


PERÍODO: DO 6º AO 10º DIA DO MÊS 

1) Digite: www.almoxarifadovirtual.gov.br 

 

OPERAÇÕES: Digite seu usuário, senha e clique na seta para acessar o Almoxarifado 

Virtual. 

2) Clique em Aprovação de Pedidos: 

 

 

http://www.almoxarifadovirtual.gov.br/


3) Após visualizar os pedidos a serem aprovados, clique no ícone da lupa na coluna Ações 

(Detalhar): 

 

 

4) Você vai abrir o carrinho e verificar os itens solicitados:  

 



Aprovar, Cancelar, Devolver Pedidos 
 

4   

 

 

5) Após analisar o pedido, defina qual das 4 ações efetivar: Aprovar, Reprovar, Devolver 

ao Comprador e/ou Adicionar Item: 

 

5.1) Se o pedido está correto, clique em Aprovar para que o pedido siga para entrega: 

 



Aprovar, Cancelar, Devolver Pedidos 
 

5   

 

 5.2) Se o pedido for reprovado, obrigatório o preenchimento do campo Observações de sua 

Avaliação: 

  

 

5.3) Se houver necessidade de ajustes, você pode efetuar ou devolver o pedido ao Comprador, 

neste caso também é obrigatório o preenchimento do campo Observações de Sua Avaliação: 

 

 



Aprovar, Cancelar, Devolver Pedidos 
 

6   

 

5.4) A qualquer momento você pode adicionar itens ao pedido, seja pelo incremento de 

quantidade (para itens já existentes no pedido) ou pela inserção novos itens: 

 

5.4.1) No campo “Encontre seu produto” digite o item a ser adicionado e insira o quantitativo 

desejado: 

 



Aprovar, Cancelar, Devolver Pedidos 
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5.4.2) Clique no botão verde com um carrinho para inserir o item no carrinho atual: 

 

 

 

Após editar o pedido, você pode optar por uma das 2 ações: Aprovar ou Devolver ao 

Comprador. 

 

 


