Novo Sistema Almoxarifado

Instrugoes Iniciais
1. icones padrdes

* Existem icones espalhados por todo o sistema, cada um oferece uma agdo. Dentre eles
sdo dois os mais importantes:

@ Realiza uma pesquisa para preencher os campos a sua esquerda.

Realiza a edi¢do/Alteracdo dos dados listados.

Inicio
2. Entrar no Sistema

* Natela de identificacdo, informe o usudrio e a senha e acione o botdo “Entrar”:
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* Em “Sistemas”, procure por “Sistema de Pedidos de Material”
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3. Avisos

* Qualquer tipo de aviso administrativo sobre processos cancelados, aguardando

recebimento, avisos gerais entre outros se encontram a disposi¢cdo na pagina inicial.
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* No menu “Relatérios”, selecione o sistema “Pedidos”.
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Requisicoes
5. Passo 1 - Cadastrar um pedido, Informagodes sobre o pedido

* No menu “Materiais”, selecione o submenu “Material de Consumo”:
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e Ao abrir a tela, o sistema apresenta os pedidos que estdo em construcdo (ainda ndo
adicionamos nenhum). Vamos adicionar o nosso primeiro pedido, clique no botdo

“Novo”:
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¢ Os Campos “setor solicitante” e “setor destino” ja estdao preenchidos como padrao do
usuario (Pode ser alterado se necessario).

Informagdes Sobre o Pedido

Orgéo*: Universidade Federal de Minas Gerais

Setor solicitante*: PRA | Pro-Reitoria de Administragao
Setor destino*: PRA | Pré-Reitoria de Administracdo
Almoxarifado*: ALMCENTRAL | Almoxarifado Central
Emissdo: 25/02/2013 Emissor: SOFTPLANI |Usudrio Treinamento Softplan 1
Expediente: || No;| |

Descrigio resumida*;

Justificativa:

Observagdes:

Solicitante*: 1 e

* O Campo Almoxarifado define o local para onde o pedido serd remetido.

Informagdes Sobre o Pedido
Orgdo*: Universidade Federal de Minas Gerais
Setor 1 PRA | Pro-Reitoria de Administragdo
Setor destino*: PRA Pré-Reitoria de Administracdo
[ Almoxarifado*: ALMCENTRAL ' Almoxarifado Central |
Emissdo: 25/02/2013 Emissor: SOFTPLANI {Usudrio Treinamento Softplan 1

e Ty [

Descriglio resumida*:

Justificativa:

Observagdes:

Solicitante*: 1 | Lidia Porto

* (Caso exista um documento utilizado par aformalizagao do pedido preencha-o nos
campos “Expediente e NUmero”:

Informacgdes Sobre o Pedido
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Setor solicitante*: | PRA | 'pro-Reitoria de Administracdo
Setor, desting*: |PRA. J{Pré-Reltorla de Administraclo
Almoxarifado*: ALMCENTRAL ' Almoxarifado Central S o
Emissdo:25/02/2013 Emissor: SOFTPLAN1 |Usudrio Treinamento Softplan 1
——r @ Ne: |
Descrigdo resumida*:
Justificativa:
4
Observagoes:
Solicitante*: |1 [ Lidia Porto jlC




O campo “Descri¢do resumida” é obrigatério. E uma forma de identificacdo répida do
pedido.

O campo “Justificativa” deve ser preenchido sempre, principalmente quando o pedido
sair dos padrdes do setor. Se nao for preenchido, o aprovador do almoxarifado pode nao
reconhecer o motivo da solicitacdo.

O campo “Observagdes” destina-se ao preenchimento de algumas informacao adicional
ao pedido.

O campo “Solicitante” identifica a pessoa que esta cadastrando o pedido ou o
responsdvel pela solicitagado.

Para Inserir itens no pedido, acione o botdo “Catalogo”.

R
Material *: [ [ o33
Embalagem* ]| S
Qtde.*:
Detalhes:
Especificacdo:
v

[ catitogo | copiar pedico [P

Na tela “Consulta de Materiais”, digite o cddigo ou a descricdo parcial do material e
acione o botdo “Procurar”. Quando houver mais de um item com a descri¢ao informada,
o sistema apresenta as opgdes disponiveis.

Materiais
Consuita de Materiais X
Caneta azul | ] [
[ rrocurar RS
MATER
051.02.020141  CANETA ESFEROGRAFICA - AZUL/PONTA MEDIA EXPEDIENTE
MATERIAIS DE
| 099.04.290545 CANETA - USO LABORATORIO - ESCRITA AZUL LABORATORIO -
UTENSILIOS
MATERIAIS DE
099.13.291353  CANETA ESFEROGRAFICA - ESCRITA FINA - TINTA AZUL EXPEDIENTE
MATERIAIS DE
099.13.291947  CANETA HIDROGRAFICA - MARCADOR PERMANENTE - AZUL EXPEDIENTE
MATERIAIS DE
1 099.13.291948  CANETA MARCA TEXTO - COR AZUL EXPEDIENTE
MATERIAIS DE
099.13.292094 CANETA HIDROGRAFICA POINT 88 - COR AZUL EXPEDIENTE

| Sciecionar SRS



Depois de localizar o material desejado, marque a coluna “Selegao” na linha do material
e acione o botdo “Selecionar” para retornar a tabela “Materiais”.

Materiais

Consulta de Materiais X
Codigo Pescrigio _Sinénimo.Grupo Unid,
| Caneta azul [ |
_ Limpar
— MATERIAL
[ﬁ 31 02.020141  CANETA ESFEROGRAFICA - AZUL/PONTA MEDIA EXPEDIENTE
MATERIAIS DE
| | 099.04.290545 CANETA - USO LABORATORIO - ESCRITA AZUL LABORATORIO -
UTENSILIOS
MATERIAIS DE
| 099.13.291353  CANETA ESFEROGRAFICA - ESCRITA FINA - TINTA AZUL EXPEDIENTE
MATERIAIS DE
| ] 099.13.201947  CANETA HIDROGRAFICA - MARCADOR PERMANENTE - AZUL EXPEDIENTE
MATERIAIS DE
1 099.13.291948  CANETA MARCA TEXTO - COR AZUL EXPEDIENTE
| MATERIAIS DE
| | 099.13.292094 CANETA HIDROGRAFICA POINT 88 - COR AZUL EXPEDIENTE

Exibindo: 1 até 6 de 6 « (EEECC b W

j‘i‘!" °,’L'L Fechar

Agora ja temos um material na lista de “Materias”. Preencha o campo quantidade e
caso deseje informar algum detalhamento adicional ao item solicitado ou pedir uma

embalagem diferente, acione o icone @
Materiais
Cédigo. Descricdo

@ 051.02.020141 CANETA ESFEROGRAFICA - AZUL/PONTA MEDIA

-

O material também pode ser encontrado pelo botdo “Adicionar”. Ao encontrara um
material, com o uso do botdo “Adicionar”, acione o botdo “Confirmar” para efetivar a
selecdo do material, de modo que os itens sejam inseridos na tabela
“Materiais/Servicos”.

Os itens também podem ser inseridos a partir do botdo “Copiar Pedido”. Essa op¢ao
disponibiliza a cépia de itens de um outro pedido ja cadastrado.




* Veja que foram selecionados 3 itens para o pedido. Depois de inserir todos os itens e
preencher a quantidade solicitada de cada item, acione o botdo “Salvar”.

Materiais
coaige  Deserisio Embsisgem  Que. Dt
# 051.02.020141 CANETA ESFEROGRAFICA - AZUL/PONTA MEDIA PECA sMe ®
+ 051.02,020117 BORRACHA BICOLOR - COR AZUL E VERMELHA PECA 2 Te ®
@ 051.07.070335 PAPEL PARA IMPRESSAO A LASER FORMATO A-4 ALCALINO  RESMA 1T@ ®
Material *:(051.07.070335 || PAPEL PARA IMPRESSAO A LASER FORMATO A-4 ALCALINO & o3¢
Embalagem*: RM [RESMA LY
Qtde.*: | 1
Detalhes:

Especificagio: PAPEL PARA IMPRESSAO A LASER FORMATO A-4 ALCALINO, 210 MM X 297 MM/75GR/M2.

4

* No menu “Materiais”, os submenus “Devolu¢dao de Consumo” e “Devolugao de Usado”,
é realizado a devolucdo de material que ndo serd utilizado ou mesmo aquele que ndo é
mais utilizado. Ambos seguem os mesmos passos do submenu “Material de Consumo”.

6. Passo 2 — Confirmagao do Pedido:

* O sistema apresenta uma tela para confirmar a solicitagdo do pedido de material.
Verifique se os itens a serem solicitados estdo corretos e acione o botdo “Enviar” para
finalizar a solicitacdo do material. Caso exista alguma alteragao, acione o botdo “Voltar”.

Materiais
\;,. ] 3 ’ DR ? I : u
051.02.020141 CANETA ESFEROGRAFICA - AZUL/PONTA MEDIA PECA 4 m
051.02.020117 BORRACHA BICOLOR - COR AZUL E VERMELHA PECA 2 @M
051.07.070335 PAPEL PARA IMPRESSAQO A LASER FORMATO A-4 ALCALINO RESMA 1 [I]
Quantidgde e regisuosid

m Voltar Novo  Imprimir




* Se o botdo “Enviar” foi acionado. Parabéns, vocé realizou o seu primeiro pedido.

* Agora vocé pode realizar um novo pedido acionando o botdo “novo” ou imprimir
acionando o botdo “Imprimir”.

Consu
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7. Consultar a situag¢ao de um pedido

* No menu “Consultas e Relatérios”, selecione o submenu “Situagao de Pedido”.
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* Informe os parametros de consulta desejados, a fim de refinar o resultado de sua
consulta:

@)

@)

Setor Solicitante: setor que realizou a solicitacdo do pedido

Tipo de Pedido: ditpo do pedido a ser consultado.

Situagdo: situacdo atual dos pedidos a serem exibidos. Por exemplo, podem ser
visualizados apenas os pedidos pendentes.

Material/Servigo: ao informar valor para este campo, pode-se consultar pedidos
apenas de um material/servico especifico.

Solicitante: ao informar o solicitante, o sistema apresentara apenas pedidos que
tiveram como solicitante a op¢ao informada.

Ano: ano dos pedidos a serem consultados.

Numero: para consultar especificamente um pedido.



e Acione o botdo “Consultar”. O resultado serd apresentado na tabela “Resultado da
Consulta”. Para visualizar a localizagao do pedido no fluxo de atividades, acione o botao &
Para realizar a impressdo de um pedido especifico, acione o botdo

[°-|
o S|
Periodo: 24/02/2013 | a [25/02/2013 |
| Exibir id d
o
Resultado da Consulta
“.""'" Gorte Tipo de pedido NO Pedido Data  Situagio  Solicitante. NO do processo
PRA Pedido de Almoxarifado 0033/2013 25/02/2 Aguardando ap: Lidia Porto @ f 6 f

Relatorios

8. Imprimindo informagdes gerais dos pedidos:

* No menu “Consultas e Relatoérios” selecione o submenu “Relatério de Pedido”.
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& 0O processamento da requisigdo foi interrom
£) Materiais

Prezado usuario,
£ Importagao A sua requisicdo foi feita com sucesso, porém, o
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* Assim como a consulta, os relatérios apresentam parametros de selegcdo que podem ser
informados antes de sua emissdo.

o Setor Solicitante: setor que realizou a solicitacdo do pedido.
o Situagdo: situacdo atual dos pedidos a serem exibidos.

o Emissao: pode-se delimitar a consulta dos pedidos dentro do periodo
informado.

o “Exibir apenas pedidos pendentes”: ao selecionar esta op¢do serdo
apresentados apenas os pedidos que entdo em andamento no fluxo.

o Resumido/Detalhado: tipo de apresentacdo do relatdrio.



Depois de preencher os filtros desejados, acione o botdo “Visualizar” para visualizar os
dados na tela ou realizar a impressao das informacdes.

-~

Relatério de Pedidos

Informacdes Gerais

Orgao:| UFMG - Universidade Federal de Minas Gerais v

[ 1LY

Setor solicitante:
Tipo de pedido: | ---- Selecione --~- 4
Situagdo: | I |l&
Categoria: Il ]
Assunto:| |

Ano: N° Pedido : |
Emissdc:24/02/2013 | a [25/02/2013 |

Responsavel pelo Atendimento
Materiais/Servicos
Envolvidos

Tipo de Relatério
*) Resumido

Ordenags
@ N° do pedido ' Descricdo

P_Qf.mﬁlva
| Ndo listar pedidos cancelados

) Detalhado

Exibir apenas pedidos pendentes

1

| Exibir esclarecimentos

Dados da Visualizagdo:

UFMG - Universidade Federal de Minas Gerais 25/02/2013 - 11:08
UFmG

Pégina: 1de 1

— Relatério Geral de Pedidos - R

Parametros da Pesquisa
rgdo: UFMG - Universidade Federal de Minas Gerais

Tipo de pedido: Pedido de Almoxarifado, Pedido de Devolugao de Material, Pedido de Devolugao de Usados, Pedido de Catalogo
Emissdo: 24/02/2013 a 25/02/2013
Ordenado por: N° do pedido

Tipo de pedido: Pedido de Aimoxarifado
Setor solicitante: PRA - Pro-Reitoria de Administracao |
B T = T 5 ,
Aguardando aprovacio do resp. pelo

25/0212013

1 )
Pedido de materiais para arte
almoxarifado




Para filtros adicionais ao relatério, acione o link g e o sistema apresentard mais
opc¢les que podem ser informadas como parametros antes da geragao do relatdrio.

Responsavel pelo Atendimento
Materiais/Servicos

Envolvidos

(<] [<I[<]

Tipo de Relatério
k@ Resumido

__ Detalhado

rdenagéo
# N° do pedido

_ Descricdo

I—'-lalllell\la

|| Nao listar pedidos cancelados
|| Néo listar pedidos finalizados

/I Exibir apenas pedidos pendentes
|| Exibir hierarquia

|| Exibir esclarecimentos

Visualizar

Limpar



