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Solicitação de Materiais de Consumo (Almoxarifado)

A Unidade que necessitar de materiais de consumo (canetas, papel A4, fitas, peças, entre
outros) deverá realizar uma requisição de material no Portal Administrativo do Sipac conforme o fluxo a
seguir:

1.Acessar a guia Requisições > Almoxarifado > Cadastrar Requisição

2.Selecionar o almoxarifado que deverá fornecer o material
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3.Digitar o nome do material no campo “Denominação” e clica em Buscar:

4. Deverá escolher o material e incluir na requisição selecionando no último ícone com
a seta para a direita.
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5. Preencher a quantidade e clicar em incluir:

6. Clicar em continuar….
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7. Verificar os dados da requisição, preenche os campos “Local e Observações “ com a
Unidade e Local onde os materiais deverão ser entregues;

Clicar em GRAVAR e ENVIAR.

Atenção !!!

1. A requisição somente será enviada para atendimento dos almoxarifados após clicar
em GRAVAR E ENVIAR.

Caso clique apenas em GRAVAR, o pedido/requisição permanecerá na sua fila de
trabalho permitindo inclusão de outros itens, mas não terá sido enviado para atendimento ao
Almoxarifado.

2. Servidores que precisam realizar requisições de materiais de consumo para suas
Unidades mas não possuem a funcionalidade habilitada, deverão solicitar à Chefia Imediata
que encaminhe um e-mail para o Departamento de Gestão Patrimonial - DGPAT
(sugep.patrimonio@uffs.edu.br) solicitando e justificando a liberação de acesso à requisição
de materiais no portal administrativo do SIPAC.
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