Como criar uma requisicao de material
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Use este tipo de requisicdo para solicitar materiais de consumo ou permanentes necessarios para o trabalho.

Objetivo

Solicitar materiais como equipamentos, suprimentos, insumos ou qualquer produto fisico necessario para a

unidade.

Quem pode utilizar

Qualqguer servidor com perfil de Solicitante.

Passo a passo

1. No menu lateral, clique em Requisicoes e depois em Nova Requisicao.
2. No campo Titulo da Requisicao, informe um nome descritivo (ex.: "Compra de resmas de papel A4").
3. Sua unidade organizacional sera preenchida automaticamente.
4. Se a requisicao é urgente, marque Urgente e escreva a justificativa de urgéncia no campo que aparecera.
5. Selecione o tipo [I] Material.
6. Na secao de material, clique em Adicionar Produto para cada item solicitado.
7. Para cada produto, preencha: descricao completa, quantidade, unidade de medida e valor estimado.
8. Preencha a justificativa explicando por que o material é necessério.
9. Informe o endereco de entrega, se aplicavel.
10. Anexe documentos de suporte como orcamentos ou especificagdes técnicas.

11. Clique em Salvar para guardar como rascunho.

Enviando para aprovacao



Com a requisicado salva, clique em Enviar para Aprovacao e confirme. O seu vice-diretor serd notificado

automaticamente.

Observacoes importantes

e Seja especifico na descricao de cada produto. Informacdes genéricas como "material de escritério" dificultam

a aprovagao.

e Inclua pelo menos um orcamento como anexo quando possivel.

Resultado esperado

A requisicdo mudara para o status Aguardando Vice-Diretoria e seu aprovador receberd uma notificacdo por e-

mail.



