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MANUAL SISTEMA DE PEDIDOS DE MATERIAIS DO ALMOXARIFADO
1 Login

O sistema pode ser acessado pelo expresso em sistemas administrativos >> almoxarifado >> UDESC ou pelo link direto  http://sistemas.udesc.br/almoxarifado
                     Figura 1 - Tela de Login
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Matricula/CPF

Senha Expresso UDESC

N&o possui acesso ao Expresso?
Solicite-0 através do email
seinfra setic@udesc br





O login e senha são os mesmos utilizados no Expresso.

1.1 Primeiro Acesso
Caso o usuário ainda não tenha cadastro no sistema, a tela de primeiro acesso irá aparecer, conforme figura 2, a seguir. 
                  Figura 2 - Tela de Primeiro Acesso

[image: image2.png]SISTEMA DE PEDIDOS DE MATERIAIS DO ALMOXARIFADO - REITORIA

Primeiro Acesso

Vocé ainda ndo esta cadastrado no sistema, por favor, informe seu setor abaixo:

Setor: Academia UDESC - 73 -





Nessa tela deverá ser informado o setor de lotação e os demais dados solicitados. Qualquer dúvida ou problema, entrar em contato com Enivaldo do SETIC, ramal 48185.
2 Página Inicial
A página inicial do sistema exibirá informações como: menu superior, centro do usuário, nome do usuário e mensagem personalizada do centro contendo informações como cronograma de entrega de materiais etc.
                     Figura 3 - Tela Principal
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OBJETO: REQUISICAO DE MATERIAL DO ALMOXARIFADO

Sob a Gtica de facilitar a visualizagdo dos materiais em estoque, padronizar os procedimentos, otimizar o
tempo e, ainda, considerando a necessidade de trabalharmos de forma mais organizada junto ao Setor de
Almoxarifado, cumpre-nos estabelecer:

1. As solicitagbes de materiais para o Setor de Almoxarifado deverdo ser preenchidas e encaminhadas via
formulrio;

2. Todos os campos do formulério deverdo ser obrigatoriamente preenchidos.

3. Pedidos para eventos, enviar e-mail para almoxarifado@udesc.br, informando o evento, nimero de
pessoas e periodo (matutino e/ou vespertino). Informar os materiais necessarios (agua, biscoitos,
blocos, canetas, etc.) - Prazo minimo do pedido & de 15 dias do evento.

CRONOGRAMA DOS SETORES:

« Quando houver feriado e/ou ponto facultativo, a entrega serd realizada no dia atil anterior,;

© 0s pedidos poderdo ser realizados com antecedéncia. Serdo atendidos os pedidos realizados no dia da
entrega até as 15:00hs. Ap6s esse horario, a entrega sera realizada na semana seguinte;

o As bombonas de agua podem ser solicitadas fora do cronograma, mas atencdo, somente sera
entreque a bombona, nenhum outro item, fora do cronograma.





1 – Centro do usuário
2 – Nome do usuário

3 – Menu superior

4 – Mensagem personalizada

2.1 Menu Superior

O menu superior contém as seguintes opções: Almoxarifado, Solicitar, Sobre e Sair:
                Figura 4 - Menu Superior
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· Almoxarifado – Página inicial do sistema;
· Solicitar – Acesso a página de solicitação de materiais;
· Sobre – Acesso a informações sobre o sistema, inclusive manual operação;
· Sair – Sair do sistema.
2.2 Mensagem Personalizada

Cada centro pode ter uma mensagem personalizada, exibida sempre na primeira tela do sistema, para usuários com o perfil solicitante.  A mensagem apresenta orientações sobre o uso do sistema, cronograma de entrega de materiais do centro, contatos etc. 

3 Solicitando Material

O usuário poderá solicitar materiais na opção Solicitar.
                                            Figura 5 - Tela de Solicitação de materiais
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Na tela o usuário deverá preencher:

· Setor Requisitante – setor onde deverá ser feita a entrega do material;
· Responsável – escolher, entre os servidores que contém a assinatura cadastrada no almoxarifado, quem assinará o pedido;
· Cadastro de itens do pedido – escolha os itens que vão compor seu pedido clicando no item, que será exibido em materiais selecionados;
· Observação – Campo opcional para informações complementares sobre o pedido. No caso de solicitações em grandes quantidades, deve-se informar o destino do uso (reuniões, eventos, etc.).
3.1 Adicionando e removendo materiais da lista

                 Figura 6 - Tela de Solicitação de materiais
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Aqui é possível adicionar e/ou remover os materiais da solicitação. A tabela da parte de cima, onde tem escrito “clique no item para adicionar” é a relação dos materiais disponíveis (em ordem alfabética) para solicitação. Há dois filtros para auxiliar na procura dos materiais a serem solicitados: por código ou por nome. Observar a unidade do material que está sendo solicitado.

Na segunda tabela, onde tem escrito “clique no item para remover” aparecem os materiais selecionados a serem requisitados. Aqui, você deve verificar a quantidade a ser solicitada de cada item selecionado. Caso deseje excluir o item da lista, basta clicar no mesmo.
A seguir, nas figuras 7 e 8, um exemplo de solicitação e exclusão de itens da lista. 

                                              Figura 7 - Adicionando material na lista de pedidos
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                                          Figura 8 - Removendo material da lista de pedidos
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3.1.2 Regras estipuladas para solicitação
Foram adotadas algumas regras para se fazer solicitação:

· Máximo de 15 itens por solicitação. Caso o pedido contenha mais do que este quantitativo, deve-se fazer outra solicitação com os itens excedentes;
· Alguns itens devem ser requisitados em quantidades múltiplas, como por exemplo, os envelopes que são requisitados em múltiplos de 10. Neste caso, somente será possível fazer o pedido preenchendo no campo da quantidade os valores múltiplos de 10, ou seja, 10, 20, 30 e assim por diante. 
                             Figura 9 - Material com multiplicidade de 25
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· Existem alguns materiais que são de uso exclusivos de determinados setores, como é o caso de alguns materiais de limpeza (uso exclusivo do setor de serviços gerais e copa). Quando houver necessidade de solicitação desses materiais, deve-se colocar a justificativa no campo Observação.

3.2 Concluindo Solicitação

Após selecionar os itens e informar as quantidades necessárias, analisa-se a necessidade (ou não) da inclusão de alguma informação pertinente ao pedido, que dever ser colocada no campo “Observação”, lembrando que este campo é opcional. 
Terminado essa etapa, é só clicar em “cadastrar”. Aparecerá uma tela perguntando se deseja realmente cadastrar esta solicitação:

- Se clicar em “não”, retorna-se ao pedido, sendo possível alterações;

- Se clicar em “sim”, o pedido será enviado para o setor do almoxarifado. Nesse momento, tem-se duas possibilidades: 

1) Aguardar o setor de almoxarifado entregar seu pedido, de acordo com o cronograma de entregas; ou

2)  Aguardar o setor do almoxarifado atender a sua requisição (para isso o almoxarifado verificará se há no estoque a quantidade solicitada). Após o atendimento da solicitação, você poderá imprimir a sua requisição na opção “minhas requisições”, “detalhes” e imprimir. Com o pedido impresso, colher a assinatura do responsável e retirar o material diretamente no almoxarifado.
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