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Pedido de Material Almoxarifado

1. Introducao

Esta dica de sistema apresenta, de forma simples, o passo a passo de procedimentos
relacionados ao Pedido de Material - AlImoxarifado no sistema SISMAT.

2.Cadastrar Pedido de Material

Para realizar o Pedido de Material - Almoxarifado, na tela inicial, selecione a opcao

Suprimentos e, em seguida, cligue em Pedido de Material. Em Consumo, selecione a opgdo
Criacdo e, por fim, selecione Almoxarifado.

Pedide de Coniuita de Saldo

Pedide de Materal

Tansferéncia de Matenal

Develugio e Matenal Aprovagio de Solicragio da Web
Nota de Recebimento de Matenal SM's Pendentes

Registro de Data de Validade S\W's Pendentes via Web
Atestado de Recebimento de Material Lotes de S¥s

Guia Remessa de Matenal Grafico Atendimento

Nota de Ajuste de Material Consumo Expedigdo
Nots de Ajuste de Material Permanente Expedigio ds Capital
Almoxarifado Liquidagio
Deposito

Calcular Estoque Minimo

Fechamento Mensal

Irventano Fisico

Figura 1 - Pedido de Material
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A tela Pedido de Material serd apresentada. Para realizar um novo pedido, clique no
botac Novo.

Cligue no campo em branco Almox. Origem e sera apresentado o local onde usuério estd
conectado ao Almoxarifado.

— =1k

Orgdo de Justia
| %89 [EMERJ - SERVICO DE ALMOXARIFADD |
Dados Gerais | Justiicativa 1| Notas i
N.% Documento: | |
Datado Doc: | W, Tipo: |
ltens
Mateial | [ | __Detshes |
Complemento: r UndFumc.] Oud. |
| dtes | Limoo Remover | Histérico Status
| tem | Cédigo | Matesial | Tipo de Bem Patrimorsal | U.F. | Qtd. Pedid
<] | 2
Situaco do ltem: | Data I 77
|

Figura 2 - Botdo Novo.
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No campo ltens, insira o nimero referido ao Material e tecle Enter. Sera necessario
informar a quantidade do Material no campo Qtd. Por fim, cligue no botao Adicionar.

=1k

~ Oig30 de Justica
| 3589 [EMERJ - SERVICO DE ALMOXARIFADO ok
Dados Gerais | Justficativa | Notas i
NfDocumento: [~
DatadoDoc: [21/02/2024 Teo: [ w
Almox. Ongem: [ Al MOXARIFADO MAT CONSUMO DA EMERJ =l Priondade: |NORMAL ~|

Matenal  [3514249 |CLIPE N® 8/0 UPDATE 2

Adicionar l Limpar oV I Histérico Status

Figura 3 - Aba Dados Gerais

Ap6s realizar os preenchimentos dos dados, cliue no botéo Gravar.

{ Itens \
Matenal | | | ? | Detahes |
Complemento: | Urid Fomec.j Otd. |
I Avera Uk I TP Histénco Status
ltem | Cédigo Matenal Tipo de Bem Patrimonial | U_F. | Qtd. Pedid:
001 | 7510-351-4249.7 CLIPE N 8/0 UPDATE 2 CONSUMO < 1,000
[
ol | 2
Situac3o do Item: | Data: | I
Grava Cancelar ‘ Exclu l Pesquisar | S a I

Figura 4 - Botdo Gravar.
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Serdo apresentados os dados do pedido do Material com o status de Pedido em Aberto.

=10 x|
~ Org30 de Justica ‘
[ 3583 [EMERJ - SERVICO DE ALMOXARIFADO 21
Dados Gerais | Justificativa 1 Notas
N.® Documento: | 20240017 PEDIDO EM ABERTO
DatadoDoc.: [21/02/2024 Tea | -
Almox. Ongem: [ AL MOXARIFADO MAT CONSUMO DA EMER) Ea| Prioridade: |NORMAL -]
Itens - T
Mateial  [3514243 [CLIPE N¥ 8/0 UPDATE 2 7| __ Detahes |
Complemento: | Unid Fomec.| < Q. |1,000
I Al L"'w Bm I Histonco Status I
ltem_| Cédigo Material Tipo de Bem Patimonial | U. F. | Gtd. Pedid
P 001 |7510-351-42437 | CLIPE N®8/0 UPDATE 2 CONSUMO CX 11,000
L
¢ | 2
Situago do ltem: |\ TEM DE PEDIDO EM ABERTO Data: 3170272024
Novo | Grava | Cancelx | Exclun | pesqursal l Eechamento Sai |
! ) |

Figura 5 - Pedido em Aberto.
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3. Consultar Pedido de Material

Para consultar o pedido de material, no campo N° Documento, insira o ndmero do
documento e tecle Enter.

= 7 = |Dl£l
Org3o de Justica
[ 3589 [EMERJ - SERVICO DE ALMOXARIFADD 21
Dados Gerais 1 Justiicativa 1| Notas i
N.% Documento: l |
DatadoDoc: |/ / Tipo: [
ltens
Mateiial | | ] __Duabes |
Complemento: | Unid Fornec. | od. |
l ] ] Aemover I Histérico Status
| nem | Cédigo | Material | Tipo de Bem Patrimorial | U. F. | Qtd Pedi,
o] | )
Shuago do ltem | pax [77
o | e | comea | pie | pomnin |

Figura 6 — Consultar Pedido
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Serao apresentados os dados do pedido de material.

Secretaria-Geral
de Teenologia da Infermacho

=10 x|
~ Orgdo de Justica
[ 3583 [EMERJ - SERVICO DE ALMOXARIFADO |
Dados Gerais 1 Justiicativa T Notas )
N.*Documento: [ 20240017 PEDIDD EM ABERTO
DatadoDoc.: |:1/0;'/.3024 Tea: | .
Almox. Origem: | Al MOXARIFADO MAT CONSUMO DA EMERJ | Prioidade: |NORMAL -
Itens -
Materist 3514243 |CLIPE N*8/0 UPDATE 2 _?| __ Detahes |
Complemento: | Unid Fomec [ < O [7000
Adicionat I ARery Lm | ﬁm Hdm Sl&” I
ltem | Codigo Matenial Tipo de Bem Patimorial | U. F. | Qtd. Pedid
p {001 751035142437 | CLIPE N* 8/0 UPDATE 2 CONSUMO CX 1,000
o | i
Situac3o do tem: [|TEM DE PEDIDD EM ABERTO Data: [Z1/02/2024
- . ‘
Movo | Grava | Cancelar | Exclur | Pesquiss | Eedwmntol Sar I

Figura 7 - Dados do Pedido de Material.
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4, Fechamento do Pedido de Material

Na aba Dados Gerais sera apresentada a informacao do Status PEDIDO EM ABERTO. Para
concluir o pedido, clique no botdo Fechamento.

) Pedido de Material =10] x|
Org3o de Justica
| 3583 [EMERJ - SERVICO DE ALMOXARIFADO 2]
Dados Gerais | Justiicativa | Notas j
N.* Documento: 20240017 |_PEDIDOD EM ABERTO |
DatadoDoc.: Tipo: [
Almox. Ongem: | Al MOXARIFADO MAT CONSUMO DA EMERJ | Prionidade: [NORMAL -
Itens
Materiat (3514243 [CLIPE N® 8/0 UPDATE 2 7| Detahes |
Complemento. | Urad Fomec.:| o O |1,000
I - Limpat Remover Histonco Status I
ltem | Codigo Material Tipo de Bem Patimorsal | U. F. | Qtd. Pedid.
p {001 |7510-351-42437 | CLIPE N® 8/0 UPDATE 2 CONSUMO ICX_ 1,000
o] |
Situag30 do ftem: [|TEM DE PEDIDD EM ABERTO Data:
Movo I (3 | Cmcelal Excluir | | Fechamento

Figura 8 - Botdo Fechamento.

Serd apresentada uma tela de confirmacé&o. Clique no botdo Sim.

Confirmacado

o Confirma Fechamento

Sim I | Nao

Figura 9 - Confirmacéo.
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< SGTE

5. Imprimir Pedido de Material

Na aba Dados Gerais sera apresentada a informacdo do Status PEDIDO FECHADO. No
campo ltens, caso deseje consultar os demais campos, utilize a barra de rolagem e, por fim,

cligue no botdo Imprimir.

Si=IEY

- Oig3o de Justica
[ 3589 [EMERJ - SERVICO DE ALMOXARIFADO 21
Dados Gerais | Justificativa | Notas B
N.? Documento: 20240017 PEDIDO FECHADOD
DatadoDoc.: [21/02/2024 Tipo: | =
Almox. Onigern: | Al MOXARIFADO MAT CONSUMO DA EMER) IS Prioridade: |NORMAL = |
Itens '
Materiat  [3574243 [CLIPE N¥8/0 UPDATE 2 | __ Detahes |
Complemento: | Unid Fomec.:] o Od |1 000
| ] | Histdnco Status
ltem | C Mateial Tipo de Bem Patiimonial | U. F. | Qtd. Pedid
P {001 [7510-351-4243-7 | CLIPE N* 8/0 UPDATE 2 CONSUMO CX__ 1,000
< | )
Situag3o do ltem: [ITEM DE PEDIDO FECHADD Data  [21/02/2024
Novo I Grava | Cancelar I Exclus | A | HAeaberura l |mpnmi Sar |
Figura 10 - Botdo imprimir

Pedido de Material Almoxarifado EMER]

Pagina 10 de 19



EV:A! E?T%%Jgg Igbéglé) JANEIRO @3 SGTEC S8 Tatotogia da Informacso

pJ E RJ Secretaria Geral de Tecnologia da Informacao

Serd apresentada a Solicitacdo de Material de Consumo.

r EACOLA DA MAGISTRATUNA DO EXTADO DO MIO DE
v JANEIRO EMERD
;

JER)

= ; 4 DEPARTAMEN 1O DE ADMINIKTRACAO
P

Sonigo de Alovenanlate

rloloro(.n

UU ACAO D MATERIAL K CONMIMO
o EMERS SERVICOBE ALMONANIY,

WUNIT  RATADO DOC o 20N RIOIDA.II NOMMAL
llAl"Il OO FECHADD

ALMOXARIFADO MATCONR MO DA FMER)

[M BT e R PR e ]

NS R TN AT "

[ - -
JEATINICATIVA |

NOTAN,

Figura 11 - Pedido de Material.

5.1 Detalhamento

Para realizar a consulta do detalhamento, cligue no botac Detalhes.

~ Orglo de Justica
[ 3589 [EMERJ - SERVICO DE ALMOXARIFADO iy i
[ Dados Gerais 1 Justiicativa I Notas i
N.* Documento: | 20240017 PEDIDD FECHADD
DatadoDoc.: [21/02/2024 Tioo: | j
Almox. Ongem: [ Al MOXARIFADD MAT CONSLIMO DA EMER 5 Prioridade: |NORMAL &l
-~ Itens
Mateial  [3574245 [CLIPE N¥8/0 UPDATE 2 _|| Detahes ||
Complemento: | Unid Fomec.j o Q. [ 000
Adicionat I ARerar J Limopar I Aemaove I Histonco Status
Item Matenal

Tipo de Bem Patimonial | U. F. | Gtd. Pedid]
CONSUMO X |1.000

P §001 | 7510-351-4243-7 | CLIPE N*®8/0 UPDATE 2

2

Siuag3o do ltem: [[TEM DE PEDIDO FECHADD Data  [31/02/2024

el El

Pagina 11 de 19
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Figura 12 - Botdo Detalhes
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Serd apresentada a tela para consulta Detalhes de Material. Ap6s realizar a consulta,

cligue no botdo Sair.

- x|

i Codigo do Material

Classe: [7510  [ARTIGOS DE ESCRITORIO

Cédigo: [3514243 DV: [7 Cédigo Anterior: | Material de uso da EMERJ

Nome Padr3o  [CLIPE N® 8/0 UPDATE 2

Unidade Fomec. |CX |CAIXA

Complemento |

Despesa 133903005 rmgos de Papelana e afins

Garantia |

Vahidade: [

Acomiaamnnwl
Ongen [NACIONAL Normas Técnicas | Valor Médio: |2.588833
%amfm EM ARAME DE ACD, COM ACABAMENTO GALVANIZADO. ACONDICIONADO EM CAXA COM 25 UNIDADES. | -]
ecnicas

Figura 13 - Detalhes do Material.

Pedido de Material Almoxarifado EMER]
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5.2 Histérico

Para realizar a consulta do histérico, cligue no botéo Histérico Status.

~ Orgdo de Justica
[ 3589 [EMERJ - SERVICO DE ALMOXARIFADO s |
Dados Gerais 1 Justiicativa 1 Notas i
N2Documento: [~ 20240017 PEDIDO FECHADOD
DatadoDoc.. [21/02/2024 Tpa: | -
Almoy. Ongem: [ Al MOXARIFADO MAT CONSUMD DA EMER) = | Priotidade: |)DAMAL o
~ltens — 1
Materiat  [3574245 [CLIPE N¥8/0 UPDATE 2 | __ Detahes |
Complemento: | Unid Fomac1 o< @d 11000
Adiciona I Al Limpar I R emeyve: Histonco Status
Item | Codigo Material Tipo de Bem Patimonial | U. F. | Qtd. Pedd
p f001_[7510:351-42437 | CLIPE N*® 8/0 UPDATE 2 CONSUMO X 11,000
o | I
Situag3o do ltem: [|TEM DE PEDIDD FECHADD Data  [21/02/2004
B B - —
Novo | Gravat | Cancelar | Exchar I Peasquisar | Reabertura Imprimir | Sar |

Figura 14 - Botdo Historico Status.

Serd apresentada a tela para consulta Histérico de Status. Apds realizar a consulta,

cligue no botao Sair.

R x|

da SobcitagSo Descrigio do Status | Diata Status Sigla Usudno |
b | 20240017 PEDIDD FECHAL 21/02/2024 ANTONIOSARDINHA
20240017 PEDIDO EM ABERTO | 21/02/2024 ANTONIOSARDINHA

Figura 15 - Historico de Status.
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Para a alteracdo dos dados inseridos em um pedido fechado, selecione o botéo

Reabertura.
(53 Pedido de Material =1
O1g8o de Ju-hca
R EME - Sk 3 OE AL AT E AL |
Dados Gorais ] Justificativa | Notas
N ¥ Documento l LI2A00 7 PEDIDO FECHADDO
Data do Doc |,y O D-4 Twoo l -
Admox. Qnigerme  [ATTA0AFIF AL MA T COMGUMO D EME T == Priondade: [0 00 =
ens — —
Materal  [T573530  [CUPE NY 80 UPDATE 2 | Retates |
Complementa | Urid Foineco | { Qu |z oun
I I I I __Histdoca Status '
I l Hom ] Codgo l M atenal l Tpo de Bom Patimorial J U F J Qtd Padid
J001 7510 3871 42457 | CLIPE N® 80 UPDATE 2 = racte —ICONSUMOD = V000
=11 e
Situacio do e [T 00 0F 1 0000 FE Lo Date V70070008
Movo I Cancels | = I I I Fleabertius I rmprene I 5o

Pedido de Material Almoxarifado EMER]

Figura 16 - Botdo Reabertura.

Serd apresentada uma tela de confirmacé&o. Clique no botdo Sim.

o Confirma Reabertura

.

Figura 17 - Confirmacéo.

Sim Nao
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Na aba Dados Gerais serd alterada a informacao do Status para PEDIDO EM ABERTO.

=10] x|
~ Orglo de Justica »
[ %83 [EMERJ - SERVICO DE ALMOXARIFADD i |
Dados Gerais | Justiicativa ) Notas )
N.*Documento: [~ 0240017 PEDIDD EM ABERTO
DatadoDoc.: [21/02/2024 Too: | .
Almox. Ongem: | ALMOXARIFADO MAT CONSUMO DA EMERJ -] Priodade: |NORMAL >
- ltens 1
Materiat  [3514249 [CUIPE N®8/0 UPDATE 2 7| __ Detahes |
Complemento: | Unid chec:' o Oud |1mo
Adicionar | Aleral ] Limpar I Remaover Histonco Status '
ltem | Cédigo Matenal Tipo de Bem Patimonial | U. F. | Otd. Pedid,
P {001 | 7510-351-42497 | CLIPE N®8/0 UPDATE 2 CONSUMD < 1.000
o] | o)
Situago do ltem: [|TEM DE PEDIDO EM ABERTO Data:  [21/02/2024
Novo | Grava | Cancelar | Exclur | Pesquisa I Eedumntol Sar |

Figura 18 - Aba Dados Gerais.
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Selecione a Aba Justificativa e informe no campo em branco o motivo da alteracdo. Por

fim, cligue no botdo Gravar.

—— ——
~ Oig3o de Justica
[ 3569 [EMERJ - SERVICO DE ALMOXARIFADO 21
Dados Gerais Justificativa I Notas ‘
usTol a
lens ]
Material  [3514249 [CLIPE N¥ 8/0 UPDATE 2 7| _ Detabhes |
Complemento: | Unid Fomoc:| o Qd h,mo
ddicionnt I Alon Limpat I Remover Histonco Status
Item | Codigo Materal Tipo de Bem Patimorsal | U. F. | Gtd. Pedid
001 |7510-351-42497 | CLIPE N*8/0 UPDATE 2 CONSUMO CX_ [1.000
ol | i
Situag30 do ltem: [|TEM DE PEDIDO EM ABERTO Data: [27702/2024
Move Gravat Cancelat Exclus Pasguisol T

Figura 19 - Aba Justificativa.
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Na Aba Notas insira dados adicionais no campo em branco. Por fim, clique no botdo

Gravar.
T - 0] X
~ Orgdo de Justica
[ 3589 [EMERJ - SERVICO DE ALMOXARIFADD £24
Dados Gerais ]| Justiicativa I Notas
NOT -
~Itens 1
Materiat 3514243 [CLIPE N® 8/0 UPDATE 2 7| _ Detakes |
Complemento: | Unid Fomec [ 2 Od |1mo
Adicionat I Alteray Linpar I Bemover I Histénco Status |
Item_| Codigo Matenal Tipo de Bem Patimorsal | U. F. | Otd. Pedid
001 |7510-351-42437 | CLIPE N*8/0 UPDATE 2 CONSUMO CX_ |1.000
o] | 2
Situag3o do ltem: || TEM DE PEDIDO EM ABERTO Data  [21/02/2024
Navo Gravar Cancelar I Excus | Pesquisa I 288 |

Figura 20 - Aba Notas.
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Para concluir a alteracao do pedido, clique no botdo Fechamento.

Do t=a= o oncviies s B —1—-'. D l‘
- Orgdo de Justica — e —
| 3589 |[EMERJ - SERVICO DE ALMOXARIFADOD 2

Dados Gerais 1 Justiicativa | Notas '
NOTAS =
Itens
Materiat  [3514249 [CLIPE N® 8/0 UPDATE 2 7| __ Detahes |
Complemento: [ Unid Fomec.;l < Qud |1,000
ltem | Cédigo Material Tipo de Bem Patimoral | U. F. | Otd. Pedid:
p 001 |7510-351-42437 | CLIPE N* 8/0 UPDATE 2 CONSUMO CX__[1,000
o] | i
SituagBo do ltem: [[TEM DE PEDIDO EM ABERTO Data  [21/02/2024

Figura 21 - Botdo Fechamento.

Serd apresentada uma tela de confirmacé&o. Clique no botdo Sim.

v

Confirmacao

'o Confirma Fechamento

Sim Nao

Figura 22 - Confirmacéo.
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7. Histérico de Versoes

<> SGTE

Secretaria-Geral
da Tecnalogia da Informacho

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 07/03/2024 | Elaboracao da Dica de sistema Thiago Pinheiro
1.0 07/03/2024 | Revisao ortografica e Template Gabriel Lugon
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