Instrucdo de Servico de Solicitacdo de Materiais para usuario final

Solicitacdes de Materiais
Permite realizar solicitacdes de materiais e servigos categorizadas nas lotacbes e
almoxarifados.

Disponivel para o Perfil: Solicitagbes de Materiais de Consumo e Permanentes

Requisitos para solicitar materiais
E necessario que o usuario logado tenha o perfil “Solicitacido de materiais de consumo e
permanentes” atribuidos no sistema SIP.

Caso o usuario ndo tenha o perfil para “Solicitacdo de materiais de consumo e permanentes”
0 mesmo deve realizar a abertura de uma solicitacdo de Servico para atribuicdo de
Permissdes de Acesso no GEAFIN.

Acesso ao sistema

Link GEAFIN: http://geafin.tjba.jus.br

O acesso ao sistema sera realizado com a senha de rede do TIBA através da compatibilizacdo
LDAP (OpenLDAP ou active directory).

Instrugdes para Solicitar Materiais

Acessar o sistema GEAFIN
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Sempre ao terminar de utilizar do sistema clique em "Sair do Sistema”, no canto superior direito

Uitimo acees0 na sexta-feirs, 12 de maio 38 08:20



http://geafin.tjba.jus.br

Realizar Solicitag6es
Disponivel para o Perfil: Solicitacdes de Materiais de Consumo e Permanentes

A opcéo “SolicitacBes >> Realizar Solicitacdes” permite realizar solicitagdo de Material ou
servico previamente cadastrado na aba material.

Para criar uma solicitagdo de Material, deve clicar no menu “Solicitacbes >> Realizar
Solicitacdes”
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A Lotacao de destino carregada como default é a unidade do usuario logado, deve clicar no
botédo Continuar.
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Solicitar material ou servigo - Pesquisa
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Deve informar a Palavra chave (material a ser solicitado) e deve clicar no botdo Pesquisar.

O sistema exibe a grid de materiais possiveis de solicitacdo.
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Solicitar material ou servico - Pesquisa
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Deve informar os campos justificativa e quantidade.

E possivel realizar uma solicitagdo de material ndo catalogado caso ndo seja encontrado o
material pela palavra chave.
Apo6s preenchimento dos campos, deve clicar o botéo Enviar solicitagéo.

Visualizar Solicitacbes
A opcao “Solicitacbes >> Visualizar Solicitagfes” permite pesquisar, gerar relatorio e gerar
planilha de todas as solicita¢gBes e distribuicdes realizadas, filtradas pelo tipo de solicita¢do

ou distribuicéo, além de periodo de cadastro.

Para visualizar uma solicitagdo de Material, o usuario deve clicar no menu “Solicitagbes >>
Visualizar Solicitagbes”, o sistema deve exibir a tela de “Listar solicita¢des e distribuicdes” com

as solicitacbes de material solicitadas no periodo 01/01/<ano corrente> até a data da
pesquisa como default.
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Recebimento de materiais »
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Usudrio solicitante: [S igla (login) ou nome de pessoa ]
Situacéo (grupo) [Todos v]
Data de solicitagdo entre: 01/01/2023 f e 15/05/2023 f
Material [Descricdo do material ]
Contém a expressao [Texto livre |
Néo contém a express&o [Texto livre ]
Lista de itens de solicitacbes (1 registro)
; sDatade Datade sDatade | gruacko = Solick 4 Qtde aTermo |, Descricdo | . o ~ -
$ Material = = % < Situagdo 3 Solicitante 7 solic. ou mat. ndo- 3 Justificativa 3 Gestor Agdes
M b v atendida ~ recibo Y catalogado
6040 2
COMPUTADOR 15/05/2023 Encaminhada (gborges) 10/0 Urgéncia 99.2 @

Para visualizar detalhes da solicitagdo, deve clicar na a¢édo Lupa “Consultar item de solicitacdo”

no grid.
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Minhas informacdes
Manuais
Recebimento de materiais

Solicitagdes

item de

Nimero da solicitagio:

item de solicitagdo:

[2
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Usuirio solicitante

Lotagdo solicitante:

2,4
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[040- 1 VARA DOS FETOS RELATIVOS AS RELACOES DE CONSUMO, CIVETS, COMERCIAIS E RE]

Descrigio do material

[comPuTaDOR

Quantidade solicitada.

Data de solicitagio:

Quantidade atendida:

[ie

Quantidade iberada

Data de liberac3o:

Quantidade recebida:

] [

Protocolo Requisicio de compra.
Justificativa:

Urgénoia

Situagio Data de previsso WMédia de consumo:

[Encamnnaza

Descrigdo mat. ndo-catalogado:

Original/substtuido/substituto:

Nimero do termo / recibo:

fermo ou recibo impresso:

[Vateral orgnal

Recebimento de Materiais Permanente
Disponivel para o Perfil: Solicitagdo de Materiais de Consumo ou Solicitacdo de Materiais de
Consumo e Permanente.

A opcdo “Recebimento de Materiais >> Receber e Assinar” permite listar os recebimentos
e rejeicdes eletrénicas por periodo.

Para o Recebimento de Materiais Permanente, o usuario deve clicar no menu “Recebimento
de Materiais >> Receber e Assinar”, o sistema deve exibir a tela de “Recebimento de
materiais” com os termos disponiveis para assinatura.
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Minhas informagdes

Manuais
Recebimento de materiais

Solicitagdes
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Perfil selecionado:

Recebimento de materiais
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Deve selecionar o termo no grid onde a origem &€ material permanente e clicar no botéo

Assinar.

O sistema abrird a modal para assinatura.

Deve informar o usuario e a senha da rede do TIBA e clica no botdo Assinar.
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