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Obs.: Cligue no Indice acima para ir direto ao assunto.



1. Para acessar o GEAFIN:

Para acessar o GEAFIN: Manual de Solicitagéo de Material
GEAFIN — Sistema de Gestdo Administrativa e Financeira

Inclua seu nome de usuario, senha de rede e selecione o CNJ como érgao:

Usuario:

Senha:

Orgao:

|CNJ

Lembrar

2. Para fazer solicitagdo de material:

a) Menu: Solicitagdes = Realizar solicitagdes.

Conselho Nacional de Justica

Voltar/indice

# GEAFIN TESTE

Compras

Instrumentos

Inventario

Movimentagdo de estoque
Patrimdnio

Recebimento de materiais
Gestdo de estoque
Relatdrios e consultas

»

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

[ Solicitagtes

¥

] Visualizar solicitagdes

Tabelas basicas
Transferéncia
Infra

Utilitarios
Manuais

¥ ¥ ¥ ¥

[CRealizar solicitagdes ]

Atender solicitagdes (pelo
gestor)

Atender solicitagbes
(almoxarifado)

Distribuicdio de materiais (pelo
gestor)

Cancelar distribuigdo
Relatorio de entrega de material



Para fazer solicitagcdo de material: Manual de Solicitagdo de Material
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b) Escolha a Lotacao:

Conselho Nacional de Justica 2,

2 GEAFIN TESTE Solicitar material ou servigo
Compras »
Instrumentos Lotagiio de desiino- SEQAO DE ALMOXARIFADO

Inventario

Movimentac3o de estoque
Patriménio

Recebimento de materiais
Gestdo de estoque
Relatdrios e consultas

Mensagem da pagina da web

¥ ow ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ @

Solicitages Al ﬂ? 55‘28;;3 de clicar em "Enviar solicitagio”
Tabelas basicas o apos ad\_:l_onar os |ten? asua so_ll.:lta;'a'o )
Transferéncia (ep;:‘a::rdrl‘;ll;r;at; gfgsl,jfrenm informar a quantidade
Infra
Utilitarios
Manuais oK
» Obs.: Atente para a mensagem:
Mensagem da pagina da web
ATEMCAD:
LIA MNao esquega de clicar emn "Enviar solicitagdn”
apds adicionar os itens & sua solicitagdo
(para adicionar itens, & preciso informar a quantidade
e clicar no botdo "0Ok!").
c) Preencha o campo Palavra-chave com o nome do material e clique em Pesquisar:
nal de Justica 2\
- Solicitar material ou servigo - Pesquisa
*» Cancelar
Palavra-chav x @ Solicitagdo atual | | Enviar solicitagio |
ue » U
ais

¥ ¥ ¥ ¥

¥ ¥ ¥ ¥
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d) Informe a quantidade que serd solicitada e clique em _OK | para adicionar o
material a solicitacao:

' Solicitar material ou servigo - Pesquisa

® Cancelar

Palavra-chave: |caneta correti Pesquisar Solicitagio atusl Enviar solicitagio
B
» Descricdo Justificativa Unid.  |Quantidade
» CANETA CORRETIVA - COD. 1810
>

V4 ‘ UN 2]

B
B
® Descricéo ndo-catalogado Justificativa Qtde
B
? MATERIAL NAO CATALOGADO OK
>
» mpartante: © campo 'Descrigia nao-catalogade’ pode receber ate 255 E Zric enviar

para & Diretoria Administrativa citanda essa solicitagio caso ndo sajs possivel colocar & descrigia completa

» Obs.: No caso de requisicdo de cartucho ou toner para impressora, sera
necessario preencher o campo Justificativa informando se o cartucho ou toner
estd vazio ou com defeito.

» Obs.: A entrega de cartucho ou toner somente serd realizada mediante a
devolucao do cartucho ou toner vazio ou defeituoso.

e) Inclua os materiais que precisa, um por um, preenchendo o nome do material no
campo “Palavra-chave” e clicando em _Pesquisar | Apds, acrescente a quantidade
: OK
e clicando em J.
f) Se desejar excluir algum item ou visualizar a solicitacdo por completo, clique em

Solicitacdo atual

' Solicitar material ou servigo - Pesquisa

» Cancelar
Palavra-chave: [caneta coreti Pesquizar | m Envisr solicitago

»

® Descrigdo Justificativa Unid. |Quantidade

» CANETA CORRETIVA - COD. 1810

» Ve UN 2 OK

» A

»

g) Apds clicar em _Seisi=sfostusl | serd possivel excluir qualquer item assinalando-o e
Clicando em Excluir itens salecionados |
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' Solicitar material ou servigo - Solicitagio atual

® Canc
" Solicitar mais itens || Enviar solicitagZo |m

» AG |Descricio Marca Modelo Descr. nio-catalogado Just. [unid.  |Qtde.

® CANETA CORRETIVA - COD. 1810

* 2 ',;_“’ Sem marca Sem modelo 5 |un 2 :@

» F

B

»

» Obs.: Apds o envio da solicitagdo (ao Almoxarifado) ndo serd possivel excluir
qualquer item. Caso ndo seja necessdrio a entrega de algum material
solicitado, sera preciso informar a SecGo de Almoxarifado — SEALM, por
telefone, para que o item ndo seja atendido.

h) Se, apds a exclusao de algum item, for necessario incluir mais itens, cliqgue em

Solicitar mais itens |

i) Por fim, se desejar enviar a solicitagdo clique em ___Envisr soicitagée }

e Y A B .
' Solicitar material ou servigo - Solicitagdo atual

* Cancelar

Nl
Saolicitar mais itens Enviar solicitagio Excluir itens selecicnados

»
» AG | Descricao Marca Modelo Descr. nao-catalogado Just. JUnid. | Qtde.
® CANETA CORRETIVA - COD. 1810
i a ,é.‘#' Semmarca  |Sem modelo = [V P! O
» p
» =
» 1 | DISQUETE DUPLA FACE DE 3 1/2, CAIXA COM 10 UNS - COD. 1814 Sem marca Sem modelo D CX 5 O
" CANETA MARCA TEXTO LARANJA - COD. 1562
» a Sem marca  |Sem modelo = [V P O
X -
»
Voltar/Indice

3. Para sair do sistema GEAFIN:

Sempre termine a utilizagao do sistema clicando no icone "Sair do Sistema", no canto
superior direito:

|
no icone "Sair do Sistema”, no canto superior direito. /

Voltar/indice
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4. Entrega e Assinatura eletronica do recibo de material:

Assim que o material for entregue no setor e conferido, o solicitante acessard o
GEAFIN para proceder a assinatura eletronica do recibo da entrega do material.

Menu: Recebimento de materiais = Receber / assinar.
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2 GEAFIN TESTE ***GEAFIN TESTE™*

Compras » A . N i . N . . . o
Instrumentos Sempre termine a utilizac&o do sistema clicando no icone "Sair do Sistema", no canto superior direito.
Inventario »

Movimentacéo de estoque ® Recebimento, assinatura ou rejeigdo eletronica de materiais

Patriménio »
ecebimento de materiais »

Gestio de estoque » Listar recebimentos e assinaturas

B

Relatdrios e consultas Relatdrio de devoluches de

Solicitages » material
Tabelas bdsicas

Transferéncia »

Infra »

Utilitarios »

Manuais

Voltar/indice

5. Visualizar as solicitagOes:

Para visualizar suas solicitagdes:

a) Menu: Solicitagées = Visualizar solicitagées.
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# GEAFIN TESTE

Compras »
Instrumentos
Inventario »
Movimentacio de estoque »
Patriménio »
Recebimento de materiais »
Gestio de estoque »
Relatérios e consultas =
.
Tabelas basicas » Realizar solicitactes
Transferéncia » Atender solicitactes (pelo gestor)
Infra » Atender solicitactes
Utilitarios - (almoxarifado)
Manuais Distribuicio de materiais (pelo
gestor)
Cancelar distribuicio
Relatorio de entrega de material
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Na proxima pagina:

b) Informe a data, marque o campo @ Sofciante o clique em _Pe=aiser |

' Listar solicitagdes e distribuigdes

an—
» Ajuda | { Pesquisar )
Pesquisar como: O Patriménio O Almoxarifado O Gestor Solicitante
»
Tipo de pesquisa: [C) Solicitacbes @) Distribuicbes () Ambos
. . . .
o Lotagdo solicitante: [Todos |Todos [Todos
» Usudrio solicitante: |Tud05 |Tudns
» SituagSo (grupo): |T0d05
i Data de solicitagio entre [o1/0812016 i e [osr0ai2016 E
»
Data de atendimento entre: [ iz e | iz
»
N Data de liberagio entre: iz e I iz
w Material: |
» Contém a expressio: |

N&o contém a expressio: |

Voltar/indice

6. Material ndo catalogado:
Favor NAO utilizar o campo MATERIAL NAO CATALOGADO:

' Solicitar material ou servigo - Pesquisa

» Cancelar
Palavra-chave: |disquete X | Pesquisar icitagdo stusl | | Enviar
® Descricéo Justificativa Unid.  |Quantidade
»
DISQUETE DUPLA FACE DE 3 1/2, CAIXA COM 10 UNS - COD.
? 1814 (&5 Lok |
»
»
» Descricéo nao-catalogado Justificativa Qtde
»
» < MATERIAL NAQ CATALOGADO < 0K
» l L

mpertante: O campo 'Descrigio néo-catdlogaly pode receber até 255 caracteres. E necessario enviar memorando
® para a Diretoria Administrativa citando essa solichegéo caso néo seja possivel colocar a descrigdo completa. '

NAQ UTILIZAR: MATERIAL NAQ CATALOGADO

Voltar/indice



