MANUAL DE INSTALAGCAO E USO DO SISTEMA DE

“PEDIDO DE MATERIAIS DE CONSUMO 2012”

I.  Para fazer a primeira instalagdo do Sistema de Pedido de Materiais

1. Acesse a pagina da UFGD, navegue pelo menu Reitoria/Coordenadoria de
Informatica/Downloads. Apds executar esta acdo a pagina de downloads sera exibida
conforme mostra a figura 1.
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Figura 1 - Pagina de downloads da Coin

2. Primeirainstalacdo do Sistema de Pedido de Materiais em seu computador
a) Baixe e execute o INSTALADOR DE SISTEMAS;
b) Baixe e execute o BDE- Executar apds instalador;
c) Se e o seu sistema operacional for Windows Vista baixe e execute o PATCH — executar
apds instalador...
d) Baixe e execute o SISTEMA DE PEDIDO DE MATERIAIS CONSUMO 2012.



3. Atualizagdo do Sistema de Pedidos de Materiais
a) Baixe e execute o SISTEMA DE PEDIDO DE MATERIAIS CONSUMO 2012.

Pronto! Feito isso, se ndo ocorreu nenhum erro na instalacdo, devera aparecer na area de
trabalho o icone conforme a figura 2. Caso ndo encontre o atalho, o sistema encontra-se
instalado em seu computador em C:/Sistemas/SGM /sgmsetorial.exe; é so clicar no arquivo
sgmsetorial.exe e o SITEMA DE PEDIDO DE MATERAIS inicializara.
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Figura 2 - Atalho para Sistema de Pedido de Materais

Il. Permissao de Acesso ao Sistema

Se for o primeiro acesso ao sistema, no campo “Usudrio” informe o numero do seu

siape e no campo “Senha” escreva a palavra senha001.

Caso vocé ja tenha alterado a senha e ndao lembre mais, procure o Almoxarifado para

redefinicdo da senha.
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Il. Fazer Pedido de Materiais para o Almoxarifado

Acesse o Menu Pedidos/ Pedido de Materiais - Consumo

-
-
-
-

SGM - Sistema de Gestdo de Materiais - Mdulo Setorial o Coordenadoria de Gestao de Recursos Mat
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=
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Sistema de Gestdo
Pedido de Materiais - Permanente de_ .
Materiais
Solicitagdo de Servigos
SGM V.9.0
11/01/2012

Usuario: SUSANA GUIMARAES DE PAULA
Setor: DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO - DIDESEN/COINF/PROAP




IV. Procedimentos para preencher o Formulario
e F T == 353'_

- _
[J] SGM - Sistema de Gestio de Materiais - Madula Setarial
g ———
©29559 szt de Bletim de Salicagao de Matenas « Segos - DIVSAO DE DESENVOLVIMENTO |
Data e Gestdo
110112012 e
| Briais

Dados QDI
apl
I-Dados do Pedido
Setor Total Pedido W.o.0
[ 000 Bo12

Cadiga
0401 0550000 J|DIV\SJSD DE DESENVOLYIMENTO
Ramal Total Atendido

2012/0003
| n.oo

Responzével (R equisitada por]
ISLISANA GUIMARAES DE PALILA

Justificativa
IF‘edldo de Materias de expediente para o Més de.Janein de 2014

7E|;di In. Descrigio do Projeto
I_E—l_ .| |nomeproj
Itens do Pedido
ltem Cddigo Material Medida Quantidade  Qtde Atendida  Walor Menu Conbiole
e3cnigdo
" % Moo Item
] - Gravar ltem
Complementa  [Fara inserir ndva linha, pressione CTRL + Enter] Cancelar |t
T J==ea s Pl
1 i E wcluir Itz
I -
1
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| 1 @
1
I
I
1
1
1
)
1 -
t
] Autarizago do Pedida |
= 1 B
Usual 1 [ Meowva F Editar \/Qravar egance\ar ‘;f Ezclur | 34 Carsultar & Inprimir | I Sair |
Setor:

1
1. Clique no Botdo NOVO;

2. Preencha a Justificativa
1

para o Pedido de Material;

I
I
)
1
1




Para incluir os materiais que deseja em seu pedido clique no Menu Controle em

Novo Item

Clique no botao do campo Cédigo do Material para abrir tela de consulta dos materiais

cadastrados no sistema;

Tela de Consulta de Materiais de Consumo cadastrados no Sistema

[} SGM - Sistena de Gestdo de Materiais - Médulo Setorial

Coordenadoria de Gestéo de Recursos Materiais

o (B S P e e Ve e e

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO

Consulta de Materiais de Consumo

Dados da Consulta
Desciigio

Cadigo do M aterial

CANETA

Tipo de Material (conta)

Justizativ

ae

[~ Estocsvel

[ comedone [ somEstoque Consuar

L

AL sar

Fedido aq
Materiais Selecionados
Projetal|| | Descricho
Codign [CENETA DESENHO ARQUITETONICO
Itens do Al | |00 [Desciigio Abreviada [Medida [ valor de Entiads [Descricao da Conta
tem M| 410010261 CANETA DESENHO ARQUITETONICO UH{A) 7.1 MATERIAL DE EXPEDIENTE
i | || 410010299 CANETA ESFERDGRAFICA , COR PRETA nia) 0,32 MATERIAL DE EXPEDIENTE
esciggo| | []410010014 CANETA ESFEROGRAFICA COR AZUL Unia) 032 MATERIAL DE EXPEDIENTE
410010057 CANETA ESFEROBRAFICA CORVERMELHA  UM(A) 0,32 MATERIAL DE EXPEDIENTE
|| 410010022 CANE TA ESFERDGRAFICA ESCRITA FINA AZUL UM(A) 06 MATERIAL DE EXPEDIENTE
Conplensl] ||| 415390830 CANE TA ESFERDGRAFICA PERSONALIZADA LIF UMA) 049 MATERIAL DE EXPEDIENTE
410010139 CANETAHIDROGRAFICA JORO C 12 CORES (CA UM(A) 157 MATERIAL DE EXPEDIENTE
||| 415351048 CANETA HIDROGRAFICA, JOGO COM 6 CORES  UMA) 848 MATERIAL DE EXPEDIENTE
|| 415390932 CANETA LiSER Unia) 1525 MATERIAL DE EXPEDIENTE
|| 415398097 CANETA NANKIN DE M COR PRETA Ub(a) 85 MATERIAL DE EXPEDIENTE
el | | ] 410010146 CANETANANDUIM, COF PRETA, PONTA DE ME UM(A] 998 MATERIAL DE EXPEDIENTE
i || 410010153 CANETA NANGUIM, COF PRETA, PONTA DE ME UM(A) 0 MATERIAL DE EXPEDIENTE
] 410070160 CANETA PARA MARCACAD EM VIDRD E PLASTI UM(A) 0 MATERIAL DE EXPEDIENTE
| 410010178 CANETA PARA MARCAGAD EM VIDRD E PLASTI UMA) 22 MATERIAL DE EXPEDIENTE
|| 410011258 CANETA PARA RETROPROJETOR COR AZUL  UM(A) 035 MATERIAL DE EXPEDIENTE

No
nome/partes do nome do material que

campo Descricdo informe o

esteja buscando e o sistema
automaticamente na grade a abaixo ira
listas os matérias cadastrados com o

nome informado;

Usuari ‘ ‘ |

Setor:

Apés fazer uma busca criteriosa ao
sistema dando como chave de busca
vdrias opcbGes de parte do nome do
material que deseja e NAO obter o
material, entdo mande um e-mail para

material@ufgd.edu.br com a descricao

completa do material para andlise e

inclusdo no sistema;

Caso o material consultado seja apresentado na lista, de um clique duplo na linha da grade

onde estd mostrado o material... ( Neste exemplo, selecionamos o primeiro item listado

na grade ...)

Note que retornamos ao Formuldrio para continuar o preenchimento das informagdes

necessarias. O sistema automaticamente preencheu os campos com as informacgdes do

produto selecionado na tela de Consulta de Materiais.
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Cadigo Setor Total Pedido
|2D1 2/0003 |D4D1 OE050000 JlDIVISﬂD DE DESEMYOLYIMENTO | 0.00
Fesponzavel [Requizitado por] Fiamal Total Atendid
|SUSANA GUIMARAES DE PALILA I I 0.00
Justificativa

»

IPedido de Materiaz de expediente para o Més de Janeiro de 2012

4

| ’EE::ITI;‘“ Descricég do Projeto
I_E_l_ J nomepraj
‘[ Itens do Pedido
Item Cadigo b aterial tMedida Quantidade  Otde Atendida  “alar ~Menu Controle—
| 1 |41 0010281 J |nso JUM[A] | | 71
Descrigio
CAMETA DESENHO ARGUITETONICO - Howa ltem

- Grawar [tem

Complemento  [Para inserir nowva linha, pressione CTHL + Enter) Cancelar ltem

Escluir [tem

ltern |  Cédigo doMaterial | Medida | Quantidade Pedida | Walor | Quantidade Atendida -
1410010251 03 71

[

Autorizagdo do Pedido

I [ Novo =7 Editar | \/Eravar S"Eancelar :;{ Excluir | a4y Consulkar élmprimir | l Sair |

8. Observe se era este o material desejado e observe também a Unidade de Medida para
este material... (unidade “UMA”, caixa, etc);

9. Informe a quantidade desejada no campo Quantidade;

10. Agora é s6 clicar no botdo e 0 material sera incluido no pedido;

11. Repita este processo (item 3 a 10) tdo quanto for necessario para elencar todos os
materiais ao pedido;

12. Para Gravar o Pedido e todos os seus itens vocé deve clicar botdo Gravar que fica no
rodapé do formulario.

¢Eraval %Mprimir | I Sair |

[ Movo =7 Editar e Cancelar :; Exclur | <3y Consultar

IMPORTANTE

Feito algumas inclusées no pedido, GRAVE o pedido, para que por alguma queda da rede, desligamento repentino do
do computador vocé ndo perca uma grande quantidade de informagdes ja cadastradas; O pedido sé é Salvo com seu
itens quando clicar em GRAVAR. Vocé pode fazer por parte, Grave... depois edite o pedido e continue a insergdo de
materiais ao pedido...

Pedido cadastrado com sucesso!

Ex. formulario Preenchido



[ 5GM - Sistema de Gestio de_Materiais - Madulo Setoria S AR TSR e 2 |
Cadastros J Cadastro de Boletim de Solicitagdo de Materiais £ Servicos - _Ely]S:\D DE DESENVOLVIMENTO —
Dades QDI Data N
20! [10172012 ‘ Relhp
i Dados do Pedido 31S
Cadign Setar Total Pedido
[enz/an03 [p40108050000 _ |[DIVISED DE DESENVOLVIMENTO | 13054 0
Responsavel (Requisitado por] Ramal Total Atendido
[5USANA BUIMARAES DE FAULA [ woo
Justificativa
IPedldo de Materias de expediente para o M&s de Janeiro de 2072 -
T Descrigio do Prcjeh
il I esciicao do Projsto
| Itens do Pedido
Item Cddigo Material Medida (uartidads  Gtde Atendida  Yalor Menu Controle |
5 [ersonie | o | 50 | 0 [oat
Descrigio
COPO DESCARTAVEL 50 ML P/ CAFE - Haya ltem
- Grawar [tem
Complemento  [Para inserir nova linha, pressione CTRL + Enter) Cancelar ltem
o E reluir Item

Item I Cédign do M aterial | edida | Quantidade Pedida I Walor I Quantidade Atendida | -
| | 1410010281 030 1071 0
| 2425259094 060 2877 0
V|G [ S N

|
Autarizar Envio p/ Almorarifada
ponaL [ Wovo Editar \/ﬁravar 3 Lancelar x E scluir m Cansultar 5 Imprirnir iiﬁair |
Setor: D : — -/

Vocé pode parar o preenchimento do pedido a qualquer momento e depois retornar para

continuar...

O Sistema abrira uma tela com todos os pedidos feito com seu usuario. Selecione o pedido

Feito isso, o pedido selecionado voltard para a tela; S6 clicar no Botao Editar _e continuar

1. Sevocé saiu do sistema entdo acesse novamente;
2. Acesso o menu Pedidos/ Pedidos de Materiais — Consumo
3. No formuldrio de Preenchimento do Pedido Clique no botdo Consultar
4,

gue deseja continuar e de um clique duplo sobre a linha desejada....
5.

o preenchimento....
6.

Se o Pedido de Material for para um projeto de Pesquisa especifico, é necessdrio que este

projeto ja tenha sido cadastrado pelas unidades responsdveis para que vocé possa

informa-lo no pedido. Para isso siga as instrugdes a baixo:




Dados QDI
ool |y
r e
~Dados do Pedido p oJetOS
Cédign Setar L
|2m 240003 0401105050000 J|D|wsl\u DE DESENVOLVIMENTO ==
-

Responsével (Requisitada por) - Ramal
=

-

Clique no botao para abrir

(' s6M - Sistema de Gestio.de. Materinis - MsdulaSetorial ___Coordenadoriade Ge:
Cada;tm;J Cadastro de Eo]eﬁmdeSolidE‘udeﬁﬁ' i e%’ - DIVISAC DE BESENVOLV!MENI‘O’ L
tela de consulta de }
Gestdo

= |

Total Atendido
[ nog

|SUSANA GUIMARAES DE PALLA _

Justificativa

»

Pedido de Materias de erpediente para o Més de Janel/n de 2012
-

Eﬂ et Descnggmzln Pm|etn

Complemento  [Para inderit nova linha, pressione CTRL + Enter]

T tlwque aqui para Localizar o Projeto]
Ltem Cédigo Mate a\ Medida Quantidads  Gtde Atendida  Valar Menu Controle—
3 [E16100161 ! B | [ El 0 [05s
esorigEn
CorO DESD‘AHTAVEL'SD ML P/ CAFE - Novo ltem
1 - Gravar ltem

Cancelar [tem|

T
I
1

Excluir ltem

1
Item | Cécigo do Material | Medida | Quantidade Pedida | Walor | Quantidade Atendida | -
| | 141001026 030 10/71 0
| 2 425259034 020 2877 0
! 3 GI5100161 020 50| 0.84 0

Formulario de Consulta de
Projetos de Pesquisa

Informe Nome do Projeto ou
Nome do Coordenador e
cligue em Consultar. Se o
projeto estiver sido
cadastrado, entdo ele devera
ser listado na grade. De um
duplo clique na linha da grade
onde estd o projeto desejado
e ele serd inserido no Pedido
de Material.

1
1
1
]
I
+
1 Autonizar Envio p Almoxanfado
I ~
Usuari 1 [ Hovo = Editar !’ﬁravar egancelal \,.f Exclur | 1234 Cgmsultall éjmprimu | | Sair |
suario:
Setor: DI
1
] B
[} SGM - Sistema de Gestéio de Matetiais - Médulo Setarial & ia de Gestdo de Recursos Materiais_ —
Cagastros | Cadastro de Boletim de Solcitagio de Materiais e Servigos - DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO - —
D;-Iins apl —— =5
aet g 1 - 110172012
Dados do Pedido——
Consulta de Projetos
Dados da Consulta I
Mome Prost Mame_Projsta Coordenador [~ Tipo de Proj
T [anel | # Ensina © Pesquisa (" Extensdo O Posgracuagl)
=1
 Proietos S
Tipo [DtCad Inicia ~{Téminn, [valor [Nome B
2009 ;B 1 05/05/2003 A0A3/2009 TR0 365 CLAUDIA FABIANA GOHR [}
2011 Ml 1 16/03/2011 05/08/2011 30/07/2011 "~ T197.8 CLALIDIA FABIANA GOHR
2010 2 1 05/04/2010 a0 anA072011 20624 EL\AMJMEme\NEZAHGA |
2003 7 1 05/05/2003 30/03/2009 30/07/2003 119344 VALGUIMA VICTORIA VISR A6 |
2010 I & 1 08/04/2010 02/02/2010 0512/2010 24743 VALGLIMA VICTORIA VIANA 451 ~|
1 |
' 1
1
1 1
I |
] 1
1
I 1
1 |
1 1
1
I 1
1 < |
e ] , ‘
|
I 1
1 onsultar Sair |
= —— |
|
' 1
] Autorizar Envio p/ Amosaritado |
- 1
vauirice b : [ Move | o Edtar | o Gravar | 2 Cancelar | -¢ Exclui | 3 Corsubtar| &2 lmprii | I gai :
Setor: T JESE T |
T
I
Responsavel [Requisitada por] Ramal Total Atendido
| 0,00

|SUSANA GUIMARAES DEjPALILA

>

Justificativa
Pedldo de Materias de sxpedients para o Mé&s de Janeira ds 2012

\ 4

Desaiigin da Projeto
ElabioragEo de Matsrial Didalico para Aprendizagem de Frogiamago com Fiobatioa Mavel

[~Itens do Pedido
ltem Cadiga Material Medida Quantidsds  Otde Atendida  Valor

Dieserigio
|CDPD DESCARTAVEL 50 ML P/ CAFE

Menu Controle

| 3 [Frsomer o | [ El| EREET
Nows Item




V. Pontos Importantes sobre o Processo de Pedido de Materiais

Para que os pedidos sejam enviados ao almoxarifado eles devem ser autorizados pelo chefe do
setor. No caso das faculdades, pelo seu diretor.



