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1. OBJETIVO 
Esta atividade é complementar ao procedimento de PRO-PCP-006-01_DAR ENTRADA NO CD - 
NACIONAIS e consiste na execução das atividades de recebimento e armazenagem de produtos. 
 

2. DESCRIÇÃO. 
 
2.1. Recebimento carreta Belliz maestral 
 
O processo de recebimento, se inicia com a liberação da nota fiscal no sistema, liberando a nota fiscal no 
sistema. E com o relatório de recebimento em mãos. Fazemos então a conferencia cega antecipada nesse 
caso para recebimento de carretas. Fornecedores nacionais a conferencia e realizado assim que recebemos 
os produtos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Agora é só fazer entrada da nota fiscal no wms conforme o passo a passo abaixo: 
 

1. Realizar o login no Wms 
2. Acessar o menu Radio frequência 
3. Escolher a opção Contingência – Receb/ Exped 

 
Após realizar as seleções, abrirá a tela abaixo: 
 

 
 

Nota fiscal 
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Na tela acima seguir os passos abaixo: 
 

1. Selecionar o tipo de tarefa - Conferencia de entrada 
2.  Abrir a nota fiscal a ser dado entrada no sistema (wms). Clicando na nota desejada abrindo a tela 

abaixo: 
 

 
 

 
Obs: Nessa tela de entrada sempre não esquecer de marca o campo. (palletização cad) e clicar em (libera 
digitação). Caso contrário o sistema não deixa prosseguir com a entrada da nota fiscal. Digitar o código do 
produto, (ENTER) quantidade de caixas master. E pressionar “ENTER” para registrar o produto. 
 
Para entrada de nota fiscal no wms, sempre colocar a quantidade da embalagem como master, em caso de 
caixas fracionado, fazer entrada no wms como (individual). 
 
Para produto com lotes digitar o lote nos campos descritos: 

• data de fabricação e lote. 
 

 
Após feito processo de entrada da nota fiscal no sistema, confirmar entrada dos produtos. O Sistema alertará 
se você deseja registrar avaria, é só clicar em não. Até que o Sistema indique que a nota foi concluida com 
sucesso.  
 



 

 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO  

RECEBIMENTO FÍSICO 

Identificação: 

IT-LOG-012 
Versão: 

01 

 

3/9 
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Passo a passo para impressão de etiqueta de armazenagem. Seguindo os destaques na imagem 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recebido os itens a conferência cega e realizado apenas visual não fazemos uso de coletor de dados RF 
para recebimento de mercadorias. Após receber os itens. 
 

 

 
 

 
2.2. Recebimento de Produtos Nacionais 
 
Recebimento fornecedores nacionais, o processo é o mesmo, porém depois de recebido, lançar as notas no 
Sistema, imprimir etiqueta e armazenar os itens. Armazenado os itens dar entrada das notas no Sistema 
TOTVS. E encaminhar os itens para qualidade, para ser feito a inspeção. 
 

Agrupar os itens conforme na imagem, 
respeitando a norma de paletização, pegar 
etiqueta de palete (etiqueta amarela de 
armazenagem) conferir quantidade de caixas e 
código do produto do palete, colar etiqueta e 
puxar o palete para o operador de empilhadeira 
fazer a armazenagem do item no estoque. 

Obs.: Se as caixas estiverem amassadas ou 
rasgadas destinar esse palete para a qualidade 
para ser inspecionado.  
Os itens de fornecedores nacionais sempre 
serão destinados para a qualidade. Para serem 
feitos inspeção. 
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1. Entrar com senha do usuário. 
2. Logística - controle da qualidade 
3. Monitor conferência física wms. 
4. Executar 

 
Depois de executar o documento, essa é a tela que colocamos os dados do fornecedor para dar processo a 
entrada da nota fiscal no sistema Totvs. Ir em filtrar, preencher os campos em destaque. (ok) confirma. 
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Nessa tela observe que a nota aparece Como pendente, confirme a nota. Após confirmar todos os itens 
descrito aparece em destaque (Verde). Isso significa que o estoque wms está de acordo com o estoque 
Totvs, agora é só gerar a ficha de inspeção. Clique em gerar. 
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Aparecendo a mensagem é só confirma a ficha de inspeção, confirmou ela começa a gerar a ficha de todos 
os produtos descrito na nota fiscal de recebimento. Só ir confirmando (ok) para todas as fichas geradas até 
finalizar os itens recebidos. 
 
 

 
 
 

 
 
 
Observe que depois de confirmado a nota fiscal, o status aparece (gerado) isso confirma que todos os itens já 
foram gerados a ficha de inspeção. Processo feito na qualidade. Ou seja, o processo dessa nota já foi 
finalizado.  
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Após esse processo colar etiqueta de palete no produto e levar os paletes para área da qualidade para serem 
inspecionados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Após recebido e conferido os itens tiramos o detalhe de recebimento desses itens, e levamos junto com as 
notas para o assistente fiscal. No wms vai em relatórios movimentação e segue o passo a passo. 
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Controle de Revisões 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 04/02/2025 Primeira publicação 
Rodrigo Manente 

Ger. Logística 
Bruno Meale 
Ger. Logística 

02 10/02/2026 Adequação do documento à Maestral 
Rodrigo Manente 

Ger. Logística 
Bruno Meale 
Ger. Logística 

 


