
TUTORIAL PARA SOLICITAÇÃO DE PRODUTOS AO ALMOXARIFADO 

 

Passo 1 – No SIE acesse a aplicação 5.4.2.04 – Solicitação de Produtos 

 

Passo 2 – Na aba “Requisição” clique em “Novo”. 

 



Passo 3: Preenchimento de Unidades Solicitante e Recebedora 

Selecione as unidades: Clique no ícone da lupa ao lado dos campos “Unidade Solicitante” e 
“Unidade Recebedora” e informe o código identificador da unidade.  

Observação: No campo “Unidade Pagadora”, insira o código identificador da PRPGP, que é 
01.09.00.00.0.0. 

 

 

 



Preencha o campo “Observações”: Informe o local de destino e o nome do responsável que 
receberá os produtos. 

 

Após inserir os dados clique em salvar. 

 

  



Passo 4 – Clique na aba “Item” e depois em “Novo”.  

 

 

Passo 5 – Na próxima tela clique na lupa ao lado de “Produto”, na próxima tela informe o 

código do produto. 

 



 

OBS: O código do produto pode ser encontrado pesquisando no link abaixo.  

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/demapa/produtos-em-estoque 

Após digitar o código do produto clique em ‘OK’.  

 

Passo 6 - Na próxima tela informe a quantidade total solicitada e clique em “Salvar”. 

 

  

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/demapa/produtos-em-estoque


Verifique se os itens e quantidade estão corretos e feche a janela. 

 

 

Passo 7 – Verifique se os itens foram adicionados corretamente na solicitação e clique na aba 

“Requisição”.  

 

  



Passo 8 – Clique em “Tramitar” e tramite para a “PRÓ-REITORIA DE PÓS GRADUAÇÃO E 

PESQUISA” clicando em “Ok”. 

 

 

 

Observação Importante: Ao solicitar água mineral, faça a solicitação exclusivamente para a 

água. Não inclua outros produtos no mesmo pedido. 

 

FIM 


