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REQUISICAO DE MATERIAL — VIA WEB

ORIENTACOES ACERCA DAS REQUISICOES DE MATERIAL ON LINE

1)

2)

4)

5)

AO RECEBER UM NOVO TALAO DE REQUISICAO DE MATERIAL, PREENCHA SEMPRE A ULTIMA
REQUISICAO DO TALAO RECEBIDO COM O PEDIDO DE UM NOVO TALAO. LEMBRE-SE QUE A
REQUISICAO DE PAPEL CONTINUARA SENDO USADA SOMENTE PARA SOLICITACAO DE
CARTUCHOS DE TONER;

TODA REQUISICAO DE PAPEL DEVERA SER ENCAMINHADA A UNIDADE DE ALMOXARIFADO
ACOMPANHADA DO CARTUCHO DE TONER VAZIO E DO CANHOTO DA REQUISICAO ANTERIOR;
ANTES DE ENVIAR SUA REQUISICAO DE MATERIAL VIA WEB FACA PRIMEIRO UMA RELACAO
DE TODO O MATERIAL QUE IRA SER SOLICITADO. LEMBRE-SE QUE A REQUISICAO VIA WEB
TEM UM DETERMINADO TEMPO DE USO QUE PODE EXPIRAR FAZENDO COM QUE VOCE
PERCA TODA A REQUISICAO DIGITADA;

SEMPRE QUE VOCE FOR GOZAR SUAS FERIAS, LEMBRE-SE QUE ALGUEM IRA RESPONDER
EM SEU LUGAR PELA REQUISICAO DE MATERIAL VIA WEB. INFORME POR OFiCIO A
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS, COM ANTECEDENCIA MiNIMA DE 45 DIAS, OS DADOS
DO SERVIDOR QUE IRA SUBSTITUI-LO, CASO CONTRARIO VOCE CORRE O RISCO DE FICAR
SEM MATERIAL NAQUELE PERIODO;

IMPORTANTE

ITENS QUE DEVERAO SER SOLICITADOS A DIRIEST OU A GESUP, ATRAVES DE OFiCIO:

BANDEJA EM ACO - COLHER PARA CAFE - COPO DE VIDRO LONGO PARA AGUA - GARRAFA DE
VIDRO PARA AGUA - GARRAFA TERMICA - PORTA COPOS EM INOX (DESCANSO PARA COPOS)
- TACA DE VIDRO PARA AGUA - XiICARA DE PORCELANA COM PIRES - XICARA DE PORCELANA
PARA CAFE, COM BRAZAO - GARRAFAO DE 20 LITROS PARA AGUA — TOGAS DE USO DIARIO —
GRAMPEADOR PROFISSIONAL MODELO RAPID — CARTUCHOS DE TONER PARA RESERVA
TECNICA — BANDEIRAS (BRASIL, PERNAMBUCO, PODER JUDICIARIO E MUNICIPAL).

06) AS COMARCAS QUE TEM O SETOR DISTRIBUIGAO E SERVIDOR COM DESIGNAGCAO DE

DISTRIBUIDOR, MAS QUE ATUALMENTE REQUISITAM MATERIAL ATRAVES DO CENTRO DE
CUSTO DA DIRETORIA DO FORO, DEVERAO SOLICITAR A CRIAGAO DE UM C.CUSTO PROPRIO
PARA A DISTRIBUICAO, POR INTERMEDIO DE OFICIO ENCAMINHADO A DIRIEST; CASO JA
TENHAM C.CUSTO, SOLICITAR MATERIAL ATRAVES DO MESMO. VALIDO TAMBEM PARA:
CEMANDOS. ADMINISTRAGOES, CENTRAIS DE CONCILIACAO E VARAS REGIONAIS DA
INFANCIA E JUVENTUDE, QUE REQUISITARAO MATERIAL POR SUAS RESPECTIVAS CHEFIAS;

07) NAS COMARCAS ONDE HOUVER PROGEFORO E SALA DE OFICIAIS DE JUSTICA, O DIRETOR

DO FORUM DEVERA INCLUIR EM SUA SOLICITAGAO 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 FACA (DESDE
QUE O MESMO TENHA DESIGNAGCAO, CHEFIA OU CARGO APTO ENTRE OS RELACIONADOS NA
INSTRUGAO NORMATIVA).




Opcao da Intranet para acesso a requisicdo de materiais.
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Tela inicial do sistema de requisicdo de materiais WEB, que ¢é a tela de consulta

de requisigdes.
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Bom Dia Sr(a). LUIS EDUARDO SARAIVA CAMARA
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L i Gerenciamento de Requisicio de Materiais

DIFIN

om dia

Opcdo de exibigio:
® Todas

Requisico de Material

Selecione a requisicio a ser EXIBIDA

Consultar

Iy e

Para incluir uma
nova requisi¢gao o
usuario tera que
clicar na aba
Requisigédo de
Materiais.

Nimero da requisicie  Data da requisicio  Status da requisicie  Recebimento
se [ usuério 12008000009 31/10/2008 7-Req.Cartucho sim lo)
- " 12008000010 31/10/2008 7-Req.Cartucho Sim @)
pOSSUIr a 12008000011 31/10/2008 7-Req.Cartucho Nao O
permisséo para 12008000012 31/10/2008 7-Req.Cartucho O
- 12008000013 6/11/2008 7-Req.Cartucho N&o O
acessar o slstema’ 12008000014 6/11/2008 6-Internet Néo O \
a tela inicial do 12008000026 1/1/1800 6-Intern Go
A L 12008000028 7/11/2008 13:23:00 & N Para indicar o recebimento na Unidade
sistema sera p it dos itens solicitados ao Almoxarifado o
camnra a da ara consuftar uma usuario devera selecionar a requisicao e

requisigcao ja realizada

e seus itens o usuario

tera que seleciona-la e
clicar no botao
CONSULTAR.

clicar no botdo RECEBER. Essa operagao
sera obrigatéria para permitir o
acompanhamento das remessas pelo
Almoxarifado e também impedira novas
solicitagdes enquanto n&o for confirmado o
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Tela de consulta e impressao de requisigéo.
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Bom dia
RaquisicBo de Material Consultar
Exibig3o de Requisigso
Data Requis.: NO Requis.: Matric. Solic.:
C. de Custo.:
Itens
Item Descricio und

Qtd. Requerida Qtd. Fornecida

AN

Nessa opgao sera
possivel imprimir uma
requisicao ja realizada
e seus itens bastando

0 usuario clicar no
botdo IMPRIMIR, ou
no botdo VOLTAR
para retornar a tela
anterior.

Concluido
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Tela de cadastramento de nova requisicéo.
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Data de requisicéo e
matricula do solicitante
sdo preenchidas
automaticamente pelo

Requisico de Material

idastro de_ sisicio 20090602 11:06

Requisiio:

. Matric. Selic.:
sistema. oo cuctor [
cens
Material:
Unidade: Quarftidade Requerida: [ LimparTiem |
Ttem Descficio

Quantidade Requerida Unidade
O
O
O

O cddigo do cento de custo
podera ser digitado pelo
usuario sem necessidade
dos pontos (o sistema
preenche
automaticamente), e ao sair
do campo ,sera retornada a
descricdo ou entdo ele S 1ot
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Tela de pesquisa de Centro de Custo.
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Cadigo:
Descrigio:
LN Cidade:
==
02/06/2009 11:10:15
codigo Descricao Cidade
3.8.13 COMARCA DE CARPINA CARPINA
3.8.13.01 DIRETORIA DO FORUM DE CARPINA  CARPINA
3.8.13.02 13 VARA COM. CARPINA CARPINA
CARPINA

3.8.13.03 23 VARA COM. CARPINA
3.8.13.04 VARA ASSIST. JUDIC. COM. CARPINA CARPINA

DIFIN Documentacdo do Site

Bom dia

M

Concluido
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€D Internct

Centro de Custo:

Itens
Material:
Unidade:

Item  Descricio

Data Requisigio: | 2/5/2005 11:0¢

Quantidade Requerida:

23 Matric. Solic.: |1765221

Indluir Item Limpar Ite|

Quantidade Requerida Unidadg

Finalizar Requisicio

O usuario podera fazer a pesquisa
digitando um dos campos ao lado
ou todos os campos, e em seguida
clicar no botdo CONSULTAR onde
sera exibida a lista com os centros
de custos disponiveis para a opgéao
digitada. Nos campos de descri¢do
e cidade basta digitar uma parte do
que se pretende pesquisar.
Basta clicar em cima do item que se
quer solicitar que ele sera enviado
para atela de cadastro.

Concluido
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Tela de cadastro de requisi¢ao - Apds preencher os dados do centro de custo o

usuario devera incluir os itens desejados.
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O usuario devera digitar r} Gerenciamento de Requisicao de Materiais
0 codigo do material sem S ——
necessidade dos pontos
(sistema preenche I —
automaticamente) € a0 _ ... requisiczo:
sair do campo sera ctro de Custos |5
retornado a descrigdo do :h‘
item e a sua unidade de |wateria:
CONsSuUmo ou, se nao Unidade: Quantidad Reauerida:
SOUber (o] Cédigo, fazer a Item Descricio Quantidade Requerida Unidade ((_Excluir Itens |
pesquisa utilizando o O Apés serem
0

bot&o pesauisar.

Finalizar Requisigao

Apbs inserir o cddigo do
material, o usuario
devera incluir a
quantidade desejada
desse material

O

preenchidas todas as
informacdes do
material o usuario
devera clicar em
INCLUIR ITEM ou
clicar em LIMPAR
ITEM para realizar
uma nova pesquisa

&) Cancluido
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Tela de consulta de material.
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Op(;()es ou todas e em CANETA ESFEROGRAFICA AZUL UNI
seguida clicar no botdo | _— SACTA COFTROGRATICA VIRMcL o
CONSULTAR onde sera CANETA CORRETIVA MULTILSD ot
exibida uma listagem com
todos os materiais
vinculados & opgéo -
digitada pelo usuario.
No campo de descrigéao
basta digitar uma parte do
que se pretende pesquisar.
Basta clicar em cima do — @t D
item que se quer solicitar
que ele sera enviado para
atela de cadastro.
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Tela de cadastro de requisicéo.
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Cadastro de Requisicio 20090602 11:06
Data Requisicio: Matric. Solic.: |1
Centro de Custo: |5 -[sap-s A DE A 0
Itens
wateril
Unidade: Quantidade Requerida: Tncluir Ttem

Item Descricio

Quantidade Requerida Unidade
2 . O

Finalizar Requisigio

Para se excluir um item da requisicao
que esta sendo realizada, basta
selecionar o item e clicar no botao
EXCLUIR ITENS.

4| Concluida
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Tela final de cadastro de requisigao.
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Bom dia
Consultar

Requisico de Material

Cadastro de Requisicio 20090602 11:06

Data Requisicio: Matric. Salic.:

Centro de Custo: |5 Pesquisar

Itens Windows Internet Explorer

ATENCAD 111 Privima Requisicin somerte poderd ser Feita no intervalo de 30 dias. Tem certeza que deseja concluir esta Requisicio?

Material: :.’/
Unidade: Q

Item Des;

ens

O

Finalizar Requisigio

Ap06s terem sido preenchidas todas as informacdes o usuario
devera clicar no botdo FINALIZAR REQUISICAO onde sera
mostrada, por seguranga, opgao de confirmagéo para
conclusao da requisicdo. Se for confirmada a requisi¢gao sera
enviada para o setor responsavel pela distribuigdo dos
materiais e em caso contrario o sistema retornara para a
opcao de inclusdo/exclusdo de itens.
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