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Pesquisa de Materiais no VAATZ
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Pesquisa de Materiais no VAATZ

1. Após acessar o VAATZ, clique em ‘Catalog’
2. Em seguida, automaticamente abrirá tela “Main Screen”

1
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Pesquisa de Materiais no VAATZ

3. Pesquise item por descrição ou pelo código/modelo do fabricante.
4. Clique na “Lupa”
5. O sistema mostrará os códigos já aprovados abaixo
6. Se atente para o Company, o correto deve ser HMB

3 4
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Cadastro de novos Materiais
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Cadastro de Novos Materiais

1. Após acessar o VAATZ, clique em ‘Catalog’
2. Em seguida, automaticamente abrirá tela “Main Screen”

1

2
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Cadastro de Novos Materiais

3. Pesquise item por descrição ou pelo código/modelo do fabricante.
4. Clique na “Lupa”
5. O sistema mostrará os códigos já aprovados abaixo
6. Se atente para o Company, o correto deve ser HMB
7. Verifique se não existe o material já cadastrado

3 4

6
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Cadastro de novos Materiais

8. Caso não esteja cadastrado ainda, pesquisar por tipo de item;
9. Clique em ‘Regi’ em item semelhante ao procurado.

9

OBS: Os cadastros que partem de 
pesquisas no VAATZ e são feitos sobre 
itens semelhantes têm mais probabilidade 
de estarem corretos e serem aprovados.
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Cadastro de novos Materiais

10. Confira se a Classificação está condizente com o que está sendo cadastrado;
11. Clique em ‘clear content’ para apagar os dados.

10

11

OBS: Cadastros feitos sobre 
itens semelhantes garantem 
que a classificação esteja 
correta.
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Cadastro de novos Materiais

12. Preencher as informações do material conforme as instruções abaixo.

• Item Descr (Loc) : Descrição do item em 
PORTUGUÊS.

• Item Descr (Eng) : Descrição do item em INGLES. 
*Atenção: Por motivo de interface com outros 
sistemas, não devem ser adicionados caracteres 
especiais em nenhuma dessas descrições, exemplo: 
%, $, #, @, &,ª, + ...

• Maker: Deve ser selecionado o FABRICANTE do 
Material, caso não seja necessário comprar de um 
maker especifico deve ser deixado como PUBLIC 
PRODUCE. Isso dá autonomia para o comprador 
comprar material de qualquer marca/fabricante.

• Model No: Digitar o cód. de referência/modelo do 
fabricante informado.

• Unit: Informar unidade de medida. Deve ser
cadastrada a mesma unidade da cotação, essa 
unidade é a que o fornecedor irá faturar. Uma vez 
que a unidade é cadastrada erroneamente não é 
possível alterar no VAATZ.

• Origin: Informar país de origem da compra do item.
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Cadastro de novos Materiais

12. Preencher as informações do material conforme as instruções abaixo.

• Item Descr (Loc) : Descrição do item em 
PORTUGUÊS.

• Item Descr (Eng) : Descrição do item em INGLES. 
*Atenção: Por motivo de interface com outros 
sistemas, não devem ser adicionados caracteres 
especiais em nenhuma dessas descrições, exemplo: 
%, $, #, @, &,ª, + ...

• Maker: Deve ser selecionado o FABRICANTE do 
Material, caso não seja necessário comprar de um 
maker especifico deve ser deixado como PUBLIC 
PRODUCE. Isso dá autonomia para o comprador 
comprar material de qualquer marca/fabricante.

• Model No: Digitar o cód. de referência/modelo do 
fabricante informado.

• Unit: Informar unidade de medida. Deve ser
cadastrada a mesma unidade da cotação, essa 
unidade é a que o fornecedor irá faturar. Uma vez 
que a unidade é cadastrada erroneamente não é 
possível alterar no VAATZ.

• Origin: Informar país de origem da compra do item.

ATENÇÃO

Por motivo de interface com outros sistemas, em todas as 

descrições:

- Utilizar LETRAS MAIÚSCULAS;

- NÃO devem ser adicionados caracteres especiais NEM 

quebras de linha. Exemplo: %, $, #, @, &,ª, + ...

- Quando são cadastrados itens com nomes iguais, deve 

se colocar alguma informação para diferenciar um item 

de outro na descrição.
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Cadastro de novos Materiais

13. Preencher as informações do material conforme as instruções abaixo.

Qualquer especificação que não exista nos 
campos acima, deve ser informada aqui.
Aqui devem ser informados aplicação do material 
e também qualquer outra informação adicional.

OBS: Todas as informações e especificações devem estar preenchidas, caso contrário o request será 
retornado.

Nesses campos devem ser informados as 
especificações / características e detalhes do 
material a ser cadastrado.

O mau preenchimento desses campos pode 
resultar em uma NCM imprecisa, ocasionando 
lentidão em todo o processo, além de riscos 
legislativos.

!
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Cadastro de novos Materiais

14. Clique em ‘DESIGN/IMAGE ADD’ para adicionar foto e/ou anexar folha de dados/especificações.
15. Adicionar imagem.
16. Selecionar a imagem a ser inserida.
Apenas formatos .JPEG e .BMP são aceitos. Imagem deve estar sem Document Security.
17. Salvar

Obs: Imagem não é obrigatória apenas em 
cadastros de serviços

1
4

1
51

6

1
7

Em caso de itens personalizados, como camisetas ou
carimbos, é necessário anexar a arte neste campo.
Detalhes técnicos em geral também podem ser inseridos.

!
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Cadastro de novos Materiais

18. Após preencher todas as informações e adicionar foto, o catalogo do material aparecerá com esse 
modelo.  É necessário submeter o request para aprovação clicando em ‘Registration’.
   O código do material só será gerado após aprovação de General Purchasing.

1
4
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Cadastro de novos Materiais

19. Clicar em “ERP” Transfer”.
20. Na tela, selecionar material type correto.
21. Finalizar clicando em ‘Send’. Após esse passo o request é enviado para aprovação.

• ROH2  - (SUb-material)
Utilizado para materiais utilizados no veículo, como gás do ar 
Condicionado,  fluido do radiador, etanol, etiqueta, etc.

• ERSA  - (Spare Parts)
Utilizado para peças de reposição para máquinas, equipamentos e 
robôs sob responsabilidade da Manutenção.

• ROH1 – Raw Material
Utilizado exclusivamente para bobinas de aço da estamparia.

• DIEN
Utilizado somente para serviços.

• NLAG
Utilizado para materiais gerais, sem controle de estoque pelo SAP.
Como materiais de escritorio, de limpeza, de laboratorio, ferramentas, 
móveis, etc

• ZSTK
Utilizado para materiais gerais que precisam ter estoque controlado 
selo SAP.
Exemplo: Embalagens - Caixas e pallets retornáveis que necessitam 
controle de estoque.

2
1

20

1
9



17

Cadastro em Massa
(Mass Request)

Índice
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Cadastro em Massa

1. Após acessar o VAATZ, clicar em ‘Catalog’
2. Clique em ‘Mass Req. Mgmt’

1

2
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Cadastro em Massa

3. Escolher o ‘Material Class’ correto.
4. Clique em ‘Sel.’ (select)

3

4
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Cadastro em Massa

5. Digitar a quantidade de itens a serem criados.
6. Clique em Add para adicionar as linhas.

5 6
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Cadastro em Massa

7. Preencher com as Descrições em Português, Descrição em Inglês, modelo/Ref do fabricante e demais       
informações.
* Os dados desse campos podem ser digitados manualmente ou colados do Excel.
* Em caso de dúvidas quanto aos campos, ver explicações nas págs. 10 e 11.

7
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Cadastro em Massa

8. Clique ‘Mass Input’ para preencher os dados que são iguais para todos os itens.
9. Preencher todos os campos que forem idênticos entre os materiais.
10. Confirmar

8

9

1
0
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Cadastro em Massa

11. Após preencher todas as informações, clicar em ‘Register Reg’ para enviar para aprovação.

1
1
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Cadastro em Massa

12. Selecionar Material Type correto. Em caso de material estocável, selecionar também o ‘Storage 
Location’
13. Clique em ‘Send’ para enviar para aprovação.

1
3

1
2
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Modificação de cadastro de Material

OBS:
Permitido APENAS:
1. Se for um complemento com informações de especificação.
   Ex: Catalog que fornecedor ficou em dúvida no momento da cotação e/ou catalog nunca foi comprado;
2. Se Código do fabricante foi alterado;
3. Se modelo não está mais em disponível.

Índice



26

Modificação de Cadastro de Material

1. Após acessar o VAATZ, clique em ‘Catalog’
2. Em seguida, automaticamente abrirá tela “Main Screen”

1

2
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Pesquisa de Materiais no VAATZ

3. Pesquise item por descrição ou pelo código/modelo do fabricante.
4. Clique na “Lupa”
5. O sistema mostrará os códigos já aprovados abaixo
6. Se atente para o Company, o correto deve ser HMB

3 4

6



28

Cadastro de novos Materiais

7. Clique em ‘Regi’ no item que deseja modificar

7
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Modificação de cadastro de Material

6. Após fazer as alterações necessárias, clicar em ‘Modify’

6
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Modificação de cadastro de Material

7. Selecionar o motivo da modificação.
8. Adicionar por escrito qualquer comentário que seja necessário.
*No caso de item duplicado, informar o código a ser usado.

7

8
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Modificação de cadastro de Material

9. Selecionar Material Type correto e o Storage Location, em caso de material estocável.
10. Clique em ‘Send’ para enviar para aprovação.

9

1
0
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Bloqueio/Desbloqueio de Materiais no VAATZ
(Stop-use/Reuse)

Índice
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Bloqueio/Desbloqueio de Materiais no VAATZ

1

2

1. Após acessar o VAATZ, clique em ‘Catalog’
2. Em seguida, acessar ‘Search/Item Req.’
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Bloqueio/Desbloqueio de Materiais no VAATZ

3. Adicionar o código do material a qual se deseja bloquear ou desbloquear;
4. Clicar em ‘Query’ para o sistema pesquisar
5. Clicar em ‘Request’.   Após isso o sistema abrirá o cadastro do material.

43

5
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Bloqueio/Desbloqueio de Materiais no VAATZ

6. Clicar em ‘Stop-Use’ ou ‘Reuse’
7. Selecionar a opção do motivo do bloqueio/desbloqueio..
8. Detalhar por escrito o motivo.
9. Clicar em ‘Stop-Use’  ou ‘Reuse’.

6

8

7
9
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Bloqueio/Desbloqueio de Materiais no VAATZ

10. Após selecionar o Material Type, clicar em ‘Send’ para enviar o request para aprovação de General 

Purchasing.

*Storage Location é usado somente para materiais estocáveis via SAP.

1
0
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Transferência entre Plantas

Índice
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Transferência entre Plantas

1. Verificar a planta na qual o material está cadastrado;
2. Selecionar o catalog;
3. Clicar em ‘Send”

1

2

3
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Transferência entre Plantas

4. Selecionar o “Material Type”;
Selecionar o “Storage Location”, se necessário;

5. Clicar em “Send”.

4

5
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Acompanhamento de Status de Aprovação

Índice
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Acompanhamento de Status de Aprovação

1. Após acessar o VAATZ, clique em ‘Catalog’
2. Em seguida, acessar ‘My Work – P.I.C.(Request).’

1

2
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Acompanhamento de Status de Aprovação

1. Selecione o Range de datas desejado
2. Em seguida, clique em ‘Query’
3. Acompanhe o status e o aprovador responsável

1

2

3


