




Requisição

Requisição - Simples

1. Menu do usuário

   

2. Materiais
3. Requisição – Simples

3.1 Clicar em Requisição – Simples

3.2 Ao acessar o programa "Requisições - Simples", a data é gerada automaticamente pelo sistema.
 
3.3 Preencha a requisição, informando:

•  Finalidade - Finalidade para qual está sendo gerada a requisição;
•  Órgão - Órgão solicitante da requisição;
•  Unidade - Unidade solicitante (vinculada ao Órgão);
•  Local - Local solicitante (vinculado à Unidade) ;
•  Departamento - Departamento que está vinculado ao local solicitante;
•  Almoxarifado - Almoxarifado para qual será gerada a requisição de materiais;
•  Requisitante - Nome do requisitante de material.
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Requisição

3.4 Após preencher estas informações, basta indicar os itens à serem solicitados ao almoxarifado e 

suas quantidades. 
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Requisição

3.4.1 Insira o código do produto no campo “Produto” e pressione a tecla “TAB”. O sistema irá 

preencher automaticamente os dados do produto informado (descrição e unidade). 

3.4.1.1 Pode-se pesquisar produtos através da ferramenta “Filtro de produto”.

Com essa ferramenta, você pode localizar produtos por diversos critérios de pesquisa. 

Informe o critério de pesquisa. 
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Requisição

Clique em "Filtrar". 

Selecione o produto desejado na lista que é exibida. 

O produto selecionado será incluído na requisição. 
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Requisição

3.4.2 Informe a quantidade desejada no campo “Qtd. Solicitada” e preencha o campo “Observação” 
(opcional).

3.4.3 Clique em "Adicionar/Salvar" para inserir o item na requisição. 

OBS: Para inserir mais itens na requisição, basta realizar novamente os procedimentos de inclusão 

de itens na requisição. 

3.4.4  Para excluir um item, clique em "Remover Item". 
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Requisição

3.4.5 Para alterar a quantidade ou observação do item, basta selecioná-lo. 

3.4.5.1 Realizar as alterações necessárias. 

3.4.5.2 Clicar em "Alterar/Salvar" 
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Requisição

O item será alterado, conforme desejado. 

Importante!

O sistema disponibiliza uma pesquisa de itens mais requisitados para o local da requisição. Para 

isso, basta clicar em "Produtos mais Requisitados". 
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Requisição

Será aberta uma nova janela indicando os últimos produtos requisitados para o local informado na 

capa da requisição. 

Selecione o produto desejado na lista que é exibida. 

OBS: Para inclusão de mais de um produto, pressione a tecla Ctrl e clique com o mouse no(s)  
item(ns) desejado(s).

Clique em "Inserir" para incluir o produto na requisição.
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Requisição

O produto será incluído na requisição. 

3.5  Após inserir todos os itens desejados, clique em "Gerar Requisição". 
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Requisição

3.5.1 O sistema informa o exercício/número da requisição gerada e questiona o usuário quanto a 

emissão do termo. Clique em "Sim" para emiti-lo ou "Não", caso não seja necessário. 

OBS: Neste momento a requisição foi gerada e dependerá do seu atendimento por parte do setor de  
almoxarifado.

3.6 Ao emitir o Termo - Requisição, serão exibidas as informações da requisição e disponibilizada a 

sua impressão. 
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