Como utilizar o E-GAP
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1. Como pesquisar o n° de Patrimonio;

1.1 Acesse 0 site www.tjes.jus.br e clique em “Login intranet™;

Ir para o conteGdo 1 Irparaomenu 2 Irpareabusca 3  Ir para o rodapé 4 ALTO CONTRASTE

TJESdeAaZ SIC | saladeimprensa o o TV IUSTIGA

Poder Judicidrio

TRIBUNAL DE JUSTIGA

DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Inicio Institucional = Consultas = Servigos = Publicagbes = Corregedoria Portal da Transparéncia Ple ~ SEI Login intranet

ACESSO RAPIDO

CONSULTA PROCESSUAL
novo cronograma de

E-DIARIO clique aqui para + informacoes

NOTICIAS

PLANTAO JUDICIARIO

i‘ Acompanhamento de obras

1.2 Efetue o Login;

SEGUNDA-FEIRA, 12 DE AGOSTO 20

Presidente do TJES
participara do langamento

Pagina de Login

- CPF ou Nome do Usuario: || |

TIES @
—— Senha:

Poder Judiciario  Tribunal de Justica do Espirito Santo

1.3 Clique em “Intranet” e entre em “Sistemas administrativos”;

TJESdeAaZ SIC | saladeimprensa @ @ vsvsmien

Poder Judicidrio

TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Institucional Consultas ~ Servigos ~ Publicagbes = Corregedoria Portal da Transpar&ncia Ple ~ Intranet ~

Logout

ACESSO RAPIDO
Sistemas Administrativos

AUDIENCIA PUBLICA VIRTUAL

A possibilidade de transfusdo de sangue Sistemas Judiciais
£fem pacientes capazes que manifestarem

CONSULTA PROCESSUAL

Correio Eletrénico

E-DIARIO ‘discorddncia por motivo de crenca religios:

CLIQUE AQUI PARA MAIS INFORMAGOES Contracheque

Inscricio para o Comité Gestor Local de Gest3o de Pessoas



http://www.tjes.jus.br

1.4 Procure e entre em “e-Gap”;

“hup

1.5 Efetue o Login;

- Gestdo de..

Sistema de Recursos Humanos
Sisterna de Automacio do Poder Judiciario 7%

Gestdo de Almoflarifado e Patrimanio w

Correios

Acesso ao site dos Correios LM/:"

Certificado

.
Atualizacio '—%

PODER JUDIQIJ‘;RI'D Do
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e-GAP

Gestdo de Almoxarifade e Patiménio

Usuario

Senha

| e

Esqueci a senha

RDM

Sistema de Re

Correio Ele

Sistemna de gel

ContraChe

on-ling

Alterar sen



1.6 Pesquise 0 namero de patrimdnio desejado;

e Mo. 2/2019 aberto para o periodo de

Usudrio: Nathalia Correa Barbosa Neto

Setor:

Coordenadoria de Suporte e Manutencdo




2. Como Solicitar Material de Consumo e Materiais de Consumo Duraveis;

2.1 Cliqgue em Almoxarifado;

35 Apps [[] GSTI- Qualidade|.. @ TIES= M Bem-vindoaoassyst 4 =-GAP - Gestdo de..
PODER ]Uﬂlﬁ_lﬁtﬂlﬂ DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO o : : ]
ATENCAO! INVENTARIO Online No. |
e-GAP 21/02/2019 a 21/12/2019.
Gestdo de Almoxarifado & Paliménio Restam 25 dia(s) .

2.2 Clique em Requisi¢do de Materiais Consumo ou em Materiais de Consumo Duraveis;

PODER JUDICIARIO DO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO " : ) :
ATENCAOQ! INVENTARIC Online No, 2/2019 aberto para o periodc
e-GAP 21/02/2019 3 21/12/2019.
Gestdo de Almoxarifade & Paliménio Restam 24 dia(s) .

m | _Almoxarifado - | Patrimdnio » Imdveis Levantamento Comissdo | Alterar senha

[ I Requisicdc de Materiais Consumo

Requisicdc de Materiais Cons. Duraveis

Acompanhamento de Pedidos

A Qur

2.3 Escolha o material e a quantidade desejada;

A B [ D E F G L M P R = T

Material Unidade Quantidade Preco Médio Foto Ilustrativa
ACUCAR CRISTAL, ORIGEM VEGETAL, PACOTE COM 1 KG KILOGRAMA I I R$ 1,64
BNIAY
ADESIVO INSTANTANEQ UNIVERSAL, TUBO COM 5 GRAMAS UNIDADE R3 4,66
0  J = e
ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO, SACARINA SODICA E FRASCO 0 R$ 2,12 i
CICLAMATO DE SODIO, FRASCO COM 100 ML .



2.4 Cligue em Adicionar/Atualizar lista de Materiais

Material Unidade Quantidade Preco Médio Foto Tlustrativa
ACUCAR CRISTAL, ORIGEM VEGETAL, PACOTE COM 1 KG KILOGRAMA R3$ 1,64
1 + =
ADESIVO INSTANTANED UNIVERSAL, TUBD COM 5 GRAMAS UNIDADE R% 4,66
0 + BE=w-
ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO, SACARINA SODICA E FRASCO 0 + R% 2,12 2
CICLAMATO DE 50DIO, FRASCO COM 100 ML ;‘1
AGUA SANITARIA, 1.000 ML LITRO 0 + R%$ 1,76
Material indisponivel no momento
ALCOOL GEL 70%, 800 ML, REFIL PARA DISPENSER, COM UNIDADE 0 + R% 9,10
VALVULA PUMP - 3
W
I + Adicionar/Atualizar lista de Materiais ‘
2.5 Selecione o complemento do setor de destino;
Material Unidade Quantidade Pregco Médio  Foto Ilustrativa
1: ACUCAR CRISTAL, ORIGEM VEGETAL, PACOTE COM 1 KG ,
R$ 1,64 §) ACUCAR CRISTAL, ORIGEM VEGETAL, PACOTE COM 1 KG KILOGRAMA - i R$ 1,64 re
Subtotal: R$ 1,64 Lead
ADESIVO INSTANTANEO UNIVERSAL, TUBO COM 5 GRAMAS UNIDADE - i R$ 4,66 R

Selecione o complemento do setor de destino:

TE DIETETICO LIQUIDO, SACARINA SODICA E FRASCO i PR R$ 2,12 A
~ |ATO DE SODIO, FRASCO COM 100 ML &

i ) a
AGUA SANITARIA, 1.000 ML LITRO - o P Rs 176

COODENADORIA 3 .

MANUTENCAO

| SALA DE MANUTENCAO

SETOR

ALCOOL GEL 70%, 800 ML, REFIL PARA DISPENSER, COM UNIDADE 4 P Rs 9,10
VALVULA PUMP

+ Adicionar/Atualizar lista de Materiais



2.6 Justifique a solicitacdo do material e clique em “Enviar Pedido”;

Materiais de Consumo adicionados AllB|lC||D|E||[F|[G|L|M| PE|IRIS|T

Material Unidade Quantidade Preco Médio  Foto Ilustrativa
1: ACUCAR CRISTAL, ORIGEM VEGETAL, PACOTE COM 1 KG =
R$ 1,540 ACUCAR CRISTAL, ORIGEM VEGETAL, PACOTE COM 1 KG KILOGRAMA 1 RS 1,64
-
NIAY

Subtotal: R$ 1,64

ADESIVO INSTANTANEO UNIVERSAL, TUBO COM 5 GRAMAS UNIDADE R3 4,66

Selecione o complemente do setor de destino:

(=]

B8
I
i

ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO, SACARINA SODICA E FRASCO o R$ 2,12 &
I SALA > | CICLAMATO DE SODIO, FRASCO COM 100 ML F
Sempre Justifique! *
AGUA SANITARIA, 1.000 ML LITRO o R$ 1,76
Material indisponivel no momento
v
M Enviar Pedido
ALCOOL GEL 70%, 800 ML, REFIL PARA DISPENSER, COM UNIDADE R3 9,10

(=]
[

VALVULA PUMP

<+ Adicionar/Atualizar lista de Materiais



3.Como Solicitar Material de Consumo Permanente;

3.1 Clique em “Patrimdnio”;

PODER JUDICIARIO DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO = : :
ATENCAO! INVENTARIO Online No.

e-GAP 21/02/2019 3 21/12/2019.

Gestdo de Almoxarifade e Patriménio Restam 24 dia(s) .

m | Almoxarifado - || Patrimdnio v‘imm-'ei_c, Levantamento Comissdo | Alterar senha

3.2 Clique em “Requisi¢do de Materiais”;

PODER JUDICIARIO DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO - |
ATENCAO! INVEN

e_GAP 21/02/2019 a 2!

Gestdo de Almexarifade e Patiménio Restam 24 dia(s;

m | Almoxarifado - | _Patrimdnio » Imdveis Levantamento Comissao | aAlteral

Bens no Setor

Movimentacdo de Materiais

Requisicdo de Materiais

Acompanhamenta de Pedidos

3.3 Escolha o material e a quantidade desejada e Justifique o pedido;

Material Quantidade Foto Ilustrativa Justificativa

ARMARIO ALTO, EM MADEIRA MDF ‘ 5 |n = Sempre Justifique!

T

ARMARIOQ BAIXO, EM MADEIRA MODF - .

B

ADMADTA CM Ar,



3.4 Clique em “+Adicionar Materiais”;

Material Quantidade Foto Ilustrativa Justificativ

ARMARIO ALTO, EM MADEIRA MDF - 5 — Sempre Jus

T ] Justificativa
1
ARMARIO EM ACO - 0 n . Justificativa

ARMARIO BAIXO, EM MADEIRA MDF - -

ARMARIO PARA CAPACETES, COM 4 PORTAS - o Justificativa

+ Adicionar Materiais {::

3.5 Selecione o complemento do setor de destino;

Materiais adicionados A =
Material

1: ARMARIO ALTO, EM MADEIRA MDFa :
ARMARIO Al

Subtotal: R$ 113.3
ARMARIO By

Selecione o complemento do setor de destino:

- of—

ARMARIO Et

— COODENADORIA
MANUTENCAD

ARMARIO P!

SALA DE MANUTENCAD

SETOR




3.6 Selecione em “Enviar Pedido™;

Materiais adicionados

1: ARMARIO ALTO, EM MADEIRA MDFa

Subtotal: R$ 113.3

Selecione o complemento do setor de destino:

| saLA v |

® Enviar Pedido




4. Como acompanhar o chamado de requisi¢cdo no e-GAP;

4.1 Clique em “Almoxarifado” para acompanhar os pedidos

35 Apps [[] GSTI- Qualidade|.. @ TIES= M Bem-vindoaoassyst 4 =-GAP - Gestdo de..
PODER ]Uﬂlﬁ_lﬁtﬂlﬂ DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO o : : ]
ATENCAO! INVENTARIO Online No. |
e-GAP 21/02/2019 a 21/12/2019.
Gestdo de Almoxarifado & Paliménio Restam 25 dia(s) .

4.2 Cquue em “Acompanhamento de Pedidos”

PODER JUDICIARIO DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 2 : .
ATENCAO! INVENTARIC Online No. 2/2019 aberto p:
e-GAP 21/02/2019 a 21/12/2019.
Gestdo de Almexarifade e Patriménio Restam 24 dia(s) .

F-Ihieny | _Almoxarifado « | Patrimdnio = Imdveis Levantamento Comissdo | Alterar senha

Requisicao de Materiais Consumo

Requisicao de Materiais Cons. Duraveis

Acompanhamento de Pedidos




4.3 Pesquise 0 n° do seu pedido

#lnicio | Almoxarifado = | Patriménio = Imdveis Levantamento Comissao | Alterar senha

BE Consultar Pedidos de Materiais

pesquisar por N° pedido

PEDIDOS DO ALMOXARIFADO

Qtde.
Solicitada /
Justificativa Imagem Qtde.
Pedido/Data/ Solicitante Material da Necessidade Tlustrativa Atendida Preco Méadio

4.4 Verifique o Status do pedido;

Validados  Atendidos Invalidados [QE®:lile=Elelel

PEDIDOS DO ALMOXARIFADO

Qtde.
Solicitada /
Justificativa Imagem Qtde. Situacdo/

Material da Necessidade Ilustrativa Atendida Preco Médio Observacoes Complemento Setor
ACUCAR Materiais em falta na STI. 6/ 6 R$ 1,64 un SALA
CRISTAL,

ORIGEM Justificativa:
VEGETAL,
PACOTE COM 1 Analisado por
KG Ayre  Almeida
Azevedo
no dia

31/10/2019



5. Como realizar a transferéncia de bens para outros setores;
5.1 Clique em Patrimonio;

PODER JUDICIARIO DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO s ] ,
ATENCAO! INVENTARIO Onlir

e-GAP 21/02/2019 a3 21/12/2019

Gestan de Almoxarifado & Patiménio Restam 22 dia(s) .

m | Almoxarifado - ||_Patrimdnio -] Imdveis Levantamento Comissdo | Alterar senha

5.2 Clique em Bens no Setor;

PODER .IU[lIQIJ‘nHIO DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO = :
ATENCAO! INVENTARIC Onl

e-GAP 21/02/2019 3 21/132/201

Gestdo de Almoxarifade e Patriménio Restam 22 dia(s) .

Gl | Almoxarifado - | _Patriménio » Imdveis Levantamento Comiss3o | Alterar senha

Bens no Setor

Movimentacdc de Materiais
Requisicao de Materiais

Acompanhamento de Pedidos

5.3 Pesquise 0 numero de patrimdnio desejado;

EERelacio de Bens no Setor

Pesquisar Q, Pesquisar

Transferir para :| VILA VELHA - 13 VARA CIVEL

Complemento : |




5.4 Selecione o Material que deseja transferir;

CADEIRA DIGITADOR MANUTENCAO [ som |

CADEIRA DIGITADOR MANUTENCAO [ BOM | & 7

5.5 Selecione o setor, para o qual deseja transferir o material;

\E’:fiir para :| Coordenadoria de Suporte e Manutencio b
Complemento : :

Coordenadoria de Servicos Gerais

Coordenadoria de Servicos Psicossociais & de Saldde

Coordenadoria de Suporte e Manutencdo @ Total de ber

Coordenadoria de Suprimento e Controle Patrimonial
plemento do

Material Coordenadoria de Taguigrafia r
32000 - MODULD SW COORDEMADORIA DO PROCESSO ELETRONICO

MULTILAYER
Marca:

L1 AL - ARQUIVO -

5.6 Selecione o Complemento;

Transferir para : | Coordenadoria de Suporte e Manutencio 4 |

@ple mento :

]
)

COODENADORIA BTﬂtm de be

MANUTENCAD

Material

32000 - MODULO swi SALA DE MANUTEN{;ED
MULTILAYER
Marca:

SETOR




5.7 Coloque sua senha para Confirmar a Localizacéo;
CADEIRA DIGITADOR MANUTENCAO m

CADEIRA DIGITADGR MANUTENCAO [ Bom |

¢ Transferir Bens " Bens Nao Localizados senha assinatura i u Confirmar a Localizacao

5.8 Clique em “Transferir Bens”;

> Transferir Bens ' Bens Nao Localizados

5.9 Observe se as informac0es estéo corretas. E confirme a Transferéncia;

33

senha assinatura | & Confirmar a Localizacdo

Confirmar Transferéncia

# Numero do patrimonio Nome Marca Modelo
33 CADEIRA DIGITADOR
2 CADEIRA DIGITADOR

Os bens estdo sendo movimentados para seu proéprio setor, procedimento adotado
para registrar a carga patrimonial quando ha alteracdo do responsavel pelos bens,
por exemplo, mudanca de chefia. Deseja continuar?



6. Como monitorar a Transferéncia do Material;
*** Quando ocorre o pedido de transferéncia é gerado um nimero de Termo, o qual pode ser
utilizado para monitorar a situacdo da andlise realizada pelo setor de Patriménio.

6.1. Vaem “Patrimonio”

(i PODER JUDICIARIO DO
= ESTADO DO ESPIRITO SANTO =
ATENCAO! TN
E'GAP 21/02/2019
Gestdo de Almesxarifade e Patriménio Restam 19 di

FMif«nl | Almoxarifado - ||_Patrimdnio «JImaveis Levantamento Comissdo | Alt

6.2. Clique em “Movimentacdo de Materiais”

g e-GAF 21/02

Gestdo de Almoxarfade e Paltiménio Restam

! | Almoxarifade = | _Patriménio - Imdveis Levantameanto Comiss.

Bens no Setor

Movimentacac de Materiais

Requisicao de Materiais

Acompanhamento de Pedidos

6.3. Pesquise pelo n° de termo

#Inicio | Almoxarifado - | Patrimdnio = Imoveis Levantamento Cor

i= Ultimas Movimentacies

pesquisar por MO termao Q, Pesquisar




6.4. Vocé podera visualizar o destino, para o qual o material foi enviado.

2302/2019 Q Pesquisar

Atualizado
Termo no.  por Origem Destino
2202/2019 TRIBUNAL DE JUSTICA TRIBUNAL DE JUSTICA
16/05/2019 DO ESPIRITO SANTO DO ESPIRITO SANTO
COORDENADORIA DE COORDENADORIA DE
SUPORTE E SUPCORTE E
MANUTENCAD MANUTENCAD

6.5. O destinatério deve anexar o termo de responsabilidade e assinar eletronicamente, assim
comprovando que esta de posse do material.

Data

Anexo (PDF) Validacdao Observacdo Situacdo
Analisado por Anderson Richa Inwalidado
Aguardando a ASSINATURA ELETRONICA de —
SN0 Vel Nenhum arquivo selecionado Servidor{a) do setor destinatdrio dos bens, para & Imprimir
confirmar o recebimento dos materiais.

Falta o Termo Digital Elsenha |
& Assinar Eletronicamente

Data de vigéncia A partir da data de publicacéo
Norma de procedimentos REVISADA em

Revisdo n°

Autor Mariana Cecilia




