  Série e nota fiscal: Informe o niumero de série € o nimero da nota fiscal.
= Emissio e recebimento: Informe a data de emissdo da nota e a data em
que vocé a recebeu.
= Empresa: Selecione o fornecedor (ex: “FORNECEDOR UFMS”).
Na secdo Operacio, clique no icone “+” para adicionar a Natureza da Operacao.
Na janela que se abre, selecione a operacdo de compra (ex: “1.101 -
COMPRA...”), garantindo que a Descricao origem esteja como “PEDIDO DE
COMPRA”, e clique em OK.
O sistema agora sabe que deve buscar um Pedido de Compra. Va para a aba
Produtos e clique em Novo.
Uma nova janela exibird os itens do Pedido de Compra que estdo aprovados e
pendentes de recebimento para aquele fornecedor. Marque os itens que voce esta
recebendo (ou clique em “Marcar Todos”) e clique em “Retornar”.
Os produtos serdo carregados na grade de itens da nota. Apds conferir, salve a

janela “(FS) Nota de Entrada”.

A nota fiscal de entrada é salva no sistema com o status “PENDENTE”. Neste

momento, o sistema ja realizou o movimento de entrada dos produtos no estoque.

9.7.3 Como conferir a Nota Fiscal de entrada

Para validar a nota fiscal e gerar as obrigacdes financeiras (titulos a pagar) e os

lancamentos contdbeis correspondentes, € necessario garantir que a Nota Fiscal de Entrada

esteja salva e com o status “PENDENTE”.
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UFMS
9.7.3.1 Passo a passo detalhado:

1. Na tela de Entrada de Nota Fiscal, selecione a linha da nota com status
“PENDENTE”.
2. Na barra de menus, clique em Anexos ¢ escolha a opcao Conferir nota fiscal.
3. A janela “(FS) Conferéncia de Nota Fiscal de Entrada” sera aberta. Nela, vocé
pode navegar pelas abas para auditar as informacdes:
»  Produtos: Confirma os itens e valores.
= Financeiro: Mostra como os titulos a pagar serao gerados, com base na
condicdo de pagamento do Pedido de Compra. Vocé pode editar as datas
de vencimento se necessario.
= Contabilidade: Exibe uma prévia de como serdo os langamentos
contabeis de débito e crédito.
4. Se todas as informagdes estiverem corretas, clique no botdo “Salvar” (icone de

visto verde) para confirmar a conferéncia.

O status da nota fiscal na grade principal mudard de “PENDENTE” para
“CONFERIDA”. Mais importante, os titulos a pagar foram oficialmente criados no modulo

Financeiro e os langamentos registrados na Contabilidade.

Em sintese, o0 modulo 6.7 Mdédulo Fiscal aborda o processo de conferéncia da Nota
Fiscal de Entrada, destacando a importancia de garantir que a nota esteja salva e com status
“PENDENTE” antes de iniciar a validacdo. O fluxo inclui a auditoria das informacdes de
produtos, financeiro e contabilidade, permitindo ajustes necessarios, como datas de vencimento
dos titulos. Apds a conferéncia e o salvamento, a nota fiscal passa para o status “CONFERIDA”,
com a geracdo automadtica dos titulos a pagar e registros contabeis correspondentes,

assegurando conformidade e automacao das obrigacdes fiscais e contabeis.

9.8 Moédulo Logistica

Para acessar o modulo, no menu principal a esquerda, clique na opgao “Logistica”. O
moddulo Logistica do Hino Sistemas foi desenvolvido para facilitar o controle e a organizagao
das operagdes de expedicao, transporte e entrega de pedidos. Ele se integra a outros modulos,
como Vendas, Estoque e Produgdo, promovendo um fluxo operacional mais eficiente e

rastreavel.
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Figura 12 - Tela principal do modulo Logistica no Hino Sistemas
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9.8.1 Cenario e Exemplo Pratico:

Existem trés pedidos de clientes diferentes para serem entregues na cidade vizinha,
Dourados. A planejadora de logistica, Helena, utiliza o Moédulo Logistica para criar um
Romaneio. Ela agrupa os trés pedidos em uma Unica carga, otimizando a rota do caminhao. O
sistema gera uma lista Uinica para o armazém separar os produtos, agilizando todo o processo

de expedicao.

9.8.2 Como planejar uma carga de entrega (Romaneio)

Para planejar uma carga de entrega, ¢ importante agrupar multiplos Pedidos de Venda
em uma unica carga de transporte (romaneio), otimizando a ocupacao do veiculo e as rotas de
entrega para reduzir custos de frete. Existéncia de Pedidos de Venda com status “APROVADO”

e prontos para serem expedidos.

9.8.2.1 Passo a passo detalhado:

1. No menu do mddulo Logistica, acesse a fungdo Romaneio.

2. Clique em Novo para criar uma nova carga.

3. O sistema apresentarda uma tela para a criagdo do romaneio. Nela, vocé
provavelmente definird informacdes gerais como a data, a transportadora
responsavel e a rota.
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4. Em seguida, o sistema exibird uma lista de pedidos de venda pendentes de
expedi¢do. Selecione todos os pedidos que fardo parte desta mesma
carga/viagem.

5. Ao salvar, o sistema gera um nimero de controle para o Romaneio.

Um romaneio ¢ criado, contendo uma lista consolidada de todos os produtos de todos
os pedidos incluidos. O status desses Pedidos de Venda pode ser atualizado para “Em
Separagao”. O planejamento de cargas ¢ uma das principais formas de reduzir os custos
logisticos de uma empresa. Ao invés de despachar cada pedido individualmente, o romaneio
permite consolidar fretes, resultando em economia e maior eficiéncia. Dica: Utilize a tela
Romaneios nao faturados para gerenciar as cargas que ja foram separadas, mas ainda

aguardam a emissdo da nota fiscal.

9.8.3 Como realizar a separac¢io dos produtos no armazém

Para realizar a separacdo dos produtos no armazém, ¢ necessario orientar a equipe do
armazém a coletar (fazer o picking) de forma precisa todos os itens que compdem um romaneio,
preparando-os para o carregamento. Um Romaneio deve ter sido criado e liberado para a

separacao.

9.8.3.1 Passo a passo detalhado:

1. Acesse a fungdo Lista de separacdo agrupada. Esta ferramenta gera um
relatorio Unico (uma “lista de picking”) com a soma de todos os produtos
necessarios para o romaneio, muitas vezes organizada por localizacdo no
armazém para otimizar o trajeto do operador.

2. Com a lista em maos, o operador coleta os produtos nas prateleiras.

3. Utilizando a tela de Separaciao de Materiais, o operador confirma a separagao
de cada item, geralmente através da leitura de um cddigo de barras ou pela
inser¢ao manual da quantidade separada.

4. Apos a conferéncia, os produtos sao movidos para a area de expedi¢ao (doca).
A funcao Saldo Doca pode ser usada para controlar o que ja esta pronto para ser
carregado.

Os produtos do romaneio sdo fisicamente separados e baixados de suas posicdes de
armazenamento no sistema, passando a constar na area de expedicdo. A precisdo nesta fase ¢
crucial para o sucesso da operacdo. Erros na separagao resultam no envio de produtos errados

ao cliente, gerando custos de devolucao (logistica reversa), retrabalho e, o mais grave, a perda
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de confianga do cliente.

9.8.4 Como despachar e rastrear a entrega

Para rastrear a entrega, ¢ importante gerenciar a etapa final do processo: a entrega da
carga a transportadora, o carregamento € o monitoramento do transporte at¢ o destino. O

romaneio deve estar com todos os seus itens devidamente separados e conferidos.

9.8.4.1 Passo a passo detalhado:

1. Utilize a fun¢ao Imprimir etiquetas para gerar as etiquetas de identificagao e
de envio que serdo coladas nos volumes da carga.

2. Acesse a funcao Coleta de transportadoras para registrar a chegada do veiculo
e o inicio do carregamento. A confirmagdo da coleta ¢ o que, em muitos casos,
dispara o faturamento (emissao da nota fiscal) daquela carga no Mdédulo Fiscal.

3. Caso a empresa utilize frota propria, a gestdo dos veiculos e motoristas ¢ feita
através da fung¢ao Controle de frota.

4. Apos a saida do veiculo, utilize a funcdo Rastrear entrega para atualizar o
status do transporte (ex: “Em transito”, “Saiu para entrega”).

5. Quando o cliente confirmar o recebimento, a conclusdo da operagao € registrada
no Livro de Entregas.

A carga ¢ oficialmente despachada, e o sistema possui um registro completo e rastreavel
de todo o processo de entrega. Esta fase fornece visibilidade sobre a etapa final da venda,
permitindo que a empresa informe o cliente sobre a localizacdo de seu pedido e tenha um
registro formal da conclusdo da entrega, o que ¢ importante para a gestdo de garantias e
eventuais disputas.

Em resumo, o Modulo Logistica aborda as etapas essenciais para garantir uma operagao
eficiente de expedicdo e entrega de produtos. Desde a separagdo correta dos itens, passando
pela geracdo de etiquetas, registro de coleta e carregamento, até o rastreamento e confirmacao
da entrega ao cliente, cada atividade ¢ fundamental para assegurar precisao, reduzir custos e
fortalecer a confianga do cliente. O processo termina com o registro formal no Livro de
Entregas, proporcionando visibilidade e controle sobre toda a cadeia logistica, o que contribui

para uma gestdo eficaz de garantias e resolucdo de eventuais disputas.

9.9 Méddulo Producao

Para acessar o modulo, no menu principal a esquerda, clique na op¢ao “Producao”. O
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modulo Produgdo do Hino Sistemas ¢ utilizado para planejar, executar e acompanhar ordens de
fabricacdo. Ele permite organizar o processo produtivo desde o cadastro dos produtos até o

controle de perdas, uso de recursos e analise de desempenho.

Figura 13 - Tela principal do modulo Produgao no Hino Sistemas
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Fonte: Hino — ERP (2025)

9.9.1 Cenario e Exemplo Pratico:

O departamento de Vendas fechou um contrato que exige a fabricacao de 500 “Mesas
de Reunido Modelo Executivo”. O planejador de producao, Igor, acessa 0 Médulo Producio
e libera uma Ordem de Producéo (O.P.) para as 500 mesas. A O.P. detalha todas as matérias-

primas necessarias, reserva os itens no estoque e cria um cronograma para o chdo de fabrica
seguir.
9.9.2 Como planejar o que e quanto produzir (MRP)

Para planejar o que e quanto produzir, ¢ importante transformar a demanda de vendas
em um plano de produgao e de compras, garantindo que ndo faltem materiais nem haja producao

excessiva. Pedidos de Venda confirmados no sistema e saldos de estoque atualizados.

9.9.2.1 Passo a passo detalhado:

1. No menu do moédulo Producdo, na secdo “Pardmetros” ou “Planejamento”,

acesse a funcao MPS / MRP.
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2. O sistema abrird uma tela de planejamento. Configure os parametros, como o

periodo de analise da demanda.

3. Ao executar o MRP, o sistema ira:

Analisar todos os Pedidos de Venda em aberto.

Verificar o saldo atual de produtos acabados e matérias-primas no
Estoque.

Calcular o que precisa ser produzido (sugerindo novas Ordens de
Produc¢ao) ¢ o que precisa ser comprado (gerando Solicitacdes de

Compra para o moédulo de Compras).

O MRP ¢ o cérebro da integracdo industrial. Ele sincroniza Vendas, Estoque, Produ¢ao

e Compras, sendo a ferramenta mais importante para evitar paradas na producdo por falta de

material.

9.9.3 Como liberar uma ordem de producao (O.P.)

Para liberar uma ordem de producdo € necessario autorizar ¢ documentar o inicio da

fabricagdo de um lote especifico de produtos. A necessidade de produgdo deve ter sido

identificada (geralmente pelo MRP).

9.9.3.1 Passo a passo detalhado:

1. Acesse a fungao Ordem de Producio.

2. Clique em Novo para criar uma nova O.P. (ela também pode ser liberada a partir

das sugestdes do MRP).

3. Natela da O.P., preencha os dados essenciais:

O codigo do produto a ser fabricado.
A quantidade planejada.
O lote de produgao, que sera usado para rastrear este lote especifico.

As datas de inicio e término previstas.

4. Ao salvar, a O.P. ¢ criada e enviada para o chdo de fabrica, requisitando

automaticamente as matérias-primas do estoque.

9.9.3.2 Ponto de Atenciao:

A O.P. ¢ 0 documento central para o qual todos os custos de produgdo (materiais, horas

de maquina, mao de obra) serdo apontados.

Em resumo, o modulo 6.9 Modulo Producao abrange o processo de criagao e gestdao de
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Ordens de Producao (O.P.), detalhando desde a abertura da ordem, preenchimento dos dados
essenciais, até o seu envio para o chao de fabrica. Apds o langamento, a O.P. passa a ser o ponto
de controle central dos custos produtivos, incluindo materiais, horas de maquina e mao de obra.
A funcionalidade garante o rastreamento eficiente dos lotes, a requisi¢do automatica de
matérias-primas e a integragdo com os demais setores, promovendo maior organizagdo e

precisdo na gestdo da producao.

9.10 Modulo Qualidade

Para acessar o mdédulo, no menu principal a esquerda, clique na op¢ao “Qualidade”. O
moédulo Qualidade do Hino Sistemas ¢é responsavel por planejar, executar e monitorar atividades
relacionadas ao controle e a garantia da qualidade dos produtos e processos. Ele permite
registrar inspecdes, controlar ndo conformidades e acompanhar indicadores de melhoria

continua.

Figura 14 - Tela principal do modulo Qualidade no Hino Sistemas
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Fonte: Hino — ERP (2025)

9.10.1 Cenario e Exemplo Pratico

Um lote critico de “placas de circuito impresso” chegou de um novo fornecedor. A
inspetora de qualidade, Julia, utiliza o Mddulo Qualidade para registrar a Inspecao de
Recebimento. Ela segue o checklist no sistema, testa uma amostra e, ao verificar que tudo esta

conforme as especificagdes, aprova o lote. SO entdo o material € liberado para uso na produgao.
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9.10.2 Como realizar uma inspecio no recebimento de materiais

Para realizar uma inspe¢do no recebimento de materiais, € importante verificar se a
matéria-prima entregue por um fornecedor estd em conformidade com as especificagdes antes
que ela seja aceite e entre no estoque principal. Ter um Plano de Inspecdo previamente

cadastrado para o produto, detalhando o que deve ser verificado.

9.10.2.1 Passo a passo detalhado:

1. No menu do mddulo Qualidade, acesse a fungao Inspe¢ao de Recebimento.

2. O sistema exibird uma lista de notas fiscais de entrada que estdo aguardando a
inspe¢do de qualidade. Selecione a nota correspondente ao material que chegou.

3. Para o item a ser inspecionado, o sistema apresentara o “checklist” definido no
Plano de Inspecao.

4. O inspetor da qualidade realiza os testes e medicdes necessarias e registra os
resultados no sistema.

5. Com base nos resultados, o inspetor aprova ou reprova o lote de material.

Se aprovado, o lote de material € liberado e seu status no modulo de Estoque muda para
“Disponivel”. Se reprovado, o lote permanece bloqueado, e o sistema permite o registro de uma
ndo conformidade através da funcdo Alerta de Recebimento. Evita que materiais de ma
qualidade entrem na linha de producdo, o que poderia causar paradas de maquina, perdas de

producao e defeitos no produto final.

9.10.3 Como realizar uma inspecio durante a producio

Monitorar a qualidade do produto em diferentes estagios do processo de fabricacdo para

identificar e corrigir desvios rapidamente. Acesse a fungdo Inspe¢ao de Producio.

9.10.3.1 Passo a passo detalhado:

1. O operador ou inspetor seleciona a Ordem de Producdo (O.P.) que estad em
andamento.
2. O sistema exibe o Plano de Inspec¢do para aquela fase do processo.
3. O inspetor realiza as medi¢des no produto semiacabado e registra os resultados.
Permite a correcdo de problemas no inicio do processo, reduzindo o custo com refugos
e retrabalho. As informagdes sobre perdas por qualidade podem ser analisadas em detalhe na

fun¢do Qualidade Refugo Detalhado.
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Em sintese, o Modulo Qualidade do sistema Hino ERP abrange todas as etapas
necessarias para garantir que apenas materiais ¢ produtos dentro dos padrdes estabelecidos
sigam no processo produtivo ou sejam liberados para uso. Desde a inspecdo de recebimento,
passando pelo monitoramento continuo durante a produgdo, até o registro detalhado de
medi¢des e ndo conformidades, o mdédulo permite o controle rigoroso da qualidade em cada
fase. Isso contribui para a reducdo de perdas, retrabalhos e defeitos, promovendo maior

eficiéncia e seguranca em todo o processo industrial.

9.11 Modulo Vendas

Para acessar o modulo, no menu principal a esquerda, clique na op¢ao “Vendas”. O
processo de recebimento do pedido do cliente no sistema Hino ERP é composto por varias

etapas que garantem a eficiéncia e a precisao na gestao dos pedidos.

Figura 15 - Fluxograma Recebimento do Pedido do Cliente

@ebhnenm do Pedido do Cliente

Modulo Vendas
Criar Pedido de Venda (PV)

Moédulo Logistica
Separagao e Despacho

Moédulo Fiscal
Emissédo da NF-e de Saida

Gera Titulo a Receber
Lancamentos Contabeis

Moédulo Financeiro
Baixa do Titulo a Receber

Atualiza Caixa/Bancos
Langamentos Contabeis

Fim: Ciclo de Vendas Concluido

Fonte: Elaborado pela autora (2025)

A seguir, esta o detalhe de cada uma dessas etapas:
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1. Cadastro do Pedido: O processo inicia-se com o cadastro do pedido de venda no
modulo de Vendas. O vendedor insere os dados do cliente, os produtos solicitados, as
quantidades e as condigdes de pagamento. O sistema calcula automaticamente os
impostos e o valor total do pedido.

2. Aprovacao do Pedido: Apos o cadastro, o pedido de venda passa por uma etapa de
aprovacgdo. O gestor responsavel verifica as informagdes do pedido e, se tudo estiver
correto, aprova o pedido. Esta aprovagao ¢ essencial para garantir que o pedido esta de
acordo com as politicas comerciais da empresa.

3. Separaciao dos Produtos: Com o pedido aprovado, a equipe de logistica inicia a
separagdo dos produtos no armazém. Utilizando a lista de separacdo gerada pelo
sistema, os operadores coletam os itens solicitados e os preparam para expedicao.

4. Expedi¢ao: Apos a separagdo, os produtos sao encaminhados para a area de expedigao,
onde sdo embalados e preparados para o transporte. O sistema Hino ERP permite a
impressao de etiquetas de identificacdo e de envio, facilitando o rastreamento dos
produtos.

5. Faturamento: Com os produtos prontos para envio, o préximo passo ¢ a emissdo da
nota fiscal de venda. O sistema gera a nota fiscal com base nas informag¢des do pedido
de venda, garantindo a conformidade com as exigéncias fiscais.

6. Envio e Rastreio: A carga ¢ entdo despachada para o cliente. O sistema permite o
rastreamento da entrega, atualizando o status do transporte e informando o cliente sobre
a localiza¢do do pedido.

7. Recebimento pelo Cliente: Finalmente, o cliente recebe os produtos e confirma o
recebimento. Esta confirmagdo ¢ registrada no sistema, concluindo o processo de

recebimento do pedido.

Essas etapas garantem que o processo de recebimento do pedido do cliente seja realizado
de forma eficiente e precisa, desde o cadastro do pedido até a confirmagao do recebimento pelo
cliente

O moédulo Vendas do Hino Sistemas gerencia todo o ciclo comercial, desde o cadastro
de clientes e elaboracao de orcamentos até o faturamento e andlise de desempenho de vendas.
Ele ¢ essencial para controlar negociagdes, gerar pedidos e acompanhar resultados da equipe

comercial.
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Figura 16 - Tela principal do modulo Vendas no Hino Sistemas
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Fonte: Hino — ERP (2025)

9.11.1 Cenario e Exemplo Pratico

Um cliente liga e solicita um or¢amento para 20 “Cadeiras de Auditério”. O vendedor,
Lucas, acessa 0 Médulo Vendas ¢ cria um Pedido de Venda (PV). Ele insere os dados do
cliente, o produto e a quantidade. O sistema ja calcula os impostos e o valor total com base na
tabela de pregos. Com um clique, ele transforma o pedido em uma proposta e envia para o

cliente, agilizando a negociagao.

9.11.2 Como Cadastrar um produto para venda

Para cadastrar um produto para venda, € necessario criar um item que a sua empresa

vende. No menu “Gerais”, acesse a tela de Produtos.

9.11.2.1 Passo a passo detalhado:

1. Na tela de produtos, clique em Novo. Na janela “(GE) Produtos™ que se abre,
clique em “Copiar e selecione “do estabelecimento atual”.

2. Selecione o produto modelo do tipo “PRODUTO ACABADO” e clique em
OK.

3. Altere o campo Descricio do produto para o nome do item que vocé esta
vendendo (ex: “TREINAMENTO UFMS”).

4. Clique no botdo Sugerir codigo para que o sistema gere um codigo sequencial

61



FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL &% amn
CAMPUS DE NAVIRAI - CPNV

CURSO DE ADMINISTRACAO

unico.
5. Ponto de Atencdo: Assim como na compra, altere o Status de “NOVQO” para
“ATIVO” para que o produto possa ser movimentado.

6. Clique em Salvar.

9.11.3 Como definir um preco de venda

Para definir um preco de venda, é necessario incluir o novo produto em uma tabela de
precos, tornando-o efetivamente disponivel para venda. Um produto sem preco ndo pode ser

adicionado a um pedido. No médulo Vendas, acesse a fungao Preco de Venda.

9.11.3.1 Passo a passo detalhado:

1. Na tela “(VE) Preco de Venda”, sera exibida a lista de tabelas de pregos.
Selecione a tabela principal (ex: “BRASIL”) e clique em Editar.

2. Dentro da tabela, clique no icone de Adicionar (“+”) na grade “Produtos” para
incluir um novo item.

3. Najanela de selegdo, pesquise e escolha o produto que vocé acabou de cadastrar.

4. De volta a tela da tabela, localize a linha do novo produto e preencha a coluna
Preco unitario.

5. Salve as alteragdes na tabela de pregos.

O produto agora tem um preco oficial e pode ser selecionado na tela de Pedido de Venda.

9.11.4 Como criar um pedido de venda (PV)

Para criar um pedido de venda, ¢ necessario formalizar a venda com o cliente,
registrando os produtos, valores e condigdes que acionardo os demais departamentos. No

modulo Vendas, acesse a funcao Pedido de venda (Completo).

9.11.4.1 Passo a passo detalhado:

1. Clique em Novo. A janela “(VE) Pedido de Venda” ser4 aberta.
2. Na aba “Pedido”, preencha os dados do cabegalho da venda:
= Cliente: Selecione o cliente na lista (ex: “CLIENTE UFMS”).
s  Forma de pagamento: Escolha a forma desejada (ex: “A PRAZO”).
s Condicdo de pagamento: Selecione a condicdo de parcelamento
correspondente.

3. Mude para a aba “Itens” e clique no icone de Adicionar (“+7).
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4. Najanela “(VE) Itens do Pedido”:

5.

= No campo Coédigo do produto, pesquise e selecione o item.

s O Vr. Unit. Tab. Preco sera carregado da tabela de pregos.

s Informe a quantidade vendida.

s O sistema calcula automaticamente o Valor da Mercadoria, o Valor
Total e detalha os Impostos (ICMS, IPI, PIS, COFINS) na grade
inferior.

Salve o item. Vocé pode adicionar multiplos produtos ao mesmo pedido.

6. Apos adicionar todos os itens, salve a janela principal do Pedido de Venda.

O pedido ¢ salvo e, por padrao do treinamento, ja fica com o status “APROVADQO”.

Ele agora esté visivel na fila para faturamento do Mddulo Fiscal.

9.11.5 Como emitir a nota fiscal de venda (NF-e)

No menu a esquerda, clique no mddulo “Fiscal” e acesse a funcdo Emissdo de Nota

Fiscal. Para emitir a Nota fiscal de venda, ¢ necessario gerar o documento fiscal obrigatério

que acompanha a mercadoria e formaliza a transagdo para fins tributarios.

9.11.5.1 Passo a passo detalhado:

1.
2.
3.

6.

Clique em Novo. A janela “(FS) Emissido de Nota Fiscal” sera aberta.
Preencha o cabegalho, selecionando a Série ¢ o Tipo “SAIDA”.

Na se¢do Operacio, clique no “+” e selecione a Natureza de Operacgao de
venda (ex: “5.101/5.102 - VENDA...”), garantindo que a origem seja “PEDIDO
DE VENDA”. Clique em OK.

Na aba Produtos, clique em Novo. O sistema exibira os itens do Pedido de
Venda aprovado. Marque os itens a serem faturados e clique em “Retornar”.
Os itens serdo carregados na nota. Vocé pode verificar os valores e impostos na
aba “Totais dos Impostos”.

Salve a Nota Fiscal.

A nota é salva com o status “AGUARDANDO ENVIO PARA PROCESSAMENTO”.

9.11.6 Como conferir a nota e gerar o contas a receber

Para validar a nota fiscal e gerar as obrigagdes financeiras (titulos a receber) e os

lancamentos contdbeis correspondentes, ¢ necessario garantir que a Nota Fiscal de Entrada

esteja salva e com o status “PENDENTE”.
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UFMS
9.11.6.1 Passo a passo detalhado:

1. Selecione a nota fiscal que foi salva.

2. Véao menu Anexos ¢ clique em Conferir nota fiscal.

3. Ajanela “(FS) Conferéncia de Nota Fiscal de Saida” sera aberta. Verifique as
abas “Financeiro” (que mostra os titulos a receber que serdo criados) e
“Contabilidade” (que mostra os lancamentos contabeis).

4. Clique no botao “Salvar” (icone de visto verde) para confirmar.

A nota é oficialmente conferida, e os titulos a receber sdo criados no Médulo Financeiro.

9.11.7 Como realizar o recebimento do titulo

Para registrar o recebimento do valor pago pelo cliente e liquidar a pendéncia financeira,
siga os seguintes passos no sistema: Acesse o modulo "Financeiro"; V4 para a aba "Contas a

Receber"; Selecione a op¢do "Baixar Titulos".

9.11.7.1 Passo a passo detalhado:

1. Acesse a tela de Baixar Titulos. O processo ¢ idéntico ao de Contas a Pagar.

2. Clique em Novo e preencha o cabecalho da baixa: Tipo de Liquidacio (ex:
Deposito Bancario), Data do Crédito e a Conta Corrente de destino (onde o
dinheiro entrou).

Adicione os Titulos que o cliente pagou.

4. Salve a baixa (ficara “Pendente”) e depois a finalize através do menu Anexos >
Finalizar baixa.

O titulo do cliente fica com o status “LIQUIDADO”, o saldo da sua conta bancaria no

sistema € atualizado e o fluxo completo de vendas € concluido.

Em sintese, o Modulo Vendas abordou as principais etapas do processo de vendas no
Hino Sistemas, desde o langamento dos titulos a receber até o registro do pagamento pelo cliente
e a consequente liquidacao das pendéncias financeiras. O passo a passo detalhado garantiu que
o usuario compreendesse como acessar o modulo, registrar baixas, escolher o tipo de liquidagao,
informar contas de destino e finalizar todo o processo com a atualizagdo automatica do status
dos titulos e do saldo bancério. Dessa forma, o mddulo proporciona uma visao clara e pratica
das rotinas de vendas, facilitando o controle financeiro e a integragdo com os demais setores da

empresa.
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Assim, o capitulo 6 apresentou de maneira detalhada como acessar e operar os principais
modulos do Hino Sistemas, demonstrando passo a passo a utilizagdo pratica das funcionalidades
essenciais para o gerenciamento eficiente das rotinas empresariais. Com isso, busca-se facilitar
a compreensao dos usuarios e contribuir para o aproveitamento maximo do ERP no contexto
académico e profissional. Espera-se que, a partir deste guia, alunos e docentes possam explorar
com seguranga ¢ autonomia os recursos oferecidos pela plataforma, consolidando o

conhecimento aplicado em gestao integrada.
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