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1. Para acessar o GEAFIN: 

 

Inclua seu nome de usuário, senha de rede e selecione o CNJ como órgão: 

 

 

 

Voltar/Índice 

 

2. Para fazer solicitação de material:  

a) Menu: Solicitações  Realizar solicitações. 

 

 

 

 

  



 
3 Para fazer solicitação de material: Manual de Solicitação de Material 

GEAFIN – Sistema de Gestão Administrativa e Financeira 

b) Escolha a Lotação: 

 

 

 Obs.: Atente para a mensagem: 

 

 

 

c) Preencha o campo Palavra-chave com o nome do material e clique em Pesquisar: 
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d) Informe a quantidade que será solicitada e clique em   para adicionar o 

material à solicitação: 

 

 

 Obs.: No caso de requisição de cartucho ou toner para impressora, será 

necessário preencher o campo Justificativa informando se o cartucho ou toner 

está vazio ou com defeito. 

 Obs.: A entrega de cartucho ou toner somente será realizada mediante a 

devolução 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 . Após, acrescente a quantidade 

e clicando em . 

f) Se desejar excluir algum item ou visualizar a solicitação por completo, clique em 

. 

 

 

g) Após clicar em  , será possível excluir qualquer item assinalando-o e 

clicando em .  
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 Obs.: Após o envio da solicitação (ao Almoxarifado) não será possível excluir 

qualquer item. Caso não seja necessário a entrega de algum material 

solicitado, será preciso informar à Seção de Almoxarifado – SEALM, por 

telefone, para que o item não seja atendido.   

 

h) Se, após a exclusão de algum item, for necessário incluir mais itens, clique em 

. 

i) Por fim, se desejar enviar a solicitação clique em . 

 

Voltar/Índice 

3. Para sair do sistema GEAFIN: 

Sempre termine a utilização do sistema clicando no ícone "Sair do Sistema", no canto 

superior direito: 

 

Voltar/Índice 
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4. Entrega e Assinatura eletrônica do recibo de material: 

Assim que o material for entregue no setor e conferido, o solicitante acessará o 

GEAFIN para proceder a assinatura eletrônica do recibo da entrega do material. 

Menu: Recebimento de materiais   Receber / assinar. 

 

Voltar/Índice 

 

5. Visualizar as solicitações: 

Para visualizar suas solicitações: 

a) Menu: Solicitações   Visualizar solicitações. 
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Na próxima página:  

b) Informe a data, marque o campo    e   clique em . 

 

Voltar/Índice 

 

 

6. Material não catalogado: 

Favor NÃO utilizar o campo MATERIAL NÃO CATALOGADO: 

 

 

Voltar/Índice 


