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Palavras-chave
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Problema (publico)

Como realizar uma requisi¢ao de material no SIPAC?

Solucéao (publico)

Para acessar essa funcionalidade, o usuario, deverd ter uma designagéo na
unidade ou uma permissao/papel para cadastrar a requisigao.

Para solicitar a permissdo/papel, é necessario encaminhar um memorando a DTI
informando o usuario que devera ter acesso.

Para realizar o cadastro de uma requisigdo, seguir os seguintes passos:

Etapa 1. Para cadastrar a requisicdo de material, entre no SIPAC - Portal
Administrativo—» Aba Requisi¢des— Material/Servico—» Almoxarifado— Cadastrar
Requisigao;

Etapa 2. Escolher o almoxarifado desejado:

Etapa 3. Entre com o cédigo ou a denominacao desejada e clicar no botéo Buscar
Material.

Etapa 4. Serd exibida uma lista de material, conforme imagem abaixo:

Etapa 5. Selecione o material desejado:

Etapa 6. Informe a quantidade desejada, e clique em Incluir.

Etapa 7. Em seguida, serd apresentado a seguinte tela. Cligue em Continuar.
Etapa 8. Ao clicar em Continuar, aparecera a seguinte tela, podendo somente
Gravar ou Gravar e Enviar.

Obs.: Caso escolha Gravar, a requisigao ficara gravada para enviar depois.
Quando quiser se enviada (SIPAC - Portal Administrativo-» Aba Requisi¢des—
Material/Servigo—»Almoxarifado—»Modificar Requisigao).

Etapa 9. Ao clicar em Gravar e Enviar, em Opgdes orcamentarias, escolher a
opcao desejada.

Obs.: Caso a sua unidade ndo tenha saldo, sé aparecerd Solicitar Autorizagéo.
Neste caso escolher uma Unidade para autorizar.

Etapa 10. Caso tenha clicado em Orgcamento da Unidade, clicar em Selecionar
saldo Suficiente.

Etapa 11. Requisicao cadastrada.
S6 aguardar a autorizagdo da chefia imediata.
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