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Todos os softwares mencionados neste documento, de propriedade da Paradigma possuem 

registro de marca no órgão nacional competente e estão, portanto, protegidos pelas respectivas 

leis.  
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1 Introdução 

O objetivo deste manual é proporcionar aos usuários, que gerenciam almoxarifados, um guia de fácil 

acesso a fim de agilizar o aprendizado auxiliando as tomadas das decisões no módulo de almoxarifado e 

recebimento. 

Para isso, o manual está organizado de maneira a facilitar a compreensão e separado em tópicos 

agrupados por temas que são apresentados da seguinte maneira:  

1. Manutenção de almoxarifado 

2. Manutenção de requisições de material 
3. Manutenção de baixa 
4. Manutenção de transferência 
5. Atendimento de requisições de material 
6. Preparação 
7. Expedição 
8. Comissão 
9. Recebimento 

 

2 Almoxarifado 

2.1 Lista de almoxarifados  

A consulta “Lista de almoxarifados” funciona da mesma forma que o cadastro “Almoxarifados da minha 

unidade”, mas apresenta os registros de uma forma mais geral (pode apresentar registros não vinculados ao 

usuário logado). Para mais informações verifique o item “2.2 Almoxarifados da minha unidade” deste manual.  

 

2.2 Almoxarifados da minha unidade 

O menu “Almoxarifado” > “Almoxarifados da minha unidade” permite visualizar a lista de almoxarifado de 

uma unidade gestora vinculada ao usuário logado. 
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Figura 1 - Menu de almoxarifado 

Ao acessar o menu acima o sistema apresentará a tela de pesquisa de almoxarifado. 

 

Figura 2 - Tela de pesquisa de almoxarifado 

 

2.2.1 Pesquisando almoxarifados 

A pesquisa de almoxarifados pode ser realizada de três formas: 

 Através da pesquisa rápida, utilizando o campo “Sigla” e “Nome”. 
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Figura 3 - Pesquisa simples 

 
 Utilizando as visões. 

 

Figura 4 - Visões 

 
 Utilizando os filtros adicionais. 

 

Figura 5 - Filtros adicionais 

Campos apresentados na tela de pesquisa do almoxarifado: 

 Código: código do almoxarifado. 
 Sigla: sigla do almoxarifado. 
 Nome: nome do almoxarifado. 
 Unidade gestora: unidade gestora responsável pelo almoxarifado. 
 Almoxarifado superior: almoxarifado principal. 
 Responsável: usuário responsável pelo almoxarifado. 
 Situação: situações possíveis do almoxarifado. 

 - Ativo (Permite incluir requisições de material, baixa e transferência). 

 - Inativo.  

 : acesso ao estoque do almoxarifado.  
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2.2.2 Ativando um almoxarifado 

Para ativar um almoxarifado, marque a opção no almoxarifado correspondente e em seguida clique no 

botão "Ativar” para confirmar a operação. 

 

Figura 6 - Ativando almoxarifados 

 

2.2.3 Inativando um almoxarifado 

Para inativar um almoxarifado, marque a opção no almoxarifado correspondente e em seguida clique no 

botão "Inativar” para confirmar a operação. 

 

Figura 7 - Inativando almoxarifados 

 

IMPORTANTE: Almoxarifados inativos não estarão disponíveis para incluir novas requisições de material, 

transferências ou baixas.  

 

DICA: Caso algum almoxarifado já cadastrado não seja exibido verifique a visão selecionada no campo “Exibir”. 

 

2.2.4 Cadastrando um almoxarifado 

Para incluir um novo almoxarifado clique no botão "Incluir".  
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Figura 8 - Tela de pesquisa de almoxarifado: botão de inclusão 

 

2.2.4.1 Cadastrando um almoxarifado - Aba “Dados gerais” 

O sistema apresentará a tela de manutenção de almoxarifado, aba “Dados gerais”. 

 

Figura 9 - Manutenção de almoxarifado - Aba "Dados gerais" 
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Campos da aba “Dados gerais”: 

 Código: código do almoxarifado. 
 Sigla: sigla do almoxarifado. 
 Nome: nome do almoxarifado. 
 Situação: ativo ou inativo (pode ser alterado a partir da tela de pesquisa de almoxarifado). 
 Último inventário: data em que foi realizado o último inventário. 
 Período contábil aberto: período contábil atual (mês/ano). 
 Unidade gestora: unidade gestora responsável pelo almoxarifado. 
 Almoxarifado superior: estrutura para incluir almoxarifados dependentes. 
 Endereço: endereço físico o almoxarifado. 
 Responsável: usuário responsável pelo almoxarifado. 
 Corresponsável: usuário corresponsável pelo almoxarifado. 

Depois de preencher todos os campos obrigatórios (campos em vermelho) clique no botão “Salvar”, o 

sistema apresentará as demais abas da manutenção. 

 

Abas: 

 Dados gerais: informações principais do almoxarifado. 
 Dados complementares: informações complementares e cadastro de máscaras. 
 Estrutura: cadastro de estruturas auxiliares do almoxarifado. 
 Endereço de estoque: cadastro de endereços de estoque que comporão o almoxarifado de acordo com 

as máscaras cadastradas na aba “Dados complementares”. 
 Catálogos: cadastro de catálogos do almoxarifado. 
 Requisitantes: cadastro de unidades gestoras e usuários requisitantes do almoxarifado. 
 Anexos: área para inclusão de anexos. 
 Auditoria: acompanhamento das ações realizadas no almoxarifado. 

 

2.2.4.2 Cadastrando um almoxarifado - Aba “Dados complementares” 

A aba “Dados complementares” apresenta informações complementares ao cadastro. 
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Figura 10 - Manutenção de almoxarifado - Aba "Dados complementares" 

 

Campos da aba “Dados complementares”: 

 Permitir controle financeiro: indica se o almoxarifado terá fechamento contábil mensal. Caso a opção 
seja “Sim”, todo mês será necessário realizar o fechamento contábil. 

 Permitir controle de validade por lote: indica se os materiais do almoxarifado serão, por padrão, 
controlados por lote. 

 Permitir controle por cota: permite que sejam configuradas cotas mensais para as unidades 
requisitantes. 

 Tipo de controle de estoque: indica como será controlado o estoque de acordo com as opções “Preço 
médio”, “PEPS” e “UEPS”. 

 Código (A/B/C): indica como serão classificados os materiais dentro da curva ABC de acordo com o 
valor. 

2.2.4.2.1 Incluindo máscaras de endereço de estoque 

Para compor o almoxarifado será necessário incluir os endereços de estoque. Para padronizar os 

endereços de estoque o passo de incluir máscaras é obrigatório. As máscaras são incluídas de acordo com 

expressões regulares pré-cadastradas seguindo uma lógica estabelecida pelo gestor do almoxarifado ou órgão. 

Exemplo: C[0-9]{3}.A[0-9]{3}.P[0-9]{3} 

 C, A e P: são letras fixas; 
 [0-9]: indica que após as letras deve ser um ou mais número de 0 a 9; 
 {3}: quantidade de números de 0 a 9; 
 Ponto: caractere fixo; 
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Opções de endereços utilizando a máscara acima: C001.A001.P001, C001.A001.P002, C001.A002.P001, 
C002.A099.P010, C999.A999.P999, etc. 

Para incluir uma máscara clique no botão “Incluir”: 

 

Figura 11 - Máscaras de endereço de estoque 

 

Clicando no botão “Incluir” o sistema apresentará a tela de “Manutenção de Máscara de Endereço”. 

 

Figura 12 - Manutenção de máscaras 
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Campos do cadastro de máscara: 

 Expressão regular: expressão regular utilizada pela máscara. 
 Modelo: modelo da expressão regular. Para que o cadastro se concretize o modelo deve atender a 

expressão regular. 
 Descrição: descrição da máscara. 
 Situação: situação da máscara (Ativa ou Inativa). Quando inativa, a máscara não será apresentada na 

inclusão do endereço de estoque. 

Depois de preencher todos os campos obrigatórios (campos em vermelho) clique no botão “Salvar”, a 

máscara será incluída no almoxarifado. 

 

2.2.4.2.2 Excluindo máscaras de endereço de estoque 

Para incluir uma máscara, marque a opção na máscara correspondente e em seguida clique no botão 

"Excluir" para confirmar a operação. 

 

Figura 13 - Excluindo máscaras 

 

IMPORTANTE: A máscara não poderá ser excluída caso esteja associada a um endereço de estoque. 

 

2.2.4.2.3 Ativando máscaras de endereço de estoque 

Para ativar uma máscara, marque a opção na máscara correspondente e em seguida clique no botão 

"Ativar” para confirmar a operação. 
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Figura 14 - Ativando máscaras 

 

         DICA: Máscaras ativas apresentarão em sua situação enquanto inativas apresentarão  na situação. 

 

 

2.2.4.2.4 Inativando máscaras de endereço de estoque 

Para inativar uma máscara, marque a opção na máscara correspondente e em seguida clique no botão 

"Inativar” para confirmar a operação. 

 

Figura 15 - Inativando máscaras 

 
 

DICA: Inativando uma máscara a mesma não estará mais disponível na inclusão de endereços de estoque. 

 



 

23/112 

 

2.2.4.3 Cadastrando um almoxarifado - Aba “Estrutura” 

Na aba “Estrutura” é possível incluir referências para as estruturas utilizadas no almoxarifado, como 

exemplo: as docas. 

Para incluir uma estrutura, clique no botão “Incluir” na tela “Manutenção de Almoxarifado”. 

 

Figura 16 - Manutenção de almoxarifado - Aba "Estrutura" 

O sistema apresentará a tela “Manutenção de Estrutura”. 

 

Figura 17 - Manutenção de almoxarifado - Manutenção de estrutura 

 

Campos do cadastro de estrutura: 

 Nome: nome da estrutura. 
 Situação: situação da estrutura (Ativa ou Inativa). 
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Depois de preencher todos os campos obrigatórios (campos em vermelho) clique no botão “Salvar”, a 

estrutura será incluída no almoxarifado. 

2.2.4.4 Cadastrando um almoxarifado - Aba “Endereço de estoque” 

A aba “Endereço de estoque” apresenta a lista de endereços de estoque utilizados no almoxarifado. Os 

endereços de estoque serão importantes para organização das áreas disponíveis para armazenagem dos materiais. 

 

Figura 18 - Manutenção de almoxarifado - Aba "Endereço de estoque" 

2.2.4.4.1 Incluindo um endereço de estoque 

Para compor o almoxarifado será necessário incluir os endereços de estoque que comporão o espaço físico 

do almoxarifado. 

Clicando no botão “Incluir” na aba “Endereço de estoque” o sistema apresentará a tela “Manutenção do 

Endereço de Estoque”. 

 

Figura 19 - Manutenção de endereço de estoque 
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Campos de endereço de estoque: 

 Máscara: seleção da máscara incluída na aba “Dados complementares”. 
 Código: código do endereço de estoque, de acordo com a máscara selecionada. 
 Situação: situação do endereço de estoque (Ativo/Inativo). 
 Descrição: descrição do endereço de estoque. 
 End. padrão de entrada: indica se o endereço cadastrado será o endereço padrão de entrada. 
 End. padrão de saída: indica se o endereço cadastrado será o endereço padrão de saída. 
 Comprimento (cm): comprimento em centímetros do endereço de estoque. 
 Largura (cm): largura em centímetros do endereço de estoque. 
 Altura (cm): altura em centímetros do endereço de estoque. 
 Peso (gr): peso em gramas que o endereço de estoque suporta. 

Depois de preencher todos os campos obrigatórios (campos em vermelho) clique no botão “Salvar”, o 

endereço de estoque será incluído no almoxarifado e a aba “Capacidade” será apresentada. 

 

2.2.4.4.2 Incluindo restrição de capacidade no endereço de estoque 

A restrição de capacidade de um endereço de estoque é utilizada para restringir o armazenamento de 

materiais em determinados endereços de estoque. Uma restrição pode ser feita por categoria de produto e 

material. 

Para incluir uma requisição, clique no botão “Incluir” e marque a opção na categoria de produto que será 

armazenada no endereço. 

 

Figura 20 - Capacidade de endereço de estoque 
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A restrição pode ser ainda mais específica, clicando no ícone , será apresentada a tela abaixo, para que 

seja marcada a opção nos materiais que poderão ser armazenados no endereço e a sua quantidade limite. 

 

Figura 21 - Manutenção da capacidade do endereço de estoque 

 

2.2.4.5 Cadastrando um almoxarifado - Aba “Catálogos” 

A aba “Catálogos” será utilizada para incluir grupos de endereços que possuem restrição de requisição a 

partir de usuários requisitantes específicos, permitindo que parte ou toda quantidade em estoque de um 

determinado material seja disponibilizada para todos os requisitantes. 

 

Figura 22 - Manutenção de almoxarifado - Aba "Catálogos" 
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2.2.4.5.1 Incluindo um catálogo 

Para incluir um catálogo clique no botão “Incluir” na aba “Catálogos”, o sistema apresentará a tela de 

manutenção de catálogo abaixo. 

 

Figura 23 - Manutenção de catálogo - Aba "Dados gerais" 

Campos do catálogo: 

 Código: código do catálogo. 
 Situação: situação do catálogo (Ativo/Inativo). 
 Descrição: descrição do catálogo. 
 Finalidade: finalidade do catálogo. 

Depois de preencher todos os campos obrigatórios (campos em vermelho) clique no botão “Salvar”, o catálogo 

será incluído no almoxarifado e a aba “Endereço de estoque” será apresentada. 

 

2.2.4.5.2 Associando endereços de estoque em um catálogo 

Para cada catálogo incluído, um ou mais endereços de estoque podem ser associados a ele. A partir da 

associação do endereço ao catálogo ele não poderá mais ser consumido a partir de requisições de materiais. 
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Figura 24 - Manutenção de catálogos - Aba "Endereços de estoque" 

Clicando no botão “Incluir”, na aba “Endereços de estoque” da tela de manutenção de estoque, será 

apresentada a tela de pesquisa de endereços de estoque. Ao marcar um ou mais endereços eles serão associados 

ao catálogo e serão restritos. 

 

2.2.4.5.3 Excluindo endereços de estoque em um catálogo 

Para excluir um endereço de estoque, marque a opção no endereço correspondente e em seguida clique 

no botão "Excluir" para confirmar a operação. 

 

Figura 25 - Excluindo endereços de estoque 

Depois de excluída associação, o endereço de estoque será automaticamente disponibilizado no estoque 

geral do material. 
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2.2.4.5.4 Ativando catálogos 

Para ativar um catálogo, marque a opção no catálogo correspondente e em seguida clique no botão 

"Ativar” para confirmar a operação. 

  

Figura 26 - Ativando endereços de estoque 
 

DICA: Catálogos ativos apresentarão em sua situação enquanto inativos apresentarão  na situação. 

 

2.2.4.5.5 Inativando catálogos 

Para inativar um catálogo, marque a opção no catálogo correspondente e em seguida clique no botão 

"Inativar” para confirmar a operação. 

  

Figura 27 - Inativando endereços de estoque 

 
 
IMPORTANTE: Catálogos inativos não ficarão mais disponíveis para a requisição de material. 
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2.2.4.6 Cadastrando um almoxarifado - Aba “Requisitantes” 

A aba “Requisitantes” será utilizada para cadastrar todas as unidades gestoras que terão permissão de 

requisitar materiais para o almoxarifado. 

 

Figura 28 - Manutenção de almoxarifado - Aba "Requisitantes" 

 

2.2.4.6.1 Incluindo uma unidade requisitante 

Para incluir uma unidade requisitante, clique no botão “Incluir” na aba “Requisitante”.  

 

Figura 29 - Incluindo unidade gestora 

Na tela de pesquisa de unidades gestoras, marque as unidades gestoras que serão requisitantes do 

almoxarifado e clique no botão “Confirmar”.  
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Figura 30 - Selecionando unidade gestora 

DICA: Na pesquisa serão apresentadas apenas as unidades gestoras filiais a unidade gestora do almoxarifado. 

 

2.2.4.6.2 Excluindo uma unidade requisitante 

Para excluir uma unidade requisitante, marque a unidade desejada e clique no botão “Excluir”. 

 

Figura 31 - Excluindo unidade gestora 
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2.2.4.6.3 Incluindo usuários requisitantes 

Além de incluir a unidade requisitante, também será necessário marcar os usuários requisitantes que terão 

a permissão para requisitar. Para incluir um usuário requisitante, clique no ícone  para apresentar a tela de 

“Manutenção de Usuários Requisitantes”. 

 

Figura 32 - Incluindo usuário requisitante 

Clicando no botão “Incluir”, o sistema apresentará todos os usuários ativos da unidade gestora. Marcando 

um ou mais usuários e confirmando eles serão inseridos na tela acima e serão habilitandos como usuários 

requisitantes. 

 

2.2.4.6.4 Associando catálogos a um usuário requisitante 

Para que um catálogo possa ser consumido, o usuário requisitante precisa ser associado ao catálogo. 

 

Figura 33 - Associando catálogo 
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Para associar o catálogo ao usuário clique no ícone  na tela de usurários requisitantes. O sistema 

apresentará a tela de “Manutenção de Restrições”: 

 

Figura 34 - Associando catálogo ao usuário requisitante 

Clicando no botão “Incluir” o sistema apresentará todos os catálogos ativos do almoxarifado. Marcando a 

opção em um ou mais e confirmando, o sistema associará os catálogos marcados ao usuário requisitante. 

 

2.2.4.6.5 Excluindo usuários requisitantes 

Para excluir um usuário requisitante, marque os usuários e clique no botão “Excluir”. 

 

Figura 35 - Excluindo usuário requisitante 
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2.2.5 Mantendo um almoxarifado 

Clicando sobre o nome do almoxarifado, na tela de pesquisa de almoxarifado, o sistema apresentará a 

tela de manutenção de almoxarifado com todas as abas disponíveis. 

 

Figura 36 - Mantendo almoxarifado - Aba "Dados gerais" 

 

2.2.6 Acessando o estoque do almoxarifado 

O acesso ao estoque de materiais do almoxarifado é realizado a partir do ícone  na tela de pesquisa de 

almoxarifado.  
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Figura 37 - Tela de pesquisa de almoxarifado - Estoque 

Na tela de estoque o gestor terá acesso a todos os materiais cadastrados no almoxarifado, suas respectivas 

situações e quantidade disponível. 

 

Figura 38 - Estoque do almoxarifado 
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Campos apresentados na tela de estoque: 

 Código: código do material. 
 Produto: descrição do material. 
 Categoria: categoria do material. 
 U.M.: unidade de medida. 
 Preço médio: preço médio do material. (Apresentado somente para o gestor do almoxarifado). 
 Disponível: quantidade disponível em estoque. 
 Reservado: quantidade reservada. 
 Situação: situações do material. 

 

Ícones apresentados na tela de estoque: 

 : endereços de estoque onde o material está armazenado. 

 : requisições incluídas para o material. 
 : relatório de etiquetas do material. 

 

Situações possíveis do material: 

 : em estoque. 
 : novo (material que acabou de ser cadastrado e ainda não possui quantidade disponível). 

 : esgotado. 

 : necessita ressuprimento (atingiu a quantidade mínima permitida). 

 : inativo. 

 : lote válido.  

 : lote vencido. 

 

Visões de pesquisa: 

 

Figura 39 - Visões do estoque 
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2.2.6.1 Cadastrando um material no almoxarifado 

O cadastro de materiais deve ser próxima etapa após a configuração do almoxarifado. Essa etapa servirá 

para compor o catálogo de produtos que o almoxarifado poderá estocar e distribuir. Clicando no botão “Incluir” 

na tela de estoque o sistema apresenta tela de “Manutenção de Estoque”. 

 

Figura 40 - Manutenção do estoque - Aba "Dados gerais" 

 

Campos da manutenção de estoque: 

 Código: código do material. 
 Situação: situação do material. 
 Produto: campo de seleção do material. 
 Unidade de medida: unidade de medida disponível para o material. 
 Controlado por lote: indica se o material será controlado por lote. O padrão desse campo será sempre 

o selecionado na aba “Dados complementares” na manutenção do almoxarifado, com a possibilidade de 
alteração. 

 Classificação: classificação do bem (bem de consumo ou bem patrimonial). 
 Categoria: categoria do material. 
 Preço bruto: preço bruto do material.  
 Almoxarifado: almoxarifado que o material está sendo cadastrado. 
 Unidade gestora: unidade gestora responsável pelo almoxarifado. 

 

Ao selecionar um produto do catálogo de produto o sistema preencherá automaticamente o campo 

unidade de medida com a unidade padrão do produto. A unidade de medida selecionada será a unidade que será 

manipulada dentro do almoxarifado, seja a partir de uma movimentação ou requisição de material. 
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Depois de preencher todos os campos obrigatórios (campos em vermelho) clique no botão “Salvar” para 

o material ser incluído no almoxarifado. 

 

2.2.6.2 Visualizando requisições para o material 

Acessando a aba “Requisições” na manutenção de estoque de um determinado material, será possível 

visualizar todas as requisições realizadas para ele e a situação em que cada requisição se encontra. Clicando sobre 

o número da requisição será apresentado o relatório da requisição de material. 

 

Figura 41 - Manutenção de estoque - Aba "Requisições" 
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2.3 Recebendo bens de consumo, bens permanentes e serviços 

O recebimento é módulo de entrada de bens de consumo, bens permanentes e serviços. No almoxarifado 

o recebimento será usado para receber e estocar materiais de pedidos/AF, doações, transferência, entre outros. 

No módulo de “Recebimento” é onde será realizada a conferência documental, qualitativa e quantitativa dos 

materiais recebidos. 

 

2.3.1 Lista de recebimentos  

A consulta “Lista de recebimentos” funciona da mesma forma que a pesquisa “Recebimentos da minha 

unidade”, mas apresenta os registros de uma forma mais geral (pode apresentar registros não vinculados ao 

usuário logado). Para mais informações verifique o item “2.3.2 Pesquisando um recebimento” deste manual.  

 

 

2.3.2 Pesquisando um recebimento 

Para acessar a lista de recebimentos de uma unidade gestora acesse o menu “Recebimento” > 

“Recebimentos da minha unidade”. 

 

Figura 42 - Menu de recebimento 

 

Ao acessar o menu acima o sistema apresentará a tela de pesquisa de recebimentos.  
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Figura 43 - Pesquisa de recebimento 

Na tela de pesquisa serão listados todos os recebimentos classificados por situação e etapas. 

Os campos apresentados são: 

 Número: número do recebimento. 
 Data de criação: data de criação do recebimento. 
 Fornecedor: fornecedor dos materiais e serviços. 
 Unidade gestora: unidade gestora responsável pelo recebimento. 
 Almoxarifado: almoxarifado destino do recebimento. 
 Tipo de movimentação: tipo de movimentação associada ao recebimento. 
 Etapa: etapa do processo de recebimento. 
 Situação: situação do recebimento. 

 
Situações do recebimento: 

 : em configuração. 
 : em recebimento. 

 : recebido parcialmente. 
 : finalizado. 
 : estornado. 
 : cancelado. 
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Etapas: 

 Configuração (Recebimento documental). 
 Recebimento provisório. 
 Recebimento definitivo. 

 

Botões na tela de recebimento: 

 Incluir: para incluir um novo recebimento, clique no botão “incluir” e aguarde a tela de manutenção ser 
apresentada. Para mais informações verifique o item “2.3.2.1 Cadastrando um recebimento – Aba “Dados 
Gerais”” deste manual.  

 Cancelar: para cancelar um ou mais recebimentos já existentes, marque a opção nos registros e clique 
no botão “Cancelar”. Lembrando que apenas recebimentos finalizados não podem ser cancelados. 
 

2.3.2.1 Cadastrando um recebimento - Aba “Dados gerais” 

Clicando no botão “Incluir” na tela de pesquisa de recebimentos o sistema apresentará a tela de 

manutenção de requisição, aba “Dados gerais”. 

 

Figura 44 - Manutenção de recebimento - Aba "Dados gerais" 

Campos do cadastro de recebimento: 

 Número: número do recebimento (preenchido automaticamente após salvar). 
 Situação: situação do recebimento. 
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 Tipo de movimentação: tipo de movimentação associado ao recebimento. 
 Finalidade: finalidade do recebimento (Estoque, Débito direto ou Serviço). 
 Questionário: seleção do questionário de avaliação do fornecedor. 
 Unidade gestora: unidade gestora do usuário logado. 
 Almoxarifado: almoxarifado que receberá os itens. 
 Fornecedor: fornecedor dos materiais ou serviços que serão recebidos. 
 Endereço de entrega: endereço de recebimento (endereços de entrega da unidade gestora). 
 Observação: observações do recebimento. 
 Sessão “Documentos”: serão apresentados documentos somente se existir tipos de documentos 

associados ao tipo de movimentação. 
o Número: número do documento. 
o Série: série do documento. 
o Data: data do documento. 

Depois de preencher todos os campos obrigatórios (campos em vermelho) clique no botão “Salvar”, o 

sistema apresentará as demais abas da manutenção do recebimento.  

 

 

2.3.2.2 Cadastrando um recebimento - Aba “Itens” 

Depois de salvar as informações preenchidas na aba “Dados gerais”, o sistema apresentará as demais 

abas de configuração do recebimento. 

Na aba “Itens” serão apresentados todos os itens que farão parte do recebimento, além da quantidade 

que será recebida. 
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Figura 45 - Manutenção de recebimento - Aba "Itens" 

A inclusão de itens terá dois comportamentos distintos e será controlado de acordo com o tipo de 

movimentação selecionada na aba “Dados gerais”. Caso o recebimento seja a partir de uma nota fiscal, ao clicar 

no botão “Incluir” o sistema apresentará a tela de itens de Pedidos/AF confirmados, conforme tela a seguir: 

 

Figura 46 - Incluindo itens de pedido/AF 
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Depois de marcar um ou mais itens do pedido e confirmar, os itens serão carregados na aba “Itens” e a 

referência do pedido e do empenho serão registrados no recebimento na seção de documento da aba “Dados 

gerais”. 

 

Figura 47 - Preenchendo documentos 

Caso a opção do tipo de movimentação não seja vinculada a uma nota fiscal, o sistema apresentará a tela 

de pesquisa de produtos (Catálogo de produtos), conforme tela abaixo. 

 

Figura 48 - Incluindo itens do catálogo de produto 

 

Finalizando a configuração do recebimento, também chamado de recebimento documental, o recebimento 

estará pronto para ser encaminhado para a etapa provisória. 
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2.3.2.2.1 Encaminhando o recebimento 

Depois de finalizar a configuração do recebimento é possível encaminhar esse para a etapa de recebimento 

provisório. 

Para encaminhar o recebimento clique no botão “Encaminhar” tela de manutenção, aba “Dados gerais”. 

 

Figura 49 - Encaminhado recebimento 

 

IMPORTANTE: O recebimento deve ter ao menos um item para poder ser encaminhado. 

 

2.3.2.2.1.1 Recebendo provisoriamente  

Depois de encaminhar o recebimento a situação será alterada para “Em recebimento” na etapa 

“Recebimento provisório”. Ao acessar o recebimento nessa situação e etapa, a tela abaixo será apresentada. 

 

Figura 50 - Recebimento provisório 
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DICA: Recebimentos de serviço não passarão pela etapa “Recebimento provisório”, irão direto para o 
“recebimento definitivo”. 

 

Na tela de recebimento provisório serão listados todos os itens do recebimento classificados por situação 

e etapa.  

Os campos apresentados no recebimento provisório: 

 Código: código do produto. 
 Item: descrição do material. 
 U.M.: unidade de medida recebida. 
 Grupo: grupo de materiais. 
 Valor: valor do material. 
 Qtd. prevista: quantidade prevista na entrega. 
 Qtd. recebida: quantidade recebida. 
 Total: multiplicação do valo pela quantidade recebida. 
 Previsão: previsão de entrega. 
 Situação: situação do item. 

Ícones apresentados no recebimento provisório: 

 : acesso aos detalhes do item. 

 : atesto técnico. 

 : nota fiscal. 

 : empenho. 

 : tipo de estoque. 

 : bem permanente. 

 : débito direto. 

 : serviço. 

 : recebido.  

 : atesto técnico pendente. 

 : atesto técnico aprovado. 

 : atesto técnico reprovado. 
  : acesso aos dados da auditoria. 

 : produto não cadastrado no almoxarifado. 

Situações do item: 

: com pendência (itens que foram recebidos com algum problema de qualidade ou quantidade). 
: sem pendência (itens sem problema). 
: com pendência resolvida (itens que tiveram uma ou mais pendências, mas foram resolvidas). 
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Botões apresentados no recebimento provisório: 

 Aprovar: ao clicar no botão “Aprovar” o sistema verifica se existem pendências para os itens e encaminha 
o recebimento para a etapa de recebimento definitivo. 

 Cancelar: permite cancelar o recebimento dos itens. Para mais informações verifique o item “2.3.2.2.1.7 
Cancelando o recebimento” deste manual.  

 Incluir pendência: possibilita incluir pendências nos itens com problema. Para mais informações 
verifique o item “2.3.2.2.1.3 Incluindo pendência” deste manual.  

 Realizar atesto técnico: permite realizar o atesto técnico do item. Para mais informações verifique o 
item “2.3.2.2.1.5 Atestando tecnicamente o item” deste manual.  

 Voltar à pesquisa: permite retornar à tela de pesquisa de recebimento. Para mais informações verifique 
“Figura 43 - Pesquisa de recebimento” deste manual.  

Links apresentados no painel de controle: 

 Configuração: acessa a tela de manutenção com os campos bloqueados. 
 Cancelar: permite cancelar completamente o recebimento. 
 Responder avaliação de conformidade: ao clicar nesse botão o sistema apresentará o questionário 

selecionado no início da configuração. Ao responder o questionário, sua pontuação será associada ao 
fornecedor. 

 Imprimir guia de recebimento: impressão de relatório. 
 Imprimir termo de recebimento: impressão de relatório. 
 Anexos: permite incluir anexos do recebimento. 
 Auditoria: possibilita verificar as ações realizadas no recebimento. 
 Notas fiscais: funcionalidade que apresenta e associa a nota fiscal aos itens do recebimento. 

 

IMPORTANTE: 

 O recebimento pode ser aprovado somente após resolução de todas as pendências dos itens. 
 A quantidade recebida nunca pode ser maior do que a quantidade prevista a ser recebida. 
 Caso o item que está sendo recebido não exista no almoxarifado, ele precisa ser cadastrado antes de 

finalizar o recebimento. 

 

2.3.2.2.1.2 Aprovando o recebimento provisório 

Para aprovar o recebimento provisório clique no botão “Aprovar”. Depois de aprovado o recebimento 

continuará na situação “Em recebimento”, mas a etapa será alterada para “Recebimento definitivo”. 
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Figura 51 - Aprovando recebimento provisório 

 

DICA: Só é possível aprovar o recebimento provisório após o preenchimento do “Questionário de Conformidade 
do Fornecedor”. Para mais informações verifique o item “2.3.2.2.1.8 Respondendo a avaliação de conformidade” 
deste manual.  

 

2.3.2.2.1.3 Incluindo pendência 

Caso sejam encontrados problemas nos materiais em recebimento durante o recebimento provisório, o 

responsável pode incluir pendências aos itens marcando o registro e clicando no botão “Incluir pendência”. 

 

Figura 52 - Incluindo pendência 

Depois de clique no botão “Incluir pendência” o sistema apresentará a tela de “Cadastro de Pendência” 

para preencher as informações e confirmar o cadastro da pendência. 
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Figura 53 - Incluindo pendência - Aba "Dados gerais" 

 

Preenchendo os campos obrigatórios e confirmando o sistema mudará a situação do item para (  - com 

pendência). 

 

 

2.3.2.2.1.4 Resolvendo pendências 

Para resolver uma ou mais pendências do item clique no ícone  , o sistema apresentará a tela de 

pendências do recebimento. 
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Figura 54 - Resolvendo pendência 

Para resolver a pendência, marque uma pendência ainda não resolvida e clique no botão “Resolver”. 

Depois de preencher a justificativa e confirmar a pendência será resolvida. 

 

2.3.2.2.1.5 Atestando tecnicamente o item 

Alguns itens são considerados críticos para determinadas unidades gestoras. Esses itens, ao serem 

recebidos, precisam ser atestados tecnicamente. 

Situações do atesto: 

 : atesto técnico pendente. 

 : atesto técnico aprovado. 

 : atesto técnico reprovado. 
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Quando o atesto estiver na situação pendente ( ), ele precisa ser aprovado ou o recebimento não 

poderá prosseguir. 

Para aprovar ou reprovar o atesto, clique no ícone  e ateste tecnicamente o item conforme a tela 

abaixo. 

 

Figura 55 - Atestando tecnicamente 

 

Depois de salvar as informações dos campos obrigatórios e anexar o arquivo correspondente ao atesto 

técnico, o item estará pronto para ser aprovado provisoriamente. Lembrando que a aprovação do recebimento 

provisório somente será realizada caso a situação de todos os atestos técnicos estiverem aprovados. 

 

2.3.2.2.1.6 Anexando nota fiscal 

Caso o recebimento seja realizado a partir de uma nota fiscal, será obrigatório anexar a mesma 

digitalmente para prosseguir. 

O anexo é realizado acessando o menu “Notas fiscais” no painel de controle e apresentará a tela abaixo. 
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Figura 56 - Anexando nota fiscal 

Para anexar o arquivo, clique no ícone , selecione o arquivo e clique no botão “Anexar”. 

2.3.2.2.1.7 Cancelando o recebimento 

Para cancelar o recebimento, clique no botão “Cancelar”, preencha a justificativa e confirme. A situação 

do recebimento será alterada para “Cancelado”. 

 

Figura 57 - Cancelando recebimento 

 

IMPORTANTE: O cancelamento só poderá ser realizado na etapa de recebimento provisório. 
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2.3.2.2.1.8 Respondendo a avaliação de conformidade 

A avaliação de conformidade é a etapa onde o fornecedor é avaliado de acordo com o serviço prestado e 

produto entregue. 

Para responder a avaliação de conformidade, acesse a opção “Responder avaliação de conformidade” no 

painel de controle. Ao clicar na opção o sistema apresentará a avaliação selecionada no cadastro do recebimento. 

 

2.3.2.2.2 Recebendo definitivamente 

Depois de aprovar o recebimento provisório a situação continuará “Em recebimento”, mas a etapa será 

alterada para “Recebimento definitivo”. Ao acessar o recebimento nessa situação e etapa, a tela abaixo será 

apresentada. 

 

Figura 58 - Recebimento definitivo 

Os campos apresentados são: 

 Código: código do produto. 
 Item: descrição do material. 
 U.M.: unidade de medida recebida. 
 Valor: valor do material. 
 Qtd. prevista: quantidade prevista na entrega. 
 Qtd. recebida: quantidade recebida. 
 Total: multiplicação do valor pela quantidade recebida. 
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 Previsão: previsão de entrega. 
 Situação: situação do item. 

 

Os ícones apresentados são: 

 : acesso aos detalhes do item. 

 : atesto técnico. 

 : nota fiscal. 

 : empenho. 

  : tipo de estoque. 

 : produto não cadastrado no almoxarifado. 

Situações do item: 

  : com pendência (itens que foram recebidos com algum problema de qualidade ou quantidade). 

  : sem pendência (itens sem problema). 

  : com pendência resolvida (itens que tiveram uma ou mais pendências, mas foram resolvidas). 
 

Funcionalidades (painel de controle): 

 Aprovar bens de consumo: ao clicar em “Aprovar bens de consumo” os itens classificados como bem 
de consumo serão aprovados no recebimento e inseridos no endereço de estoque de entrada no 
almoxarifado. 

 Aprovar bens permanentes: ao clicar em “Aprovar bens permanentes” os itens classificados como bem 
permanente serão aprovados no recebimento. 

 Aprovar serviço: ao clicar em “Aprovar serviço” os itens classificados como serviço serão aprovados no 
recebimento. 

 Reprovar: ao clicar em “Reprovar” todo o recebimento será reprovado retornando para a etapa de 
recebimento provisório. 

 Configuração: permite acessar a tela de manutenção com os campos bloqueados. 
 Imprimir termo de recebimento: impressão de relatório. 
 Notas fiscais: apresenta e associa a nota fiscal aos itens do recebimento. 
 Anexos: permite incluir anexos ao recebimento. 

IMPORTANTE: 

 O recebimento pode ser aprovado somente após resolução de todas as pendências dos itens. 
 Caso o item que está sendo recebido não exista no almoxarifado, ele precisa ser cadastrado antes de 

finalizar o recebimento. 
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2.3.2.2.2.1 Aprovando bem de consumo, bem permanente ou serviço 

O recebimento definitivo será aprovado de acordo com os tipos do item que o compõe, classificados como 

bem de consumo, bem permanente ou serviço. 

 

As opções de aprovação são: 

 Aprovar bens de consumo. 
 Aprovar bens permanentes. 
 Aprovar serviço. 

 

Para aprovar o recebimento clique no botão “Aprovar bens de consumo”. Realizando essa ação todo os 

itens serão aprovados e o recebimento passará para a etapa “Finalizado”. 

Caso no recebimento existam itens do tipo bens de consumo e bens permanentes, o recebimento 

apresentará as duas funcionalidades: “Aprovar bens de consumo” e “Aprovar bens permanentes”. 

Ao aprovar bens de consumo, eles serão inseridos no almoxarifado no endereço de entrada na situação 

aguardando estocagem e será inserido no Kardex do almoxarifado como uma entrada. 

Ao aprovar bens permanentes, eles serão apenas registrados no Kardex como uma entrada e uma saída. 

 

2.3.2.2.2.2 Reprovando o recebimento definitivo 

A reprovação do recebimento definitivo será usada caso o gestor não aprove as ações realizadas no 

recebimento provisório. 

Para reprovar o recebimento definitivo clique em “Reprovar” mudando a etapa para “Recebimento 

provisório” novamente. 

Ao clicar em “Reprovar”, todo o recebimento será reprovado retornando para a etapa de recebimento 

provisório. 

 

2.3.2.2.2.3 Imprimindo termo de recebimento 

O termo de recebimento é o resumo de todas as ações realizadas em todas as etapas do recebimento. 

Ela pode ser acessada a partir da opção “Imprimir termo de recebimento” no painel de controle. 
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2.4 Acessando endereços de estoque 

O acesso aos endereços de estoque em que o material está armazenado pode ser feito a partir do ícone 

 na tela de estoque (verifique a “Figura 38 - Estoque do almoxarifado” deste manual). Ao clicar sobre o ícone 

o sistema apresentará a tela abaixo: 

 

Figura 59 - Manutenção do estoque - Aba "Endereços de estoque" 

Na aba “Endereços de estoque” serão listados todos os endereços que o material selecionado está 

armazenado, assim como a data de cadastro (entrada de recebimento), a situação do material e a quantidade 

armazenada. 

Situações possíveis: 

 : aguardando estocagem. 

 : ativo. 

 : inativo. 

 

2.4.1 Endereçando materiais aguardando estoque 

Todos os materiais que entram no almoxarifado a partir de um recebimento são armazenados no endereço 

de entrada na situação “Aguardando estocagem”. Esses materiais não estão ainda habilitados para consumo a 

partir de requisições. 
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Para que o material fique ativo no almoxarifado altere sua situação para “Aguardando estocagem”, digite 

no campo “Mover/Associar” a quantidade que deseja mover e clique no botão “Movimentar”. Marque o endereço 

de estoque destino e confirme para que o sistema mova a quantidade digitada para o novo endereço na situação 

“Ativo” e pronto para consumo.  

 

Figura 60 - Movimentação de material para consumo 

 

2.4.2 Movendo materiais 

Facilitando a organização do almoxarifado, materiais já endereçados podem ser movidos a qualquer 

momento para outros endereços.  

Para realizar a movimentação marque o registro, digite no campo “Mover/Associar” a quantidade que 

deseja mover e clique no botão “Movimentar”. O próximo passo será marcar a opção no endereço de estoque 

destino. Confirmando o sistema moverá a quantidade digitada para o novo endereço. 

 

Figura 61 - Movimentação de estoque ativos 

 



 

58/112 

 

2.5 Requisições de material 

2.5.1 Fluxo da requisição de material 

 

Figura 62 - Fluxo de Requisição de material 

 

2.5.2 Lista de requisições de material 

A consulta “Lista de requisições de material” funciona da mesma forma que o cadastro “Requisições de 

material da minha unidade”, mas apresenta os registros de uma forma mais geral (pode apresentar registros não 

vinculados ao usuário logado). Para mais informações verifique o item “2.5.3 Requisições de material da minha 

unidade” deste manual.  

 

2.5.3 Requisições de material da minha unidade 

Para visualizar a lista de requisições de uma unidade gestora acesse o menu “Almoxarifado” > 

“Requisições” > “Requisições de material da minha unidade”. 
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Figura 63 - Menu requisições 

Ao acessar o menu acima o sistema apresentará a tela de pesquisa de requisições de material. 

 

Figura 64 - Pesquisa de requisições 

Campos de requisições de material: 

 Almoxarifado: indica para qual almoxarifado a requisição foi incluída. 
 Número: número da requisição. 
 Emissão: data que a requisição foi incluída. 
 Tipo de movimentação: tipo de movimentação associada a requisição. 
 Unidade gestora: unidade responsável pela requisição. 
 Unidade Administrativa/Depto: departamento requisitante dos materiais. 
 Endereço de entrega: local de entrega dos itens requisitados. 
 Centro de custo: centro de custo para qual o material foi requisitado. 
 Situação: situação da requisição. 

Ícones apresentados na tela de requisições de material: 

 : acesso direto a aba “Itens”. 
 : acesso direto a aba “Anexos”. 

 : acesso direto a aba “Auditoria”. 

 : acesso direto a aba “Guias de remessa”. 

 : acesso a tela de atendimentos da requisição. 

 : impressão da requisição. 

 : requisição com devolução. 
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Situações possíveis da requisição de material: 

 : em configuração. 

 : aguardando aprovação. 

 : aguardando atendimento. 

 : em atendimento. 

 : em expedição. 

 : atendida parcialmente. 

 : atendida. 

 : cancelada. 

 : reprovada. 

 

Botões de requisições de material: 

 Incluir: para incluir uma nova requisição de material, clique no botão “incluir” e aguarde a tela de 
manutenção ser apresentada. Para mais informações verifique o item “2.5.3.1 Incluindo requisições de 
material – Aba “Dados Gerais”” deste manual.  

 Excluir: para excluir uma ou mais requisições de material já existente, marque os registros e clique no 
botão “Excluir”. Lembrando que apenas requisições de material em configuração ou reprovadas podem 
ser excluídas. 

 Cancelar: para cancelar uma ou mais requisições de material já existente, marque a opção nos registros 
e clique no botão “Cancelar”. Lembrando que apenas requisições de material aguardando aprovação ou 
aguardando atendimento podem ser canceladas. 

 Aprovar: para aprovar uma ou mais requisições de material, marque a opção nos registros e clique no 
botão “Aprovar”. Lembrando que apenas requisições na situação “Aguardando aprovação” podem ser 
aprovadas. 

 Reprovar: para reprovar uma ou mais requisições de material, marque a opção nos registros e clique no 
botão “Reprovar”. Lembrando que apenas requisições na situação “Aguardando aprovação” podem ser 
aprovadas. 

 

2.5.3.1 Incluindo requisições de material - Aba “Dados gerais” 

Clicando no botão “Incluir” na tela de pesquisa de requisições de material o sistema apresentará a tela de 

“Manutenção da Requisição”, aba “Dados gerais”.  
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Figura 65 - Manutenção de requisição - Aba "Dados gerais" 

 

Campos: 

 Número: número da requisição (preenchido automaticamente após salvar). 
 Situação: situação da requisição. 
 Tipo de movimentação: tipo de movimentação associada a requisição (bem de consumo ou bem 

patrimonial). 
 Itens de catálogo (Sim ou Não): indica se a requisição será para um ou mais itens pertencentes a um 

catálogo. 
 Unidade gestora: unidade gestora do usuário logado. 
 Requisitante: usuário logado. 
 Almoxarifado: almoxarifado para qual o material será requisitado. 
 Catálogo: catálogo que será consumido pela requisição (será apresentado apenas quando a opção “Sim” 

no campo “Itens de catálogo” estiver selecionada). 
 Unidade administrativa/depto.: departamento que está requisitante os materiais. 
 Centro de custo: centro de custo para qual o material será requisitado. 
 Endereço de entrega: destino dos materiais requisitados. 
 Descrição: descrição da requisição. 
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DICA: 

 No campo “Almoxarifado” serão apresentados apenas os almoxarifados que o usuário logado é 
requisitante. 

 No campo “Endereço de entrega” serão apresentados todos os endereços de entrega cadastrados para a 
unidade gestora. 

 Caso a opção marcada no campo “Itens de catálogo” seja “Sim”, será apresentado o campo “catálogo”. 

 

Figura 66 - Campo catálogo 

 

Depois de preencher todos os campos obrigatórios (campos em vermelho) clique no botão “Salvar”, o 

sistema apresentará as demais abas da manutenção. 

 

Abas: 

 Dados gerais: informações principais da requisição. 
 Itens: lista de itens que farão parte da requisição. 
 Guia de remessa: lista de guias de remessa geradas a partir da requisição. 
 Anexos: área para inclusão de anexos. 
 Auditoria: acompanhamento das ações realizadas no almoxarifado. 

 

2.5.3.2 Incluindo requisições de material - Aba “Itens” 

Depois de salvar as informações preenchidas na aba “Dados gerais” o sistema apresentará as demais abas 

de configuração da requisição. 

Na aba “Itens” serão apresentados todos os materiais que serão requisitados e a quantidade que deseja 

requisitar. 
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Figura 67 - Manutenção de requisição - Aba "Itens" 

 

2.5.3.2.1 Incluindo materiais da requisição 

Para incluir o material, clique no botão “Incluir”, marque um ou mais materiais do catálogo de materiais 

do almoxarifado e clique no botão “Confirmar”. 

 

Figura 68 - Pesquisa de materiais do almoxarifado 
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IMPORTANTE: Depois de incluir os itens na requisição é necessário retornar à aba “Dados Gerais” e 

encaminhar a requisição (clicando no botão “Encaminhar”) para que o gestor possa atendê-la.  

 

2.5.3.2.2 Excluindo materiais da requisição 

Para excluir o material, marque um ou mais itens da requisição e clique no botão “Excluir”. 

 

Figura 69 - Excluindo materiais da requisição 

 

2.5.3.3 Incluindo requisições de material - Aba “Guia de remessa” 

Na aba “Guia de remessa” serão apresentadas todas as guias de remessa incluídas para essa requisição. 

Assim o requisitante e o próprio almoxarife podem consultar o andamento do atendimento da requisição. 

 

Figura 70 - Manutenção de requisição - Aba "Guia de remessa" 
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DICA: O requisitante, almoxarife ou gestor de almoxarifado que possuir acesso as requisições de material, poderá 
acessar as guias geradas com itens da requisição.  

 

2.5.4 Minhas requisições de material 

A consulta “Minhas requisições de material” funciona da mesma forma que o cadastro “Requisições de 

material da minha unidade”. Para mais informações verifique o item “2.5.3 Requisições de material da minha 

unidade” deste manual.  

2.5.5 Atendendo requisições de material 

O atendimento de requisições será realizado pelo almoxarife para conferir a quantidade que está sendo 

requisitada para cada material. Nessa etapa será possível alterar as quantidades de acordo com o estoque do 

almoxarifado. 

Para acessar as requisições aguardando atendimento ou atendidas parcialmente o gestor deve acessar o 

menu “Almoxarifado” > “Requisições” > “Atender requisições de material”. 

 

Figura 71 - Menu de atendimento de requisição 

 

Ao acessar o menu acima o sistema apresentará a tela de pesquisa de requisições:

 

Figura 72 - Acessando requisições 
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DICA: Requisições atendidas parcialmente são requisições que já foram atendidas pelo menos uma vez, mas 

ainda possuem quantidade solicitada pendente. 

 

As requisições atendidas parcialmente são requisições que já foram atendidas pelo menos uma vez, mas 

ainda possuem quantidade solicitada pendente. 

Para atender uma requisição, clique sobre o número da requisição nas situações já listadas. Ao clicar sobre 

o número da requisição o sistema apresentará a tela a seguir.  

 

Figura 73 - Atendimento de requisições 

 

Campos do atendimento de uma requisição: 

 Código: código do material. 
 Item: descrição do material. 
 U.M.: unidade de medida do material. 
 Solicitado: quantidade solicitada pelo requisitante. 
 Atendido: quantidade que já foi atendida. 
 Em atendimento: quantidade do material que está sendo atendida. 
 Disponível: quantidade em estoque do material. 
 Situação: situação do item da requisição. 

 : requisições concorrentes (apresentado apenas quando existir outra requisição para o almoxarifado 
que contenha o mesmo material). 
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Situações possíveis do item da requisição: 

 : aguardando atendimento (quando o item ainda não foi atendido). 

 : atendida (quando o item foi atendido completamente). 

 : atendido parcialmente (quando apenas parte do item foi atendido). 

 : cancelado (quando o item foi cancelado). 

 : cota esgotada. 

 : sem cota cadastrada.  

 : cota será ultrapassada ao atender o item da requisição. 

 : dentro da cota.  

 : devolvido. 
 

2.5.5.1 Encaminhando para a preparação 

Para encaminhar um ou mais itens para a preparação, preencha o campo “Em atendimento” com a 

quantidade que será atendida do material, marque o item e clique no botão “Encaminhar para a preparação”.  

IMPORTANTE: A quantidade digitada deverá ser menor ou igual a quantidade solicitada menos a atendida e 

sempre menor ou igual ao estoque disponível. 

 

Figura 74 - Encaminhado para a preparação 
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2.5.5.2 Cancelando itens de uma requisição 

Para cancelar um ou mais itens de uma requisição, marque o item e clique no botão “Cancelar”.  

 

Figura 75 - Cancelando itens da requisição 

 

 

2.5.5.2.1 Visualizando requisições concorrentes 

As requisições concorrentes são requisições que estão na situação: “Aguardando atendimento” ou 

“Atendida parcialmente”, que possuem itens na situação: “Aguardando atendimento” ou “Atendido parcialmente” 

e quando esses itens também fazem parte de outras requisições com as mesmas situações.  

O objetivo dessas requisições concorrentes é que o almoxarife tenha uma visão geral de todas as 

requisições de um determinado material e possa tomar as devidas ações para atendê-la. 

Para acessar a tela de requisições concorrentes, clique no ícone  na tela de atendimento de requisição 

de material. 



 

69/112 

 

 

Figura 76 - Requisições concorrentes 

Além de visualizar as requisições concorrentes o almoxarife já poderá preencher a quantidade que será 

atendida para cada requisição. Assim, ao atender a requisição concorrente, o campo “Em atendimento” já estará 

preenchido. 

 

2.6 Preparando materiais para expedição 

A preparação de materiais será realizada pelo almoxarife para buscar os materiais nos endereços de 

estoque e prepará-los para a expedição. 

Para realizar a preparação o almoxarife deve acessar o menu “Almoxarifado” > “Preparação”. 

 

Figura 77 - Menu de preparação 
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Na tela de preparação serão apresentados todos os itens em atendimento com o endereço de estoque de 

coleta, conforme tela abaixo: 

 

Figura 78 - Preparação de materiais 

 

Informações apresentadas na preparação: 

 Endereço de estoque: endereço de estoque de coleta. 
 Código: código do material. 
 Item: descrição do material. 
 Categoria: categoria do material. 
 U.M.: unidade de medida do material. 
 Quantidade: quantidade que deve ser retirando do endereço de estoque. 
 Requisição: número da requisição. 
 RMT: requisição de material total (agrupado de itens em atendimento). 
 Situação: situação do item em atendimento. 

 

Situações possíveis do item em atendimento: 

 : pendente (quando o item ainda não foi coletado no endereço de estoque). 

 : confirmado (quando o item já foi coletado no endereço de estoque). 
 : cancelado. 

 : endereço de estoque inativo. 
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Botões da preparação: 

 Criar RMT: permite agrupar itens em uma RMT facilitando a busca dos itens em preparação. 
 Associar RMT: possibilita associar itens em preparação a uma RMT já incluída e ainda não expedida. 
 Confirmar preparação: possibilita confirmar os itens em preparação. Pode ser usado para registrar via 

sistema que o item foi coletado no endereço e está pronto para ser expedido. 
 Confirmar devolução: permite devolver os itens cancelados para os endereços de origem. Primeiro 

ocorre a devolução física e depois o gestor devolve via sistema disponibilizando novamente o item para o 
atendimento. 

 Encaminhar RMT para a expedição: permite encaminhar os itens da RMT para a expedição. Uma RMT 
pode gerar uma ou mais guias de remessa, dependendo da unidade gestora e departamento cadastrado 
em cada requisição de material. 

 Encaminhar itens para a expedição: permite encaminhar os itens para a expedição.  
 

IMPORTANTE:  

 Itens de baixa, transferência e requisição de material não podem ser misturados em RMTs de requisição 
de material e itens cancelados podem apenas ser devolvidos ao estoque. 

 Não é obrigatória a criação/associação de RMT para os itens e nem a confirmação da preparação. É 
possível selecionar um item pendente e encaminhá-lo direto para a expedição clicando no botão 
“Encaminhar itens para expedição”. 1 

 

2.6.1 Criando RMT 

A RMT (Requisição de material total) é um agrupador de itens em preparação. Deve ser usado para 

separar a coleta de materiais nos endereços de estoque de acordo com o material, categoria de produto, 

requisições ou endereços de estoque. 

Para criar e associar uma RMT a um grupo de itens em preparação, marque os registros e clique no botão 

“Criar RMT”. 

                                                
1 Recomenda-se adotar um padrão de encaminhamento (por item ou por RMT). O encaminhamento por item é indicado para almoxarifados 
pequenos, pois não há necessidade de separar os itens por RMT. Já o encaminhamento por RMT é indicado quando o almoxarifado é muito 
grande e vários usuários buscam itens nos estoques. 



 

72/112 

 

 

Figura 79 - Incluindo RMT 

2.6.2 Associando RMT 

Além da criação de novas RMTs o sistema permite associar RMTs ainda não expedidas a itens em 

preparação. Essa funcionalidade será usada para incluir outros itens em preparação a uma RMT já incluída. 

Para associar uma RMT a um grupo de itens em preparação, marque a opção nos registros e clique no 

botão “Associar RMT”. 

 

Figura 80 - Associando RMT 

 

2.6.3 Confirmando preparação 

A confirmação da preparação deve ser usada para confirmar que um item já associado a uma RMT, foi 

coletado no endereço de estoque descrito. 

Para confirmar a preparação, marque os itens e clique no botão “Confirmar preparação”. Depois disso, o 

item em preparação mudará a situação para “Confirmado”. 
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Figura 81 - Confirmando preparação 

 

2.6.4 Confirmando devolução 

A confirmação da devolução será usada somente quando existirem item em preparação na situação 

“Cancelado”. 

Para confirmar a devolução, marque os itens cancelados e clique no botão “Confirmar devolução”. Depois 

disso, o item retornará para o endereço de estoque de origem. 

 

Figura 82 - Confirmando devolução 

 

2.6.5 Encaminhando itens em preparação para a expedição 

Depois da coleta e confirmação da preparação, os itens em atendimento estarão prontos para serem 

expedidos e gerar a guia de remessa.  

Para encaminhar os itens para a expedição, clique no botão “Encaminhar para a expedição”, selecione a 

RMT e clique no botão “Confirmar”. 
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Figura 83 - Selecionando RMT para expedição 

 

Realizando os passos acima as guias de remessa serão incluídas, agrupando por: unidade gestora, 

endereço de entrega e departamento. 

 

2.7 Manutenção de transferência 

As transferências serão usadas para transferir materiais de um almoxarifado para outro a fim de atender 

melhor às necessidades de cada almoxarifado. Os motivos podem ser variados, de acordo com o tipo de 

movimentação utilizado. 

 

2.7.1 Lista de transferências  

A consulta “Lista de transferências” funciona da mesma forma que a pesquisa “Transferências da minha 

unidade”, mas apresenta os registros de uma forma mais geral (pode apresentar registros não vinculados ao 

usuário logado).  Para mais informações verifique o item “2.7.2 Pesquisando uma transferência” deste manual.  
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2.7.2 Pesquisando uma transferência  

Para verificar as transferências de um almoxarifado, acesse o menu “Almoxarifado” > “Movimentações” 

> “Transferências” > “Transferências da minha unidade”. 

 

Figura 84 - Menu de transferência 

Ao acessar o menu acima o sistema apresentará a tela de pesquisa de transferências. 

 

Figura 85 - Pesquisa de transferências 

Campos da pesquisa de transferências: 

 Almoxarifado: indica para qual almoxarifado a requisição foi incluída. 
 Número: número da requisição. 
 Emissão: data que a requisição foi incluída. 
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 Tipo de movimentação: tipo de movimentação associada a requisição. 
 Unidade gestora: unidade responsável pela requisição. 
 Almoxarifado destino: local de destino da transferência. 
 Endereço de entrega: endereço do destino dos materiais transferidos. 
 Destino: local de destino da baixa. 
 Situação: situação da requisição. 

 

Ícones apresentados na tela de pesquisa de transferências: 

 : acesso direto a aba “Itens”. 
 : acesso direto a aba “Anexos”. 

 : acesso direto a aba “Auditoria”. 

 : acesso direto a aba “Guias de remessa”. 

 : impressão da requisição. 
 

Situações possíveis da transferência: 

 : em configuração. 

 : aguardando aprovação. 

 : em atendimento. 

 : em expedição. 

 : atendida. 

 : reprovada. 

Botões na tela de pesquisa de transferências: 

 Incluir: para realizar uma nova transferência, clique no botão “incluir” e aguarde a tela de manutenção 
ser apresentada. Para mais informações verifique o item “2.7.2.1 Cadastrando uma transferência - Aba 
“Dados Gerais”” deste manual.  

 Excluir: para excluir uma ou mais transferências já existentes, marque os registros e clique no botão 
“Excluir”. Lembrando que apenas transferências em configuração ou reprovadas podem ser excluídas. 

 Encaminhar: para encaminhar uma ou mais transferências já existentes, marque a opção nos registros 
e clique no botão “Encaminhar”. Lembrando que apenas transferências em configuração ou reprovadas 
podem ser encaminhadas. Ao encaminhar uma transferência a mesma passará para a situação 
“Aguardando aprovação” e um e-mail será enviando para o responsável pela aprovação. 

 Aprovar: para aprovar uma ou mais transferências já existentes. Para mais informações verifique o item 
“2.7.2.4 Aprovando uma transferência” deste manual.  

 Reprovar: para reprovar a uma ou mais transferências já existentes. Para mais informações verifique o 
item “2.7.2.5 Reprovando uma transferência” deste manual.  
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2.7.2.1 Cadastrando uma transferência - Aba “Dados gerais” 

Clicando no botão “Incluir” na tela de pesquisa de transferências o sistema apresentará a tela de 

manutenção de transferências, aba “Dados gerais”. 

 

Figura 86 - Manutenção de transferência - Aba "Dados gerais" 

 

Campos do cadastro de transferência - aba “Dados gerais”: 

 Número: número da transferência (preenchido automaticamente após salvar). 
 Situação: situação da transferência. 
 Tipo de movimentação: tipo de movimentação associada à transferência. 
 Emissão: data do cadastro da transferência. 
 Origem 

o Unidade gestora origem: unidade gestora do usuário logado. 
o Requisitante: usuário logado. 
o Almoxarifado origem: almoxarifado que acontecerá a baixa. 

 Destino 
o Unidade gestora destino: unidade gestora do usuário logado. 
o Almoxarifado destino: almoxarifado que acontecerá a baixa. 
o Endereço de entrega: Endereço de entrega do almoxarifado. 

 Seção “Documentos”: serão apresentados documentos somente se existir tipos de documentos 
associados ao tipo de movimentação. 

o Tipo: tipo do documento. 
o Número: número do documento. 
o Série: série do documento. 
o Data: data do documento. 
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Depois de preencher todos os campos obrigatórios (campos em vermelho) clique no botão “Salvar”, o 

sistema apresentará as demais abas da manutenção da transferência.  

DICA: Os tipos de movimentação “Requisição de transferência externa de material” são transferências que 
funcionam como baixa, pois os destinos não são almoxarifados registrados no sistema. Já para os tipos de 
movimentação “Requisição de transferência interna de material” será necessário selecionar um outro almoxarifado 
registrado no sistema para realizar a movimentação. 

 

2.7.2.2 Cadastrando uma transferência - Aba “Itens” 

Depois de salvar as informações preenchidas na aba “Dados gerais” o sistema apresentará as demais abas 

de configuração de transferência. 

Na aba “Itens” serão apresentados todos os materiais endereçados que farão parte da transferência, além 

da quantidade que será transferida. 

 

Figura 87 - Manutenção de transferência - Aba "Itens" 

 

 Para informar novo item que deve ser transferido, clique no botão “Incluir”, selecione-o, clique no botão 

“Confirmar” e indique a quantidade que deve ser transferida. 
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2.7.2.3 Encaminhando uma transferência 

Para encaminhar uma transferência, marque a opção em uma transferência na situação “Em configuração” 

ou “Reprovada” e clique em “Encaminhar”. 

Depois de encaminhar a transferência, essa ficará com a situação “Aguardando aprovação” e estará 

disponível para o gestor de almoxarifado e para o almoxarife. 

 

Figura 88 - Encaminhando uma transferência 

 

2.7.2.4 Aprovando uma transferência 

Para aprovar uma transferência, marque a opção em uma transferência na situação “Aguardando 

aprovação” e clique no botão “Aprovar”. 

 

Figura 89 - Aprovando uma transferência 
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2.7.2.5 Reprovando uma transferência 

Para reprovar uma transferência, marque uma transferência na situação “Aguardando aprovação” e clique 

no botão “Reprovar”. 

 

Figura 90 - Reprovando uma transferência 

 

Depois da reprovação a transferência receberá a situação “Reprovada” e será novamente disponibilizada 

para edição do responsável pela transferência fazer os devidos ajustes. 

 

2.7.2.6 Cadastrando uma transferência - Aba “Guia de remessa” 

Na aba “Guia de remessa” serão apresentadas todas as guias de remessa incluídas para a transferência.  

  

Figura 91 - Manutenção de transferência - Aba "Guia de remessa" 
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DICA:  

 O almoxarife ou gestor de almoxarifado que possuir acesso as transferências, poderá acessar as guias 

geradas para a transferência.  

 Verifique as etapas a serem realizadas com guias de remessa no item (“3 Expedindo materiais (Guias de 

remessa)”) deste manual. 

 

 

2.8 Manutenção de baixa  

As baixas serão usadas para controlar materiais que não serão mais usados no almoxarifado. Os motivos 

podem ser variados de acordo com o tipo de movimentação utilizado. 

 
2.8.1 Lista de baixas 

A consulta “Lista de baixas” funciona da mesma forma que o cadastro “Baixas da minha unidade”, mas 

apresenta os registros de uma forma mais geral (pode apresentar registros não vinculados ao usuário logado). 

Para mais informações verifique o item “2.8.2 Pesquisando uma baixa” deste manual.  

 

2.8.2 Pesquisando uma baixa 

Para verificar as baixas de um almoxarifado acesse o menu “Almoxarifado” > “Movimentações” > “Baixas” 

> “Baixas da minha unidade”. 

 

Figura 92 - Menu de baixa 
 

Ao acessar o menu acima o sistema apresentará a tela de pesquisa de baixas. 
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Figura 93 - Pesquisa de baixa 

Campos apresentados na tela de pesquisa de baixas: 

 Almoxarifado: indica para qual almoxarifado a requisição foi incluída. 
 Número: número da requisição. 
 Emissão: data que a requisição foi incluída. 
 Tipo de movimentação: tipo de movimentação associada a requisição. 
 Unidade gestora: unidade responsável pela requisição. 
 Destino: local de destino da baixa. 
 Situação: situação da requisição. 

 

Ícones apresentados na tela de pesquisa de baixas: 

 : acesso direto a aba “Itens”. 
 : acesso direto a aba “Anexos”. 

 : acesso direto a aba “Auditoria”. 

 : acesso direto a aba “Guias de remessa”. 

 : impressão da requisição. 

 

Situações possíveis da baixa: 

 : em configuração. 

 : aguardando aprovação. 

 : em atendimento. 
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 : em expedição. 

 : atendida. 

 : reprovada. 
 

Botões na tela de pesquisa de baixas: 

 Incluir: para incluir uma nova baixa, clique no botão “incluir” e aguarde a tela de manutenção ser 
apresentada. Para mais informações verifique o item “2.8.2.1 Cadastrando uma baixa - Aba “Dados 
Gerais”” deste manual.  

 Excluir: para excluir uma ou mais baixas já existentes, marque os registros e clique no botão “Excluir”. 
Lembrando que apenas baixas em configuração ou reprovadas podem ser excluídas. 

 Encaminhar: para encaminhar uma ou mais baixas já existentes, marque a opção nos registros e clique 
no botão “Encaminhar”. Lembrando que apenas baixas em configuração ou reprovadas podem ser 
encaminhadas. Ao encaminhar uma baixa a mesma passará para a situação “Aguardando aprovação” e 
um e-mail será enviando para o responsável pela aprovação. Para mais informações verifique o item 
“2.8.2.3 Encaminhando uma baixa” deste manual.  

 Aprovar: para aprovar uma ou mais baixas já existentes. Para mais informações verifique o item “2.8.2.4 
Aprovando uma baixa” deste manual.  

 Reprovar: para reprovar a uma ou mais baixas já existentes. Para mais informações verifique o item 
“2.8.2.5” Reprovando uma baixa deste manual.  

 

2.8.2.1 Cadastrando uma baixa - Aba “Dados gerais” 

Clicando no botão “Incluir” na tela de pesquisa de baixas o sistema apresentará a tela de manutenção de 

baixa, aba “Dados gerais”. 

 

Figura 94 - Manutenção de baixa - Aba "Dados gerais" 
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Campos do cadastro de baixa – aba “Dados gerais”: 

 Número: número da baixa (preenchido automaticamente após salvar). 
 Situação: situação da baixa. 
 Tipo de movimentação: tipo de movimentação associada a baixa. 
 Unidade gestora: unidade gestora do usuário logado. 
 Requisitante: usuário logado. 
 Almoxarifado: almoxarifado que acontecerá a baixa. 
 Destino: destino dos materiais baixado. 
 Endereço de destino: endereço do destino dos materiais baixados. 
 Descrição: descrição da requisição. 
 Seção “Documentos”: serão apresentados documentos somente se existir tipos de documentos 

associados ao tipo de movimentação. 
o Tipo: tipo do documento. 
o Número: número do documento. 
o Série: série do documento. 
o Data: data do documento. 

Depois de preencher todos os campos obrigatórios (campos em vermelho) clique no botão “Salvar”, o 

sistema apresentará as demais abas da manutenção da baixa.  

 

 

2.8.2.2 Cadastrando uma baixa - Aba “Itens” 

Depois de salvar as informações preenchidas na aba “Dados gerais” o sistema apresentará as demais abas 

de configuração da baixa. 

Na aba “Itens” serão apresentados todos os materiais endereçados que farão parte da baixa, além da 

quantidade que será baixada. 
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Figura 95 - Manutenção de baixa - Aba "Itens" 

 

Para informar novo item que deve ser baixado, clique no botão “Incluir”, selecione-o, clique no botão 

“Confirmar” e indique a quantidade que deve ser baixada. 

 

2.8.2.3 Encaminhando uma baixa 

Para encaminhar uma baixa, marque a opção em uma baixa na situação “Em configuração” ou 

“Reprovada” e clique em “Encaminhar”. 

Depois de encaminhar a baixa, essa ficará com a situação “Aguardando aprovação” e estará disponível 

para o gestor de almoxarifado e para o almoxarife. 

 

Figura 96 - Encaminhando uma baixa 
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2.8.2.4 Aprovando uma baixa 

Para aprovar uma baixa, marque a opção em uma baixa na situação “Aguardando aprovação” e clique no 

botão “Aprovar”.  

 

Figura 97 - Aprovando uma baixa 

 

Depois da aprovação a baixa receberá a situação “Em atendimento” e seus itens serão disponibilizados na 

preparação, já com uma RMT associada, prontos para serem expedidos. 

 

2.8.2.5 Reprovando uma baixa 

Para reprovar uma baixa, marque uma baixa na situação “Aguardando aprovação” e clique no botão 

“Reprovar”. 

 

Figura 98 - Reprovando uma baixa 

 

Depois da reprovação a baixa receberá a situação “Reprovada” e será novamente disponibilizada para 

o responsável editar a baixa, fazer os devidos ajustes e encaminhar novamente o pedido de baixa. 
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2.8.2.6 Cadastrando uma baixa - Aba “Guia de remessa” 

Na aba “Guia de remessa” serão apresentadas todas as guias de remessa incluídas para a baixa.  

  

Figura 99 - Manutenção de baixa - Aba "Guia de remessa" 

  

DICA:  

 O almoxarife ou gestor de almoxarifado que possuir acesso as baixas, poderá acessar as guias geradas 

para a baixa.  

 Verifique as etapas a serem realizadas com guias de remessa em “3 Expedindo materiais (Guias de 

remessa)” deste manual. 

 

2.8.3 Minhas baixas 

O cadastro “Minhas baixas” funciona da mesma forma que o cadastro “Baixas da minha unidade”. Para 

mais informações verifique o item “2.8.2 Pesquisando uma baixa” deste manual.  
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3 Expedindo materiais (Guias de remessa) 

As guias de remessa são documentos formais que oficializam a saída do material reservado do 

almoxarifado. Elas são geradas após a preparação agrupando uma ou mais requisições ou apenas uma baixa ou 

transferência. 

3.1 Expedindo materiais  

Depois do envio dos itens em atendimento (Preparação) para expedição, guias de remessa são geradas 

na situação “Aguardando envio”. Essas guias de remessa podem ser acessadas pelo menu “Almoxarifado” > 

“Movimentações” > “Guias de remessa” > “Guias de remessa do meu almoxarifado”.   

 

Figura 100 - Menu de guias de remessa 

Ao acessar o menu acima o sistema apresentará a tela de pesquisa de guias de remessa. 

 

Figura 101 - Pesquisa de guias de remessa 
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Campos apresentados na pesquisa de guia de remessa: 

 Número: número da guia de remessa. 
 Unidade gestora destino: unidade gestora destino dos materiais (somente será preenchido caso seja 

uma transferência). 
 Almoxarifado destino: almoxarifado destino dos materiais (somente será preenchido caso seja uma 

transferência). 
 Endereço de entrega: endereço de entrega dos materiais da guia de remessa. 
 Emissão: data de inclusão da guia de remessa. 
 Situação: situação da guia de remessa. 

Ícones apresentados na pesquisa de guia de remessa: 

 : impressão da guia de remessa. 

 : impressão de nota de barreira. 
 

Situações possíveis para a guia de remessa: 

 : aguardando envio. 
 : aguardando aprovação. 
 : aprovada. 
 : cancelada. 
 : recusada. 

 : em recebimento. 

 : transferência recebida. 

Botões na tela de guia de remessa: 

 Enviar: permite o gestor do almoxarifado enviar a guia remessa para o requisitante. 
 Aprovar: permite o requisitante aprovar a guia de remessa após a conferência. 
 Recusar: possibilita o requisitante reprovar a guia de remessa após a conferência. 
 Cancelar: possibilita o gestor do almoxarifado e o requisitante cancelar a guia de remessa após a 

conferência. 

IMPORTANTE: 

 Assim que a guia de remessa é incluída, recebe a situação de “Aguardando envio”. O gestor do 
almoxarifado deve conferir as informações, itens da guia e enviar ou cancelar alterando a situação para 
“Aguardando aprovação” ou “Cancelada”. 

 Enviada a guia de remessa, um e-mail é enviado para o requisitante avisando que a guia de remessa foi 
enviada. 

 Depois do recebimento o requisitante confere as informações da guia e aprova ou recusa a guia de 
remessa mudando a situação para “Aprovada” ou “Recusada”. Caso a requisição seja aprovada a 
quantidade reservada no item é descontada. Caso a guia seja recusada, a mesma retorna para o gestor 
realizar os devidos ajustes e enviá-la novamente. 
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DICA: Os itens da guia de remessa podem ser devolvidos ao clicar sobre a guia de remessa e acessar a aba 

“Itens”. Pode ser realizada a devolução de alguns itens através do ícone ou de todos os itens ao clicar no 
botão “Devolver todos os itens”. 

 

3.1.1 Enviando guias de remessa 

Depois de conferir a guia de remessa o almoxarife pode enviar a guia de remessa para o requisitante. 

Para enviar a guia marque a opção na(s) guia(s) de remessa na situação “Aguardando envio” e clique no botão 

“Enviar”. 

 

 

Figura 102 - Enviando guias de remessa 

 

3.1.2 Aprovando guias de remessa 

A aprovação da guia de remessa pode ser realizada pelo requisitante após receber fisicamente os materiais 

ou pelo próprio almoxarife após a confirmação do recebimento dos materiais. 

Para aprovar as guias de remessa, marque a opção nas guias de remessa na situação “Aguardando 

aprovação” e clique no botão “Aprovar”.  

 

Figura 103 - Aprovando guias de remessa 
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3.1.3 Recusando guias de remessa 

 A recusa da guia de remessa pode ser realizada pelo requisitante após receber fisicamente os materiais 

ou pelo próprio almoxarife após a confirmação do recebimento dos materiais com algum problema. A recusa 

ocorre quando o requisitante não aprova o material recebido, seja por problemas físicos ou quantitativos. 

Para recusar as guias de remessa, marque a opção nas guias de remessa que estão na situação 

“Aguardando aprovação” e clique no botão “Recusar”.  

 

Figura 104 - Recusando guias de remessa 

3.1.4 Cancelando guias de remessa 

O cancelamento da guia de remessa é realizado pelo próprio almoxarife após identificar algum problema 

com os itens ou desistência do requisitante. 

Para cancelar as guias de remessa, marque a opção nas guias de remessa que estão na situação 

“Aguardando envio” e clique no botão “Cancelar”. 

Após o cancelamento os itens retornam para a preparação com a situação “Cancelado” e podem ser 

devolvidos aos endereços de estoque de origem.  

 

Figura 105 - Cancelando guias de remessa 

 

3.2 Guias de remessa para minha unidade 

A consulta “Guias de remessa para minha unidade” funciona da mesma forma que a consulta “Guias de 

remessa do meu almoxarifado”, mas apresenta os registros em uma visão mais focada para unidades. Para mais 

informações verifique o item “3.1 Expedindo materiais” deste manual.  
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4 Comissões  

O menu “Almoxarifado” > “Comissões” permite visualizar as comissões já cadastradas para as empresas. 

 

Figura 106 - Menu de comissões 

Ao acessar o menu acima o sistema apresentará a tela de pesquisa de comissões. 

 

Figura 107 - Tela de pesquisa de comissões 

 

DICA: As comissões poderão ser associadas a registros como por exemplo: inventários. Para mais 

detalhes sobre inventários, verifique o item “5.2 Inventários do meu almoxarifado” deste manual. 
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Campos da pesquisa de comissões: 

 Sigla: sigla da comissão. 
 Descrição: descrição da comissão. 
 Modalidade: tipo da comissão.  
 Empresa: empresa da comissão. 
 Nível: nível da comissão.  
 Situação: situação da requisição. 

: ativa. 

: inativa. 

Botões na tela de pesquisa de comissões: 

 Incluir: para incluir uma nova comissão, clique no botão “incluir” e aguarde a tela de manutenção ser 
apresentada. Para mais informações verifique o item “4.1 Cadastrando uma comissão - Aba “Dados 
Gerais”” deste manual.  

 Excluir: para excluir uma ou mais comissões já existentes, marque os registros e clique no botão 
“Excluir”.  

4.1 Cadastrando uma comissão - Aba “Dados gerais” 

Clicando no botão “Incluir” na tela de pesquisa de comissões o sistema apresentará a tela de manutenção 

de comissão, aba “Dados gerais”.  

 

Figura 108 - Comissões - Aba "Dados gerais" 
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Campos do cadastro de comissão - aba “Dados gerais”: 

 Tipo de comissão: tipo da comissão. (Exemplo: compra direta, pregão eletrônico, etc.). 
 Número: número da comissão (preenchido automaticamente após salvar). 
 Descrição: descrição da comissão 
 Sigla: sigla da comissão 
 Nível: nível da comissão.  
 Empresa: empresa da comissão. 
 Situação - ativa: marque a opção para indicar que a comissão está ativa para ser utilizada. 
 Situação - inativa: marque a opção para indicar que a comissão NÃO está ativa para ser utilizada. 
 Vigência: período de vigência da comissão. 
 Instrumento formal: arquivo da portaria que criou a comissão. 

Depois de preencher todos os campos obrigatórios (campos em vermelho) clique no botão “Salvar”. O 

sistema apresentará as demais abas da manutenção da comissão.  

 

4.2 Cadastrando uma comissão - Aba “Unidades”  
 

 Na aba “Unidades” serão apresentadas as unidades (empresas) associadas à comissão.  

 

Figura 109 - Comissões - Aba "Unidades" 
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Para associar novas unidades à comissão, clique no botão “Associar”, selecione as empresas e clique no 

botão “Confirmar”. 

Para desassociar unidades da comissão, marque a opção na unidade e clique no botão “Desassociar”. 

 

4.3 Cadastrando uma comissão - Aba “Membros” 
 

 A aba “Membros” permite identificar os membros da comissão, incluir novos e excluir os já associados à 

comissão.  

 

Figura 110 - Comissões - Aba "Membros" 

 

Para incluir novos membros à comissão, clique no botão “Incluir”, selecione os usuários que farão parte 

da comissão e clique no botão “Confirmar”. Será possível indicar se o membro é “Autoridade/Presidente” e/ou 

“Apoio” marcando as respectivas opções para cada membro.  

DICA: Em um pregão eletrônico, por exemplo, se o usuário estiver indicado como 

"Autoridade/Presidente", ele terá o papel de presidente. 

Para excluir membros da comissão, marque a opção no membro e clique no botão “Excluir”. 
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4.4 Cadastrando uma comissão - Aba “Auditoria” 

A aba “Auditoria” apresenta as ações realizadas na comissão permitindo acompanhar detalhadamente o 

que ocorre com suas comissões. 

A auditoria permite também realizar buscas por palavra-chave ou por fragmentos de palavras/expressões 

contidas da descrição das ações. 

 

Figura 111 - Comissões - Aba "Auditoria" 

 

5 Inventários 
 

5.1 Lista de inventários  
 

A consulta “Lista de inventários” funciona da mesma forma que o cadastro “Inventários do meu 

Almoxarifado”, mas apresenta os registros de uma forma mais geral (pode apresentar registros não vinculados ao 

usuário logado). Para mais informações verifique o item “5.2 Inventários do meu Almoxarifado” deste manual. 
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5.2 Inventários do meu almoxarifado  

O menu “Almoxarifado” > “Inventários” > “Inventários de meu almoxarifado” permite realizar o inventário 

dos materiais de cada almoxarifado.  

 

Figura 112 - Menu de inventários 

 

Ao acessar o menu acima o sistema apresentará a tela de pesquisa de inventários. 

 

Figura 113 - Pesquisa de inventários 
 

Campos apresentados na pesquisa de inventários: 

 Número: número do inventário. 
 Descrição: descrição do inventário. 
 Unidade gestora: unidade gestora dos materiais. 
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 Início: início do inventário. 
 Término previsto: término previsto para o inventário. 
 Término: término real do inventário. 
 Tipo: tipo de inventário realizado/a ser realizado. 
 Situação: situação do inventário. 

 

 Ícones apresentados na pesquisa de inventários: 

 : acesso direto a aba “Itens”. 

 : acesso direto a aba “Anexos”. 

 : acesso direto a aba “Auditoria”. 
 

Situações possíveis para o inventário:  

 : em configuração. 

 : agendado. 

 : aguardando abertura. 

 : aberto. 

 : aguardando aprovação. 

 : encerrado. 

 : cancelado. 

 

Botões da pesquisa de inventários: 

 Incluir: para incluir um novo inventário, clique no botão “incluir” e aguarde a tela de manutenção ser 
apresentada. Para mais informações verifique o item “5.2.1 Incluindo um inventário – Aba “Dados Gerais”” 
deste manual.  

 Excluir: para excluir um ou mais inventários já existentes, marque os registros e clique no botão “Excluir”. 
Lembrando que apenas inventários em configuração ou agendados podem ser excluídos. 

 Cancelar: para cancelar um ou mais inventários já existentes, marque a opção nos registros e clique no 
botão “Cancelar”.  

 Agendar: para agendar um inventário, marque a opção no registro e clique no botão “Agendar”. Informe 
a data de início e término previsto e clique no botão “Confirmar”. Automaticamente o inventário ficará na 
situação “Agendado”. 
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5.2.1 Incluindo um inventário - Aba “Dados gerais” 

Clicando no botão “Incluir” na tela de pesquisa de inventários o sistema apresentará a tela de “Manutenção 

de Inventário de Almoxarifado”, aba “Dados gerais”.  

 

Figura 114 - Manutenção de inventário - Aba "Dados gerais" 

 

Campos da aba “Dados gerais”: 

 Número: número do inventário (preenchido automaticamente após salvar). 
 Situação: situação do inventário (ao cadastrar um inventário sua situação será “em configuração”). 
 Tipo: tipo de inventário.  

o Eventual: selecione essa opção para indicar que o inventário é do tipo eventual. 
o Periódico: selecione essa opção para indicar que o inventário é do tipo periódico. (Será 

necessário registrar uma comissão para realizar o inventário. 
o Saldo inicial: selecione essa opção apenas quando o almoxarifado está sendo criado e precisa 

realizar atribuir uma carga inicial no saldo do almoxarifado. 
 Forma de coleta: forma de coleta das informações.  
 Descrição: descrição do inventário. 
 Almoxarifado: almoxarifado em que está sendo realizado o inventário. 
 Unidade gestora: unidade gestora responsável pelo almoxarifado do inventário. 
 Início: Data de início do inventário. 
 Término previsto: Data de término prevista do inventário. 
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 Término: Data real de término do inventário. 
 Incluir todos os itens do almoxarifado: marque a opção para que todos os itens do almoxarifado 

sejam inclusos para serem inventariados. 
 Observação: observação sobre o inventário. 

Depois de preencher todos os campos obrigatórios (campos em vermelho) clique no botão “Salvar”, o 

sistema apresentará as demais abas da manutenção. 

Abas: 

 Dados gerais: informações principais do inventário. 
 Comissão: comissão do inventário. 
 Itens: cadastro de itens do inventário. 
 Anexos: área para inclusão de anexos. 
 Auditoria: acompanhamento das ações realizadas no inventário. 

 

5.2.2 Incluindo um inventário - Aba “Comissão” 

A aba “Comissão” permite informar a comissão do inventário. Para informar a comissão clique no botão 

“Incluir comissão”. 

 

Figura 115 - Manutenção de inventário - Aba “Comissão” 

O sistema apresentará a tela para selecionar a comissão, marque a opção na comissão e clique no botão 
“Confirmar”. 
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Figura 116 - Manutenção de inventário - Seleção de comissão 

 

Figura 117 - Manutenção de inventário – Comissão 

 

DICA: As comissões são cadastradas através do menu “Almoxarifado” > “Comissões” e poderão ser 

associadas aos inventários. Para mais detalhes sobre comissões verifique o item “4 Comissões” deste manual. 
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5.2.3 Incluindo um inventário - Aba “Itens” 
 

Na aba “Itens” serão apresentados todos os produtos do inventário, unidade de medida, valor e endereço 

de estoque. 

 

Figura 118 - Manutenção de inventário - Aba "Itens" 

 

5.2.3.1 Incluindo materiais no inventário 

Para incluir um material, clique no botão “Incluir”, marque um ou mais materiais do catálogo de materiais 

do almoxarifado e clique no botão “Confirmar”. 
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Figura 119 - Pesquisa de materiais 

 

5.2.3.2 Excluindo materiais do inventário 

Para excluir o material, marque um ou mais itens do inventário e clique no botão “Excluir”. 

 

Figura 120 - Excluindo materiais do inventário 
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5.2.4 Cadastrando um inventário - Aba “Anexos” 

Para anexar o arquivo, clique no botão “Escolher arquivo”, selecione o arquivo e clique no botão “Anexar”. 

 

Figura 121 - Manutenção de inventário - Aba "Anexos" 

 

Para excluir um anexo marque a opção no anexo e clique no botão “Excluir”. 

DICA: o botão para seleção do arquivo pode ter a descrição diferenciada conforme o navegador utilizado.  

 

5.2.5 Cadastrando um inventário - Aba “Auditoria” 

A aba “Auditoria” apresenta as ações realizadas no inventário permitindo acompanhar detalhadamente o 

que ocorre com seus inventários. 

A auditoria permite também realizar buscas por palavra-chave ou por fragmentos de palavras/expressões 

contidas da descrição das ações. 
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Figura 122 - Manutenção de inventário - Aba "Auditoria" 

 

5.2.6 Agendando um inventário  

 Depois de incluir um inventário e inserir seus devidos dados informe o período de sua realização. Para 

agendar o inventário, marque a opção, na tela de pesquisa de inventários e clique no botão “Agendar”. 

 

Figura 123 - Pesquisa de inventários – Agendamento 

 

DICA: Somente inventários em configuração poderão ser agendados. 
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O sistema apresentará a tela para agendar o inventário. Informe a data de início e término previsto e 

clique no botão “Confirmar”. Automaticamente o inventário ficará na situação “Agendado”. 

 

Figura 124 - Agendamento de inventário 

Quando chegar a data de início agendada para o inventário, automaticamente o inventário ficará na 

situação “Aguardando abertura”. 

 

5.2.7 Abertura de inventário 

Depois de configurar e agendar o inventário é necessário realizar a sua abertura. Para realizar a abertura 

do inventário clique em seu número na tela de pesquisa de inventários.  

 

Figura 125 - Pesquisa de inventários - Abertura de inventário 
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O sistema abrirá a tela de apuração de inventário. Clique no botão “Abrir inventário” para que o inventário 

seja aberto e fique na etapa de apuração.   

 

Figura 126 - Abertura de inventário 

 

IMPORTANTE: para realizar a abertura do inventário é necessário que ele possua ao menos um item.  

Para mais informações verifique o item “5.2.3 Incluindo um inventário - Aba “Itens”” deste manual. 

 

 

5.2.8 Apuração de inventário  

 Depois de abrir o inventário, seus itens serão apresentados e será possível informar a quantidade física 

realmente existente. 
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Figura 127 - Apuração de inventário 

 

DICA: os itens do inventário serão apresentados conforme a aba “Itens”. Também será possível informar  

novos itens clicando no botão “Incluir item”. Para mais informações verifique o item “5.2.3 Incluindo um 

inventário - Aba “Itens”” deste manual. 

 

 

5.2.8.1 Incluindo contagem  

Até duas contagens poderão ser armazenadas e consultadas futuramente. Para armazenar a contagem e 

realizar uma nova contagem, informe a quantidade física existente e clique no botão “Encerrar contagem”. Inicie 

uma nova contagem clicando no botão “Nova contagem”.  
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Figura 128 - Apuração de inventário - Nova contagem 

 

5.2.8.2 Cancelando contagem  

A contagem também poderá ser cancelada. Para cancelar a contagem clique em “Cancelar contagem” e 

informe a justificativa do cancelamento. A contagem automaticamente será excluída. 

 

Figura 129 - Apuração de inventário - Cancelamento de contagem 



 

110/112 

 

DICA: a justificativa do cancelamento da contagem poderá ser visualizada na auditoria. Para mais informações 
verifique o item “5.2.5 Incluindo um inventário - Aba “Auditoria”” deste manual. 

 

5.2.8.3 Cancelando inventário  

Também será possível cancelar o inventário. Para cancelar o inventário clique em “Cancelar inventário” e 

informe a justificativa do cancelamento. Ao cancelar o inventário automaticamente ele ficará na situação de 

cancelado e não será possível realizar novas ações. 

 

Figura 130 - Apuração de inventário - Cancelamento de inventário 

 

DICA: a justificativa do cancelamento de inventário poderá ser visualizada na auditoria. Para mais informações 

verifique o item “5.2.5 Incluindo um inventário - Aba “Auditoria”” deste manual. 

 

5.2.8.4 Encerrando inventário  
 

Depois de realizar a apuração, o inventário deverá ser encerrado clicando no botão “Encerrar inventário”. 

Ao encerrar o inventário automaticamente ele ficará na aguardando aprovação.  
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Figura 131 - Apuração de inventário - Encerramento de inventário 

 

5.2.8.5 Aprovando inventário  
 

Para aprovar o inventário é necessário clicar sobre o inventário na tela de pesquisa de inventários. O 

sistema apresentará a tela de apuração do inventário, em seguida clique no botão “Relatório de encerramento”.  

 

Figura 132 - Pesquisa de inventários - Relatório de encerramento (aprovação) 
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No final do relatório será apresentado um botão, caso o usuário seja gestor do almoxarifado, para que o 

inventário seja aprovado ou não.   

IMPORTANTE: Apenas o gestor do almoxarifado pode aprovar o inventário. 

 

 

 


