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O que pretendemos?

Demonstrar como realizar uma requisição de 

Material
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Almoxarifado

Público Alvo: Servidores

Caminho de Acesso:
SIGPAC → Portal Adm.→ Requisições → Material → SIGPAC → Portal Adm.→ Requisições → Material → 

Almoxarifado → Cadastrar Requisição
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Almoxarifado

Passo 1:Selecionar Cadastrar Requisição.
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Almoxarifado

Passo 2: Certifique-se que o almoxarifado destino é o mesmo em que você está em exercício:

– Informe um item para requisição, se você não souber a denominação, pode ser feita uma 

consulta utilizando partes da mesma,  por exemplo: PAPEL%  (O percentual indica que será 

buscado por qualquer item que comece por PAPEL.... qualquer outra coisa).
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Almoxarifado

Passo 2: Nessa busca, foi marcado para trazer os itens sem estoque conforme imagem acima, o 
resultado é esse abaixo:
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Almoxarifado

Passo 3: Selecionar o item desejado, pode ser mais que um, basta clicar conforme a imagem.

Diretoria de Tecnologia da Informação 7



Almoxarifado

Passo 4: Adicionar a quantidade requisitada. Após clicar em Incluir.
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Almoxarifado
Passo 5: Nesta tela é possível modificar, excluir e incluir novos itens. 
Incluir: repita o  passo 2.
Excluir: Clique na lixeira, na linha do item desejado.
Modificar: Clique na pasta com um lápis.
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Almoxarifado
Passo 7: Após clicar em continuar a tela abaixo pode ser visualizada.
Gravar: Será grava a requisição e poderá ser alterada posteriormente, ela não será enviada.
Gravar e Enviar:  Não poderá mais ser modificada  e estará disponível para aprovação do Almox.
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Almoxarifado
Passo 8: Comprovante de Requisição será imprimido na tela.
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Dúvidas, erros e sugestões

Registre em:

https://suporte.ifrs.edu.br
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