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Obs.: Informamos que por conta de ajustes e 

aperfeiçoamentos realizados para o Sistema de 

Informação ao Cidadão, este manual está sujeito a 

alterações em qualquer tempo, sem prévia notificação 

por parte da Empresa.   
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APRESENTAÇÃO  

Manual básico para utilização do sistema de ALMOXARIFADO (WEB) para as seguintes 

funcionalidades:  

MENU > CONFIGURAÇÃO  

> Implantação de Saldo Físico e Financeiro  

MENU > CADASTRO  

> Fornecedor (Física /Jurídica)  

> Funcionário / Servidor  

> Almoxarifado  

> Local de Entrega  

> Produto  

> Medida e Equivalência  

> Programa  

MENU > MOVIMENTO  

> Requisição de Material  

> Entrada / Nota Fiscal  

> Devolução de Entrada  

> Consulta de Requisição  

> Saída / Baixa  

> Devolução de Saída  

> Transferência  

> Consulta Saldo do Estoque  

> Consulta Produto / Item por lote  

> Requisição de Fornecimento  

> Inventário  

> Autorização de Requisições  

MENU > PERIÓDICOS  

> Fechamento do Ano e Mês / Gerenciar Competência  

MENU > RELATORIOS  

> Movimentações  

> Posição de Estoque 

> Outros Relatórios  

MENU > UTILITARIOS  

> Backup do Banco de Dados 
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NAVEGAÇÃO  

 

A navegação visa proporcionar ao usuário um melhor entendimento dos procedimentos básicos 

encontrados no sistema. Podemos citar como tais procedimentos o acesso ao sistema via web, os 

botões utilizados nos módulos que serão apresentados.  

 

 
Tela 1. Sistema de Almoxarifado 

 

ACESSO AO SISTEMA  

 

Todas as operações do sistema são feitas por meio de uma página acessada com um endereço 

predefinido pelo navegador instalado no computador do usuário (URL).  

 

 
Tela 2. Link de acesso ao Sistema 

 

Para acessar o sistema de Controle de Almoxarifado, o administrador do sistema deve cadastrar os 

usuários e as permissões destinadas aos módulos correspondentes a cada perfil. Primeiramente, 

inicie o navegador e informe a URL (endereço pré-definido) para acesso ao sistema de Controle de 

Patrimônio.  
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SEGURANÇA  

 

O sistema dispõe de um catálogo de perfis de usuários que define padrões de acesso específicos por 

grupos de usuários, possibilitando estabelecer restrições de acesso em função da estrutura 

organizacional. 

 

 
Tela 3. Logando no Sistema 
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BARRA DE MENUS 

 

 
Tela 5. Barra de Menus 

 

MENU > CONFIGURAÇÃO > Implantação de Saldo Físico e Financeiro  

A partir da tala abaixo, realiza-se a implantação do Saldo para os produtos que se encontram 

atualmente armazenado no almoxarifado.  

Observe o exemplo para inclusão:  

1– Informar o Almoxarifado onde os produtos estão cadastrados;  

2– Informar a quantidade e o preço unitário;  

3 – Informar a data do Saldo; 

 

 
Tela 6. Implantação de Saldo Físico e Financeiro 
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MENU > CADASTRO > Fornecedor (Física /Jurídica)  

A partir da tala abaixo, realiza-se o cadastramento, manutenção e atualização de dados das 

empresas/fornecedores (Física e Jurídica) que mantém relação comercial com a Entidade.  

Observe o exemplo para cadastro:  

1– Clicar no botão Incluir;  

2– Informar a Natureza Jurídica;  

3 - Informar Nome ( Razão Social);  

4- Informar o CNPJ - Pessoa Jurídica e CPF – Pessoa Física;  

5 – Clicar no botão Gravar 

 

 
Tela 7. Fornecedor (Física/Jurídica) 
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MENU > CADASTRO > Funcionário / Servidor  

A tela abaixo de funcionário tem por objetivo cadastrar os funcionários no sistema e associar ao 

Login do mesmo. Um funcionário cadastrado pode vir a ser um usuário do sistema ou alguém que é 

relacionado como responsável em algum contexto, mesmo que indiretamente não operacionalize o 

sistema. Nesta tela, é possível incluir, alterar, consultar, visualizar, excluir e imprimir.  

1– Clicar no botão Incluir;  

2– Informar o nome do Funcionário;  

3 – Vincular a um login criado;  

4 – Informar o Cargo do Funcionário;  

5 – Informar o Centro de Custo/Unidade Orçamentária; 

6-  Vincular ao Funcionário o Órgão, Centro de Custo e Almoxarifado; 

7 - Clicar no botão Gravar 

 

 
Tela 10. Funcionário / Servidor 
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MENU > CADASTRO > Almoxarifado  

A tela abaixo tem por objetivo incluir, alterar, excluir e consultar o(s) Almoxarifado(s) 

utilizado/existente pela entidade.  

Observe o exemplo para cadastro:  

1– Clicar no botão Incluir;  

2– Informar o nome do Almoxarifado;  

3 – Informar Endereço/ Bairro /Órgão;  

4 – Informar o nome do Responsável pelo almoxarifado.  

5 – Clicar no botão Gravar 

 

 
Tela 11. Cadastro de Almoxarifado 
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MENU > CADASTRO > Centro de Custo  

A partir da tela abaixo o usuário tem permissão de inclusão, exclusão, edição e consulta de um 

Centro de Custo. Esta operação representa a possibilidade de alocação de custos diretos e indiretos 

em determinado segmento da Entidade, ou seja, são todos os tipos de despesas que um Órgão 

possui. Observe o exemplo para cadastro:  

1– Clicar no botão Incluir;  

2 - Informar a descrição do Centro de Custo;  

3 – Informar a Sigla;  

4 – Informar a Unidade Orçamentária;  

5 – Informar o nome do Responsável;  

6 – Clicar no botão Gravar 

 

 
Tela 12. Cadastro de Centro de Custo 
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MENU > CADASTRO > Local de Entrega  

A partir da tela abaixo o usuário tem permissão de inclusão, exclusão, edição e consulta do Local 

de Entrega. Esta operação possibilidade a identificação de onde os produtos/materiais serão 

entregues após solicitação das requisições cadastradas.  

Observe o exemplo para cadastro:  

1– Clicar no botão Incluir;  

2– Informar o nome do Local de Entrega;  

3 – Informar o Endereço/Bairro/ Complemento/E-mail/ Telefone;  

4 – Clicar no botão Gravar 

 

 
Tela 13. Cadastro Local de Entrega 
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MENU > CADASTRO > Produto  

A partir da tela abaixo é possível a inclusão, exclusão, edição e consulta de um produto. Para anexar 

uma imagem do produto o usuário deve acessar o Menu > Cadastro > Produtos posicionar e clicar 

dentro do campo “Foto do Produto” , no qual será habilitado o botão de “Escolher arquivo” para 

busca da imagem.  

Observe o exemplo para cadastro:  

1– Clicar no botão Incluir;  

2 – Informar o nome do Produto;  

3 – Informar a Família;  

4 – Informar a Descrição do Produto;  

5 – Informar o Grupo contábil / Unidade de Medida  

6 – Clicar no botão Gravar 

 

 

 
Tela 14. Cadastro de Produto 
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MENU > CADASTRO > Medida e Equivalência  

A partir da tela abaixo, efetua-se inclusão, exclusão, edição e consulta de uma Unidade de medida. 

Observe o exemplo para cadastro:  

1– Clicar no botão Incluir;  

2 - Informar o nome / Sigla / Grandeza Física / Unidade Equivalente e Multiplicador por.  

3 – Clicar no botão Gravar 

 

 

 
Tela 15. Média Equivalência 
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MENU > CADASTRO > Programa  

A partir da tela abaixo, efetua-se inclusão, exclusão, edição e consulta de Programas.  

Observe o exemplo para cadastro:  

1– Clicar no botão Incluir;  

2 - Informar a Descrição do Programa;  

3 - Informar o Órgão  

4 – Clicar no botão Gravar 

 

 
Tela 16. Cadastro de Programa 
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MENU > MOVIMENTO > Requisição de Material  

A partir da tela abaixo, efetua-se inclusão, exclusão, edição, consulta e Envio de Requisição de 

material.  

Observe o exemplo para cadastro:  

1– Clicar no botão Incluir;  

2 – Informar o Centro de Custo do Solicitante;  

3 – Informar o Almoxarifado;  

4 – Clicar no botão Gravar  

5 – Na Grid de Produtos/Itens, clicar no botão para incluir e informar o nome do produto e 

quantidade solicitada;  

6 – Após realização do cadastro, clicar no botão Enviar Requisição. 

 

 

 
Tela 17.  Requisição de Material 
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MENU > MOVIMENTO > Entrada / Nota Fiscal  

Ao ser entregue um material ao Almoxarifado, deverá ser efetuada a entrada do mesmo no Sistema. 

A partir da tela abaixo, efetua-se inclusão, exclusão, edição e consulta de Notas Fiscais com seus 

respectivos materiais cadastrados para armazenamento no Almoxarifado.  

Observe o exemplo para cadastro:  

1– Clicar no botão Incluir;  

2 – Informar o numero do Documento (Nota Fiscal);  

3 – Informar o Fornecedor;  

4 – Centro de Custo ;  

5 – Informar o Almoxarifado;  

6 – Clicar no botão Gravar  

5 – Na Grid de Produtos, clicar no botão para incluir e informar os produtos e os campos 

necessários para o seu armazenamento;  

6 – Após realização do cadastro, clicar no botão ARMAZENAR. 

 

 

 
Tela 18. Entrada Nota/Fiscal 
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MENU > MOVIMENTO > Devolução de Entrada  

Na tela abaixo, o usuário pode realizar a devolução de uma entrada realizada de forma equivocada.  

Observe o exemplo para cadastro:  

1– Clicar no botão Incluir;  

2 – Informar a data da devolução;  

3 – Informa o Código da Entrada (NF);  

4 – Informar o Motivo da devolução;  

5 – Clicar no botão Gravar 

 

 
Tela 19 . Devolução de Entrada 
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MENU > MOVIMENTO > Consulta de Requisição  

Ao acessar a tela, serão apresentadas as requisições a serem autorizadas. É possível 

visualizar/consultar todas as requisições enviadas/canceladas/Atendida, uma vez realizado o seu 

cadastro e Envio de Requisição através do Menu > Requisição de Material.  

Ao selecionar a respectiva requisição o usuário poderá visualizar os itens que integram a requisição 

selecionada. Para realizar a “Autorização/Atendimento”, o usuário deverá dá um duplo clik na 

respectiva requisição previamente cadastradas para que a mesma seja aberta na tela de Saída/Baixa. 

 

 
Tela 20. Consulta de Requisição 
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MENU > MOVIMENTO > Saída / Baixa  

Na tela abaixo, o usuário, após selecionar as requisições, deve analisar e atender de acordo com a 

disponibilidade dos materiais que se encontram em estoque. Nesta tela é possível realizar a edição 

das quantidades solicitadas, bem como o cancelamento da referida requisição.  

Observe o exemplo a seguir:  

1 – Informar o Tipo de Saída  

2 – Informar o Nº/Data/Requisição;  

3 – Informar o Local de Entrega;  

4 – Clicar no botão Gravar ;  

5 – Após procedimentos realizados, clicar no botão BAIXAR SAÍDA;  

6 – Após atestar os itens da requisição, clicar no botão RELATÓRIO DE SAÍDA. Objetivando 

realizar a saída física /financeira do Almoxarifado. 

 

 
Tela 21. Saída/Baixa 
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MENU > MOVIMENTO > Devolução de Saída  

Através da tela abaixo, é possível que o Almoxarifado realize a devolução da saída/estorno de uma 

requisição cadastrada de forma equivocada. Para que isso ocorra é necessário seguir alguns 

procedimentos conforme abaixo:  

 

1– Clicar no botão Incluir;  

2 – Informar a data da devolução;  

3 – Informar o Nº da Saída /Nº Talonário;  

4 – Informar o Motivo da Devolução;  

5 – Clicar no botão Gravar 

 

 
Tela 22. Devolução de Saída 
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MENU > MOVIMENTO > Transferência  

A transferência entre almoxarifados ocorre quando um almoxarifado necessita fazer uma requisição 

a outro Almoxarifado. A partir da tela abaixo, efetua-se o cadastro de transferência entre 

almoxarifados.  

1– Clicar no botão Incluir;  

2 – Informar o campo data;  

3 – Informar o Almoxarifado de Origem;  

4 – Informar o Almoxarifado Destino;  

5 – Informar justificativa;  

6 – Clicar no botão Gravar  

7 – Clicar no botão para incluir e informar os produtos a serem transferidos.  

8 – Clicar em Transferir para finalizar a operação. 

 

 
Tela 23. Transferência entre Almoxarifado 
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MENU > MOVIMENTO > Consulta Saldo do Estoque  

A tela abaixo permite realizar a consulta e gerar relatórios para gerenciamento do nível de estoque 

de um determinado Almoxarifado/Produto, utilizando-se a Data do Saldo.  

Observe o exemplo a seguir para realização da consulta:  

1 – Informar o campo do Almoxarifado;  

2 – Informar o campo do Produto;  

3 – Clicar em Consulta Dados.  

4 – A impressão será realizada através do botão Imprimir (Consolidado/Consulta). 

 

 
Tela 24. Consulta Saldo em Estoque 
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MENU > MOVIMENTO > Inventário  

Denominado como Inventário físico, o inventário é um instrumento de controle para um 

levantamento dos materiais em estoque nos almoxarifados. Permite o acompanhamento dos 

equipamentos e matérias em uso na Entidade.  Na tela abaixo, efetua-se o cadastro e consulta para 

os inventários realizados. 

 

 
Tela 25. Inventário 
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MENU > MOVIMENTO > Autorização de Requisições  

A tela abaixo se destina aos clientes que trabalham com matérias com cotas por produtos. 

 

 
Tela 26. Autorização de Requisições 
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MENU > PERIÓDICOS > Fechamento do Ano e Mês / Gerenciar Competência  

A tela abaixo permite que o Administrador do Sistema de Almoxarifado efetue o fechamento e a 

reabertura de um ano/mês para a inclusão, alteração ou exclusão da movimentação ocorrida em 

meses anteriores.  

Procedimentos para o Fechamento ou a Abertura de um ano/mês:  

1– Clicar no botão Incluir;  

2 – Informar o campo Ano;  

3 – Informar o campo Mês;  

4 – Informar o campo Observação;  

5 – Clicar no botão Gravar  

6 – Clicar no botão para incluir e informar o nome da Tela que será possível realizar ou não as 

alterações. .  

7 – Após procedimentos realizados, clicar no botão , para finalizar a operação. 

 

 
Tela 27. Fechamento do Ano e Mês 
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MENU > RELATORIOS > Relatório Entrada / Saída / Saldo Atual  

Através da funcionalidade Menu > Relatórios, o sistema permite gerar relatórios gerenciais dos 

almoxarifados sobre as movimentações, entradas, saídas, posições do estoque, resumos de 

movimentações mensais e anuais, a qualquer momento, bem como seus saldos. 

 

 
Tela 28. Relatório Entrada / Saída /Saldo Atual 

 

 
Tela 29. Movimentação de Produto 
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MENU > RELATORIOS > Demonstrativo das Variações do Almoxarifado  

A partir desta tela, é possível emitir o relatório dos materiais que sofreram movimentações para 

determinado Almoxarifado e determinado período. 

 

 
Tela. 30 Demonstrativo das Variações do Almoxarifado. 

 

MENU > RELATORIOS  

A partir desta tela, é possível emitir todos os relatórios de Movimentação, Posição de Estoque e/ou 

Outros relatórios. 

 

 
Tela 31. Menu Relatórios 
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MENU > RELATORIOS > Listagem de Produtos Zerados  

A partir desta tela, é possível emitir o relatório dos materiais cadastrados nos almoxarifados, porém 

com saldos zerados. 

 

 
Tela 32. Relatório de Produtos Zerados 
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MENU > RELATORIOS > Consulta de Posição de Estoque  

A partir desta tela, é possível emitir o relatório dos materiais cadastrados nos almoxarifados, com as 

informações: Validade, custo unitário, Estoque e Saldo disponível. 

 

 
Tela 33. Relatório de Consulta Posição do Estoque 

 

 

MENU > UTILITARIOS > Backup do Banco de Dados  

A partir desta tela, é possível realizar o backup/restauração da base de dados do Sistema de 

Almoxarifado. 

 

 
Tela 34. Backup do Banco de Dados 
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USUÁRIO / LOGIN  

A tela abaixo tem por objetivo cadastrar os usuários que utilizarão o sistema. Após cadastramento de 

usuário deverá ser realizado um relacionamento do nome com o perfil de acesso permitido, além de 

informar a senha de uso pessoal.  

Na tela de cadastro efetua-se inclusão, alteração, exclusão e consultas de um usuário. 

 

 
Tela 35. Cadastrando Login de usuários 
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