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Requisicao no SIPAC

A requisicdo em um sistema de almoxarifado € um documento formal utilizado
por um setor para solicitar materiais. Este manual fornece orienta¢cdes detalhadas
sobre como efetuar as requisicdes no SIPAC, desde a criagao até a aprovacao pelo
responsavel.

A solicitacao estabelece uma relagcdao formal entre o requisitante e o
almoxarifado, detalhando as necessidades, quantidades e especificidades dos
itens desejados.

Acessando o Menu Requisi¢oes:
- Navegue até o Menu “Requisicdes”;

- Clique em “Novo” para iniciar uma nova requisigao.
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Ap6ds clicar em “Novo”, o sistema direciona para a tela de “Dados Gerais”.

A seguir, vocé encontrard os detalhes sobre os campos presente na tela do Menu
“Dados Gerais”.
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Na tela “Dados Gerais”, somente os campos “Setor Solicitante” e
“Almoxarifado” devem ser selecionados.

No campo “Observacao” o preenchimento € OPCIONAL. Deve ser preenchido
guando houver a necessidade de informar que o material solicitado é para
atender um evento e/ou reunido.

Apds preencher os dados, clique em “Salvar”, na parte inferior da tela.

ApOds salvar a tela dos “Dados Gerais”, vai aparecer uma nova Aba, piscando na
cor azul, chamada “Itens da Requisi¢ao”. Clique nessa aba.
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Apds clicar em “Adicionar item”, vai abrir uma janela, conforme segue, para vocé
selecionar os itens que deseja incluir.

1/2 Selecione o item a ser adicionado

Oimaocorec: it MR

Ops! Nenhum item encontrado!
Cadastre um bem de consumo ou informe valores validos na busca acima.

Nesta etapa, o usuario pode buscar o item de duas maneiras: pelo cédigo do bem
(disponivel no catdlogo de materiais enviado pelo almoxarifado) ou pela
descricao (pesquisando com palavra-chave no inicio do texto ou em qualquer
parte).

O campo “com estoque” é selecionado automaticamente para buscar apenas
itens que tenham saldo no almoxarifado. Se o usuario desmarcar essa op¢ao, o
sistema procurara itens cadastrados na base de dados, mas sem estoque fisico.

A seguir, vamos fazer uma simulacdao de pedido de dgua em bombona, para
mostrar como o sistema se apresenta apds a pesquisa.

Uma observacdo importante: NAO COLOCAR ACENTOS ORTOGRAFICOS na
pesquisa.



1/2 Selecione o item a ser adicionado
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@ Inicio do texto (O) Qualquer parte do texto Com estoque

Cod. Bem Descrigdo Un. Dist.

AGUA MINERAL - SEM GAS,GARRAFA PLASTICA DE )
1030120011 FARDO (Ver Mais)
500ML.,FARDO C/12UN

103012003-3 AGUA MINERAL - BOMBONA DE 20 LITROS* (Ver Mais)

AGUA SANITARIA - COM NO MINIMO 2GR% IONS CLORO
0143880011 LITRO (Ver Mais)
ATIVO EMBALAGEM DE 1 LITRO *

1« < o 4 gl Exibindo itens 1-3 de 3

Na pesquisa realizada, optou-se por selecionar “inicio do texto”. Caso contrario,
haveria uma grande relagdo de itens com a palavra dgua (materiais hidraulicos,
por exemplo).

Apds selecionar o item desejado, aparecera a tela a seguir:

2/2 Informe a quantidade a solicitar

1

03012003-3 - AGUA MINERAL - BOMBONA DE 20 LITROS*

Voltar Finalizar Finalizar e Adicionar outro




Nessa etapa, o usudrio devera informar a quantidade solicitada. Depois de
fornecer a quantidade, clique em “Finalizar” caso deseje apenas esse item. Caso
necessite solicitar mais itens, clique em “Finalizar e adicionar outro”.

Apdbs a conclusdo, o sistema exibird a lista do item adicionado, permitindo a
alteracao das informacgdes e a adicao de mais itens.

Itens da Requisicao
1

() céd.mem Descrigho Resumida un. Dist. qQud. selicitada

)
j Vocé tera a opc¢ao de editar a quantidade e escolher entre salvar ou cancelar
a alteracao.
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Vocé salva a alteracao

Vocé pode remover o item inserido



Apds verificar que todas as informacgdes estdo corretas, cliqgue em “Enviar para
Aprovacao” no canto superior direito da tela.

< Voltar para Listagem Atividades:
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O céd. Bem Descrigdo Resumida un. Dist. Qtd. solicitada

Apds enviar para aprovagao, a requisicao fica disponivel para a liberacao do
Gestor do Setor. No caso da UDESC, cadastramos TODOS OS SERVIDORES COMO
GESTOR DO SETOR. Entao, é s6 clicar em “enviar para liberacao” no canto
superior direito da tela para que o pedido fique disponivel ao setor do
Almoxarifado.
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Data quisicio
11/09/202417:30

Itens da Requisisdo

cod. Bem Descrido Resumida Un. Dist. Qtd. solicitada Qtd. Autorizada

Observagao: os estagiarios sao cadastrados apenas como Requisitante. Neste
caso, eles fazem a elaboragao e a aprovagao do pedido.

A liberacao devera ser realizada por um servidor do setor.





