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REQUISIÇÃO DE MATERIAL – VIA WEB 
        ORIENTAÇÕES ACERCA DAS REQUISIÇÕES DE MATERIAL ON LINE

1) AO RECEBER UM NOVO TALÃO DE REQUISIÇÃO DE MATERIAL, PREENCHA SEMPRE A ÚLTIMA 
REQUISIÇÃO DO TALÃO RECEBIDO COM O PEDIDO DE UM NOVO TALÃO. LEMBRE-SE QUE A 
REQUISIÇÃO  DE  PAPEL  CONTINUARÁ  SENDO  USADA  SOMENTE  PARA  SOLICITAÇÃO  DE 
CARTUCHOS DE TONER;

2) TODA REQUISIÇÃO DE PAPEL DEVERÁ SER ENCAMINHADA A UNIDADE DE ALMOXARIFADO 
ACOMPANHADA DO CARTUCHO DE TONER VAZIO E DO CANHOTO DA REQUISIÇÃO ANTERIOR;

3) ANTES DE ENVIAR SUA REQUISIÇÃO DE MATERIAL VIA WEB FAÇA PRIMEIRO UMA RELAÇÃO 
DE TODO O MATERIAL QUE IRÁ SER SOLICITADO. LEMBRE-SE QUE A REQUISIÇÃO VIA WEB 
TEM UM DETERMINADO TEMPO  DE USO  QUE PODE EXPIRAR FAZENDO COM QUE  VOCÊ 
PERCA TODA A REQUISIÇÃO DIGITADA;

4) SEMPRE QUE VOCÊ FOR  GOZAR SUAS FÉRIAS, LEMBRE-SE QUE ALGUÉM IRÁ RESPONDER 
EM  SEU  LUGAR  PELA  REQUISIÇÃO  DE  MATERIAL  VIA  WEB.  INFORME  POR  OFÍCIO  A 
SECRETARIA DE GESTÃO DE PESSOAS, COM ANTECEDÊNCIA MÍNIMA DE 45 DIAS, OS DADOS 
DO SERVIDOR QUE IRÁ SUBSTITUÍ-LO, CASO CONTRÁRIO VOCÊ CORRE O RISCO DE FICAR 
SEM MATERIAL NAQUELE PERÍODO;

5) IMPORTANTE
       ITENS QUE DEVERÃO SER SOLICITADOS À DIRIEST OU A GESUP, ATRAVÉS DE OFÍCIO:
       BANDEJA EM AÇO - COLHER PARA CAFÉ - COPO DE VIDRO LONGO PARA ÁGUA - GARRAFA DE 

VIDRO PARA ÁGUA - GARRAFA TÉRMICA - PORTA COPOS EM INOX (DESCANSO PARA COPOS) 
- TAÇA DE VIDRO PARA ÁGUA - XÍCARA DE PORCELANA COM PIRES - XÍCARA DE PORCELANA 
PARA CAFÉ, COM BRAZÃO – GARRAFÃO DE 20 LITROS PARA ÁGUA – TOGAS DE USO DIÁRIO – 
GRAMPEADOR  PROFISSIONAL  MODELO  RAPID  –  CARTUCHOS  DE  TONER  PARA  RESERVA 
TÉCNICA – BANDEIRAS (BRASIL, PERNAMBUCO, PODER JUDICIÁRIO E MUNICIPAL).

06)  AS  COMARCAS  QUE  TÊM  O  SETOR  DISTRIBUIÇÃO E  SERVIDOR  COM  DESIGNAÇÃO  DE 
DISTRIBUIDOR,  MAS QUE  ATUALMENTE  REQUISITAM MATERIAL  ATRAVÉS  DO  CENTRO  DE 
CUSTO DA DIRETORIA DO FORO, DEVERÃO SOLICITAR A CRIAÇÃO DE UM C.CUSTO PRÓPRIO 
PARA A  DISTRIBUIÇÃO,  POR INTERMÉDIO  DE  OFÍCIO  ENCAMINHADO  À  DIRIEST;  CASO  JÁ 
TENHAM  C.CUSTO,  SOLICITAR  MATERIAL  ATRAVÉS  DO  MESMO.  VÁLIDO  TAMBÉM  PARA: 
CEMANDOS.  ADMINISTRAÇÕES,  CENTRAIS  DE  CONCILIAÇÃO  E  VARAS  REGIONAIS  DA 
INFÂNCIA E JUVENTUDE, QUE REQUISITARÃO MATERIAL POR SUAS RESPECTIVAS CHEFIAS;

07) NAS COMARCAS ONDE HOUVER PROGEFORO E SALA DE OFICIAIS DE JUSTIÇA, O DIRETOR 
DO FÓRUM DEVERÁ INCLUIR EM SUA SOLICITAÇÃO MENSAL,  MATERIAL SUFICIENTE PARA 
SUPRIR POR 30 DIAS AS NECESSIDADES DO SEU SETOR, ASSIM COMO AS DOS SETORES 
SUPRACITADOS, OU DELEGAR A UM SERVIDOR LOTADO NA DIRETORIA QUE O FAÇA (DESDE 
QUE O MESMO TENHA DESIGNAÇÃO, CHEFIA OU CARGO APTO ENTRE OS RELACIONADOS NA 
INSTRUÇÃO NORMATIVA).



Opção da Intranet para acesso a requisição de materiais.

Para acessar o sistema o 
usuário terá que entrar na 
Intranet, e em seguida no 

menu DIRIEST e 
selecionar a opção 

Requisição de Material - 
Acesso

Para acessar os 
documentos do Sistema, o 

usuário selecionará a 
opção DIRIEST do menu e 
em seguida Requisição de 
Material - Procedimentos

Para acessar a cartilha do 
usuário e demais 

orientações de utilização 
do sisteama o usuário terá 
que entrar na Intranet, em 

seguida, no menu 
DIRIEST, selecionar a 
opção Requisição de 
Material - Orientações



Tela inicial do sistema de requisição de materiais WEB, que é a tela de consulta 
de requisições.

Se o usuário 
possuir a 

permissão para 
acessar o sistema, 

a tela inicial do 
sistema será 
sempre a de 

Para incluir uma 
nova requisição o 
usuário terá que 

clicar na aba 
Requisição de 

Materiais.

Para consultar  uma 
requisição já realizada 
e seus itens o usuário 
terá que selecioná-la e 

clicar no botão 
CONSULTAR.

Para indicar o recebimento na Unidade 
dos itens solicitados ao Almoxarifado o 

usuário deverá selecionar a requisição e 
clicar no botão RECEBER. Essa operação 

será obrigatória para permitir o 
acompanhamento das remessas pelo 

Almoxarifado e também impedirá novas 
solicitações enquanto não for confirmado o 

recebimento da anterior.



Tela de consulta e impressão de requisição.

Nessa opção será 
possível imprimir  uma 
requisição já realizada 
e seus itens bastando 

o usuário clicar no 
botão IMPRIMIR, ou 
no botão VOLTAR 
para retornar à tela 

anterior.



Tela de cadastramento de nova requisição.

Data de requisição e 
matrícula do solicitante 

são preenchidas 
automaticamente pelo 

sistema.

O código do cento de custo 
poderá ser digitado pelo 

usuário sem necessidade 
dos pontos (o sistema 

preenche 
automaticamente), e ao sair 
do campo ,será retornada a 

descrição ou então ele 



Tela de pesquisa de Centro de Custo.

O usuário poderá fazer a pesquisa 
digitando um dos campos ao lado 

ou todos os campos, e em seguida 
clicar no botão CONSULTAR onde 
será exibida a lista com os centros 
de custos disponíveis para a opção 
digitada. Nos campos de descrição 
e cidade basta digitar uma parte do 

que se pretende pesquisar.
Basta clicar em cima do item que se 
quer solicitar que ele será enviado 

para atela de cadastro.



Tela de cadastro de requisição - Após preencher os dados do centro de custo o 
usuário deverá incluir os itens desejados.

O usuário deverá digitar 
o código do material sem 
necessidade dos pontos 

(sistema preenche 
automaticamente) e ao 

sair do campo será 
retornado a descrição do 
item e a sua unidade de 

consumo ou, se não 
souber o código, fazer a 

pesquisa utilizando o 
botão PESQUISAR.

Após inserir o código do 
material, o usuário 

deverá incluir a 
quantidade desejada 

desse material

Após serem 
preenchidas todas as 

informações do 
material o usuário 
deverá clicar em 

INCLUIR ITEM ou 
clicar em LIMPAR 
ITEM para realizar 
uma nova pesquisa



Tela de consulta de material.

Na tela de consulta de 
material o usuário poderá 
digitar qualquer uma das 

opções ou todas e em 
seguida clicar no botão 

CONSULTAR  onde será 
exibida uma listagem com 

todos os materiais 
vinculados à opção 

digitada pelo usuário.
No campo de descrição 

basta digitar uma parte do 
que se pretende pesquisar.

Basta clicar em cima do 
item que se quer solicitar 
que ele será enviado para 

atela de cadastro.



Tela de cadastro de requisição.

Para se excluir um item da requisição 
que está sendo realizada, basta 

selecionar o item e clicar no botão 
EXCLUIR ITENS.



Tela final de cadastro de requisição.

Após terem sido preenchidas todas as informações o usuário 
deverá clicar no botão FINALIZAR REQUISIÇÂO onde será 

mostrada, por segurança, opção de confirmação para 
conclusão da requisição. Se for confirmada a requisição será 

enviada para o setor responsável pela distribuição dos 
materiais e em caso contrário o sistema retornará para a 

opção de inclusão/exclusão de itens.
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