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Sobre o módulo

O módulo Almoxarifado tem o objetivo de dar suporte aos almoxarifados
setoriais e ao almoxarifado central da Instituição, controlando seus estoques
e as requisições por eles atendidas.
É possível gerenciar as entradas e saídas de materiais no estoque, realizar
solicitações online ao almoxarifado, através das requisições de material, e
ainda emitir diversos relatórios, como: inventário, extrato de movimentação,
relatório de movimentação do almoxarifado (RMA), entre outros, que são
indispensáveis para a administração do setor.
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Perfis Envolvidos

● Administrador: Configura os almoxarifados existentes e define o calendário contábil
de fechamento mensal.

● Gestor de Almoxarifado: Gerencia o controle de estoque do almoxarifado. Tem
permissão de dar entradas no estoque (via nota fiscal, nota de fornecimento,
entrada avulsa) e saídas (atendimento de requisição, saída avulsa).

● Requisitor de Material: Usuário do sistema com acesso a solicitar a compra de
novos materiais para a instituição. É permitido a estes usuários cadastrar ou
modificar requisições de material.

OBS: Existem perfis auxiliares: Diretor de Material e Auditor de Almoxarifado.
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Relacionamento com outros módulos

● Catálogo de Materiais: gerencia os materiais de consumo cadastrados 
no módulo; 

● Compras/Licitação: relação com as Notas Fiscais dos processos de 
compras; 

● Portal Administrativo: requisições; 
● Orçamento: consultas por empenho e relatórios de despesas por 

unidades.
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Fluxo de Negócio
● O fluxo de negócio em um almoxarifado é iniciado com a criação, por

uma unidade, de uma requisição de material. Essa requisição será
encaminhada para o almoxarifado que estiver no mesmo nível
hierárquico da unidade requisitante. Quando uma requisição chega ao
Almoxarifado Central, ela será analisada e, se houver estoque suficiente,
atendida. Quando o estoque do Almoxarifado Central for insuficiente, é
realizado um processo de compra.
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Fluxo Orçamentário
● Podem existir dois tipos de almoxarifados: orçamentário e não 

orçamentário.

○ Orçamentário: caso um almoxarifado seja definido como orçamentário, no
momento em que uma unidade cria uma requisição de material para ele, o
sistema bloqueia (contingencia) o valor total da requisição do orçamento de sua
unidade de custo. O valor total da requisição é calculado considerando o preço
médio de cada material solicitado.

○ Não orçamentário: durante o envio da requisição ao almoxarifado, o sistema
não contingencia o orçamento da unidade. Durante o atendimento da
requisição, o sistema não transfere o orçamento da unidade para o orçamento
da unidade que representa o almoxarifado.

OBS: Na UEMA será usado apenas Não orçamentário
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Fluxo de Atendimento Online

● Um almoxarifado pode ser denominado também de duas formas: 

○ Não online: é aquela que após o envio da requisição (quando a requisição fica 
com o status de ENVIADA) e imediatamente antes do atendimento do 
almoxarifado precisa ter um comprovante impresso para que a chefia da 
unidade o assine. O almoxarifado destino só irá fazer o atendimento da 
requisição mediante recebimento do comprovante impresso e assinado pela 
chefia.

○ Online: é aquela que elimina a necessidade de impressão do comprovante para 
atendimento pelo almoxarifado.

OBS: Na UEMA será utilizado apenas o Online
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Entrada de material no estoque

• Nota Fiscal: é utilizada no almoxarifado para dar entrada no estoque. Toda
entrada é feita para um determinado almoxarifado. Cada item da nota
fiscal possui uma quantidade. Quando uma nota fiscal é recebida por um
almoxarifado, cada item tem o seu estoque no almoxarifado aumentado de
acordo com a quantidade do item na nota fiscal;

• Entrada Avulsa: opção utilizada quando um almoxarifado é criado no
sistema, para dar entrada dos itens presentes no estoque atual. Após a
entrada inicial, as demais entradas devem ser feitas por meio de nota
fiscal. É possível habilitar ou não está opção no sistema por almoxarifado;

• Entrada por Nota de Fornecimento: em geral, um almoxarifado é
abastecido solicitando materiais ao almoxarifado que está
hierarquicamente ligado acima (apenas para almoxarifado setoria).
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Saída de material no estoque

• Atendimento de Requisição: feita através do atendimento das
requisições de material feitas ao almoxarifado. Não é obrigatório o
atendimento de todos os itens da requisição e nem que um item seja
atendido por completo, podendo assim haver atendimento parcial.

• Saída Avulsa: em situações excepcionais, como saída por consumo
imediato, perda, quebra, a saída pode ser dada sem um documento
comprobatório (saída avulsa).

Coordenação de Tecnologia da Informação e Comunicação - CTIC



Configuração do Almoxarifado
• Primeiro passo para o funcionamento do módulo é o cadastro do almoxarifado no 

sistema pelo Administrador com as configurações necessárias. A configuração ficará a 
cargo da CTIC.

Fluxo:
Cadastro>Almoxarifado>Cadastrar

Papel no Módulo:
Administrador 



Calendário Contábil

• Permite a alteração de entradas e saídas registradas no mês anterior. O cadastro
do calendário é realizado pelo administrador do sistema.

Fluxo:
Cadastro>Calendário de 
Eventos>Cadastrar

Papel no Módulo:
Administrador



Menu Principal do Módulo

Estoque Requisições Atendimento de 
Requisições

Relatórios



Aba Estoque



Transferir Estoque do Material

• Objetivo de ajustar a quantidade de um determinado material no estoque,
geralmente quando há materiais similares que estão cadastrados com códigos
diferentes, para manter a organização do estoque e facilitar o atendimento das
requisições.

Fluxo:
Estoque → Estoque → Transferir 
Estoque do Material

Papel no Módulo:
Gestor do Almoxarifado

1

OBS: Está funcionalidade está desabilitada do sistema e estamos esperando resposta da ESIG do 
motivo. Se teve algum problema no uso ou se foi retirada do módulo. 



Transferir Estoque do Material

2

OBS: Está funcionalidade está desabilitada do sistema e estamos esperando resposta da ESIG do 
motivo. Se teve algum problema no uso ou se foi retirada do módulo. 



Bloquear Material

• Não permite que um material bloqueado seja solicitado ao almoxarifado que
efetuou o seu bloqueio. Para isto, o usuário deve incluir uma justificativa. Uma
vez bloqueado, este material não deve mais ser listado na relação de produtos
disponíveis para requisição.

Fluxo:
Estoque → Estoque → Bloquear 
material

Papel no Módulo:
Gestor do Almoxarifado

1



Bloquear Material

2
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Manutenção do Estoque

• A manutenção do estoque é utilizada para que o Gestor do Almoxarifado consulte
materiais do almoxarifado e defina informações do estoque mínimo de um certo
produto, prazo de ressuprimento e localização.

Fluxo:
Estoque → Estoque → Manutenção 
do estoque

Papel no Módulo:
Gestor do Almoxarifado

1



Manutenção do Estoque

2
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Cadastrar Nota Fiscal

• Realiza o cadastro de notas fiscais no sistema, de forma que a partir deste pode 
ser dada a entrada de itens no almoxarifado

Fluxo:
Estoque → Nota fiscal → Cadastrar

Papel no Módulo:
Gestor do Almoxarifado

1



Cadastrar Nota Fiscal- Adicionando Itens
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Cadastrar Nota Fiscal- Resumo da Nota



Complementar Entrada de Material na Nota Fiscal

• Permitir o registro de entrega de um determinado material em uma data
posterior à data exibida na nota fiscal.

Fluxo:
Estoque → Estoque → Nota Fiscal → 
Complementar Entrada de Material na 
Nota Fiscal

Papel no Módulo:
Gestor do Almoxarifado

1



Complementar Entrada de Material na Nota Fiscal
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Complementar Entrada de Material na Nota Fiscal
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Registrar Entrada Avulsa

• Utilizado para dar entrada no estoque de itens sem a necessidade de uma 
requisição, o que acontece geralmente para dar a primeira carga de itens no 
almoxarifado, a partir do início do uso do sistema. 

Fluxo:
Estoque → Entrada Avulsa → 
Registrar entrada Avulsa

Papel no Módulo:
Gestor do Almoxarifado

1



Registrar Entrada Avulsa

2
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Registrar Entrada Avulsa
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Registrar Saída Avulsa
• Consiste na baixa de um determinado item do estoque sem a necessidade de

haver uma requisição associada. São exemplos de saída avulsa: consumo
imediato, perda, quebra, etc.

Fluxo:
Estoque → Saída Avulsa → 
Registrar saída Avulsa

Papel no Módulo:
Gestor do Almoxarifado

1



Registrar Saída Avulsa
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Consulta/Alteração/Estorno Entrada Avulsa

• Permite a visualização de todas as entradas avulsas inseridas no sistema. É
possível também realizar a alteração ou remoção de entradas caso a data de
movimentação esteja dentro do calendário vigente.

Fluxo:
Estoque → Consultas → 
Consultas de entradas 
avulsas

Papel no Módulo:
Gestor do Almoxarifado



Consulta de Saída Avulsa
• Permite a visualização de todas as saídas avulsas inseridas no sistema. É possível

também realizar a alteração ou remoção de saídas caso a data de movimentação
esteja dentro do calendário vigente.

Fluxo:
Estoque → Consultas → 
Consultas de saídas avulsas

Papel no Módulo:
Gestor do Almoxarifado



Consulta/Alteração/Estorno Saída Avulsa

Fluxo:
Estoque → Consultas → 
Consultas de saídas avulsas → 
Alterar saída avulsa

Papel no Módulo:
Gestor do Almoxarifado



Consulta de Materiais Disponíveis em Outros 
Almoxarifados

• Realiza consultas por materiais em estoque de outros almoxarifados. O sistema
então exibe o almoxarifado onde foi encontrado o material e a última saída
realizada no estoque (que pode ser avulsa ou para atendimento de uma
requisição).

Fluxo:
Estoque → Consultas → 
Consultas de saídas avulsas 
→ Alterar saída avulsa

Papel no Módulo:
Gestor do Almoxarifado

1



Consulta de Materiais Disponíveis em Outros 
Almoxarifados

2



Aba Requisições – Portal Administrativo



Cadastrar Requisição Não Orçamentária –
Portal Administrativo
• Permite que usuários com papel REQUISITOR MATERIAL, possam solicitar

materiais. Requisições de material só são enviadas para o almoxarifado de
destino após a autorização do chefe imediato.

Fluxo:
Portal Administrativo → 
Requisições → Requisições de 
Material → Almoxarifado → 
Cadastrar requisição 

Papel no Módulo:
Requisitor Material

1



Cadastrar Requisição Não Orçamentária – Portal 
Administrativo
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Cadastrar Requisição Não Orçamentária – Portal 
Administrativo
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Acompanhar Requisições Enviadas- Portal Administrativo

• Permite ao usuário verificar requisições de materiais feitas para um almoxarifado,
cadastradas por ele ou pela sua unidade.

Fluxo:
Portal Administrativo → 
Requisições → Requisições de 
Material → Almoxarifado → 
Acompanhar requisições 
enviadas 

Papel no Módulo:
Requisitor Material

1



Acompanhar Requisições Enviadas- Portal Administrativo
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Cadastrar Requisição de Devolução - Portal 
Administrativo

• Permite solicitar a devolução de materiais, de requisições já atendidas, para o
almoxarifado.

Fluxo:
Portal Administrativo → 
Requisições → Requisições de 
Material → Almoxarifado → 
Devolução →Cadastrar 
Requisição

Papel no Módulo:
Requisitor Material

1



Cadastrar Requisição de Devolução - Portal 
Administrativo
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Acompanhar Requisição de Devolução

• Permite acompanhar o andamento das requisições relacionadas a devolução de
material.

Fluxo:
Portal Administrativo → 
Requisições → Requisições de 
Material → Almoxarifado → 
Devolução → Acompanhar 
requisição de devolução 

Papel no Módulo:
Requisitor Material



Modificar Requisição Enviadas- Portal Administrativo

• Permite que requisições gravadas possam ser alteradas e enviadas para
autorização do chefe imediato.

Fluxo:
Portal Administrativo → 
Requisições → Requisições 
de Material → Almoxarifado 
→ Modificar requisição 

Papel no Módulo:
Requisitor Material



Autorizar Requisição- Portal Administrativo

• Opção disponível para chefes de unidade. Requisições precisam ser autorizadas
pelos chefes para que possam ser encaminhadas para o almoxarifado de destino.

Fluxo:
Requisições → Autorizações 
→ Requisições de Material → 
Almoxarifado → Autorizar 
Requisições

Papel no Módulo:
Chefe de Unidade

1



Autorizar Requisição- Portal Administrativo

2



Retornar Requisição- Portal Administrativo
• Realizar o retorno de uma requisição ao usuário solicitante.

Fluxo:
Portal Administrativo → 
Requisições → Retornar 
Requisição

Papel no Módulo:
Chefe Unidade



Aba Requisições – Módulo Almoxarifado



Acompanhar Requisições Enviadas

• Esta funcionalidade permite que o usuário acompanhe e gerencie as requisições
de materiais relacionadas com almoxarifado, com status “enviada”.

Fluxo:
Almoxarifado → Requisições → 
Material/Requisições → 
Acompanhar Requisições Enviadas

Papel no Módulo:
Gestor Almoxarifado

1



Acompanhar Requisições Enviadas

2



Enviar Requisições

• Esta funcionalidade permite que o
usuário envie uma requisição de
material que está em sua unidade de
lotação para outra unidade da
Instituição.

Fluxo:
Almoxarifado → Requisições → 
Material/Requisições → Protocolo 
→ Enviar Requisições

Papel no Módulo:
Gestor Almoxarifado



Registrar Recebimento de Requisições

• Esta funcionalidade permite que o
usuário registre o recebimento de
uma requisição de material que foi
enviada por outra unidade da
Instituição para a sua unidade de
lotação.

Fluxo:
Almoxarifado → Requisições → 
Material/Requisições → Protocolo 
→ Registrar Recebimento

Papel no Módulo:
Gestor Almoxarifado



Atendimento de Requisição
• Permite aos gestores de almoxarifado a realização dos atendimentos das

requisições de material destinadas ao almoxarifado do usuário que estiver
realizando a operação.

Fluxo:
Módulo Almoxarifado → 
Requisições → Atendimento de 
requisições

Papel no Módulo:
Gestor Almoxarifado

1



Atendimento de Requisição

2



Atendimento de Requisição-Mudança de Material

3

4



Atendimento de Requisição

5



Atendimento de Requisição de Devolução

• Permite aos gestores de almoxarifado a realização dos atendimentos das
requisições de material de devolução destinadas ao almoxarifado do usuário que
estiver realizando a operação.

Fluxo:
Módulo Almoxarifado → 
Requisições → Atendimento de 
requisições de devolução de 
material 

Papel no Módulo:
Gestor Almoxarifado

1



Atendimento de Requisição de Devolução

2



Atendimento de Requisição de Devolução
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Alterar Atendimento

• Permite que uma requisição tenha a quantidade de itens atendidos alterada,
também é possível estornar o atendimento ou mudar o material do atendimento.

Fluxo:
Módulo Almoxarifado → 
Requisições → Alterar 
atendimento

Papel no Módulo:
Gestor Almoxarifado



Alterar Atendimento- Alterar Quantidade 



Alterar Atendimento- Alterar Unidade

• Permite alterar a unidade de medida do material em atendimento. É utilizado
pelos gestores de almoxarifado, caso o item tenha sido atendido em uma medida
que não está cadastrada.

Fluxo:
Módulo Almoxarifado → 
Requisições → Alterar unidade do 
atendimento

Papel no Módulo:
Gestor Almoxarifado



Alterar Destino da Requisição

• Permite que uma requisição encaminhada para um almoxarifado de destino seja
redirecionada para outro almoxarifado, caso o gestor de almoxarifado entenda
que seja necessário.

Fluxo:
Módulo Almoxarifado → 
Requisições → Alterar Destino da 
Requisição

Papel no Módulo:
Gestor Almoxarifado



Retornar Requisição

• Permite que uma requisição seja devolvida ao seu usuário requisitante.

Fluxo:
Módulo Almoxarifado → 
Requisições → Retornar 
Requisição

Papel no Módulo:
Gestor Almoxarifado

1



Retornar Requisição
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Aba Relatórios



Relatórios de Movimentações



Relatórios de Atendimentos



Relatórios de Material



Relatórios de Consumo



Aba Cadastros



Cadastrar Período de Bloqueio de Requisição

• Esta funcionalidade permite ao usuário definir períodos de bloqueios de 
requisição de materiais.

Fluxo:
Módulo Almoxarifado → Cadastros 
→ Cadastrar Período de Bloqueio de 
Requisições → Cadastrar/Listar

Papel no Módulo:
Gestor Almoxarifado



Restringir Pedido de Material por Unidade

• Esta operação permite que o usuário restrinja os pedidos de um determinado
grupo de material ou de um material específico para que somente algumas
unidades da Instituição possam realizá-los.

Fluxo:
Módulo Almoxarifado → Cadastros 
→ Permissões → Restringir Pedido 
de Material por Unidade

Papel no Módulo:
Gestor Almoxarifado



Restringir Pedidos da Unidade

• Esta funcionalidade permite que o usuário restrinja as requisições de uma
determinada unidade da Instituição, ou seja, que impeça que a unidade solicite
materiais ao almoxarifado pela qual é responsável.

Fluxo:
Módulo Almoxarifado → Cadastros 
→ Permissões → Restringir Pedidos 
da Unidade

Papel no Módulo:
Gestor Almoxarifado

1



Restringir Pedidos da Unidade

2



DÚVIDAS?



Apresentação do funcionamento do módulo 
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Acompanhe a CTIC nas redes sociais

@ti_uema

CTIC Uema

Link para acessar os manuais do módulo: 
https://www.nti.uema.br/wiki/doku.php?id=almoxarifado

https://www.instagram.com/ti_uema/
https://www.youtube.com/channel/UCPX2pWMDJ0PGWgSX5f7qElA
https://www.nti.uema.br/wiki/doku.php?id=almoxarifado

