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Cadastrar Requisição 
1. Selecionar Cadastrar Requisição. 

 
 
2. Certifique-se que o almoxarifado destino é o mesmo em que você está em exercício: 

a. Informe um item para requisição, se você não souber a denominação, 

pode ser feita uma consulta utilizando partes da mesma,  por exemplo: 

PAPEL%  (O percentual indica que será buscado por qualquer item que 

comece por PAPEL.... qualquer outra coisa). 

 
 



 
 
Nessa busca, foi marcado para trazer os itens sem estoque conforme imagem acima, o 
resultado é esse abaixo: 

 

Para selecionar o Item Clique na Flecha que indica para direita.  
 



 
Após Digitar a quantidade e depois em incluir, será mostrada a tela abaixo, é possível 
adicionar quantos itens necessários, realizando o mesmo procedimento explanado 
acima. 
 

 
Para terminar o cadastro da Requisição Clique em Continuar. 

 
 



Clique em Gravar e Enviar. 

 



 
Nesse caso foi criada a Requisição 1/2017. 
 
Clique em voltar   e depois clique em PORTAL ADMINISTRATIVO 

 



 

Na tela do Portal Admin,  selecione a aba Requisições e clique em Requisições de 
Materiais 

 
 
Assim é possível ver a situação da Requisição e ao clicar na lupa aparece mais 
informações referente à requisição. 
 

 
 



 



 

 


