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Termo de Serviço de Manufatura 

 Introdução 

Esta Dica de Sistema tem por objetivo demonstrar o que pode ser realizado em relação 

ao Termo de Serviço de Manufatura no SISPAT.  

 

 Incluir Termo de Serviço de Manufatura  

Para realizar a inclusão do Termo de Serviço de Manufatura, após acessar o sistema, 

selecione o menu Patrimônio. 

Entre as opções listadas, selecione a opção Termos e, em seguida, Termo de Serviço. 

 

Figura 1 – Menu Patrimônio 
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Será habilitada a janela Termo de Serviço. Clique no botão Novo. 

 

 

                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 – Janela Termo de Serviço 
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Em seguida, marque uma das opções Manufatura (Permanente) ou Manufatura 

(Consumo). Na aba Informações Obrigatórias, obrigatoriamente deverão ser preenchidos 

todos os campos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 – Aba Informações Obrigatórias 
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No campo Material é possível inserir plaquetas. Para realizar a inserção, preencha os 

campos e, em seguida, selecione o botão Adicionar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO: A plaqueta não é informada no momento da 

inclusão, visto não se ter conhecimento desse número 

neste momento. A plaqueta só é informada posteriormente. 

Figura 4 – Janela Termo de Serviço 
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Após a inclusão, o Material inserido é listado. 

Ao finalizar a inserção, clique no botão Gravar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO: É possível adicionar mais de um Material 

conforme a necessidade de cada caso. Para isso, basta repetir 

o procedimento de inclusão descrito anteriormente.  

Figura 5 – Botão Gravar 
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No campo Número será exibido o Número do Termo de Serviço de Manufaturas gerado. 

 

A contagem para o relatório de Termo de Serviço de Manufatura terá regras específicas 

para cada tipo. 

No Tipo Permanente manterá a regra que já se encontra em uso, onde a quantidade 

solicitada e quantidade atendida informada no relatório é baseada na quantidade de material 

adicionado. 

No Tipo Consumo terá a mesma regra que os Termo de Serviço do Tipo Consumo, onde 

a quantidade solicitada e quantidade atendida informada no relatório é baseada na 

quantidade inserida. 

 

 

 

           Figura 6 – Número do Termo de Serviço 
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 Consulta de Termo de Serviço de Manufatura 

Para consultar um Termo de Serviço de Manufatura, independentemente do tipo, na 

parte superior do sistema, clique no menu Patrimônio. Selecione a opção Termos e, em 

seguida, clique em Termo de Serviço. 

 

Insira o número do Termo no campo Número e, em seguida, tecle o botão Enter do 

teclado. 

 

Figura 7 – Menu Patrimônio 

Figura 8 – Campo Número  
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Serão apresentadas as informações do Termo de Serviço de Manufatura inserido. 

Exibindo, inclusive, a classificação do Termo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO:  As opções exibidas para marcação na seção 

Tipo não poderão ser editados na consulta. 

Figura 9 – Janela Termo de Serviço 
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  Alterar Termo de Serviço de Manufatura 

Para alterar as informações do Termo de Serviço de Manufatura, clique no menu 

Patrimônio. 

Selecione a opção Termos e, em seguida, clique em Termo de Serviço. 

 

O sistema habilitará a janela Termo de Serviço. 

Insira o número do Termo no campo Número e, em seguida, tecle o botão Enter do 

teclado. 

 

Figura 10 – Menu Patrimônio 

Figura 11 – Campo Número 
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O sistema disponibilizará o Termo para as devidas alterações de materiais. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO: O sistema não habilitará a alteração de todos os 

dados, será permitido somente incluir novos Materiais.  

Figura 12 – Janela Termo de Serviço 
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  Pesquisar Termo de Serviço de Manufatura 

Na parte superior do sistema, clique no menu Patrimônio. 

Selecione a opção Termos e, em seguida, clique em Termo de Serviço. 

 

 

 

 

 

 

Figura 13 – Menu Patrimônio 
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O sistema disponibilizará a janela Termo de Serviço. Clique no botão Pesquisar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 14 – Botão Pesquisar 
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Será habilitada a janela Pesquisa Termos de Serviço.  

Selecione o Tipo de Termo que deseja pesquisar e, em seguida, preencha os campos 

conforme entender necessário. 

Ao finalizar o preenchimento, clique em Pesquisar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A janela Pesquisa Termos de Serviço será atualizada. 

 

Figura 15 – Pesquisa Termos de Serviço 

Figura 16 – Botão Exportar 
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  Exportar Pesquisa de Termo de Serviço de Manufatura 

Para exportar a pesquisa realizada sobre o Termo de Serviço de Manufatura, selecione 

o Termo na listagem e, em seguida, clique no botão Exportar. 

 

Será habilitada a janela de Documentos do computador. Em seguida, localize a pasta 

desejada e clique em Salvar. 

 

Figura 17 – Botão Exportar 

Figura 18 - Salvar Documento 



 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informação - SGTEC 

 

 
Termo de Serviço de Manufatura Página 17 de 27 

  Imprimir Pesquisa de Termo de Serviço de Manufatura 

Caso deseje imprimir a pesquisa realizada, na janela Pesquisa Termos de Serviço, 

selecione o Tipo de Termo que deseja pesquisar e, em seguida, preencha os campos 

conforme entender necessário. Em seguida, selecione o botão Pesquisar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecione o(s) Termo(s) na listagem e, em seguida, clique no botão Imprimir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 19 – Janela Pesquisa Termos de Serviço 

Figura 20 – Botão Imprimir 
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  Excluir Termo de Serviço de Manufatura 

Para realizar a exclusão de um Termo de Serviço de Manufatura, na parte superior do 

sistema, clique no menu Patrimônio. 

Selecione a opção Termos e, em seguida, clique em Termo de Serviço. 

 

A janela Termo de Serviço será habilitada. Insira o número do Termo no campo Número 

e, em seguida, tecle o botão Enter do teclado. 

 

 

Figura 21 – Menu Patrimônio 

Figura 22 – Janela Termo de Serviço 
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Será disponibilizada as informações do Termo inserido. Em seguida, clique no botão 

Excluir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na tela Motivo da exclusão do termo de serviço informe o motivo da exclusão. Ao finalizar, 

clique em Confirmar. 

 

Figura 23 – Botão Excluir 

Figura 24 – Tela Motivo da exclusão do termo de serviço 
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Será exibida uma janela de Atenção para confirmar a exclusão.  

Clique no botão Sim para dar continuidade a exclusão.  

 

 

Confirmando a exclusão, será apresentada uma mensagem de confirmação do 

procedimento. Para finalizar, clique em OK.                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 25 – Janela Atenção 

Figura 26 – Exclusão do termo realizada com sucesso 
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  Encerrar Termo de Serviço de Manufatura 

Para encerrar um Termo de Serviço de Manufatura, independentemente do seu Tipo, na 

parte superior do sistema, clique no menu Patrimônio. 

Selecione a opção Termos e, em seguida, clique em Termo de Serviço. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 27 – Menu Patrimônio 
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A janela Termo de Serviço será disponibilizada. 

 Informe o número do Termo no campo Número e, em seguida, tecle o botão Enter do 

teclado. 

 

 

 

 

 

 

Figura 28 – Janela Termo de Serviço 



 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informação - SGTEC 

 

 
Termo de Serviço de Manufatura Página 23 de 27 

Será disponibilizada a pesquisa referente ao Termo inserido. 

Preencha os campos de Data de 1º Atendimento, Data de Execução e Data de 

Encerramento. Em seguida, clique no botão Gravar. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ATENÇÃO: Os Termos de Serviço de Manufatura 

Permanente só poderão ser encerrados caso haja o 

atrelamento de plaqueta ao material, sendo obrigatória a 

inclusão. 

Figura 29 – Botão Gravar 
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Em seguida, clique no botão Encerrar. 

 

Será disponibilizada a janela Atenção com uma mensagem informativa. Selecione Sim 

para dar continuidade. 

 

Figura 31 – Janela Atenção 

Figura 30 – Botão Encerrar 
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Por fim, será habilitada a tela de Aviso confirmando que o Termo de Serviço de 

Manufatura foi devidamente encerrado. Em seguida, clique no botão OK. 

 

 

 

 

 

 

A tela será atualizada e, abaixo do campo Número, será exibida a informação: Termo 

Encerrado. 

 

 

 

Figura 32 – Janela Termo de Serviço encerrado com sucesso 

 

Figura 33 – Termo Encerrado 
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 Imprimir Termo de Serviço de Manufatura Encerrado  

Encerrado o Termo, para realizar a impressão, selecione o botão Imprimir. 

 

Sendo disponibilizado o Termo para impressão. 

 

 

Figura 34 – Botão Imprimir 

Figura 35 – Termo para Impressão 
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