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Atenção: os pedidos extras devem ser excepcionais e dependem do filtro de análise por 
parte do Aprovador. Esses pedidos, quando extremamente necessários, podem ser realizados 
do 6º ao 31º dia do mês. Contudo, mesmo que o pedido seja emergencial, o usuário deve 
ter ciência que a empresa possui 10 dias úteis a contar da aprovação para realizar a entrega 
do pedido. 
 

1) Digite: www.almoxarifadovirtual.gov.br 

 

 

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

 

2) Preencha o campo de pesquisa e localize o item desejado – após clique no ícone da 

lupa: 

 

 

 

http://www.almoxarifadovirtual.gov.br/
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3) Digite a quantidade desejada e clique em Adicionar ao Carrinho: 

 

 

4) Clique em Itens no Carrinho: 
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5) Conferir os itens adicionados ao carrinho – aparecerá o campo Categoria com a opção 

Pedido Extra selecionado: 

 

 

 

6) Pedido Finalizado: 
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7) Acompanhe o pedido pelo menu “Tracking”. Localize o número do seu pedido e clique 

na lupa para verificar informações detalhadas: 

 

 

 

8) Após clicar na lupa, o usuário é encaminhado para a tela de detalhamento do 

“tracking”: 

 

Após aprovação de seu Pedido Extra, você receberá os itens em até 10 dias úteis a contar da 

data da autorização pelo Aprovador. 


