
SIPAC/ REQUISIÇÕES
Manual de Utilização

Requisições – Cadastrar Requisição de Material Estocável

Para acessar o módulo de requisições, siga o seguinte caminho:

1) Acesse  o  Portal  da  UFG,  vá  ao  menu  Sistemas  UFG  e  escolha  a  opção  'Portal
UFGNET', conforme a figura abaixo:

2) Acesse o Portal UFGNET, informando o login único e a senha. Caso ainda não possua o
login único, clique no link 'Criar Login Único', conforme abaixo demonstrado:
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3) Dentro do Portal UFGNET, no Menu ADMINISTRATIVO, escolha a opção  Gestão
Administrativa - SIPAC

4) Clique no Portal Administrativo

2/7



5) No  menu  Requisições,  siga  o  caminho  ‘Material  >  Almoxarifado  >  Cadastrar
Requisição’.

6) Selecione o Almoxarifado para o qual será primeira requisição.
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7) Selecione  o  grupo  de  material.  (OBS:somente  será  possível  requisitar  materiais  do
mesmo grupo em cada requisição)

8) Realize  a  busca  do  material  que  será  inserido  na  requisição,  você  pode  optar  pelo
código  do  material  no  primeiro  campo  “Código”  ou  pelo  seu  nome  no  campo
“Denominação”.
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9) Se houver estoque do item que foi realizado a busca, seu nome ira aparecer na tela com
a cor “AZUL” se não houver ele ira aparecer na cor “VERMELHA”, selecione a seta
que aponta para a direita, e que fica no canto direito da tela para adicionar o item.

10) Insira a quantidade do item e clique em incluir.
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11) Ao  incluir  a  quantidade  o  SIPAC ira  retornar  a  tela  onde  é  realizado  a  busca  de
materiais para inserir um novo ou clicar em “Continuar”.

12) Nessa tela você ira visualizar os detalhes principais da requisição, nessa parte você tem
a  opção  de  inserir  algum  tipo  de  observação  sobre  a  requisição  no  campo
“Observações” e por fim a opção de gravar e enviar a requisição ou somente gravar.
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13) Requisição cadastrada com sucesso, fim do processo para cadastro de requisição.
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