


Almoxarifado 



SIPAC 

Módulo Almoxarifado 

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. 

Através desse ambiente, 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. 



ACESSO 



MÓDULO ALMOXARIFADO 



PORTAL  ADMINISTRATIVO 



PERFIS 

ADMINISTRADOR:  Configura os almoxarifados existentes e define o calendário 

contábil de fechamento mensal. 

GESTOR 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 MATERIAL:  Usuário do sistema com acesso a requisitar material para 

o almoxarifado ou solicitar a compra de novos materiais. Podem cadastrar ou 

modificar requisições de material do tipo consumo, permanente, importação ou 

material em um registro de preço existente. 

 

Obs.:  O sistema disponibiliza outros papéis auxiliares de almoxarifado que podem ser incorporados a 

outros perfis, como por exemplo, o Auditor de Almoxarifado. 



HIERARQUIA ENTRE ALMOXARIFADOS 

ALMOXARIFADO 
CENTRAL  

ALMOXARIFADO 
SETORIAL 1 

ALMOXARIFADO 
SETORIAL 2 

ALMOXARIFADO 
SETORIAL 

ALMOXARIFADO 
SETORIAL 2.1 

SOLICITAÇÕES DE MATERIAL – usuários do sistema 

Atendimento 



CONFIGURAÇÃO DO ALMOXARIFADO 
• Cadastro → Almoxarifado → Cadastrar 

 Primeiro passo para o funcionamento do módulo é o cadastro do almoxarifado no sistema 
pelo Administrador com as configurações necessárias. 

 

 



CALENDÁRIO CONTÁBIL 

• Cadastro → Calendário de Eventos → Cadastrar 

 Permite a alteração de entradas e saídas registradas  no mês anterior, em conformidade 
com  o período permitido no SIAFI. O cadastro do calendário é realizado pelo 
administrador do sistema. 

 



MENU PRINCIPAL 



ESTOQUE – MÓDULO ALMOXARIFADO 



ESTOQUE – MÓDULO ALMOXARIFADO 

Cadastrar Nota Fiscal 

Registrar entrada avulsa 

Registrar saída avulsa 

Manutenção do Estoque   

Consulta de entradas avulsas 

Consulta de saídas avulsas 

Consulta de materiais disponíveis em outros 
almoxarifados 



CADASTRAR NOTA FISCAL 

• Módulo Almoxarifado → Estoque → Nota fiscal → Cadastrar 

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



CADASTRAR NOTA FISCAL 



CADASTRAR NOTA FISCAL 



CADASTRAR NOTA FISCAL 



CADASTRAR NOTA FISCAL 



REGISTRAR ENTRADA AVULSA 

• Módulo Almoxarifado → Estoque → Entrada Avulsa → 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.  

 

 

 



REGISTRAR ENTRADA AVULSA 



REGISTRAR ENTRADA AVULSA 



REGISTRAR SAÍDA AVULSA 

• Módulo Almoxarifado → Estoque → Saída Avulsa → 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. 



REGISTRAR SAÍDA AVULSA 



MANUTENÇÃO DO ESTOQUE 
• Módulo Almoxarifado → Estoque → Manutenção do Estoque. 

 Tem a finalidade de armazenar as informações de materiais estocados no almoxarifado. 
Permitindo definir o estoque mínimo, prazo de ressuprimento e sua localização física no 
almoxarifado  



CONSULTA/ALTERAÇÃO/ESTORNO DE ENTRADA AVULSA 

• Módulo Almoxarifado → Estoque → Consultas → Consultas de entradas avulsas 

 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. 



CONSULTA DE SAÍDA AVULSA 
• Módulo Almoxarifado → Estoque → Consultas → Consultas de saídas avulsas 

 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. 



CONSULTA/ALTERAÇÃO/ESTORNO DE SAÍDA AVULSA 



CONSULTA DE MATERIAIS DISPONÍVEIS EM OUTROS ALMOXARIFADOS 

• Módulo Almoxarifado → Estoque → Consultas → Consultas 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) 



CONSULTA DE MATERIAIS DISPONÍVEIS EM OUTROS ALMOXARIFADOS 



REQUISIÇÕES – PORTAL ADMINISTRATIVO 

Cadastrar requisição 

Modificar requisição 

Cadastrar requisição de devolução 

Acompanhar requisição de devolução 

Acompanhar requisições enviadas 

Autorizar  Requisição 



CADASTRAR REQUISIÇÃO 

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

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. 



CADASTRAR REQUISIÇÃO 





CADASTRAR REQUISIÇÃO 



CADASTRAR REQUISIÇÃO 



CADASTRAR REQUISIÇÃO 



MODIFICAR REQUISIÇÃO 

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

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



AUTORIZAR REQUISIÇÃO 

Portal Administrativo → Requisições → Requisições de Material → Almoxarifado → 
Autorizar Requisições 

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

 

 

 



AUTORIZAR REQUISIÇÃO 



RETORNAR REQUISIÇÃO 



NEGAR REQUISIÇÃO 



ACOMPANHAR REQUISIÇÕES ENVIADAS 

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

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



ACOMPANHAR REQUISIÇÕES ENVIADAS 



CADASTRAR REQUISIÇÃO DE DEVOLUÇÃO 
• Portal Administrativo → Requisições → Requisições de Material → Almoxarifado → 

Devolução → Cadastrar requisição de devolução 

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

 

 





CADASTRAR REQUISIÇÃO DE DEVOLUÇÃO 



ACOMPANHAR REQUISIÇÃO DE DEVOLUÇÃO 

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

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

 

 



REQUISIÇÕES – MÓDULO ALMOXARIFADO 



REQUISIÇÕES – MÓDULO ALMOXARIFADO 

Atendimento de requisição 

Atendimento de req de devolução 

Alterar atendimento 

Alterar unidade do atendimento 

Alterar destino da requisição  

Retornar requisição 



ATENDIMENTO DE REQUISIÇÃO 
• Módulo Almoxarifado → Requisições → Atendimento de requisições  

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

 

 



ATENDIMENTO DE REQUISIÇÃO 



ATENDIMENTO DE REQUISIÇÃO 



ATENDIMENTO DE REQUISIÇÃO 



ATENDIMENTO DE REQUISIÇÃO 



ATENDIMENTO DE REQUISIÇÃO DE DEVOLUÇÃO 

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

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 



ATENDIMENTO DE REQUISIÇÃO DE DEVOLUÇÃO 



ATENDIMENTO DE REQUISIÇÃO DE DEVOLUÇÃO 



ALTERAR ATENDIMENTO 

• Módulo Almoxarifado → Requisições → 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. 



ALTERAR QUANTIDADE DE ATENDIMENTO 



ALTERAR UNIDADE DO ATENDIMENTO  

• Módulo Almoxarifado → Requisições → Alterar unidade do atendimento 

 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. 

 



ALTERAR DESTINO DA REQUSIÇÃO 
• Módulo Almoxarifado → Requisições → 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. 

 

 



RETORNAR REQUISIÇÃO  

• Módulo Almoxarifado → Requisições → Retornar Requisição 

 Permite que uma requisição seja devolvida ao seu usuário requisitante. 

 



RETORNAR REQUISIÇÃO  



RETORNAR REQUISIÇÃO  



RELATÓRIOS 



RELATÓRIOS 

Movimentações 

Atendimentos 

Material  

Consumo 



RELATÓRIOS DE MOVIMENTAÇÃO – EXEMPLOS 



RELATÓRIOS DE ATENDIMENTOS – EXEMPLOS 



RELATÓRIOS DE MATERIAL – EXEMPLOS 

 



RELATÓRIOS DE CONSUMO – EXEMPLOS 



DÚVIDAS 



Obrigado! 


