COMPRAS NO ALMOXARIFADO (MATERIAL DE EXPEDIENTE, OUTROS MATERIAIS BÁSICOS...)

SIPAC --> REQUISIÇÕES --> MATERIAL --> ALMOXARIFADO --> CADASTRAR REQUISIÇÃO

VAI PESQUISAR OS MATERIAIS POR PALAVRAS-CHAVES

SELECIONA O MATERIAL (SETA VERDE)
[bookmark: _GoBack]EXEMPLOS DE MATERIAL
* MATERIAIS FUNDAMENTAIS: PAPEL (RESMA), CANETAS, CLIPS, APAGADOR, MARCADOR, ENVELOPE BRANCO OFÍCIO - 229 X 324MM, ENVELOPE KRAFT AMARELO OURO - 310 X 410MM
GRAMPEADOR, GRAMPO, 

CLICA EM CONTINUAR E DEPOIS EM GRAVAR E ENVIAR

* PARA REQUISIÇÕES APENAS CADASTRADAS (PODENDO SER MUDADAS DEPOIS): REQUISIÇÕES --> MATERIAL --> ALMOXARIFADO --> MODIFICAR REQUISIÇÃO

APÓS O ENVIO, SELECIONA O ORÇAMENTO DA UNIDADE

VAI SER LIBERADO O COMPROVANTE DA REQUISIÇÃO: REQUISIÇÕES --> MATERIAL --> ALMOXARIFADO --> ACOMPANHAR REQUISIÇÕES ENVIADAS --> BUSCAR

IMPRIME O COMPROVANTE DA REQUISIÇÃO: 2 VIAS.

ASSINAR NO CAMPO EXPEDIÇÃO

PEGAR A ASSINATURA DA CHEFIA NO CAMPO AUTORIZAÇÃO
