
04/07/2025 10:56

Cadastrar Requisição de Material do
Almoxarifado
Ajuda > SIPAC - Requisições > Almoxarifado
http://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/515

Esta funcionalidade permiti ao servidor com papel de  solicitar um material ao almoxarifado, Após realizar arequisitor de materiais
solicitação a mesma fica pendente da autorização da chefia imediata com .papel de autorizador de requisição

Para realizar esta operação, acesse:

SIPAC Portal Administrativo Requisições Material/Serviço Almoxarifado Cadastrar Requisições.

O sistema exibirá a tela seguinte para que o usuário opte em qual Almoxarifado requisitará o material:

Ministério da Educação - Universidade Federal da Grande Dourados
COIN - COORDENADORIA DE INFORMÁTICA
Seção de Atendimento
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Selecione o grupo de material, ao qual se encontra o material desejado. Depois de selecionar o grupo de material clique em continuar.
Para exemplificarmos estamos usando o .Grupo 3016 - Material de Expediente

Depois de selecionar o grupo de material busque o material desejado pelo ou  marque a opção  Código ,Denominação  para listarSim
em estoque e clique em " ".materiais Buscar Material

E em seguida será exibido uma lista de material em estoque, correspondente a busca. Clique no botão verde destacado
com a seta em vermelho para selecionar o material.
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Será exibido a  e as , informe a quantidade a ser inserida e clique no botão .Situação Informações do Material Incluir

É possivel buscar e adicionar quantos materiais forem necessários. Depois de adicionar todos os materiais clique em continuar.
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A tela seguinte lhe dará a opção de "Gravar" a requisição para uma posterior inclusão de material antes de solicitar autorização da
chefia, ou "Gravar e Enviar" para autorização tanto da chefia da unidade, quanto ao Autorizador Orçamentário:

Opção Gravar

Será exibido uma mensagem de sucesso, e a requisição ficará aguardando o envio.
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Opção Gravar e Enviar

Será exibido a tela de solicitação de autorização da unidade orçamentária, juntamente com o saldo da unidade solicitante.

Central de Ajuda - 2025 (DDS - COIN/UFGD) Página 5 de 6



Na tela abaixo, Informe a unidade para autorização e clique em solicitar autorização.

A tela seguinte mostrará ao usuário os dados da requisição e lhe informará o sucesso do cadastramento da requisição e as suas
respectivas autorizações.
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