
  Página 1 de 6 

 

1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias para o processo de solicitação de 
material de escritório e de consumo diário no APLWeb. 
 

2. Responsáveis: 

Todos os colaboradores que estão autorizados em realizar requisições no sistema APLWeb de 
almoxarifado e dos setores envolvidos no processo de compra e entrega de mercadorias. 
 

3. Requisitos: 

É necessário está conectado com um usuário e senha que tenha permissão para acessar as opções abaixo 
descritas. Para emitir uma requisição é necessário ter o cadastrado o próprio produto a ser requisitado, 
funcionários para solicitar e autorizar e o setor ou centro de custos cadastrado. 
 

4. Atividades: 

Abaixo estão os passos necessários para se requisitar material de escritório e consumo diário no APLWeb.  
 
 
 
 
Passo 1. No menu do topo Produtos/Serviços, no grupo de opções Estoque, clique em Nova Requisição. 
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Passo 2. Localizar o primeiro produto a ser adicionado na requisição na Lista de produtos. Para isso você 
pode utilizar os filtros disponíveis para facilitar a localização. Depois clique no link do produto. 
 
 

 
 
Passo 3. Na página para criar o rascunho da requisição existem alguns campos a serem preenchidos. 
 

 
 
Detalhamento dos campos 
 
 
Campo 01(*): Nome do funcionário que está fazendo a solicitação. 
Campo 02(*): Nome do funcionário que irá autorizar a requisição. 
Campo 03: Número da Ordem de Produto / Serviço se for o caso de uma requisição para atender uma. 
Campo 04: Texto para observação da requisição. 
Campo 05(*): Setor/Centro de Custo de origem da requisição. 
Campo 06: Valor do produto, para casos de requisições ligadas a Ordem de Serviços por exemplo, que 
será cobrado do cliente. 
Campo 07(*): Estoque de onde será baixado o produto. 
Campo 08(*): Tipo de requisição se é de SAIDA ou ENTRADA no estoque. 
Campo 09(*): Quantidade a ser requisitada. 
 
 
 
(*) Campos que deverão ser preenchidos obrigatoriamente para emissão de uma requisição. 
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Passo 4. A requisição de material de escritório ou cosumo diário tem que ser autorizada pela pessoa que 
você informou no campo Autorizador para isso clique no botão Autoriza. 
 

 
A senha deverá ser a de login no sistema do usuário informado como Autorizador. 
 

 
 
Agora é só imprimir e levar ao estoque de material de escritório ou cosumo diário para separar as 
quantidades necessárias de produtos para atender a Ordem de Produção. Para imprimir clique no botão 

do canto superior direto das páginas  
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Passo 5. Agora para que as quantidades dos produtos da requisição de material de escritório ou cosumo 
diário saiam do estoque é necessário Fechar a Ordem de Produção. 
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Só depois de confirmar é que a baixa no estoque é feita. 
 

 
 
 

Passo 6. Esse passo é útil para o responsável pelo estoque pode acompanhar a situação das requisições 
e consultar por diversos filtros como pelo número da O.P./O.S, por solicitantes, por autorizadores, por 
operação de entrada ou saída, pelo número da própria requisição, por período de emissão, por setor ou 
situação como rascunho, aberto, autorizada e atendida. 
 
No menu topo Produtos/Serviços. 
 

 
Grupo de opções Estoque e opção Acompanhamento de Requisições. 
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5. Material de Suporte: 

http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/51-fazendo-uma-requisi%C3%A7%C3%A3o-e-
transferindo-direto-para-outro-estoque-no-aplweb-359 
 
 


