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Dicas de utilizacéo

® Todos campos assinalados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatorio.
® O botdo de consulta é caracterizado pela figura da lupa , posicionada ao lado de cada
campo e que possibilita a abertura da tela de consulta respectiva.

® Existem duas opcdes para selecdo de dados: Mlltipla escolha (representada pelo icone )

e Exclusiva (representada pelo icone #)

Botdes
Prepara a tela para a insergdo de novos dados e in-
Nove formagdes no sistema, habilitando os seus campos
para cadastro.

Permite gue as nsergdes e alteraples realizadas pelo
usuano sejam amazenadas no banco de dados, para

que fiquem disponivets postenomente para consulta.
e Permite a selegdo de um ou mais registros

listados, para serem exibidos e aproveitados em
outra tela principal.

~ Exclui o registro que esta sendo exibido na tela.
Execluir | 1oser aconado, apresenta uma mensagem para
que o usuarno se certifigue da exclusio a ser

@ realizada.
Realiza consulta ou pesguisa de dados a parfir
dos pardmetros informados.

Q)

- Limpa todas as informagdes inseridas nos campos da
Limpar tela. Se o3 dados foram alterados e néo foram salvos,
uma mensagem de confirmag3o & apresentada ao
USUAMO.

r
|

" Fim



1. O sistema de pedidos

Os pedidos de manutencdo ao NUMA, pedidos a Imprensa e pedidos de materiais sao realizados no

modulo de pedidos. A imagem da Figura 1 apresenta parte das telas deste moédulo.

Figura 1 — Telas do mo6dulo de pedidos
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) Consultas e Relatdrios

Em conjunto com o sistema de Pedidos, o sistema de Almoxarifado (ALX) gerencia os movimentos de
entrada, saida e transferéncia dos materiais solicitados, tanto do almoxarifado central como dos

almoxarifados setoriais. A Figura 2 apresenta as telas do médulo Almoxarifado.

Figura 2 — Telas do mdédulo almoxarifado
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2. Cadastro de pedido de material de consumo

Para solicitar pedidos de materiais de consumo para o almoxarifado vocé deve acessar “Menu >
Mdédulo do Sistema: Pedidos > Materiais > Material de Consumo”. Veja tela em destaque na Figura
3.

Figura 3 — Telas de pedido de material de consumo
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Ao clicar nesse link a primeira tela apresenta os pedidos em construcédo que nédo foram encaminhados,
ou seja, as solicitagcbes que ndo foram enviadas. Para cadastrar um novo pedido é preciso clicar no
botao “Novo”. Na primeira etapa é necessario informar alguns dados sobre o pedido.

Os campos “Setor solicitante”, “Setor destino” e “Almoxarifado” sdo configurados de acordo com o

perfil do usuario logado e podem ser alterados através do botédo de consulta &l caso o usuario possua

mais de um setor/almoxarifado associado ao seu perfil.

Para adicionar Material € preciso acionar o botdo de consulta @. Ao selecionar o material os campos
“Cota”, “Saldo cota”, e “Estoque” sdo preenchidos automaticamente de acordo com informacdes

preenchidas pelo almoxarifado. Informe a quantidade que vocé necessita no campo “Qtde”.

Para copiar um pedido que ja tenha sido feito anteriormente, acione o botao “Copiar Pedido”. Depois
de preencher todos os campos € preciso clicar no botdao “Salvar” para avancar para a proOxima etapa

do pedido de material de consumo.

Com o pedido registrado, na segunda etapa é necessario formalizar o pedido clicando no botao
“‘Enviar”. Caso o pedido nao seja enviado, ele permanecera salvo, e sera apresentado na primeira tela,
gue apresenta Pedidos em Construgéo, para ser enviado posteriormente. A Figura 4 apresenta a tela

inicial da solicitacdo de materiais.



Figura 4 — Primeira etapa da solicitagcdo de materiais

@Passo 1

Informacgdes Sobre o Pedido

C')rgﬁo"‘:luFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

Setor soll'citante"‘:|CSSfSE|'IC ||Ccorder|ag§o de Suporte e Servigo

Setor desh'no"‘:lCSSfSEF[C ||Cuurdenag§u de Suporte e Servigo

Almoxarifado®: |AL>(,’CENTRAL | |Alm oxarifado Central

03/03/2016

Emissor: [12345679912

[

| e

Centro de custo: ||

|

Descricédo resumida*:

Descrigao de informagées relevantes sobre o pedido de material de consumo.

Justificativa:

Observacoes:

[

Solicitante*:{10101721 || Curso de capacitagéo
Materiais
Codigo Fabricante Descricio Embalagem Saldo cota Qtde. Total(R$) Estoque
Material "‘:l || |
Embal *:| ||Campo pr hido conforme alog

Det
Ses
=

Cota :|Cota do Setor

Saldo cota : |Saldo disponivel para o|setor

: [Quantidade disponivel o almoxarifado

Qtde.*:|quatidade solicitada

Valor unit.(R$) =

Desdobramento :

Total(R$) :

» Detalhes:

Preencher com informagées relevantes

Especificacdo:| Campo preenchido conforme catalogo

Quantidade de registros: 0

Financeiro

| Catalogo || Copiar Pedido H Adicionar | <:|

Cota financeira(R$): 0,00]
Saldo em p s 0,00

Total pedido(Rs):
Saldo atualizado(R$):

[Sver [

|E<:|Alterar
&

:A cota financeira do
; pedido esti ligada ao
: Setor solicitante.

b e e e e e e e e e e - =



2.2 Entenda o fluxo do pedido de material de consumo
Os pedidos de material de consumo seguem um fluxo que é configurado em funcdo do perfil dos

usuarios.

Cada caixa verde representa uma tarefa. Seguindo o fluxo, cada uma dessas tarefas aparecera na fila

de trabalho para que os responsaveis possam dar andamento aos pedidos solicitados.

O usuario cria o pedido e, seguindo o fluxo, envia para o responsavel pelo setor para que este aprove.
ApOs a aprovacao, o pedido serd encaminhado para o responsavel aprovar a saida do material. Uma
vez aprovada a saida, o pedido seguird para que o almoxarife dé a saida no material (fisica e digital).
O pedido entdo sera encaminhado para que o setor solicitante confirme o recebimento.

Figura 5 — Fluxo do pedido de materiais
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Cadastro de pedidos graficos
Para realizar um pedido grafico vocé deve acessar “Menu > Mdodulo do Sistema > Pedidos > Servicos

> Servigos Graficos — IMPRENSA”.
Ao acessar 0 menu, a primeira tela apresentara os pedidos em construgcdo que ndo foram
encaminhados. Para cadastrar um novo pedido é preciso clicar no botdo “Novo”. Na primeira etapa é

preciso informar alguns dados sobre o pedido.

Figura 6 — Tela de solicitacdo de servigos graficos

Solicitacdo de Servigos Graficos

@PESSO].

Informacdes da Ordem de Servico

Orgdo*:

UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

Setor solicitante*:

DCL/PROAD ||Departamento de Compras e Licitagfes

Emissdo:

08/03/2016 | Data limite: |

Expediente:

Centro de custo*:

Solicitante*:

12345678 || Curso de capacitagéo

EEs B

N? ramal*:

6333 |

Detalhamento da Solicitacdo

Descricdo servigo™*:

Descrigdo de informagdes relevantes sobre o pedido de servigos graficos.

Tipo de servigo*:

|g N° de paginas : |

Quantidade*: Quantidade do material solicitado

Dimensdes
(cm): | M

X

Papel:

-- Selecione -+ :l

Cor: |

Justificativa*:

Observacoes:

Justificativa da solicitagdo
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2.3 Entenda o fluxo de pedido gréfico

Assim como o fluxo apresentado na Figura 5, cada caixa verde representa uma tarefa. Seguindo o
fluxo, cada uma dessas tarefas aparecera na fila de trabalho para que os responsaveis possam dar
andamento aos pedidos.

O usuério solicitante cria o pedido e envia para a Imprensa. Uma parte da equipe da Imprensa elabora
o orcamento. Apds essa etapa, o orcamento do pedido é encaminhado para aprovacao do responsavel
do setor. Depois de aprovado, o pedido seguira para o responsavel da Imprensa autorizar 0 servico.
Assim, na sequéncia o pedido seguira para que a area técnica execute o servico. Ao encerrar, o material
sera entregue. E entéo é realizada a aprovacao da saida e a saida dos materiais. A Figura 7 apresenta
o fluxo de pedidos gréficos.



Figura 7 — Fluxo de pedidos graficos
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3. Cadastro de pedidos ao NUMA

Para realizar um pedido ao NUMA vocé deve acessar “Menu > Modulo do Sistema > Pedidos >
Servicos > Servi¢cos de Manutencdo do NUMA”.
A primeira tela apresenta Pedidos em Construgdo que nao foram encaminhados. Para cadastrar um
novo pedido é preciso clicar no botdo “Novo”. Na primeira etapa é preciso informar alguns dados sobre
o pedido.

Figura 8 — Tela de solicitagdo de servicos NUMA

|1 ! Passol

Informacdes da Ordem de Servico

Orgdo*:|UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
Setor solicitante*:|(CURSOS/SETIC |[Capacitacdo Plataforma Solaf @
Emissdo: 29/04/2020
Solicitante®: 200202 Curso Solar @

N2 ramal*:
Horario de contato*:

Observagdes:

Emissor: Cursc Solar E-mail: beatriz.wilges@ufsc.br

Detalhamento da Solicitagédo

Imdvel*:

£lBl

Local*:

Detalhamento do local*:

Tipo equipamento™:

Marca/modelo*:

Tombamento*: @
Contaminante*:

Descricio do
defeito/ servigo™®:

B [

3.2 Entenda o fluxo de pedido ao NUMA

As tarefas presentes no fluxo, representadas pelos retangulos em verdes, aparecerao na fila de trabalho
dos responsaveis para que eles possam dar andamento aos pedidos.

O usuario solicitante cria o pedido ao NUMA e envia. Esta ordem de servico é encaminhada,
inicialmente para aprovacao pelo responsavel do setor solicitante. Na sequéncia a equipe do NUMA
avalia qual é o tipo de servico e encaminha ao setor responsavel. Depois que 0 servigo € executado o

NUMA ir4 enviar ao setor solicitante para que ele avalie e encerre o atendimento.
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Figura 9 — Fluxo dos servicos do NUMA
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4. Fila de trabalho almoxarifado

As tarefas apresentadas nos fluxos estardo disponiveis na fila de trabalho. Para visualiza-las acesse
a sua fila de trabalho.
Todas as atividades relacionadas aos materiais de consumo fluxos de Servigos Graficos, NUMA e séo
apresentadas na aba Almoxarifado. Para executar a tarefa desejada clique sobre o nome da tarefa,
em seguida clique sobre o pedido desejado e execute a acdo necessaria.

Figura 10 — Fila de trabalho do Almoxarifado

» Meu Menu %

~ Fila de Trabalho

i

-

Fila de trabalho:
' Curso de capacitacéo El

= Almoxarifado

® Pedido de Servigos
Graficos (7)
Saida de Materiais (1)

Aprovar saida (1)

Realizar triagem (3)
Aprovar Orgamento (2)
# Pedido de Material de
Consumo (9)
Saida de materiais (2)

Aprovar saida (1) <:| Tarefas

Confirmar
Recebimento (6)

® Solicitagdo de Servigo
NUMA (200)

Confirmar recebimento
(198)
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5. Consulta de Pedidos

Para consultar a situagdo de um pedido vocé deve acessar “Pedidos > Consultas e Relatorios >
Situacao de Pedido”. Quanto mais “Parametros da Consulta” vocé informar, mais refinada sera a
busca. O sistema retornara em “Resultado da Consulta” as informacdes importantes como a situagao

do pedido, ou seja, a tarefa do fluxo em que o referido pedido se encontra.

Figura 11 — Consulta situa¢do dos pedidos

Pedido de Servicos de Informaética

- Menu =B Consulta Situacao de Pedido Pedido de Servicos NUMA
Médulo do Sistema: Encaminhar
Pedidos <:I E| Parametros da Consulta Pedido de Servicos de Manutengao

Pedido de Material de Consumo

[ Compral/Contratacio Orgdo:|UFSC Universidade Federal de|S Pedido de Devolugdo de Consumo

Setor solicitante:

3 Materiais Pedido de Devolugdo de Usado

3 Servigos Tipo de pedido:| - Selecione —- Pedido de Material Permanente

¥ Consultas e Relatorios <:I Situagdo: Pedido de Catalogacéo S
Pedido compra/contratagéo Material/Servigo: Pedido de Devolugido de Material Permanente =
Relatério de Pedido Solicitante: Reslidlo dle Serinss G Taes Al

Relatorio do Catalogo de Assunto: Pedido de Prontuario
Materiais Ano: Ne Pedido : dido de Licitacs
[Situagao de Pedidd < Periodo: a pedido de Licitacao

[CJExibir apenas pedidos pendentes

Pedido de Autoriza¢do de Fornecimento

Cconeuiar [N

Se vocé precisar gerar um relatorio nos formatos XLS ou PDF, acesse a tela “Consultas e Relatérios
> Relatorio de Pedido”, selecione o formato (pdf ou xIs) e clique em Visualizar.
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