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CADASTRO DE REQUISICAO
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< Explicacdo: As requisi¢des sao utilizadas para que se possa ter melhor controle sobre os itens que séo
necessarios serem adquiridos em cada departamento da empresa, antes de serem realizadas as cotacdes
e os pedidos de compras.

» Para realizar este cadastro, acesse 0 modulo: Compras:
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» Sera aberta a seguinte tela:
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CAMPO PARA OBSERVACOES SOBRE O MESMO, CASO SEJA NECESSARIO.
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» Explicagéo dos campos:

(1) Os campos sequéncia e incluidor serdo preenchidos automaticamente ao salvar. O campo data sera
preenchido com a data atual dando um duplo clique ou barra de espago no campo.

(2) Caso utilize controle de centro de custos informe a conta de rateio. Informe o produto, o subproduto, caso
utilize, e o prazo para o produto requisitado.

(3) Informe a quantidade requisitada.

(4) No campo Status selecione pendente. (Obs.: Somente 0 usuario com permissao para aprovacao podera
selecionar o status aprovado e informar a quantidade aprovada).

(5) Este campo serd utilizado para inclusdo de observagdes.

» Informados os campos acima, clique no disquete para incluir a requisicao.
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