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1. Requisicdo de Interna de Material

Para acessar a Requisicdo Interna de Materiais é necessario entrar no Modulo de compras no caminho

indicado abaixo:

Compras > Atualizacdes > Solicitar/Cotar > Solicitar Material (rim)

Compras

Peszquizar aQ,

Eavoritos
Fecentes
= Atualizacdes (1)
= Solicitarfcotar (2)
Solicitar Compra (rcm)
Solicitar Material (rim)
Miscelanea (5)
Ajuda (3)

1.1 Filtro

Para o perfil de Solicitante aparecera a tela para filtrar suas solicitagdes pendentes, encerradas ou
todas. Para o perfil de Aprovador / Substituto aparecera a tela para filtrar todas as solicitacdes do
centro de custo que esta relacionado, todas as suas solicitacdes ou pendentes de aprovacao.

Escolha a opcao desejada e clique em confirmar.

Perfil do Solicitante:
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Soli.. Outras Acies Cancelar
-

Escolha a Opgdo

#® Solictacies Pendentes
Solictacies Encerradas
Todas Solicitacies

Perfil do Aprovador / Substituto:

Opgdes de Filtro

Soli.. Outras Aches Cancelar
w

Escolha a Opgéo

® Todas SC's do Meu Centro de Custo
Todas as Minhas S5C's
SC°s Pendentes de Aprovacio

Na tela das requisi¢Ges, sdo possiveis as seguintes a¢des: Inclusdo, Alteragcao e Exclusado.
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1.2 Inclusdo

Para inserir uma nova requisicdo de material, clique em Incluir no canto superior esquerdo conforme tela

Selicitacﬁazem i fitros spicados a0 browse X
7 sterar Vsuaizar owasaces v (1] pesausar Q|
A Filtro

Preencher os campos obrigatérios tais como: Produto / Quantidade / Data de necessidade / Centro de
Custo.

Para adicionar mais um produto, pressionar “Seta para baixo” que aparecerd uma nova linha.

Para deletar a linha, posicione na mesma e pressione “Delete”.

Ao finalizar o preenchimento das informacges clicar em Salvar no canto superior direito.

Solicitacao ao Armazem - INCLUIR Outras Aciies Cancelar m

Nimero | 00284 Solcante | solange [ Data dsEmissio | 041220177 |

Unid Medida SequndaUll [atd 2a UM Necessidade Almoxarifado ervacao Cccusto Cta Contabil NOS  SqRpCenter Ord Producao

Y

o |ooooos |ARQUIVO MORTO POLIONDAAZULFO _PC 1 10,00] 0.00 08r122017 01 [TesTe |oz020505 311040008 | | 0.0]

Ap0ds a confirmagdo da requisicdo, o sistema enviara um e-mail para o aprovador informando que existe
uma requisicdo pendente de aprovacgdo e abrird a tela para uma nova inclusdo de requisicdo, clique em
cancelar na tela seguinte.

Solicitacao ao Armazem - INCLUIR Outras AcBes Cancslar m

Nimero | 005266 Soictante | solange Bl Datace Emssao 041220177

Unid Medida Sequnda UM Qtd. 2a Ul Necessidade /Amoxarifado Observacao. usto tOS  SqRp.Center Ord Producao

yinn

1.3 Alteragao e Exclusao

Podera ser realizada qualquer alteracdo ou exclusdo da requisicdo de materiais antes que seja efetuada a
baixa do material no estoque.

1.3.1 Alteragao

Para realizar a altera¢do posicionar no nimero da requisicdo e clicar em Alterar, efetuar as alteragGes
necessarias e clicar em Salvar. Apds a confirmacdo o processo de aprovagado continuara normalmente.
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Solicitacao a0 Arma, P — x

Urid Medida

@ 005265 01 001664 UN 10.00 0.00

1.3.2 Exclusao

Para a exclusdo posicionar no nimero da requisicdo e clicar em Outras A¢des > Excluir.

Solicitacao ao Armazem H fitros aplcados ao browse %

o | [ [ ot (il = o a]

Urid edida

@ 005265 02 i cx 1,00 0.00

1.4 Validagao do Or¢camento

As requisicoes serdao validadas de acordo com o orcamento estabelecido para cada Unidade x Conta
Contdbil dentro de cada més. Caso a requisicao de material esteja acima do valor or¢cado para aquele més,
aparecera a tela abaixo para indicar que o saldo ultrapassou o orgamento.

. . "
Sem Orcamento . S
-
' 0 =aldo do orcamento para a unidade O&C & conta 311040011
ultrapassou o valor arcado
"Aﬂl‘

7

1.5 Aprovagao

Assim que o Aprovador da area, liberar via sistema a requisicdo de material, o requisitante receberd um e-
mail.

E-mail de aprovacgao para o requisitante:
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Requisicdo de Material 005273 Liberada

0 Esta mensagem foi enviada com a prioridade Alta.

R
UNIVAP | Requisicdao de Material

Caro Colaborador,

A sua Requisicdo de Material de NUmero 005273 foi liberada. Favor aguardar o setor de Suprimentos

Este & um e-mail automatico, nio & necessario respondé-o.

2. Legendas
Para verificar a situacdo de cada requisicao de material, consultar em Outras A¢des > Legendas.
Solicitacao ao Armazem H firos aplcados a0 browse X

\E Pesauisar Q Fitrar

Urid Medida Guantidade Quant Atend.

Numero Lote:

@ 005265 02 Ci-ri cX 1,00 0.00

Solicitacao ao Armazem - LEGENDA

@) Pré-requisicio gerada
() Pendente

@ Emaprovacéo

¥ Rejeitado
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