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TUTORIAL – REQUISIÇÃO DE 

ALMOXARIFADO 

Passo 01: Pedido de material ao 

Almoxarifado 
 

Acesse o SIPAC e siga os passos destacados abaixo: 

 

 

Conforme destacado na imagem abaixo, o pedido será encaminhado para o almoxarifado 

central. Pesquise o nome do material no campo “Denominação” e clique em “Buscar 

Material”. 

 

 

O sistema exibirá a tela abaixa com a lista de materiais encontrados. Escolha o material que 

deseja e clique no botão verde à esquerda da tela. 
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Informe a quantidade e clique em “Incluir”. 

 

Caso queira adicionar mais materiais na requisição repita o processo. Os itens selecionados 

estarão na parte inferior da tela. 
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Depois de adicionar todos os itens clique em “Continuar” 

 

O pedido será encaminhado para aprovação do gestor da unidade conforme destacado. 

 

Se o usuário tiver o papel de Gerente ou de gestor da unidade a requisição será aprovada 

automaticamente. 
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Passo 02: Aprovação do gestor da 

unidade 
 

O gestor da unidade deve autorizar a requisição fazendo o caminho destacado. 

 

O gestor poderá aprovar, visualizar, retornar ou negar a requisição clicando nos botões em 

destaque. 

Obs: Para aprovar o pedido clique no primeiro botão (chave) 

 

O chefe imediato digitará sua senha, a mesma do e-mail, para aprovar a requisição. 
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Passo 03: Envio da Requisição 
Para enviar a requisição clique em modificar requisição fazendo o caminho destacado: 

 

Clique em enviar requisição, botão com a seta verde em destaque. 
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As próximas etapas são idênticas às da requisição em ata de registro de preço: 

 

 

 


