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MANUAL DE ORIENTAÇÕES PARA REQUISIÇÃO DE MATERIAL DE CONSUMO 

 
Do cadastramento de requisições 

 
As requisições deverão ser realizadas pelas chefias de unidade ou servidores da unidade 

autorizados pela chefia. Quando o cadastrador da requisição não possuir perfil de chefe, a 
chefia da unidade deverá autorizar a requisição no sistema para que a mesma seja 
encaminhada para atendimento pelo almoxarifado. 
 

Após o recebimento físico do material, a unidade requisitante deverá confirmar o 
recebimento através do sistema, sendo que, quando atingir 03 (três) requisições sem 
confirmação de recebimento, a unidade será automaticamente bloqueada para novas 
requisições. 
 

Da requisição de água mineral 
 

A requisição de água mineral 20L, devido a sua logística diferenciada de atendimento, 
deverá ser realizada através de requisição exclusiva para este material, não devendo incluir 
quaisquer outros materiais na requisição. Requisições que contenham outros materiais além da 
água mineral serão devolvidas a unidade requisitante. 
 

I – REQUISIÇÃO DE MATERIAL DE CONSUMO 

Para proceder com a requisição de material de consumo à seção de almoxarifado, o chefe da 

unidade ou servidor autorizado deverá: 

1.1. Acessar o SIPAC (http://sipac.unifap.br/sipac/) e entrar com suas credenciais de login; 

1.2. Ir a Requisições >> Material >> Almoxarifado >> Cadastrar Requisição, conforme tela abaixo: 

 

1.3. Na tela de Buscar Material para Inserir Na Lista, informar o código do material ou a denominação e 

em seguida ir ao botão Buscar Material. 

 

1.4. Na próxima tela, escolher o material a ser incluído na requisição, clicando na seta para direita . 

Também é possível visualizar a descrição detalhada do material, clicando na seta para baixo . 

http://sipac.unifap.br/sipac/
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1.5. Na tela Informações do Material para Inserção, deverá ser selecionada a unidade de medida (quando 

disponível a escolha) e inserida a quantidade do material, feito isso ir ao botão Incluir. 

 

1.6. Na próxima tela, aparecerá listado o material inserido na requisição. Caso deseje inserir novos 

materiais, seguir os passos indicados nos itens 1.3, 1.4 e 1.5 deste manual. Após inserir todos os materiais, ir ao 

botão Continuar >>. 

 
 

1.7. Na tela de Dados da Requisição, poderá ser inserida observação acerca da requisição, podendo ser 

realizada a gravação da requisição através do botão Gravar, que possibilitará o envio posteriormente. Clicando no 

botão Gravar e Enviar a requisição será enviada ao Almoxarifado para atendimento ou encaminhada para 

autorização da chefia imediata, de acordo com o perfil do usuário. 
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1.8. Abaixo está a tela final indicando que a requisição foi cadastrada:  

 

Requisição cadastrada e enviada para atendimento com sucesso (quando o requisitante for chefe da unidade). 

 

 

 
Requisição cadastrada e enviada para autorização da chefia imediata (quando o requisitante não for chefe de unidade). 

 

 

II – AUTORIZAR, RETORNAR E NEGAR REQUISIÇÃO (CHEFIA) 

Uma requisição de material só será enviada para o almoxarifado, após a autorização do chefe de unidade, 

garantindo melhor controle dessas solicitações. 

Para autorizar, retornar ou negar requisição de material de consumo após cadastro por servidor sem 

perfil de chefe, a chefia deverá: 

2.1. Acessar o SIPAC (http://sipac.unifap.br/sipac/) e entrar com suas credenciais de login; 

2.2. Ir a Requisições >> Material >> Autorizar Requisição, conforme tela abaixo: 

 

http://sipac.unifap.br/sipac/
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2.3. Na próxima tela o sistema exibirá as requisições de material pendentes de autorização, sendo possível: 

A) Autorizar Requisição; 

B) Visualizar Requisição; 

C) Retornar Requisição e/ou; 

D) Negar Requisição. 

 

 

A) Autorizar Requisição  

Para autorizar a requisição, clique no ícone . O sistema exibirá uma tela contendo as Informações 

Gerais da Requisição, como mostrado a seguir: 

 

 

B) Visualizar Requisição  

Clique no ícone  para visualizar a requisição. Esta ação será válida em todas as telas em que estiver 

presente. Os Dados da Requisição serão exibidos no seguinte formato: 
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B) Retornar Requisição 

Se desejar devolver a requisição ao usuário solicitante para que sejam realizadas alterações, clique no 

ícone  . A seguinte tela será exibida: 

 
 

C) Negar Requisição 

Caso deseje negar uma requisição de material, clique no ícone  . O sistema exibirá uma página contendo 

as Informações Gerais da Requisição, conforme figura abaixo: 

 
 

III – REGISTRAR RECEBIMENTO DOS MATERIAIS DA REQUISIÇÃO 
 

Após o recebimento físico dos materiais, a chefia da unidade deverá confirmar o recebimento dos 
materiais no SIPAC através dos passos abaixo: 

 
3.1. Acessar o SIPAC (http://sipac.unifap.br/sipac/) e entrar com suas credenciais de login; 
3.2. Ir a Material >> Almoxarifado >> Registrar Recebimento dos Materiais de Requisição, conforme 

tela abaixo: 

 

http://sipac.unifap.br/sipac/
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3.3. Na tela de Requisições Pendentes de Recebimento, selecionar a requisição recebida na listagem 

através do botão verde , podendo ainda visualizar as informações da mesma através do botão . 

 

 

3.4. Em seguida surgirá uma caixa de diálogo para confirmar o recebimento dos materiais da requisição, 

onde clicando no botão OK será confirmado o recebimento. 

 

 

 

3.5. Ao final, surgirá a mensagem abaixo, confirmando que a requisição foi recebida com sucesso. 
 

 
 
 

IV – AUTORIZAÇÃO DE SERVIDORES PARA CADASTRO DE REQUISIÇÕES 

 
As chefias das unidades deverão solicitar a liberação de acesso aos servidores designados para cadastrar 

requisições ao almoxarifado através de chamado no SIPAC, disponível conforme tela abaixo: 
 

 
 


