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COMPETÊNCIAS

Desenvolverpessoasque trabalhamnosalmoxarifados
dos órgãos e entidades da Administração Pública
Estadual,treinando-asnos conhecimentostécnicosde
administraçãode materiais, nas boas práticas e na
utilizaçãodo sistemacorporativo do Estadoaplicado
aosnormativosvigentes,gerandoum nível de serviço
satisfatóriopara os clientese reduzindoos custosda
máquinapública.
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HABILIDADES

ÅEntender as atividades de almoxarifado,
segundoosnormativosvigentes;

ÅEsclarecer a relação Almoxarifado e Setor
Financeiro;

ÅGerenciare controlarestoques;

ÅAbsorverasboaspráticasno âmbito da gestão
demateriais;

ÅPrestarContasaosórgãosdecontrole.
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CONTEÚDO
ÅIntrodução

ÅConceitos Básicos

ÅAlmoxarifado x Setor Financeiro

ÅVisão Sistêmica

ÅNormativos 

ÅMódulo - AlmoxarifadoMaterialdeConsumo;

ÅRelatórios- MaterialdeConsumo;

ÅMódulo - AlmoxarifadoPermanente;

ÅRelatórios- MaterialPermanente;

ÅRelatóriosςTCEES.
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NA PRÁTICA.................O QUE É 
ALMOXARIFADO?

Almoxarifado é um IMPORTANTE setor das empresas,

sejam públicas ou privadas, e consiste no lugar destinado

à armazenagem em condições adequadas de produtos para

uso interno.

https://pt.wikipedia.org/wiki/Almoxarifado_(log%C3%ADstica)

Almoxarifado: unidade administrativa destinada à guarda e

conservação de materiais e bens móveis novos, com controle

do saldo físico e do registrado, visando atender às

necessidades internas de suprimento do órgão ou entidade.
(Caderno de Orientação ïGestão de Estoques ïGoverno de Pernambuco)

https://pt.wikipedia.org/wiki/Empresa
https://pt.wikipedia.org/wiki/Armazenagem


Almoxarifado

Unidade administrativa que tem por finalidade suprir de 
material, na quantidade certa, no momento certo e na 
qualidade certa, pelo menor custo possível, a todos os 

setores dos órgãos ou entidade. 

Qualquer 

Custo?
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De qualquer 

Qualidade?

Qualquer 

quantidade?
Qualquer 

Tempo?



FLUXO BÁSICO DE ALMOXARIFADO 

Recebimento Armazenamento Distribuição

C    O    N    T    R    O    L    E    S

Planejamento
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QUEM REALIZA ESSAS OPERAÇÕES?

O Almoxarife
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Curiosidade

ÅA palavra almoxarifado teve
origem na Península Ibérica
(765 a 1031), quando
ocorreu a invasão árabe. O
vocábulo al-xarif designava a
pessoa de confiança do
Sultão, responsável pela
guarda dos bens do seu
senhor.
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Fonte: Prof. Luciano Pereira



FLUXO BÁSICO DE ALMOXARIFADO 

Recebimento Armazenamento Distribuição

C    O    N    T    R    O    L    E    S

Físico

Financeiro
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Recomendações

ÅAberturade processode prestaçãode contasque
transitará entre Almoxarifado e Financeiro
mensalmente;
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Isso facilitará a identificação de divergências e 
providências quanto a correção no mês subsequente.



O  SIGA - Visão Sistêmica

CADASTRO DE 
FORNECEDORES

INÍCIO COMPRA

Modalidade de 

Compra/Contratação

-CONCORRÊNCIA;

-TOMADA DE PREÇOS;

-CONVITE;

-PREGÃO 
PRESENCIAL;

-PREGÃO 
ELETRÔNICO;

- COMPRA DIRETA.

INSTRUMENTO 
CONTRATUAL

ALMOXARIFADO

PATRIMÔNIO 
IMOBILIÁRIO

CATÁLOGO 
DE 

MATERIAIS

CONTROLE DE 
MATERIAIS OU 
BENS

CONVÊNIOS

COMPRAS

CONTRATOS

ALMOXARIFADO 
PERMANENTE 

PATRIMÔNIO 
MOBILIÁRIO
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O  SIGA - Visão Sistêmica

ALMOXARIFADO

COMPRAS CONTRATOS
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MACRO FLUXO

ÁA entrada de bens (consumo e
permanente) seusdesdobramentosno
ambiente de uma unidade pública
representaum macrofluxo.
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INÍCIO

SOLICITAR 
COMPRA

SIM

REALIZAR 
COMPRA

CADASTRAR 
ITEM

SOLICITAR 
CADASTRAMENTO 

DE ITEM

NÃO
ITEM 

CADASTRA
DO?

MACRO FLUXO

CONTRATO ou 

Instrumento 

Contratual / 

Ordem de 

Fornecimento/ 

Nota de 

Empenho
SERVIÇO

BEM

CONSUMO

ALMOXARIFADO

PATRIMÔNIO

Doação, 
permuta, 

transferência, 
outros

PERMANENT E

SE 
PERMANENTE

CATÁLOGO DE 
MATERIAIS E 
SERVIÇOS
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MACRO FLUXO

Aquisição de 

Bens consumo 

ou permanente 

Almoxarifado

Doação, permuta, 

transferência, Dação 

em Pag., Convênio, 

etc.

OBRIGATORIAMENTE

CONSUMO PERMANENTE

Patrimônio

Interação com o Patrimônio 
para ingressar e distribuir os 
bens
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A movimentação física é acompanhada

em todas as fases por registro nas

Demonstrações contábeis do Órgão;

Registro 

de Entrada

Ingresso 

Contábil

Físico

Financeiro

Saída 

de bens

Baixa 

Contábil

Correções 

e ajustes

Correções 

e ajustes

Saldo 

físico e 

financeiro 

iguais?
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Legislação

ï ConstituiçãoFederalde1988;
ï ConstituiçãoEstadualde1989;
ï Lei 4.320 de 17/03/1964 - Estatui NormasGeraisde Direito

Financeiro para elaboração e controle dos orçamentos e
balançosda União,dos Estados,dos Municípiose do Distrito
Federal;

ï Lei 2.583 de 12/03/1971 ς Dispõe sobre o Código da
AdministraçãoFinanceiraEstadual;

ï PortariaSTNnº 467/2009ςAprovavolumesda 2ª ediçãodo
Manualde ContabilidadeAplicadaao SetorPúblicoςMCASPe
obrigautilizaçãopelosdemaisentes;

ï Portaria ConjuntaSTN/SOFNº 1, DE 10/12/2014 - Aprova a
ParteI - ProcedimentosContábeisOrçamentáriosda 6ª edição
do MCASP
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Legislação

ï Instrução Normativa TCEESnº 34/2015 e 40/2016,ςDispõe
sobrea composiçãoe a forma de prestaçõesde contasanuais
dosChefesdosPoderese demaisordenadoresdedespesas.

ïResoluçãoTCEESnº 221/2010 e 258/2013 ςDispõe sobre
orientação e fiscalização das questões patrimoniais nos
jurisdicionadosdo TCEES.

ïDecretonº 2.340-R- Institui o SIGA;

ïLei Estadual nº 9.372 de 28/12/2009 ςGestão dos bens
permanentese de consumopor meio do SistemaIntegradode
GestãoAdministrativaςSIGA;
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Legislação

ïDecreto nº 4.258-N de 14/04/1998ςNormasdo Sistemade
Administraçãode MateriaisdaAdministraçãoDiretaEstadual;

ïDecreto nº 1.110-R de 12/12/2002 ςNormas de Gestão
PatrimonialEstadual;

ïPortaria SEGER/PGE/SECONTnº 049-R/2010 de 24/08/2010ς
Dispõe sobre normas e procedimentosrelativos à gestão de
ContratosAdministrativosno âmbito da AdministraçãoPública
Estadual.

ïResoluçãoTCEES261 04/06/2013 ςRegimento Interno do
TCEES;
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DIRETRIZES BÁSICAS

Å Os materiais devem estar no almoxarifado,
devidamente armazenados e identificados, para
quando forem requisitados serem localizados,
separado e entregues ao o setor solicitante.

Å O Planejamento também é importante.
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Å Essa importância fica ainda mais evidente

quando a falta de um material essencial, pode ter

como custo a vida de alguém, como ocorre no

caso das entidades do setor de saúde.
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Material Permanente X Material de Consumo

ÅMaterial de Consumo: aqueleque,em razãode seu
uso corrente e da definiçãoda Lei nº 4.320/1964,
perde normalmentesua identidadefísicae/ou tem
suautilizaçãolimitadaa doisanos

ÅMaterial Permanente: aqueleque,em razãode seu
uso corrente, não perde a sua identidade física,
e/ou tem umadurabilidadesuperiora doisanos.

CONCEITOS 

GERAIS
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ÅUm material é consideradode consumocasoatenda um, e pelo
menosum, doscritériosa seguir:

Critérioda Durabilidade

Critérioda Fragilidade

Critérioda Perecibilidade

Critérioda Incorporabilidade

Critérioda Transformabilidade

Bens que tenham valor menor do que 80 ±w¢9Ωǎe com
características de bens Patrimoniais Móveis ou Material
permanente que possuemvida útil superior a 2 (dois) anos
serãoclassificadoscomobem de consumodurávele devemter
controlesimplificado. (Decreto1.110/2002)

CONCEITOS GERAIS

Consumo
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Osestoquessãoativos:

ÅNa forma de materiaisou suprimentosa serem
usadosno processode produção;

ÅNa forma de materiaisou suprimentosa serem
usadosou distribuídosnaprestaçãodeserviços;

ÅMantidosparaa vendaou distribuiçãono curso
normaldasoperações;

ÅUsadosno cursonormaldasoperações.

Estoques

26



ÅEstoques

Ométodoparamensuraçãoe avaliaçãodassaídasdos
estoquesé o customédio ponderado.

Pelo método do custo médio ponderado,o custo de
cadaitem é determinadoa partir da médiaponderada
do custo de itens semelhantesno começo de um
período,e do custo de itens semelhantescomprados
ou produzidosdurante o período. A média pode ser
determinada através de uma base periódica ou à
medida que cada entrega adicional seja recebida,o
quedependedascircunstânciasdaentidade.

Definições

27



II - inservíveis- quandoo bem não tem maisutilizaçãopara a repartição,órgãoou
entidadequedetéma suaposse,emdecorrênciade ter sidoconsiderado:

ü ocioso - quando, embora em perfeitas condiçõesde uso, não estiver sendo
aproveitado;

ü obsoleto- quandotornar-seantiquado,caindoem desuso,sendoa suaoperação
consideradaonerosa;

ü antieconômico - quando sua manutenção for onerosa, ou seu rendimento
precário,em virtude do usoprolongado,desgasteprematuro,obsoletismoou em
razãoda inviabilidadeeconômicade suarecuperação; e

ü irrecuperável- quandonão maispuder ser utilizadopara o fim a que se destina
devidoà perdade suascaracterísticas.

Decreto nº 1.110-R/2002

ÅMateriais ociosos em almoxarifado;

ÅRevisão do planejamento de compras;

Å Finalidade Pública;

ÅDecreto de Almoxarifado atual.
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Art. 2º - A presente norma objetiva propiciar o
estabelecimento de uma política de padronizaçãode
procedimentosna administraçãode material e tem por
finalidadeo planejamento,o controle e a coordenaçãode
todas as atividadesligadasà compra ao recebimento,à
distribuiçãoe aocontroledosestoquesde material.

ParágrafoÚnico - Caberáaos AlmoxarifadosSetoriaisas
atividades de: Requisiçãode compras (de material de
consumo); Recebimento; Conferência; Registro;
Armazenagem; Distribuiçãoe Inventário.

*Obs.: APrestaçãode Contastambémé umaatividadedos
AlmoxarifadosSetoriais.

Decreto nº 4.258-N de 
14/04/1998 

29



Recebimento

Armazenamento

Distribuição

CONTROLES

Planejamento

Prestação 

de 

Contas
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