
1 – OS PEDIDOS DE MATERIAL DE EXPEDIENTE/CONSUMO DEVERÃO SER ENCAMINHADOS PELO 

SEGUINTE CAMINHO NO SIPAC: PORTAL ADMINISTRATIVO -> REQUISIÇÕES -> 

MATERIAL/SERVIÇO -> ALMOXARIFADO   -> CADASTRAR REQUISIÇÃO; 

 

 

2 – LOGO APÓS BASTA CLICAR EM DENOMINAÇÃO E COLOCAR O MATERIAL A SER SOLICITADO 

E CLICAR EM “BUSCAR MATERIAL”; 

 

3 – CASO O MATERIAL TENHA ESTOQUE IRÁ APARECER COM DESTAQUE NA COR AZUL, 

INFORMANDO A UNIDADE DE MEDIDA QUE PODE SER SOLICITADA. CASO O MATERIAL 

ESTEJA CORRETO, BASTA CLICAR EM “SELECIONAR MATERIAL”; 



4 – COLOCAR A QUANTIDADE A SER SOLICITADA DO MATERIAL. E ALGUMA OBSERVAÇÃO 

PERTINENTE A SOLICITAÇÃO. DEPOIS CLICAR EM “INCLUIR” ; 

 

5 – PARA INCLUIR MAIS MATERIAIS, BASTA REPETIR OS ITENS 2 A 4; 

 

6 – APÓS A INCLUSÃO DE TODOS OS MATERIAS, CLICAR EM “CONTINUAR ”; 



7 -  PARA TERMINAR A SOLICITAÇÃO, CLICAR EM “ GRAVAR E ENVIAR”. 

 

 

 

 


