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Este material tem como objetivo auxiliar os usuarios do Sistema de Almoxarifado a efetuar pedidos de
material de estoque.

Obs: Utilizar o Navegador Mozilla Firefox.
1. Login no Sistema

Inicialmente o usuario deve acessar a url https://almoxarifado.pelotas.ifsul.edu.br/ e efetuar o login no

sistema, como mostra a figura 1.

Os usudrios que ndo possuem cadastro no Sistema devem solicitd-lo a Coordenadoria de Sistemas de
Gest3o(COSG) através do servigo de Help Desk no endereco: http://ti.pelotas.ifsul.edu.br/glpi/.
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Figura 1 — Efetuando login


https://almoxarifado.pelotas.ifsul.edu.br/
http://ti.pelotas.ifsul.edu.br/glpi/
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Apds efetuar o login serd apresentada a tela da figura 2 contendo a lista de todos os pedidos efetuados
pelo usuario.

Novo

Data/Hors Pedido Solicitante Setor Status

A o
22/10/2013 1515 Testo Coordanadorn de Sstaras de Gestdo gusrdando sutoricacio
Adme a0
22/10/2013 15215 Testo Coordanadorn de Ssteras de Gest3o Al y
a7 22/10/2013 1154 Teste Coordenadoria da Sstemas da Gertdo Uberado pars Execucio
Exbindo da 1 até 3 da 3 registros

Sirnes | Antars 3  Préarw | Ukera

Figura 2 - Lista de Pedidos

E possivel visualizar algumas informag&es, como por exemplo, o nimero, a data e hora e o status do
pedido.

Para que o usuario possa ter mais controle sobre seus pedidos, o Sistema atualiza o status do pedido
conforme os eventos vao ocorrendo. A seguir, sao listados os possiveis status de pedidos de estoque de
material de almoxarifado.

e Aguardando autorizagdo Administragdo - este status aparece quando um novo pedido for
criado no sistema.

e Liberado para Execugdo - quando o pedido for autorizado pela administragao.

e Recusado - quando o pedido ndo for autorizado pela administragao.

e FExecutado - quando o pedido for processado pelo Setor de almoxarifado e todos os itens do
pedido foram entregues.

e FExecutado parcialmente - quando o pedido for processado pelo Setor de almoxarifado, porém
nem todos os itens e/ou quantidades foram entregues.

e Refazer - devolvido ao usuario para que o mesmo faca corre¢ao no pedido.
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O usuario pode pesquisar por um pedido especifico através do campo Pesquisa. Basta digitar o numero do
pedido, ou pode filtrar por data ou pelo status conforme a figura 3.

Pedido

Pedido

;" Pasquisal aguardando

Ne Data/Hora Pedido Solicitante Setor Status

89 22/10/2013 15:15 Taste Coordanadora de Sistamas de Gastdo A““"f;y“ﬁ"ﬁf"ﬁ%’&“‘ao

B8 22/10/2013 15:15 Taste Coordanadoria de Siktamas de Gaestdo Auua'Ar{]ull:lﬁﬁﬂdll:s%r’yacjo
Exibindo da 1 até 2 de 2 ragistros

| Primeira | | Anterior | F2] | Préxima | | Ultirna |

Figura 3 - Utilizando a pesquisa
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Novo Pedido

Para efetuar um pedido, clique no link Novo conforme a figura 4.

Pedido

Pedido

Ne Data/Hora Pedido

Solicitante

Pasqulisa:
Setor Status

89 22/10/2013 15:15

88 22/10/2013 15:15

87 22/10/2013 14:54
Exthindo da 1 atd 3 da 3 registros

Taeste

Taste

Taste

Aguardando autorizacdo
Administracdo

Aguardando sutorizagio
Administracdo

Coordenadoria de Sistermas de Gestio Liberado pars Execugdo

Coordenadoria de Sistermas de Gestio

Coordenadoria de Sistermnas de Gestio

Primeira | | Anterior | [ | Préxima | | Ultirna

Figura 4 - Link novo pedido

Ao clicar no link novo, ira aparecer a tela da figura 5. Basta selecionar o tipo de pedido, informar a

justificativa e selecionar os itens de material através do link "Adicionar material" conforme mostrado na

figura 6.
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Codgo HMaterd Urnd Qt.Ped

Figura 5 - Tela de cadastro de pedido

Nome
AQUCAR, TIPO REFINADO, CARACTERIS TICAS ADICIOHALS BRANCO, FT C/1 X6
ADOCANTE LIQUIDO, 100m, LAMATO E RINA
ALCOOL ETILICD HIDRATADO 92,8 TNPM CJ1L
ALFINETE P/COSTURA, ACO QUELADD, TAMANHD N2 20, OX 506G
ALFINETE P/MAPAS, ACO NIQUELADQ, CABECA PLASTICA REDONDA, TAMANMO NO 26, O C/50 UN
ALMOFADA P/CARIMBO, CX EM PLASTICO, ESPOMOA ABSORVENTE REVESTIDA EM TECIDO, COR PRETA, N* 2
{TE REVESTIDA EM TEQIDO, COR VERMELHA, N* 2
ALVEIANTE TECIDO ) C D 0 O/HIDROXIDG SODI0, EMSALAGEM C/11
AMACIANTE DE ROUPA, ASPECTO FISICO LIQUIDG VISCOS 0 CLORETO ©E DIALQUR. MIDAZOLMNA, R T/

APAGADOR P/QUADR RANCO, CORPO EM PLASTICO, BA E {
APAGADOR P/QUADRD NEGRO, CORPO EM MADEIRA, BASE EM FELTRO C/RECEPIENTE PARA GIZ
APONTA BILAPIS, MATERIAL ALUMIMIO, TIFO ESCOLAR C/UM FURD

1 TADOR P/LAPIS, MATERIAL PLAS TICO, TIPO ESCOLAR (/UM FURO.
/ LIV 10 PASTAS SUSPENSAS EM PAPELAO KRAFT, 306 x 23 5cm.
ARQUIVO /10 PASTAS SUSPENSAS EM PAPELAD KRAFT 38 x 250m EN MALETA ARQUIVD DE POLIPROPILEND 41 x 39cm
Primera | (Anterie Bl 2 3 (2[5 [Pedeire [ Ot

Figura 6 - Adicionar material
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Para selecionar o material desejado, basta clicar na linha correspondente ao mesmo. O processo de
Adicionar material se repete para cada item a ser incluido no pedido.

Depois de inclusos todos os itens vai ser apresentada a tela da figura 7.

Pedido | Adicionar

Listar

tipo Almoxarifado (Estoque)

lustificativat  taste de pedido pare 0 setor de almoxarifado

Codigo Material Unid QL Ped (‘\Y/_-

307 f.“h“:n.ft"" MPO REFINADD, CARACTERISTICAS ADICIONALS BRANCO, PT KG 1500 ®
ok 'a!i‘l-xl...f:‘g'_:uw P/QUADRG BRANCO, CORPO EM PLASTICO, BASE EM UNI 500 »

" AMACIANTE DE ROUPA, ASPECTO FISICO LIQUIDO VISCOSO,

S6l COMPOSICAD CLORETO DE DIALQUIL IMIDAZOLINA, FR C/21 FR 1.00 x

Salvar

Figura 7 - Ap6s a inclusdo dos materiais

Basta informar as quantidades para cada item. Se um item ndo for o desejado, é possivel exclui-lo clicando
no X em vermelho na linha correspondente. Para excluir todos os itens, clicar no x em vermelho conforme

foi assinalado na figura 7.
Para finalizar o pedido, clicar no botdo Salvar.

Obs: apds finalizar o pedido, ndo sera possivel efetuar alteragcbes no mesmo.
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Visualizar Pedido

Para visualizar as informacdes sobre um pedido, basta clicar na linha correspondente ao mesmo. Sera
apresentada a tela da figura 8.

Padida

Pedido

Listar

90 Data Pedido:  22/10/2013 16:54

Almoxaritado (Estoque) Status:  Aguardando autorizagso A

Teste

Tustificativae

Codigo Matarial Unid, Qt.Ped. Qu.Aut. QL. Exec
AGUCAR, TIPO REFINADO, CARACTERIS TICAS K 15,00

ADICIONAIS BRANCO, A

AMACIANTE DE ROUPA SPE S1C0 o 1.00

LIQUIDD VISCOS0, COMPOSIC .. v

APAGADOR P/QUADRO BRANCO, CORPO EM

PLASTICO, BASE EM FELTRO

187

95.00

Imprimi

Figura 8 - Visualiza¢do do pedido

Nesta tela, o usudrio pode visualizar a quantidade que foi autorizada, assim como a quantidade que foi
executada e imprimir o pedido.



