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1. Objetivo

Descrever  passo a  passo como o  usuário  poderá  usar  todas  as  funcionalidades 
existentes no módulo Pedido Online do SISPAT – Sistema de Patrimônio. O usuário 
(Supervisor  da  Unidade  e  com  acesso  ao  sistema  supracitado)  poderá  Gerar 
Relatórios  e  cadastrar/consultar/Atender  pedidos  de  produtos  ao  Almoxarifado 
Geral, setorresponsável pelo gerenciamento de todos os produtos utilizados no 
Tribunal de Justiçado Estado da Bahia. 

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

2. Fluxo
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Autenticação no SISPAT

Logado?

Pedido Online

Consulta/Cadastro de Pedidos

Sim

Não
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        Passo a Passo – Consulta do Pedido

1. Usuário acessa o sistema através do usuário e senha;

2. Usuário acessa o módulo Pedido On Line;
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3. O sistema mostra a tela inicial de Pedido On Line;

4. A ação de buscar os pedidos cadastrados obedece alguns critérios. O usuário 
pode optar  por  buscar  somente pelo número do pedido (Nº do Pedido),  ou 
através de um intervalo de tempo (Período) e por último, o usuário também 
pode pesquisar pela situação na qual se encontra o pedido naquele momento 
(Status do Pedido) – informando também qual o Tipo do Bem do pedido; 

5. Após o usuário informar o seu critério para a pesquisa o sistema responderá 
exibindo  em  uma  tabela  todos  os  pedidos  cadastrados  que  obedecem  ao 
critério definido;
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6. A tela  contém as  seguintes  informações:  Nº  do Pedido,  Comarca,  Unidade, 
Situação  e  Data  da  Solicitação.  É  possível  visualizar  os  itens  contidos  em 
determinado pedido, para isso, o usuário deve selecionar um pedido (somente 
um) na tabela e clicar no botão Visualizar. 

7. Após o usuário clicar no botão Visualizar, o sistema exibe uma tela com os 
detalhes do pedido.
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Passo a Passo – Cadastro do Pedido:

1. Usuário clica no botão Incluir na tela inicial do módulo;

2. O sistema mostra a tela de cadastro de pedidos;

6 Manual do Usuário- SISPAT-Versão 1.2 - Pedido
Online.odt



Manual do Usuário – SISPAT – Pedido Online

3. A tela contém informações sobre o usuário logado, sua unidade e seu código 
de matrícula;

4. O usuário poderá cadastrar um pedido com itens pertencentes a Bens de 
Consumo ou Bens Permanentes;
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5. Se o usuário desejar cadastrar itens de Bens de Consumo, o processo poderá 
ser feito de duas maneiras: o usuário pode simplesmente digitar o código do 
produto (Cód. do Produto) ou o usuário pode pesquisar o produto através de 
sua Categoria, Especificação e Modelo – para isso o usuário deve clicar no 
botão  Selecionar  Produto.  Se  o  usuário  desejar  cadastrar  itens  de  Bens 
Permanentes,  o processo é feito através da escolha do produto pela  sua 
descrição – para isso o usuário deve clicar no botão Selecionar Produto. Caso 
o item escolhido não esteja  dentre as  descrições apresentadas o usuário 
deverá escolher a opção *  Outro Produto e digitar  uma descrição para o 
item;
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6. A descrição do produto escolhido é exibida na tela (Descrição do Produto);

7. Após  a  escolha  do  produto  o  usuário  deverá  informar  a  quantidade 
requisitada (Quantidade); Após a inserção do produto, o usuário pode, se 
desejar, excluir o mesmo clicando no botão de cor vermelha que contém um 
caractere X em seu interior;
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8. Ao clicar no botão Enviar Pedido a solicitação terá sido feita;

9. O sistema mostra uma tela confirmando a inclusão do pedido.
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10.Recebimento da Remessa

Selecione o pedido a ser recebido e clique em visualizar;

A tela abaixo será exibida. Selecione a remessa a ser confirmada e clique no
link ”Confirmar Remessa”.
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1. Confirmando a remessa:

– Para confirmar a remessa é necessário preencher os campos “data de entrega” e 
“chave” e clicar no botão “Confirmar”.

– O campo “chave” deve ser preenchido com o valor que vem impresso no relatório 
de remessa conforme a ilustração abaixo.
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12. Remessa confirmada com sucesso.
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