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1. Objetivo

Descrever passo a passo como o usuario podera usar todas as funcionalidades
existentes no modulo Pedido Online do SISPAT - Sistema de Patrimonio. O usuario
(Supervisor da Unidade e com acesso ao sistema supracitado) podera Gerar
Relatorios e cadastrar/consultar/Atender pedidos de produtos ao Almoxarifado
Geral, setorresponsavel pelo gerenciamento de todos os produtos utilizados no
Tribunal de Justicado Estado da Bahia.

O acesso deve ser feito através do endereco (URL): centaurus.tj.ba.gov.br/sispat.

2. Fluxo

/Autenticag:ﬁo no SISPA’D
Niao u

Logado?

Sim

< Pedido Online >

@s ulta/Cadastro de Pedl%@
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Passo a Passo - Consulta do Pedido

1.

Usuario acessa o sistema através do usuario e senha;

Usudrio: I
Senha: I

Cogar

2. Usuario acessa o modulo Pedido On Line;

SISTEMA DE PATRIMONIO
USUARIO: PEDIDO ON LINE

MODUEO™ c=0ipo oN LINE + |

TRIBUMAL DE JUSTICA DO ESTADD DA BAHLA

Menu Principal
E‘AJI.ID.A

i MANUAL DO USUARIO

_ DUVIDAS FREQUENTES
- PEDIDO ONLINE

‘|- PEDIDOS
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3. O sistema mostra a tela inicial de Pedido On Line;
Pedido - Consulta

Informe ofs) critério(s) para a pesquisa:

C0J da Unidade: 81057000

Identificacdio: SALVADCR - SEDE - GERENEIA DE INFORMATICA E DESEMVOLVIMENTO
TECHOLOGICO - SUPERVISAQ DE DESENVOLVIMENTO TECHOLOGICO

M® do Pedida: ||

Periodo: | a
Status do Pedido: ™ | .12 Selecione 2. it

Tipo de bem:* | .:: Selecione 1. %

Buscar | | Incluir

4. A acao de buscar os pedidos cadastrados obedece alguns critérios. O usuario
pode optar por buscar somente pelo nimero do pedido (N° do Pedido), ou
através de um intervalo de tempo (Periodo) e por Ultimo, o usuario também
pode pesquisar pela situacao na qual se encontra o pedido naquele momento
(Status do Pedido) - informando também qual o Tipo do Bem do pedido;

5. ApOs o usuario informar o seu critério para a pesquisa o sistema respondera
exibindo em uma tabela todos os pedidos cadastrados que obedecem ao
critério definido;

PEdidD{S} 5 registro(s)
. M® do Pedido Unidade Situacao Data Solidtacdo
GERENCIA DE INFORMATICA E -
10222008 SALVADOR DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICo  Solicitads 24/11/2009
GERENCIA DE INFORMATICA E .
[0 10212009 sAaLvADOR oo e TEeNOLOGIce  Solictade 24/11/2009
GERENCIA DE INFORMATICA E -
[] 1o0zzo09 sALVADOR DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICo  Solicitads 24/11/2009
GERENCIA DE INFORMATICA E .
[] 10022009 SALVADOR DESENVOLVIMENTD TECNOLGGIco  Solicitade 24/11/2009
GERENCIA DE INFORMATICA E -
[J] 1o01zo09 saLvADOR DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICo  Solicitads 24/11/2009
Visualizar
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6. A tela contém as seguintes informacoes: N° do Pedido, Comarca, Unidade,
Situacao e Data da Solicitacao. E possivel visualizar os itens contidos em
determinado pedido, para isso, o usuario deve selecionar um pedido (somente
um) na tabela e clicar no botao Visualizar.

7. ApOs o usuario clicar no botao Visualizar, o sistema exibe uma tela com os
detalhes do pedido.

Pedido - Detalhes

Produto(s) do Pedido

— Qu ot
007.005.003 CERTIDAO C.40.08.0/88 - NMEGATIVA C/SOLICITANTE

Volta

Manual do Usuario- SISPAT-Versao 1.2 - Pedido
Online.odt




Manual do Usuario - SISPAT - Pedido Online

Passo a Passo - Cadastro do Pedido:

1. Usuario clica no botao Incluir na tela inicial do modulo;

Pedido - Consulta

Informe ofs) critério(s) para a pesguisa:

C0] da Unidade: 81057000

Identificacdo: SALVADOR. - SEDE - GEF‘ENEIA DE INFORMATICA E DESEMVOLVIMEMTO
TECMOLOGICO - SLUPERVISAQ DE DESEMVOLVIMENTO TECMOLOGICO

M2 do Pedido: ||

Periodo: | a
Status do Pedido: ™ | .12 Selecione :i. w

Tipo de bem:™ | i1 Selecione 1. |

| (e

2. O sistema mostra a tela de cadastro de pedidos;
Pedido - Cadastro

Dados do Reqguisitante:
Requisitante: 9014536 - ADMINISTRADOR.

0] da Unidade: 81057000

SALVADOR - SEDE - GERENCIA DE INFORMATICA E DESEMVOLVIMENTO

Descricdo da Unidade: -~ Ac1cq - SUPERVISAQ DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO

Tipo Cod. do Produto Descricdo do Produto Quantidade
consumMo v | | |

| Selecionar Produto | | Adicionar Produto | | Enviar Pedido
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3. Atela contém informacoes sobre o usuario logado, sua unidade e seu cédigo
de matricula;

Pedido - Cadastro

Dados do Requisitante:

Requisitante: 9014586 - ADMIMISTRADOR.

0] da Unidade: 1057000

SALVADOR. - SEDE - GERENCIA DE INFORMATICA E DESENVOLVIMENTO

Desaricia da Unidade: 1 ) Ac1c0 - SUPERVISAQ DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO

Tipo Cod. do Produto Descricdo do Produto Quantidade
consuMo N |
| Selecionar Produto | | Adicionar Produto | | Enviar Pedido

4. O usuario podera cadastrar um pedido com itens pertencentes a Bens de
Consumo ou Bens Permanentes;

Pedido - Cadastro

Dados do Requisitante:
Requisitante: 9014586 - ADMIMISTRADOR.

C0J da Unidade: 31057000

SALVADOR - SEDE - GERENCIA DE INFORMATICA E DESENVOLVIMENTO

Descrigio da Unidade: 70 o) AG1¢0 - SUPERVISAO DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO

Tipo Cod. do Produto Descricao do Produto Quantidade
CONSUMO  + ||| |
CONSUMO
PERMAMNENTE
| Selecionar Produto | | Adicionar Produto | | Enviar Pedido |
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5. Se o usuario desejar cadastrar itens de Bens de Consumo, o processo podera
ser feito de duas maneiras: o usuario pode simplesmente digitar o codigo do
produto (Cdéd. do Produto) ou o usuario pode pesquisar o produto através de
sua Categoria, Especificacao e Modelo - para isso o usuario deve clicar no
botao Selecionar Produto. Se o usuario desejar cadastrar itens de Bens
Permanentes, o processo € feito através da escolha do produto pela sua
descricao - para isso o usuario deve clicar no botao Selecionar Produto. Caso
o item escolhido nao esteja dentre as descricoes apresentadas o usuario
devera escolher a opcao * Outro Produto e digitar uma descricao para o
item;

Pedido - Cadastro

Dados do Requisitante:
Requisitante: 9014536 - ADMIMISTRADOR.

0] da Unidade: 31057000

SALVADOR - SEDE - GERENCIA DE INFORMATICA E DESENVOLVIMENTO

Descricdo da Unidade: 72 ) 8G1C0 - SUPERVISAO DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO

Tipo Cad. do Produto Descrigdo do Produto Quantidade

[EEIEE | | l

| Selecionar Produto | | Adicionar Produto | | Enviar Pedido |

Modelo Produto - Consulta de Consumo

Informe ofs) critério(s) para a pesquisa:

0] da Unidade: 81057000

Cod. Modelo: I

Tipo do Bem: * I CONSUMO

Categaoria: * I 007 - IMPRESSO CARTORIO PROTESTO DE TITULOS

Especificacia: IDDS - CERTIDAD
Modelo: IC.4I:I.EIEI.1,"93 - DE PROTESTO

ENJENRENYEN
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Pedido - Cadastro

Dados do Requisitante:
Requisitante: 9014586 - ADMIMNISTRADOR

C0J da Unidade: 81057000

SALVADOR. - SEDE - GERI"ENEIA DE INFORMATICA E DESENVOLVIMENTO

Descrigdo da Unidade: 1p oy Aerco - SUPERVISAO DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO

Tipo Cdd. do Produto Descrigdo do Produto Quantidade
COMSUMO W |EIEI?.EIEIS.EIEIE C.40.00.1/93 - DE PROTESTO |

| Selecionar Produto | | Adicionar Produto | | Enviar Pedido |

Pedido - Cadastro

Dados do Requisitante:
Requisitante: 9014586 - ADMINISTRADOR.
C0J da Unidade:  §1057000

Descricdo da Unidade: SALVADOR. | SEDE | S"LIPER'I.I'ISEO DE DESEMVOLVIMENTO
TECHOLOGICO | GERENCIA DE INFORMATICA E
DESEMVOLVIMENTO TECNOLOGICO

Tipo Cod. do Produto Descricdo do Produto Quantidade
Permanente | |

| | Selecionar Produto | | | Adicienar Produto | | Enviar Pedido
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Modelo Produto - Consulta de Permanente

Informe ofs) critério(s) para a pesguisa:

Descricdo de Material:

| ARMARIO/ESTANTE |

Incluir

Modelo Produto - Consulta de Permanente

Informe o(s) critério(s) para a pesquisa:

Descricio de Material: I* QUTRO PRODUTO LI

Digite o produto para ser induido: I

10
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6. A descricao do produto escolhido é exibida na tela (Descricao do Produto);

Pedido - Cadastro

Dados do Requisitante:
Requisitante: 9014586 - ADMIMISTRADOR.
C0OJ da Unidade: 81057000

Descricdo da Unidade: SALVADOR. | SEDE | SQPERFISEO DE DESEMVOLVIMENTO
TECMOLOGICO | GERENCIA DE INFORMATICA E
DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO

Tipo Cod. do Produto Descricdo do Produto Quantidade
| Permanente x| | CARRINHO PARA PROCESSO

| Selecionar Produto | | Adicienar Produto | | Enviar Pedido |

7. Apos a escolha do produto o usuario devera informar a quantidade
requisitada (Quantidade); Apods a insercao do produto, o usuario pode, se
desejar, excluir o mesmo clicando no botao de cor vermelha que contém um
caractere X em seu interior;

Pedido - Cadastro

Dados do Requisitante:
Requisitante: 9014586 - ADMINISTRADOR.
CO1da Unidade: &1057000

Descrico da Unidade: SALVADOR. | SEDE | SQPERUISEO DE DESENVOLVIMENTO
TECNOLOGICO | GERENCIA DE INFORMATICA E
DESEMVOLVIMENTO TECNOLOGICO

Tipo Cod. do Produto Descricao do Produto Quantidade
Permanente ¥ | | |
Tipo Codigo Produto Quantidade Remover
Permanente CARRINHO PARA PROCESS0O 10 @
Selecionar Produto | | Adicionar Produto | | Enviar Pedido |

11
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8. Ao clicar no botado Enviar Pedido a solicitacao tera sido feita;

Pedido - Cadastro

Dados do Reguisitante:

Requisitante: 9014536 - ADMINISTRADOR,

C01 da Unidade: &1057000

Descricdo da Unidade: SALVADOR. | SEDE | SQPERFISEO DE DESEMVOLVIMENTO
TECNOLOGICO | GERENCIA DE INFORMATICA E
DESEMYOLVIMENTO TECNOLOGICO

Tipo Cad. do Produto Descrigao do Produto Quantidade
Permanente x| | |
Tipo Cadigo Produto Quantidade Remover
Permanente CARRIMHO PARA PROCESSO 10 @
Permanente CADEIRA TIPO CAIXA 5 @
Permanente AVIAO 1 @
| Selecionar Produto | | Adicionar Produto | | Enviar Pedido |

9. O sistema mostra uma tela confirmando a inclusao do pedido.

Pedido - Consulta

Pedido N° 10812009 cadastrado com sucesso.

Informe ofs) critério(s) para a pesguisa:

C0J da Unidade: 81057000
Identificacdo: SALVADOR. - SEDE - GERENCIA DE INFORMATICA E DESEMVOLVIMENTC

TECNOLOGICO - SUPERVISAO DE DESEMVOLYIMENTO TECHOLOGICO

M2 do Pedido: ||

Periodo: | a

Status do Pedido:® | .21 Selecione :i. e

Tipo de bem:* | .:: Selecione 1, %

12
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10. Recebimento da Remessa

Selecione o pedido a ser recebido e clique em visualizar;

Pedido - Consulta

Informe ofs) critério(s) para a pesquisa:

C0OJ da Unidade: 81057000

Identificacio: SALVADOR. - SEDE - GEREN(;IA DE INFORMATICA E DESEMVOLVIMENTO
TECNOLOGICO - SLIPERVISAQ DE DESEMVOLVIMENTO TECHOLOGICO

e do Pedida: ||

Periodo: | a |
Status do Pedido:* | Em Atendimento bt
Tipo de bem:* | COMNSUMO B
Pedido(s) 4 registro(s)

. GERENCIA DE INFORMATICA E
G2 B S A B DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO Aterldlrnerlto

03/05/2010

GERENCIA DE INFORMATICA E Emn ;
[] 1os1zo10 saLvapor DESENVOLVIMENTO TECHOLOGICO Atendimente 03/ 07/2010
5 GERENCIA DE INFORMATICA E Em e
[ 10482008 SALVADOR  Croryun| vIMENTO TECNOLOGICO Atendimento 29 11/2009
GERENCIA DE INFORMATICA E Emn
[ 10422003 saLvaDOR DESENVOLVIMENTO TECHOLOGICO Atendiments 2o/ 11/2003
Visualizar

A tela abaixo sera exibida. Selecione a remessa a ser confirmada e clique no
link ”Confirmar Remessa”

Pedido - Detalhes

Produto(s) do Pedido

Modelo Qtd. Solidtada

012.001.001 ALVARA 2.05.12.0/88 - SOLTURA

Voltar

Remessa(s) a Confirmar

. N?Remessa Unidade Destina Data Remessa

I:‘ 628407 SAL'\.“‘DORlSEDElGERENCIn DE INFORMATICA E DESENVOLVIMENTO 03/05/2010
TECNDLDGICD|SUP‘ERVISAD DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO R

Confirmar Remessa

13
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1. Confirmando a remessa:

- Para confirmar a remessa é necessario preencher os campos “data de entrega” e
“chave” e clicar no botao “Confirmar”.

- 0 campo “chave” deve ser preenchido com o valor que vem impresso no relatoério
de remessa conforme a ilustracao abaixo.

Confirmacdo de Remessa

Dados Gerais

No. Remessa: 683407 Data Remessa: 03/05/2010

y _ SAlVADOR | SEDE | GERENCIA DE INFORMATICA E DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO
Unidade Destino: o oo 1250 DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO

Data Entrega:
Chave:

Confirmar || Vaoltar |

Produto(s) da Remessa 1 registrols)

Descricdo Fabricante Unid. Medida| Quantidade
fl 3

FABRICANTE MIGRACAD
' Ly A
0i2.001.001 2.05.12.0/88 - SOLTURA ESTOQUE

SISPAT - Sistema de Patrimdnio

SUPERVISAO DE GESTAO DE ESTOQUE
Dados da Remessa

'.:!LE’ ! GERENCIA DE SUPRIMENTO E PATRIMONIO

Emiss&o07/05/2010 14:26:54

DADOS GERAIS:
ALMOXARIFADO: ALMOXARIFADO GERAL
CNPJ: 13.572.714/0001-16
COMARCA: SALVADOR
DISTRITO SEDE
UNIDADE: GERENCIA DE INFORMATICA E DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO

SUBUNIDADE: SUPERVISEO DE DESENVOLVIMENTO TECNOLGGICO

N° REMESSA: 688407 DATA: 03/05/2010 TOTAL DA REMESSA: RS 0,09

N° PEDIDO: 10822010 SERVICO: Nic urgente SERVIGO ADICIONAL: Via Malote

CHAVE_ENTREGA: 4

PRODUTOS DA REMESSA:

cODIGO DESCRIGAO VL. UNITARIO QUANTIDADE
012.001.001 ALVARA 2.05.12.0/88 - SOLTURA RS 0,03 3 f1
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12. Remessa confirmada com sucesso.

Pedido - Consulta

Remessa NO 638407 Confirmada com sucesso.

Informe ofs) critério(s) para a pesquisa:

0] da Unidade: 31057000

Identificagdio: SALVADOR. - SEDE - GEF‘ENEIA DE INFORMATICA E DESEMVOLVIMENTO
TECMOLOGICO - SUPERVISAQ DE DESEMVOLVIMENTO TECMOLOGICO

M2 do Pedido: |

Periodo: | a
Status do Pedido:® :..:: Selecione ::. |

Tpo debem:* | CONSUMO |

Buscar | | Incluir |
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