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Requisicao

"N
u ¢
A requisicdo em um sistema de almoxarifado é um v —
documento formal utilizado por um setor ou d V o=
departamento para solicitar materiais especificos. Este SA

Mmanual fornece orientacdes detalhadas sobre como
efetuar requisicdes, desde a criacdo até a aprovacao
pelo gestor responsavel

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

Acessando o Menu 'Requisicdes':

o Navegue até o menu 'Requisicdes’.
o Cligue em "Novo" para iniciar uma nova requisicao.

Requisicdes ; -

Codige Hiusgibo Datn Requisigio Qrgho Fetor Soliciiante Acbes
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Apos clicar em “Novo”, o sistema direciona para a tela de "Dados
Gerais”.
Abaixo, vocé encontrara detalhes sobre os campos presentes na tela do
menu “Dados Gerais™:

Requisicdes bl

€ Velwar para Listagem

Dades Gerais

o Dados da Requisigio

Campos na tela 'Dados Gerais'

Orgdo: Preenchido automaticamente

Setor Solicitante: Indigue o setor solicitante (*).

Nome do Solicitante: Nome do usuario que esta fazendo a requisicao
(*).

Almoxarifado: Selecione o almoxarifado onde o material sera solicitado

Destinacao: Informe a destinacdo especifica do material, se houver

Observacoes: Adicione observacdes pertinentes.

(*) Campos obrigatdrios.

Apos preencher todos os dados, clique em “Salvar”:
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Requisides b -

£ Woltar pars Listsgem

Dados Geraks

a Dados da Requisigio

b —

Cligue em "Itens da Requisicao" e depois em "Adicionar Item".

Requisigdes -

€ Voluar para Listagem Ruiwidades: .

ErnElaborache JRORT023 14457 Erviar para Aprovachc | R 43

Ttens da Requisigdo

D

ops! Nenhum item para exibir por agqui!

Adtirioran DI PATS Profbegulr S B regutiichs da Bend Su Infarma valanel vilaod Aa BUTs SEEA.

3

Apos clicar em “Adicionar Item”, vocé podera selecionar o item que deseja incluir.
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172 Selecione o item a ser adicionado

er parte do texto I | B Com estoque ]

Ops! Nenhum item encontrado!

Cadastre urn bem de consumo ou informe valores validos na busca acima.

Nesta etapa, o usuario pode buscar o item de duas maneiras: pelo
cddigo do bem (disponivel no catadlogo de materiais) ou pela descricdo
(pesquisando com palavras-chave no inicio do texto ou em qualquer
parte).

0 campo “Com estoque” é preenchido automaticamente para buscar
apenas itens em estoque. Se o0 usudrio desmarcar essa 0pgdo, O
sistema procurara itens cadastrados como “Bem de Consumo”
(consulte o menu Bens de consumo).

1/2 Selecione o item a ser adicionado
O Inig Qualquer parte do texto (J com estoque
Descrigdo Un. Dist.

Escala de dureza: Macia; Co

(Ver Mais)

(Ver Mais)

(Ver Mais)
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Apos selecionar o item desejado, a etapa 'Informar a Quantidade a Ser
Requisitada' sera ativada. Nesta etapa, o usuario deve inserir a quantidade
desejada do bem a ser solicitado. Depois de fornecer a quantidade
desejada, clique em 'Finalizar' para concluir a solicitacdo ou em “Finalizar
e Adicionar Outro”.

272 Informe a quantidade a solicitar

00010583-1 - Lapis - Tipo: grafite; Corpo: macigo, sextavado;
Requisito: macio e resistente. sem quebrar o grafite ao
apontar. Devera ser recoberto com tinta atéx

Finalizar e Adicionar outro

Apods a conclusao, o sistema exibira a lista do item adicionado,
permitindo a alteracdo das informactes e a adicdao de mais itens.

Itens da Requisicio

© Adicionar em

Céd. Bem Descrigio Resumida Un. Dist. Qtd. Solicitada
.
7 Vocé tera a opcao de editar a quantidade e escolher entre salvar ou

cancelar a alteracado.
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Ccéd. Bem Descrigio Resumida Un, Dist. Qtd. Solicitada m
v %
céd. Bem Descrigio Resumida Un, Dist. Qtd. selicitada m
»w X
X | E possivel remover o item inserido.
Cad. Bem Descrigho Resumida Un. Dist, qud. Solicitada

Apos verificar que todas as informacdes
"Enviar para Aprovacdo do Gestor UO".

estao corretas, clique

em

Requisicbes -

£ Voltar para Listagem

Em Elabaraddo 23082023 15:32

Itans da Requisigho

Daserighe Rosumida

Atividades:

Enwiar para sprosagio

Un, Dist. Qtd, Solicitadn
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