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Pedido de Material Almoxarifado 

1. Introdução 

Esta dica de sistema apresenta, de forma simples, o passo a passo de procedimentos 

relacionados ao Pedido de Material - Almoxarifado no sistema SISMAT. 

 

2. Cadastrar Pedido de Material 

Para realizar o Pedido de Material - Almoxarifado, na tela inicial, selecione a opção 

Suprimentos e, em seguida, clique em Pedido de Material. Em Consumo, selecione a opção 

Criação e, por fim, selecione Almoxarifado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Figura 1 - Pedido de Material 
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A tela Pedido de Material será apresentada. Para realizar um novo pedido, clique no 

botão Novo. 

Clique no campo em branco Almox. Origem e será apresentado o local onde usuário está 

conectado ao Almoxarifado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 - Botão Novo. 
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No campo Itens, insira o número referido ao Material e tecle Enter. Será necessário 

informar a quantidade do Material no campo Qtd. Por fim, clique no botão Adicionar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após realizar os preenchimentos dos dados, clique no botão Gravar. 

 

 

 

 

 

Serão apresentados os dados do pedido do Material com o status de Pedido em Aberto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 – Aba Dados Gerais 

Figura 4 - Botão Gravar. 
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Serão apresentados os dados do pedido do Material com o status de Pedido em Aberto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5 - Pedido em Aberto. 
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3. Consultar Pedido de Material 

Para consultar o pedido de material, no campo N° Documento, insira o número do 

documento e tecle Enter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6 – Consultar Pedido 
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Serão apresentados os dados do pedido de material.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7 – Dados do Pedido de Material. 
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4. Fechamento do Pedido de Material 

Na aba Dados Gerais será apresentada a informação do Status PEDIDO EM ABERTO.  Para 

concluir o pedido, clique no botão Fechamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Será apresentada uma tela de confirmação. Clique no botão Sim. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 9 - Confirmação. 

Figura 8 - Botão Fechamento. 



 

 
PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria Geral de Tecnologia da Informação  

 

 
Pedido de Material Almoxarifado EMERJ Página 10 de 19 

5. Imprimir Pedido de Material 

Na aba Dados Gerais será apresentada a informação do Status PEDIDO FECHADO. No 

campo Itens, caso deseje consultar os demais campos, utilize a barra de rolagem e, por fim, 

clique no botão Imprimir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 10 - Botão Imprimir 
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Será apresentada a Solicitação de Material de Consumo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Detalhamento 

Para realizar a consulta do detalhamento, clique no botão Detalhes. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 12 - Botão Detalhes 

Figura 11 - Pedido de Material. 
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Será apresentada a tela para consulta Detalhes de Material. Após realizar a consulta, 

clique no botão Sair. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 13 - Detalhes do Material. 
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  Histórico 

Para realizar a consulta do histórico, clique no botão Histórico Status.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Será apresentada a tela para consulta Histórico de Status. Após realizar a consulta, 

clique no botão Sair. 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 15 - Histórico de Status. 

Figura 14 - Botão Histórico Status. 
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6.  Reabertura 

Para a alteração dos dados inseridos em um pedido fechado, selecione o botão 

Reabertura. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Será apresentada uma tela de confirmação. Clique no botão Sim. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 17 – Confirmação. 

Figura 16 - Botão Reabertura. 
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Na aba Dados Gerais será alterada a informação do Status para PEDIDO EM ABERTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 18 - Aba Dados Gerais. 
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Selecione a Aba Justificativa e informe no campo em branco o motivo da alteração. Por 

fim, clique no botão Gravar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 19 - Aba Justificativa. 
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 Na Aba Notas insira dados adicionais no campo em branco. Por fim, clique no botão 

Gravar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 20 - Aba Notas. 
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Para concluir a alteração do pedido, clique no botão Fechamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Será apresentada uma tela de confirmação. Clique no botão Sim. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 22 - Confirmação. 

Figura 21 - Botão Fechamento. 
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7. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 07/03/2024 Elaboração da Dica de sistema Thiago Pinheiro 

1.0 07/03/2024 Revisão ortográfica e Template Gabriel Lugon 

    

    


