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1 - Apresentacao

O Conselho Nacional de Justica firmou Acordo de Cooperacao Técnica com o Tribunal
Regional Federal da 42 Regido, ACT 9/2016, o que possibilitou a disponibilizacdo, sem
custos financeiros, do Sistema de Gestdo Administrativa e Financeira — Geafin.
Sistema que permite controlar os Bens Moveis e de Consumo com melhor eficiéncia,
agilidade e transparéncia, tendo em vista, que o Sistema AsiWeb néo tinha contrato de
manutencdo e estava com as contas patrimoniais desatualizadas, de acordo com o
novo Plano de Contas aplicado ao Setor Publico, elaborado pela Secretaria do
Tesouro Nacional.

Sendo assim, a Secéo de Material e Patriménio — SEMAP apresenta este manual para
que o usuario possa solicitar demandas de mobiliario.

Cabe ressaltar que as solicitagbes de bens materiais & SEMAP passardo a ser
realizadas por meio do Geafin.

E necessario que o usuario utilize o navegador Mozzila Firefox.

Duvidas poderdo ser esclarecidas na Sec¢do de Material e Patrimdnio pelos telefones
2326-4992, 2326-4994, 2326-4959 e 2326-4993, ou pelo e-mail patrimonio@cn;j.jus.br.

Seja bem-vindo ao nosso Sistema de Gestdo Administrativa e Financeira - Geafin.



2 — Acessando o Sistema

Para entrar no sistema, acesse nha intranet 0 menu “GEAFIN”, localizado no campo
Aplicativos.
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Digite seu login de usuério e senha de rede nos respectivos campos e clique no botao
acessar.
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3 — Solicitacdo de Materiais

Ao acessar o sistema, posicione o mouse no menu Solicitacoes e cliqgue em Realizar
Solicitagdes.
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Sera aberto campo de pesquisa onde o solicitante escrevera o bem demandado ou a
palavra-chave caso hao saiba o0 nhome especifico.
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Solicitar material ou servigo - Pesquisa
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ApoOs clicar em pesquisar, sera visualizada relagdo de bens que contenham o nome
informado no campo de pesquisa. O solicitante deverd preencher os campos
Justificativa e Quantidade do item. A solicitacdo sera finalizada ao clicar em Enviar
Solicitagao.



[Arquive Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda
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Caso o solicitante tenha duvida do Bem a ser requisitado, podera entrar em contato
com a SEMAP para sanar a duvida.




4 — Assinatura de Termo de Transferéncia

ApOGs acesso ao sistema, posicione o0 mouse no menu Recebimento de materiais e
cligue no menu Receber/assinar na caixa que sera aberta.
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Em seguida sera possivel visualizar os Termos de Transferéncias pendentes de
assinatura.
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No campo Acdes, sera possivel visualizar o termo de forma mais detalhada e/ou
assinar o referido Termo.
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