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Artigo (publico)

Procedimentos

Para cadastrar uma requisicdo de material a um almoxarifado o usudrio deve
realizar os seguintes passos.

Perfil: Requisitor

1. A partir do Portal Administrativo, acesse a seguinte Transagao: Requisicbes
>> Material >> Almoxarifado >> Cadastrar Requisicdo, conforme imagem abaixo;

2. O sistema exibird a seguinte tela, na qual o vocé deve selecionar o
Almoxarifado para o qual ird solicitar o material.

Apbs selecionar o Almoxarifado, o sistema exibird uma tela de Busca de
Material.

3. Pesquise o material digitando algum texto no campo "Denominag&o" e clicando
no botdo "Buscar Material", conforme imagem abaixo.

Ap6s isto o sistema exibird uma lista de materiais encontrados, com a
informagdo se hd o mesmo em estoque, conforme imagem abaixo,

4. Clique em um dos botdes "Selecionar Material", para o material que se
deseja requisitar.
O sistema exibird uma tela que traz os detalhes de processos de compra

(Licitacdo) do material.

5. Preencha a quantidade que deseja solicitar, no campo "Quantidade", e clique
no botdo "Incluir".

O sistema exibird a tela de Busca de Material, agora com uma lista dos
materiais adicionados a requisicao.

6. Vocé pode adicionar outros materiais, refazendo do passo 3 ao passo 5, ou
clicar no botdo "Continuar".

Na tela acima vocé pode ainda alterar a quantidade do material, consultar as
cotagdes do material ou remover clicando, respectivamente, em um dos trés
botdes na lista.

Apds clicar em continuar o sistema exibird a seguinte tela.

7. Vocé deve enté&o clicar no botdo "Gravar e Enviar" para finalizar a
requisicao de material.

O sistema exibird uma mensagem de sucesso. E importante anotar sempre o nimero
da requisicao para acompanhamento da mesma.
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