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ELABORANDO A REQUISICAO DE MATERIAL

A Requisicao de Material, através do SiiG dar-se-a da seguinte forma:

O Usuario devera estar logado no computador com o seu nome de usudrio e senha individual,
e em seguida dar um duplo clique no icone do SiiG.

Para acessar o sistema de Requisi¢do de Material aponte para:
Processos / Distribui¢do de Material / clique em Elaborar Requisicio de Material

% Sistema Integrado de Informacdes Gerenciais [_[#]x

H&rqulvn Editar  Exibir Fetramentas | Processos Janela  Ajuda

“@'§| & E|wx|@ Material

Distribuicao de Material ribuian

Movimentagao de Estoque

Fornecedar Consulkar Requisican de Materi

Configuragao do Siskema Administagao de Estogque Analisar Requisican de Material. ..
Liberar Material...
Reemitir Guia de Remessa...
Acompanhar Distribuicaa. ..
Pendéncias de Liberacao. ..

[ Usuario ANDRES logado. NUM | CARS [SCRL | 30/03/01

iilniciall & Sistema Integrado de_ BN 527

Sera aberta a janela abaixo:
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% Elaborar Requisicao de Material
Pesquisa I Requisicio de Material I IMateriais ]
Pimero: INOVO v X| Situagdo: Fegistrada
Solicitante: IEstrutura rganizacional jF ICINFOR - Coordenadatia de Informatica _I
Destina: IEstrutura Organizacional jIF’ ICINFOR - Coordenadoria de Informatica _I
Wisdo de Geral -
Saldo I J
Almozzarifada: | CENTRAL - SEE =l
rDatas
Solicitacso: I 05042001 'I Entreqga: I 0504 2001 'I
rObservagies
I
[y | Salvar | Eseiai ir | Imnprimit. . . | Fechar |

A . ~ Moo
1. Para efetuar uma nova requisigao clique no botao novo —l .
O primeiro campo a ser preenchido serd o Solicitante, onde o usuario escolherd através da

seta E" ao lado uma das opg¢des: Estrutura Organizacional, Municipios ou Outros, qual ¢ a Parte
solicitante.

2. Em seguida clique no botdo Consulta :l, que fica ao lado do campo Solicitante.. Sera aberta a
janela abaixo:

% Consulta na E strutura organizacional HE I
— Filtro
Descrigio: |TF|ANS

Unidade de trabalho: I

Categoria: I Setor j

Unidade arcamentaria: I j

E struturas selecionadas
Codigo  |Descrigan Categoria Sigla T,
10 Setor de Tranzporte Setor SETRAMS 9

Limpat | Pesquisar | Ok | Cancelar |

Aqui se encontra cadastrado toda a estrutura organizacional da Secretaria.
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3. Para agilizar a consulta, no campo descri¢do digite a primeira palavra referente ao nome do setor
solicitante ou as iniciais, em seguida clique em pesquisar. O sistema listara todos os setores quem
contém as palavras usadas para a pesquisa.

4. Agora informe o destino do material requisitado, através da seta E" Da mesma maneira como no

campo Solicitante, informe o setor de destino, através do botao j Sabendo que o Solicitante
poderd informar um destino diferente de onde foi feito a solicitacdo.

5. Selecione no campo Visao de Saldo a op¢ao Geral .
6. Selecione no campo Almoxarifado o Almoxarifado que esta trabalhando.

7. No campo Datas informe a data que estd sendo feita a Solicitacdo e qual devera ser a data de
entrega.

Nota: O campo Observagdes esta aberto a quaisquer observacdes referente a requisicao.

8. Clicar no Botao Salvar |

Nota: Se esquecer de clicar no botdo Salvar, todos os dados informados anteriormente nao serao
aceitos.

9. Note que a guia Materiais agora foi habilitada, assim clica na guia Materiais para informar os
materiais a serem requisitados.

% Elaborar Requizicao de Material

Pesguisa ] Requisicdo de Makerial ] Makeriais I

Mdmero |Descri;§o do Makerial |Descri;50 do Ikem Qtde.Req, |
Makerial : I I _I\"' xl
Unidade Medida :I
Qtde. I— o I—
Requisitada: Situagao:

ety | Saliar Exelir | Imprimir... | Fechar
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Agora clique em no botdo Novo ﬁl, e entdo clique no botdo de pesquisa :l, sera aberta
a janela abaixo:

% Selecdo de Materiais

Estrotura de Classificacdo: Material | Servico!
lErupo: Ferramentas e Acessorios para Manutens&o = | [|eckina para fax 216x15%mm « ur
#lGrapo : MATERIAIS E EQUIPAMENTOS ALTOMOTIVOS Eokina para maguina de calcular S0xE0 Lt

—lampa; Material de Cansumo
Adapkador em PYC

Bioua sanicéria

Alcool

Ap.agador

Arom.atizante de ambiente

Bssento para Sanitario
Assessirio para inst rurmenko musical

Bloco de rascunho

Bobina de papel A &
Bioia

Eola

Borracha

Caderno

Caixa de descarga

Caixa de passagem

Calha para l8mpada fluorescente

Canaleta

Em seguida, escolha o material a ser requisitado, clique no grupo correspondente ao material,
exemplo: Bobina de papel como indicado na seta, e entdo escolha o material, exemplo: Bobina para
fax, como indicado na seta. Clique entdo no botdo OK. Se ha outros materiais para solicitar, basta
fazer o mesmo procedimento: botdo Novo / botao Pesquisar / Escolher o material / clicar OK.

OBS: Os materiais de limpeza podem ser pedidos numa mesma requisicdo que 0s outros
materiais de consumo.

10. Ao terminar a elaboragdo da requisicdo do material imprima 2 vias dessa requisi¢do clicando no

~ - .. Irnprirnit. . . |
botao imprimir .

11. Em seguida, vocé pode fechar a transagao, bastando apenas clicar no botao Fechar.

12. Depois de feita a requisi¢do do material, a guia deve ser assinada pelo chefe do setor e levada ao
Almoxarifado.

OBS: Vocé podera fazer as requisicdes sem que queira imprimir no mesmo momento, assim para
imprimir a requisicdo, basta ir na transacdo Consultar Requisi¢do de Material como abaixo:
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Consultar requisicao de material

Clique no processo Distribuicio de Material , escolhendo a transacio Consultar
Requisi¢do de Material, como abaixo:

% Sistema Integrado de Informagdes Gerenciais

JJarquivo Editar Exibir Ferramentas | Processos Janela Ajuda

I e

Bens Patrimoniais Miveis

_[=]x]

<

[Material
Compra de Material
Recepran de Material

Movimenkagao de Estoque

Inventario

Ressuprimento

Fornecedor

Hiskérica de Prego

Configuragan do Siskema Administagao de Estoque

Mapa de Distribuican
Elaborar Requisicao de Material

Analisar Requisicao de Material. ..
Liberar Material. ..
Reemitic Guia de Remessa...

+ v v+ v v vEl~ ~ -

Acompanhar Distribuicao..

Controle Operacional

S Pendéncias de Liberagao.. .

| Ususrio ANAR logada,

Salicitagao de Despesa - Empenho

Salicitagaa de Suprimenta de Fundos

Execugan Orgamentaria e Financeira da Despesa
Controle de Recolhimento de Retencoes
Atualizagao da Execugan

Expartagao de dados Financeiros

Contrale e Consulta de Empenhos

Repasse Escolar

Programacao Financeira

Fixagao de Recursos

Contrale e Mavimentagao de Recursos Financeiras
Conciliagan Bancaria

Controle de Prestacao de Contas

-

*+ *r r YT T vy oo owrowrow

i Iniciar | &)4postiatesslG.dos - Mict..| [ Sistema Integrado de.

Sera mostrada a janela abaixo:

NUM [CAPS [SCAL [ 1370601
MR 103w
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% Consultar Requisicao de Material

Pesquisa ] Requisicio dz Material ] Materiais ] anélise I

Mirmera: || i X| Situacio:

Solicitante: I jl _I
Destino: I jl _I
Wisdo de I
Saldo

Almozxarifado: I

Ll L ]

rratas

Solicitagga: |/ f *| Entrega: | [ -

rObservactes

Imnptririir.. . | Fechar |

1. Se vocé souber do niimero da requisi¢do, digite o nimero da requisicdo que vocé quer

consultar, em seguida clique no botao de pesquisa il ao lado.

As informacgdes serdo exibidas automaticamente apds esse processo. Serd mostrado todos os dos
cadastrados referente a requisicdo. Como abaixo:

% Elaborar Requisicao de Material
Pesquisa ] Requisican de Material I [ateriais I
Midmero: INOVO v xl Situacdo: Fegistrada
Solicitante: IEstrutura Crganizacional jF ICINFOR - Coordenadoria de Informatica _I
Diesting: IEstrutura Organizacional jF |CINFOR - Coordenadaria de Informética _I
Wisdo de Geral -
Saldo : I J
Almoxarifado: | CENTRAL - SEE =]
rDatas
Solicitag do: I 057042001 'I Entrega: I 05042001 'I
rObservacies
IHovo Salvar Eserslnr Imprimit. .. Fechar

Clique entao em Imprimir!
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Ao informar um numero de requisi¢do inexistente o sistema retornard a seguinte Mensagem:

Siztema Integrado de Informacoes Gerenciais EE

(1)

Mensagem de InformacSo

Descricdo: 75408 - Mao H3 Requisicoes de Material Disponiveis,
Causa: Mao HA Requisicoes Regiskradas.
Solucio: Werifique se ja Foram Analizadas ou Liberadas

Caso vocé ndo lembre o niimero da Requisicdo, o sistema permite pesquisar todas as

Pesquisa I

requisicdes ja elaboradas, através da guia PESQUISA.

‘% Consultar Requisicao de Material

Pesquisa I Requisicdo de Material I Materiais I Andlise ]

Arraste a coluna para Fazer o agrupamento desejado

Clique duas vezes para abrir a requisi¢do selecionada e obter uma consulta mais detalhada da

sua requisicao.

Momero | Situagdo Solicitante Destino Dt Solicikagdo |Almoxarifado
1 |Liberada Coordenadoria de Inf. .. [Coordenadoria de Inf... [28/03/2001  |Almoxarifado Teste
2 |Liberada Coordenadoria de Inf... [Setor de Almoxarifado  [28/03/2001  |(CEMTRAL - SEE
3 |Liberada Divisdo de Servigos G... [Setor de Almoxarifado  [04f04/2001  |(CEMTRAL - SEE
4 |Liberada Coordenadoria de Inf. .. [Coordenadoria de Inf,., [04004/2001  |(CEMNTRAL - SEE

2

Irnprimir. .

Fechar
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Clique entao em Imprimir!
Utilize as proximas guias Materiais e Analise para visualizar informagdes detalhadas por
material solicitado.

Visao da Guia Materiais

% Consultar Requisicao de Material

Pesquisa ] Requisicio de Material ] Materiais I Analise I

Mimero |Descrigdo do Material Descricn dao Ikem Qtde.Req.
527 |1ato de Tinta

IMaterial : |614 '\Inbreak

Unidade Medida :' MIDADE
Qtde. I— L '-—
Requisitada: 1 Situagdo; Liberada

Imnprirnir ... | Fechar

Visao da Guia Analise

% Consultar Requisicao de Matenal

Pesquisa ] Requisicdo de Material I Materiais

Descrigdo do Material Descricdo do Ikem | Qtde.RequisitadalQtde. Autorizada |Situacdo

Jako de Tinta .. |HP Deskdet 610c .., 5 5 |Analisada

Mobreak + [ENGETRON 1 1 |Analisada
Material : I

Deposito I ;I Situagdo I

. I Consumo I—
Marca : I ;I X Médio ;
Saldo Atual Saldo Reservada I Saldo Disponivel @ I
Quantidade I— Quantidade I— L I—
Requisitada : Autorizada : Preco Unikario :

Imprimir. .. | Fechar I
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OBSERVACOES IMPORTANTES:

1. Depois da requisicdo impressa, assinada e entregue ao Almoxarifado, ela ndo pode
ser mais alterada, caso isso aconteca, o usuario sera facilmente identificado ¢ a informa¢ao nao
estard igual a impressa entregue ao Almoxarifado.

2. Aos setores que receberam o treinamento terdo a atribuicao de requisitar material por
todos os outros seus setores subordinados, considerando que estes Ultimos nao tenham recebido o
treinamento, até que estes ndo sejam treinados.
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