
 

 

Antes de iniciar a solicitação, consultar a relação do material em estoque, 

selecionar Almoxarifado, Relatórios, Materiais em Estoque, conforme tela abaixo: 

 

 

 

Na tela seguinte selecionar Almoxarifado Central, se não ocorrer essa seleção 

não abrirá o relatório para possíveis consultas. 

 



 

Após a consulta do item, anotar o código de natureza da despesa e do item , se 

possível, pois essas informações são uteis na formulação da requisição. Para iniciar a 

solicitação, devemos clicar em Almoxarifado, Cadastrar, Requisição de Materiais. 

 

Preencher todos os dados solicitados Almoxarifado, Dotação, Natureza de 

Despesa, Objetivo, Ramal, Local de entrega e Justificativa da Necessidade da 

Requisição. Após todos os campos estarem preenchidos corretamente clicar em Gravar.  

 

OBSERVAÇÃO: VERIFICAR A DOTAÇÃO: SE TIVER 

SALDO COM SALDO R$ 0,00 OU NEGATIVO NÃO SERÁ 

ENCAMINHADA PARA O ALMOXARIFADO. 

 



 

 

 

 

Selecionar a próxima aba  conforme tela abaixo, clicar 

em Incluir Item. 

 



 

 

Ao fazer a pesquisa do item, conforme demonstrado anteriormente, caso tenha 

anotado o código do item, digitá-lo no campo Código em seguida Verif. 

 

 

Ou podemos também fazer a pesquisa do item, conforme tela a seguir: 

 

 

 



 

 

Não se esquecer de colocar a quantidade necessária, clicar em Totalizar e Gravar 

Item. Ao fazer à gravação a tela retornará para uma nova inclusão de item. Caso não 

seja necessário inclusão de outro item clicar em Encaminhar para Autorização 

 

 

 

 

 

 



 

 

Após o término da Requisição e for solicitar materiais com outra natureza de 

despesa, retornar para a aba Dados Gerias da Requisição clicar em Novo, assim refazer 

todo o procedimento novamente. 

 

 

 

Para o acompanhamento da Requisição de Materiais, devemos clicar em 

Almoxarifado, Consultar, Requisição do Setor. 

 



 

 

 

 

 

 


