ABERTURA DE CHAMADO NO SISTEMA
ATHENAS PARA FORNECIMENTO DE

MATERIAL DE CONSUMO DESTINADO AS
PROMOTORIAS DE JUSTICA DO INTERIOR




1°) Acesse a pagina do MPPI (mppi.mp.br/internet/) e em seguida clique na
opcao “Institucional” e em seguida “Coordenadoria de Apoio Administrativo”.

Ministério Publico —--—---‘-b . en A = .
m PPI @ do Extado o Pisel Instituciona Areas de Atuacao servicos Contato

Coordenadoria de Apoio h
Administrativo



2°) Cligue na opcao Divisao de Material de Consumo, baixe e preencha o

“Formulario de Requisicao de Material de Consumo — Interior.

Inicio Coordenadoria de Apoio Administrative Como requerer os Materlals de Consumo

Seguir o passo a passo abaixo:

P AFOIO ADMINISTRATIVO Passo a passo para pedides de material de consumo - Teresina/Pl

Equipe Apoio Administrativo Passo a passo para pedidos de material de consumo - Interior

Divisao de Material de Consumo Formulario de Requisicdo de Material de Consumo - Interior

Divisdo de Material Permanente




3°) Acesse a intranet no canto superior direito da pagina inicial do site do

MPPI e utilize seu login e senha do e-mail institucional

m P P I Ministério Publico
do Estado do Piaui

e Erre: Nome de ususrio invalide, enderego de e-
Intranet H L 4 [ > ] | _
mail ou senha incorretos.

Mome de usuario ou enderego de e-mail

3C30 Servicos Contato

Senha

®

|| Lembrar-me Acessar




49) Acesse o Sistema Athenas no canto inferior esquerdo e faca login com 0s mesmos

dados de acesso a Intranet

Central de Servicos
Suporte de Ti

E-mail Institucional
Plataforma Office 365

Athenas

Portal do Servidor

Pesquisa

Portal do Servidor

IR

Usuario

Senha

Tema azul A

Desenvolvido pelo Departamento de Tecnologia da Informacsio,
dmti@mpto.mp.br. Procuradoria Geral de Justica.




59) Selecione o botédo "Abrir Chamado" localizado no menu a esquerda na

pagina inicial logo acima de "aniversarios"

Intranet
limpar | |Pesquisar

Portal do servidor

Comprovantes e
Requerimentos

v hlarcagdo de Férias
= Mensageiro

= Recadastramenta |
Atualizacdo de Informactes

=  Ponto Eletrénico

Aniversarios



6°) Clique no botao "Novo" para abrir um novo chamado

“ | {5¥ Inicial @Manuais i Athenas

Inkranet Abrir Chamado X

- |Codigo, servico, problema ou matricula do Solicitante

Tempo expediente | Tempo corric



7°) Na nova janela que surgira, selecione o tipo de servico desejado

pressionando o botéo "..."

Novo %

Servigo! D

Crigem: w

Telefone: (gg) """ ﬂ
Problema Para chamado de Material Permanente, solicita-se por Favor informar a justificativa.

(MAXIMO 600
CARACTERES;]
excesso indicara
Campos nao
preenchidos
corretamente);

[] Este problema j& aconteceu outra vez?

Deseja anexar uma fobo da tela ou arquive pra ajudar na explicacio do problema? (OPCAQ DISPONIVEL AO SALVAR O CHAMADO):

|l

Editar #§ Remover f Download Buscar por:

Usuario Arguivo |

Salvar Fechar

 — e w === === ]



8°) Selecione a opcéao "Material de Consumo (apenas pedidos do interior)" e

aperte o botao "Selecionar"

Selecionar %

Origem: o
| > Atualizar

Telefone: =] Administrakivo

=] Administragéo de Veiculos

Gest3o ce cocumentos
=| Material ce Consumo (apenas pedicos do Interior) l P
Material Permanente (exceto material e informatica

(=] Servigos Gerais - Ar Concicionado

=] Servigos Gerais - Carimbos
Est =] Servigos Gerzis - Demais servigos

=] Servigos Gerais - Limpeza

Deseja anexar uma foto d YAR O CHAMADO):

= Servigos Gerais - Manuteng2o elétrico/hidraulica
(=] Servigos gerais - Manutengdes de bebedouros e frigobares
=] Servigos Gerais - Telefonia

¥

Selecionar Cancelar



9°) Informe o setor de origem e um telefone para contato a fim de serem

solucionados eventuais imprevistos referentes ao atendimento

{ Novo

i | Importar eDoc
Servico:
Solicitante:

Telefone:

Tipo:

|| Problema
(MAXIMO 600
CARACTERES;
sso indicara
campos nac
preenchidos
corretamente):

| Este problema ja
aconteceu outra

Deseja anexar uma Foto da tela ou um arquivo pra ajudar na explicagao do probl 2

= Novo Editar 3§ Remover § Download Buscar por:

Sem registros para exibir

Salvar | Fechar



10°) No campo “problema” inserir, por exemplo: Requisicao de Material de

Consumo em anexo. Apos, clique em "Salvar".

Novo b

Servigo: a Material de Consumo (apenas pedidos do Interior)
COrigem: w

Telefone: (56) =

Problema Para chamado de Material Permanente, solicita-se por Favor informar a justificativa.
(MAXIMO 600
CARACTERES;
excesso indicara
campos Nao
preenchidos
corretamente);

[] Este problema j& aconteceu outra vez? A

Deseja anexar uma Foto da tela ou arquive pra ajudar na explicacio do probfema? (OPCAQ DISPONIVEL AQ SALVAR O CHAMADO):

|
T

Editar 3§ Remover - Download Buscar por:

Usuario Arguivo |




11°) Cligue no botao "Novo" para abrir a opcdo de anexar o Formulario de

Requisicao de Material de Consumo.

MNovo "
Servigo: 8 Material de Consumo (apenas pedidos do Interior)
Origem: DMC - DIVISED DE MATERIAL DE CONSUMO ¥
Telefone: (56 M08 E3TESH

H

Problema Reqguisicdo de Material de Consumo
(MAXIMO 600
CARACTERES,

excesso indicara [
Campos Nao
preenchidos
corretamente); 1

[ ] Este problema j& aconteceu outra vez?

Deseja anexar uma foto da tela ou arquivo pra ajudar na explicacdo do problema? (OPCAQ DISPONIVEL AQ SALVAR O CHAMADO):

G';b Movo (JJEditar 3§ Remover Q.. Download Buscar por:|Motor de buscas

UArio Arguivo

Salvar Fechar



12°) Cligue na imagem El ¢ selecione o “Formulario de Requisicao de

Material de Consumo” preenchido.

MNovo

2§ | Arquivo: \

I L

: Salvar e novo Salvar Fechar
4



13°) Cligue em “anexar” e depois em “salvar”.

Anexar arquivo 4

Arquivo. Ch\Fakepath\Requisicdo_de_Material_de_ H
|
e e— Anexar Cancelar

Novo Y

= | Arquivo: \ H %
o i
4 Salvar e novo Fechar



14°) Finalmente, cligue em “salvar”.

Hovo T
Servigo: & IMaterial de Consumo (apenas pedidos do Interior)
Origem: DMC - DIVISAO DE MATERIAL DE CONSUMO RS
Telefone: (GEROETEHTESD

'

Problema Requisicao de Material de Consume
(MAXIMO 600 1
CARACTERES;

excesso indicarad

Campos Nao ]
preenchidos
corretamente):; |
[ ] Este problema jé aconteceu outra vez?
Deseja anexar uma foto da tela ou arquive pra ajudar na explicacio do problema? (OPCAQ DISPONIVEL AO SALVAR O CHAMADO):
GE'B Movo [ Editar $§ Remover «,i Download Buscar por:| Motor de buscas
Usugrio Arguivo
1 Eelipelrerekde Requisicdo_de_Material_de_Consumo_pdF E_| 4
r

Salvar Fechar




