
 

Tutorial Requisição de Material de Almoxarifado. 
 

 

A Divisão de Patrimônio - DP e a Seção de Almoxarifado - SECAL, apresentam o Tutorial de 

Requisição de Material de Almoxarifado utilizando o Portal Administrativo do SIPAC. 

 

Apresentação 

A Requisição de Material via SIPAC encontra-se em utilização na sede da Unilab, que promove 

uma padronização nos pedidos, eficiência no controle de pedidos, utilização de sistema em ampla 

utilização na Unilab, o SIPAC, além de possibilitar melhor gerenciamento de bens de consumo de 

uso comum na instituição. 

 

Objetivo 

● Utilização do Módulo de Requisições do SIPAC; 

● Controle centralizado, por unidade, de pedido de material; 

● Possibilidade de utilização de requisição anterior como referência para novo pedido; 

● Histórico de requisições e atendimentos; 

● Utilização de média de consumo da unidade para estabelecimento de ponto de corte de 

pedido. 

● Realização de único pedido mensal por unidade solicitante. 

● Eficiência na baixa dos materiais;  

 

Requisitos 

● Usuário requisitante deve ser o titular da unidade requerente ou permissão de ‘Requisitor’ 

no SIPAC; 

● Caso queira ter um Agente Requisitor, o mesmo deverá solicitar a permissão a Divisão de 

Patrimônio, através do e-mail: almoxarifado@unilab.edu.br 

● Unidade Solicitante contemplada em lista de Unidades Centralizadoras para 

processamento e atendimento de requisição: 

GAB. REITORIA 

ASSECOM   

PROCURADORIA   

AUDITORIA 

DRIIA 

DRCA 

DTI   

DSIBIUNI 

PROEX   

PROPPG   

PROGRAD   

CASE 

PROINTER 

PROPAE 

COPAE   

COASE   

SAN 

 

ICEN  

ICS   

ICSA   

IDR   

IEDS  

IH 

ILL 

IEAD 

 

PROPLAN   

PROAD   

CSO   

COFIN   

SGP   

COLOG   

● Unidade que necessite de pedido descentralizado das unidades listadas poderão requerer 

inclusão na lista à Divisão de Patrimônio, onde receberão instruções de como efetuá-lo. 

 

 

Fluxo do pedido 

 

1 - Unidade solicitante: acessar SIPAC e efetuar pedido conforme procedimento abaixo. 

2 - Seção de Almoxarifado: efetuar análise de ponto de corte de pedido mediante média de 

consumo da unidade e imprimir guia de separação e distribuição de material. 
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3 - Almoxarifado: efetuar separação de material, atualizar controle interno e disponibilizar para 

aferição de servidor responsável. 

4 - Seção de Almoxarifado: efetuar a entrega do material 

5 - Unidade solicitante: receber material solicitado e assinar termo de recebimento.  

 

 Tempo médio de entrega do material após envio de pedido no SIPAC: 5 (cinco) dias úteis. 

  

 

 

 

PROCEDIMENTO 
 

 

PASSO 1: Tela do Portal Administrativo do SIPAC 

Na Figura 1, Tela do Portal Administrativo do SIPAC, temos a opção de efetuarmos o cadastro de 

requisição de material de almoxarifado seguindo os seguintes passos: 

Na tela inicial do Portal Administrativo do SIPAC (1), selecionar o botão Requisições (2), item 

Material(3), Almoxarifado(4), Cadastrar Requisição(5). 

 
Figura 1 - Tela do Portal Administrativo do SIPAC 

 

 

PASSO 2: Consulta de Item 

Na figura 2, Cadastrar Requisição(busca de itens), indica a pesquisa de material: 

● (1) tipo de consulta, por código ou por denominação 

● (2) utilizando o botão Buscar Material 



 

 
Figura 2 - Cadastrar Requisição (busca de itens) 

 

 

PASSO 3: Seleção de Item 

Na figura 3, Cadastrar Requisição(seleção de item) é disponibilizado a lista de materiais 

encontrados seguindo os parâmetros de busca, como exemplo “papel a4”. No botão  (1), 

Selecionar Material, é selecionado um item para inclusão na lista de pedido. 

 
Figura 3 - Cadastrar Requisição(seleção de item). 

 

 

 

PASSO 4: Quantificação de Item 

Na Figura 4, Cadastrar Requisição (quantificação de item), no campo Quantidade (1) é indicado o 

volume do material a ser pedido. No botão Incluir (2) é feito a inclusão com item com a quantidade 

na lista de material da requisição. 

 



 

 
Figura 4 - Cadastrar Requisição(quantificação de item). 

 

 

 

 

 

 

PASSO 5: Finalização de lista 

Na figura 5, Cadastrar Requisição (definição de lista), é composta pela Lista de Materiais com os 

itens e quantidades incluídas, e no botão Continuar (1) é dado seguimento a requisição. 

 
Figura 5 - Cadastrar Requisição (definição de lista). 

 

 

PASSO 6: Sala de Entrega e Envio de Requisição 



 

Na Figura 6, Confirmar Requisição (sala de entrega e envio de requisição), no campo 

Observações (1) deve ser indicado o local de entrega do material, e no botão Gravar e Enviar (2) 

a requisição é enviada para processamento. 

 
Figura 6 - Confirmar Requisição (sala de entrega e envio de requisição). 

 

 

 

 

PASSO 7: Comprovante de Requisição de Materiais 

Na Figura 7, Requisição de Materiais enviada, é a confirmação do requisitante do envio da 

requisição de materiais ao setor competente.  



 

 
Figura 7 - Requisição de Materiais enviada 

 

 

NÃO SE FAZ NECESSÁRIO A IMPRESSÃO DESTE COMPROVANTE. 

 

 
 

Caso encontre dificuldades em algum dos procedimentos, pode-se pedir auxílio à Divisão de 

Patrimônio, através do e-mail:  

 

almoxarifado@unilab.edu.br 

 

ou ainda pelo telefone: (85) 3332-6165. 

 

 

Divisão de Patrimônio – Coordenação de Logística/PROAD 
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