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Implantacdo do Sistema de Requisicdo ON-LINE (RMS)

REQUISICAO DE MATERIAL DO ESTOQUE (ALMOXARIFADO)

Viséo Geral
01 a 15 — Periodo para requisicao de material do estoque (almoxarifado).

No periodo de 01 a 15 as Areas envolvidas terdio as sequintes atividades:

Secao/Departamento Requisitante

e Elaboracao da requisicao para um periodo de 1 més, através da escolha dos materiais
cadastrados no Estoque;

e Alteragéo, se necessario, das quantidades dos itens das Requisi¢des ja enviadas e que ainda
nédo foram analisadas pela DTAd;

e Acompanhamento das Requisi¢bes enviadas, verificando quais e quando foram autorizadas ou
negadas pela DTAd,;

Divisdo Técnica Administrativa (DTAd)

o Verificacdo das requisi¢cdes enviadas para o Almoxarifado;

e Reducdo nas quantidades pedidas, autorizagao total ou parcial das Requisic¢oes;
e Justificar as Requisi¢cfes ndo autorizadas;

e Encaminhamento para o Almoxarifado das Requisi¢cdes autorizadas.

Almoxarifado

Verificacdo das requisi¢cfes autorizadas pela DTAd;

Reducéo ou ndo nas quantidades solicitadas de acordo com o Estoque disponivel;
Impresséo das requisicoes;

Confirmacao de baixa no Estoque;

Separacéo do Material requisitado;

Envio do material a Secao/Departamento requisitante.

Utilizagdo do modulo Web de Requisicdes de Material/Servigo (RMS)

N |
Instituicao
Departamentos
Graduacao
Pas-Graduacao
Pesquisa
Extensdo
Biblioteca Tela principal da Faculdade de Ciéncias e Letras
Internacional
Empresa Janior Cligue no link Intranet para ter acesso a pagina de sistemas
Laboratdrio Editorial da FCL,
Comité de Etica
Concursos
Unidade Auxiliar
Telefones
Sistemas on-line
Intranet
2 = |
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Piqina inicial
Intranet
Departamentos Gerenciamenta das Inscrigfes Online
Diretoria Técnica Académica Relatdrio de Avaliagdo Institucional da FCL/CAr
Quinguénio 2005-2009
SAEPE Requisigio & Consulta de Equipamentos e Salas
Secdo de Atividades Auxiliares Solicitagdo de Weiculos

Consulta & Localizag8o de Processos

Secdo de Comunicaciies Solicitar processo

Secdo de Conservacdo e Manutencdo Requisigio de Manutengio

Consulta dados cadastrais de alunos

Secdo de Graduacdo Consulta alunos matriculados com foto

Consulta freqiiéncia, notas, histdrico e disciplinas
Consulta estagidrios

Secdo de Materiais Requisicio de Materiais

Secdo Técnica Académica Consultar: Bolsistas, Convénios ,Comissfes & Orodos Colegiados

Requisicio de Manutengdo e Suparte Técnico

ServicoTecnicn de Informafica Tutoriais & Documentagdo de Sistemnas

Z2eladoria Requisigio de Servigos de copa

V|

B
Tela da Intranet

Nesta tela ha varios links para os diversos sistemas desenvolvidos para uso da
comunidade da FCL;

Clique no link Requisi¢cdo de Materiais da Se¢ao de Materiais para ter acesso ao
Sistema de Requisi¢ao;

fistema de Administragae
» NOVA REQUISICAD
P ALTERAR ITENS DE REQUISICAO (Material/Servico]
» ALTERAR ITENS DE REQUISICAO {Estoque}
» ACOMPANHAMEMNTO DAS REQUISICOES
» VOLTAR

unesp

Tela do Menu Principal do Sistema de Requisi¢g&do On Line

Nesta tela teremos as opcdes de fazer nova requisicao, alterar itens das requisi¢coes
(somente requisi¢cdes que ainda ndo foram aprovadas ou negadas pela DTAd), e
acompanhar as requisicoes.

o UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA 7~
unesp - “JULIO DE MESQUITA FILHO" ‘
Campus de Rio Claro

| ::Nova Requisicao:: |
Identificagdo

eprs| |

s ]

@ mMmaterial em Estoque & Material/Servigos

unesp

@ Desnvolvido pelo STl do campus de Rio Clara
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Tela de Identificacdo

CPF: Digite o CPF sem pontos e nem traco;
Senha: A Senha sera fornecida pelo STI.
Escolha a opcéo requisicdo de Material em Estoque ou Material/Servicos

IGANETA ESFEROGRAFICA CRISTALAZUL j

[liem [ Quantidade
i
2]
B

CANETA ESFEROGRAFICA CRISTAL AZUL_ CH.C
CAMETA ESFEROG%FI% CRISTAL FRETA
CAMETA ESFEROGRAFICA CRISTAL YERMELHA
CAMETA ESFERDGRAFICA ESCRITA FINA AZLIL
CAMNETA LUMICOLOR AMARELA
CAMNETA LUMICOLOR LARAN A
’T‘I CAMETA LUMICOLOR ROSA
CAMETA P/ TRAMNSPARENCIANVERMELHA
CAMNETA PARA TRANSFPAREMNCIA LARAN.JA,

‘I = CAMNETA PAF’RA TRAMSPARENCIA, AZLIL
! T

Tela de nova requisicdo de Materlal em Estoque

F
r
r
r
r

Selecione o item desejado na caixa de combinagéo.

Obs.: Pressione a primeira letra do item desejado, que 0 cursor se posiciona
automaticamente na letra escolhida;

Preencha o campo quantidade, os campos Unidade, Descri¢cdo e Custo Médio néo
podem ser alterados.

T T T

| CANETA ESFEROGRAFICA CRISTAL AZUL =
[iem|  Quantidade | Unidade | Descrigio do Material ou Servico [ Custo Médio
’1_||1 ||PEQ ||CANETA ESFEROGRAFICA CRISTAL AZL || 0.00 | Apaga |
2 I I I [ apaca |

ATENCAO: para ir para o proximo campo utilize a TECLA TAB ou clique no campo
desejado, NAO utilize a tecla ENTER, pois a mesma serve para confirmar o envio da
requisicao.

Se quiser apagar algum item utilize o botdo Apaga

= l | l

1] | | |

Fonte de Recwso:laa'TESOURO j

Ohservagles

Enwia |

Apbs o preenchimento da Requisi¢éo, selecione a Fonte de Recurso, preencha a
observacao e cliqgue no botdo Envia

OBS. Se a fonte de recurso néo estiver listada no campo correspondente, preencha no
campo Observacao qual fonte recurso devera ser utilizado;
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Clique no link correspondente para exibir as informacdes adicionais

Tela para alteracédo de Requisicéo

de Material Estoque

BEMEDITC ELIAS NETO
SECAOC DE MATERIALS

Obs. Somente requisi¢cdes que ainda

N° Pedido Data Hora Ohservagies = :
i pep—— o nao foram analizadas pela DTAd
Cligue no numero da Requisi¢ao
Valter | para alterar os itens da requisicdo
Requisigas ne 18 Tela para alteracéo da
Requisitante: BENEDITO ELIAS NETO Requ iSiQéO de Material
Departamento: 2278EC.5\O DE MATERIAIS
Data e Hora: 22/01/2003 - 09:34:46 ESthue
Tipo: Material em Estoque
Fonte de Recurso: TESOURO
Observacdo:
) _ . ) . Nesta tela somente podera
Itemn Quant Unidade Descricao Custo Medio Observagao .
1 o | PEC CAMETA ESFEROGRAFICA 0.00 ser alterado as quantidades
it Requisitadas
2 [ig  DEZ  ENVELOPE BRANCO OFICIO 0.19 :
I TIMERADC

OBS: Para imprimir a Requisigdo, primeiro cique no botdo IMPRIMIR
e depois cique ALTERAR para que os dados sejam gravados.,

Alterar Restaurar Imgrimir | Voltarl

Cligue no link correspondente para exibir as informagdes adicionais

BEMEDITC ELIAS METO
SECAC DE MATERIAIS

N° Pedido Data Hora Tipo Status
__2___[_: 2200112003 10:20:33 Compra de Servicos MNEo analisada pelo diretor
14 22101/2003 09:56:59 Compra de Materiais Nao analisada pelo diretar
1& 2200102003 09:34:46 Material em Estogque NEo analisada pelo diretar

== |

Q80172003 08:10:29 Compra de Materiais Autorizada erm 090172003

“Woltar |

Tela de Acompanhamento
de Requisicoes

Clique no nimero do Pedido
para ver detalhes da Requisicao.

Tanto Requisi¢bes de Estoque
ou de Compra aparecem nesta
tela.

Requisicao n.” 20
BEMEDITO ELIAS METO
22—5EC.3«O DE MATERIAIS
Data e Hora: 22/01/2003 - 10:20:33
Tipo: Compra de Servicos
Fonte de Recurso: TESOURD
Observacdo:
Autorizacao do Diretor: M3o analisada pelo diretor
Status: Inicialmente solicitada

Requisitante:
Departamento;

Walor Estimado
1000.00

ftemn Quant Unidade
1 1.00

Descrigao
Despesa com aguisicdo de
passagem aérea para o Prof,
O, JOSE DA SILWA, que vira do
Rio de Janeiro para Ribeirdo
Preto...

Wioltar

Tela de Acompanhamento
de Requisicdes - Detalhe

Podemos verificar nesta Tela
guais requisi¢cdes foram
analisadas, autorizadas ou
negadas e a justificativa.
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REQUISICAO DE COMPRA DE MATERIAL OU SERVICO

16 a 30 — Periodo para requisicdo de material e/ou servigo.

No periodo de 16 a 30 as Areas envolvidas terdio as sequintes atividades:

Secao/Departamento Requisitante

o Elaboracdo da requisicdo, para compra de material ou servico;

e Indicacdo do Recurso a ser utilizado, caso o recurso ndo esteja cadastrado, utilizar o campo
observacéo.

e Alteragédo, se necessario, da quantidade dos itens das requisi¢des ja enviadas e que ainda ndo
foram analisadas pela DTAd;

e Acompanhamento das Requisi¢bes enviadas.

Secéao de Materiais

e Tratamento das requisi¢cdes, complemento da descricdo, colocacdo de marca, modelo e
atualizacdo do valor estimado;

e Classificacao dos itens requisitados de acordo com a familia de materiais;

e Preparacédo das requisicdes para a Secdo de Financas.

Secéo de Financas

o Classificacdo de cada item da requisicdo de acordo com o elemento de despesa;

¢ Identificacdo de qual recurso sera utilizado;

e Preparacao das requisi¢des para andlise da Divisdo Técnica Administrativa (DTAd).

Divisdo Técnica Administrativa (DTAd)

e Andlise das requisi¢des;

e Autorizar ou Negar;

e Preparacédo das requisicdes para a Secdo de Materiais.

No periodo de 01 a 15 as Areas envolvidas terdio as sequintes atividades:

Secéao de Materiais

e Agrupar todas as requisi¢cdes autorizadas pela DTAd de acordo com a familia de materiais;

Imprimir as requisicdes (RMS);

Separar as requisi¢cdes impressas de acordo com o nimero gerado pelo sistema;

Fazer a cotagao de preco em 3 empresas, através de FAX, e-mail, Telefone;

ApGs o recebimento das cotacdes, langar os precos de cada item no sistema e escolher o

melhor preco por item, com base no critério de menor preco;

Imprimir o quadro de pesquisa;

e Agrupar as RMS por fornecedor vencedor da cotacdo e encaminhar para Secéo de
Comunicagdes para abertura de processo;

e Lancgar o nUmero dos processos no sistema, para preparar a Solicitacdo de Empenho;

e Imprimir a Solicitacdo de Empenho, anexar ao processo e encaminhar para a Se¢éo de
Financas;

Secéo de Financas

e Emissdo da Nota de Empenho;

e Geracédo de Eventos (baixa nos saldos);

e Encaminhamento para a Se¢édo de Contabilidade para contabilizacéo;

e Encaminhamento dos processos com as respectivas notas de empenho para Secéo de
Materiais.
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Secéao de Materiais

e Encaminhamento das Notas de Empenho aos Fornecedores;

e Encaminhamento dos Processos ao Almoxarifado, no caso de aquisicdo de materiais, ou para
a secéo requisitante, no caso de aquisi¢do de servicos.

Almoxarifado

¢ Recebimento e conferéncia dos materiais entregues pelos fornecedores;

e Lancamento no sistema (entrada de material) e atualizacéo no estoque;

e Anexar N.F. e informacéo no Processo e encaminhar para Se¢éo de Financas
Obs. No caso de material permanente o0 processo é encaminhado antes para o Patrimonio para
incorporacéo;

e Encaminhamento do material a Secdo/Departamento Requisitante.

Secao/Departamento Requisitante

e Recebimento do material e/ou servico.
Obs. No caso de servi¢o a Secdo/Departamento deverd acompanhar e informar o processo
apos o término dos servicos e encaminhar o processo para a Secao de Finangas para
pagamento.

Secéo de Financas

o Efetuar pagamento dos processos encaminhados pelo Almoxarifado;

e Enviar o processo para a contabilidade fazer a contabilizacdo do pagamento;
e Encaminhar os processos encerrados para Secdo de Materiais.

Secéao de Materiais
e Conferéncia final dos processos;
e Encaminhar os processos para a Secdo de Comunicacdes arquivar.

COMPRAS DE MATERIAL/SERVICO - UTILIZACAO

Telade Login para Requisi¢céo de
Material/Servigcos

Identificagdo
CPF: Preencha este campo sem

CPF.: | colocar pontos ou tragos.

Settha: I

Senha: Preencha sua senha de
" Matetial em Estogue g MlaterialfServigos acesso ao sistema.

Check |

Requizigio de Material & Setvigo &

’;‘ Quantidade ‘ Unidade Descrigio do Material ou Servico | Val‘;;ur;?;m
’T||1 IPEC [TINTA PRETA PARA IMP. HP 680C 294 |[98.30

’T"a REE | A-4 BRANCO 75 GRS RESMA C/500 FLS. |[10

[— Ir

Tela para preen'(':himento da Iﬁequisigé(; de Material
Preencha os campos correspondentes utilizando a tecla TAB para mudar de campo;

No campo Valor Estimado Unitario NAO utilize virgula para separar os valores de centavos. EX.:
9999,99 use 9999.99

NAO utilize a tecla ENTER, esta tecla envia o pedido automaticamente, utilize o Botdo ENVIA apds
o término da Requisicao.
Obs. O campo Descrigdo do Material/Servigco tem espaco para até 65.000 caracteres, ao terminar

a linha continue digitando que o texto vai rolar. Nao tecle ENTER para mudar a linha, e também
nao utilize a linha seguinte pois a mesma é para outro item da Requisicao.
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‘15 ||

]

Fonte de Recurso: |63 - TESOURD 'I

Observagies

Envia

Final da Tela de Requisicéo

Fonte de Recurso: Selecione a
fonte cadastrada;

Observacdao: Utilize este
campo caso a fonte a ser
utilizada ndo esteja cadastrada.

Cligue no link correspondente para exibir as informacdes adicionais

BEMEDITC ELIAS METC
SECAD DE MATERIAIS

Tela para alteracéo de
Requisicdo de Material

Obs. Somente requisi¢cdes

e o . i 5 B gue ainda ndo foram
Pedido . o S ¥ analizadas pela DTAd
20 2201/2003 10:20:33 Clique no numero da
18 22001/2003 09:56:59 UT'L'HSNTEESESOS B Requisicio para alterar os
itens da requisicao
Yaltar |
Requisigao n.* 19 Tela para alteracdo da
Requisitante: BENEDITO ELIAS MNETOD eirsy :
Departamenta: 22—SEC5«O DE MATERIAIS Requ ISIQaO de Materlal
Data e Hora: 22/01/2003 - 09:56:59
Tipo: Compra de Materiais
Fonte de Recurso: TESOURO L
Observacin; UTILIZAR RECURSOS DA UNIDADE Nesta tela somente podera
. _ . _ . ser alterado as quantidades
Itemn Quant Unidade Descricio ‘Valor Estimado Ohservacio

1|-|— CAR

21 0]

TINTA PRETA P/IMP HP 680C 958.00

RES PAPEL A-4 BRANCO RESMA

C/500 FLS

10.50

OBS: Para imprimir a Requisigdo, primeiro digue no botdo IMPRIMIR
e depois cligue ALTERAR para gue os dados sejam gravados.

Alterar I Restaurar

Imprirnir | Voltarl

Requisitadas.

Cligue no link correspondente para exibir as infarmacdes adicionais

BEMEDITS ELIAS METC
SECAC DE MATERIAIS

N° Pedido

~ kR E
[ R | R [

Data Hora Tipo Status
22/01/2003 10:20:33 Compra de Servigos Mao analisada pelo diretar
22/01/2003 09:56:549 Compra de Materiais Mao analisada pelo diretar
2200172003 09:24:46 haterial em Estogue N&o analizada pelo diretor
08/01/2003 08:10:29 Compra de Materiais Autorizada erm 0970172003

“altar |

Tela de Acompanhamento
de Requisicoes

Clique no nimero do Pedido
para ver detalhes da
Requisicao.

Tanto Requisi¢bes de Estoque
ou quanto de Compra
aparecem nesta tela.




Manual elaborado por: Benedito Elias Neto — FCL - Araraquara

Requisicao n.” 20
Reguisitante: BEMEDITO ELIAS NETO
Departamento; 22—SEC§«O DE MATERIALIS
Data e Hora: 22/01/20032 - 10:20:33
Tipo: Compra de Servicos
Fonte de Recurso: TESOLURD

Obhservacan:
Autorizacao do Diretor: Nao analisada pelo diretor Tela de Acompanhamento
Status: Inicialments solicitada de Requisi¢des - Detalhe
Itern Quant Unidade Descrican Walor Estimado Podemos verificar nesta Tela
1.00 Despesa com aquisicio de 1000.00 quais requisicdes foram
passagem aerea para o Prof, ) .
Dr. JOSE D& SILVA, que vira do analisadas, autorizadas ou
Rio de Janeiro para Ribeirdo negadas e a justificativa.
Preto...
“oltar

Observacgfes importantes:

01 & 15 - Periodo de requisi¢cado de material do Estoque (Almoxarifado);
16 a 30 - Periodo para requisicdo de Compra de material e/ou servigo.

*

Somente pessoas cadastradas no sistema poderéo fazer requisi¢oes;

Nao haveréa outra forma de requisi¢éo a partir da implantacdo do sistema,;

campo observacao devera ser utilizado para indicacdo do recurso a ser utilizado,
como: (recurso do departamento, convénio, etc.);

Todas as requisi¢cdes serédo analisadas pela Diretoria Administrativa (DTAd) e dentro
do prazo estipulado acima;

Fazer requisicao para o periodo de 1 més, evitar as requisi¢des picadas.

Tipo de Requisi¢cdo de Compra:

Material: qualquer tipo de material cadastrado ou néo;

Servi¢o: Passagens aéreas, Participacdo eventual em cursos de graduagéo, conserto
de veiculos etc.

Obs. Os servigos de conserto de equipamentos de informatica, deverdo ser solicitado
em pagina prépria do STI,

Conserto de bens méveis e imoveis deverdo ser efetuado através da Secéo de
Conservagao e Manutengéao ou Diretoria de Servigos;
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FLUXO BASICO DO SISTEMA ADMINISTRATIVO

SE(;Sg_SrE(;I'ORI MATERIAIS/COMPRAS FINANCAS DIV. DE ADMINIST. FORNECEDORES ALMOXARIFADO
icing Familia de Classificacéo de
R:tqu.lslllgao qe > material e P> Despesa e Fonte de Aprova ou nega
(it (S SETED complementacéo Recurso
A
Agrupamento e o | Haboracéo de
cotacdo proposta
\ A
Geragéo de o | Emissdo de Nota
processo - SE "| deEmpenho
Y
Encaminhar NE Emitir N.F. e Recebimento e
p/Fornecedor 7| entregar Mat. Conferéncia
A
Recebimento do
material

10




