
REQUISIÇÃO - ALMOXARIFADO

Como requisitar materiais pelo 
SIPAC



ACESSO

SIPAC (Administrativo); 
> Portal Administrativo; 

> Requisições;
> Material/Serviço; 

> Almoxarifado; 
> Cadastrar Requisição. 







Passo 1: Selecionar Cadastrar Requisição.



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:
CANETA;



- Nessa busca aparecerão os itens em estoque, com o termo CANETA;
- Listar apenas material em estoque? Manter marcado SIM.



Passo 3: Selecionar o item desejado, clicando conforme a imagem.



Passo 4: Adicionar a quantidade desejada. Após, clicar em Incluir.



Passo 5: Nesta tela é possível modificar, excluir ou incluir novos itens.
• Incluir: repita o Passo 2;
• Excluir: clique na lixeira (     ), na linha do item que deseja excluir;
• Modificar quantidade: clique na pasta com um lápis (     ), altere a 

quantidade e clique novamente no ícone      .



Passo 6: Após, clicar em Continuar, a tela abaixo será visualizada;
- No campo Observações pode ser inserida alguma informação pertinente;
• Gravar: a requisição será salva e poderá ser alterada posteriormente,

ela não será enviada;
• Gravar e Enviar: a requisição não pode ser modificada e estará

disponível para a aprovação do almoxarifado.



Passo 7: Será gerado o Comprovante de Requisição.



IMPORTANTE!
• Verificar os dias e horários definidos pelo setor de Almoxarifado para

efetuar a retirada dos materiais;

• Alguns itens estão sendo adquiridos através do contrato do
Almoxarifado Virtual e não entram no estoque (não aparecem no
SIPAC). Nesse caso, podem enviar um e-mail informando o item que
necessitam;

• Contato do Almoxarifado:
almoxarifado@ibiruba.ifrs.edu.br / (54) 3324-8155 ou 8123.




