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Almoxarifado  
Materiais 
Material de consumo 

Material que perde sua identidade física ou tem sua utilização limitada a dois anos. 

Material permanente 
 Material que em razão de seu uso corrente não perde sua identidade física ou tem durabilidade 
superior a dois anos. 

Conta corrente no Almoxarifado Central 
Conta corrente é uma conta utilizada para creditar as transferências de orçamento das 

subunidades junto ao Almoxarifado Central. As solicitações de materiais só serão efetuadas perante 
saldo nas referidas contas. 

Finalidade 
Esta ferramenta é utilizada para custear as requisições junto ao Almoxarifado Central e 

proporciona o custeio de reposição de estoques. 

Como cadastrar uma nova conta corrente 
 O cadastro de contas correntes é efetuado pelo Almoxarifado Central, bastando apenas ser 
enviado um memorando da direção do centro ou da direção do departamento interessado, contendo 
o código do departamento e sua descrição no organograma da UFSM. 

 

Notas ficais 
A nota fiscal é um documento fiscal que tem por fim o registro de uma transferência de 

propriedade sobre um bem ou uma atividade comercial prestada por uma empresa a uma pessoa física 
ou outra empresa. 

Tipos de notas fiscais 
As notas fiscais mais utilizadas em nossa instituição são: nota fiscal de venda, serviço, 

transporte, devolução, simples remessa e cupom fiscal. 



Exemplos de DANFE e Cupom Fiscal 

 

 

Tramitações de notas fiscais 
Todo material que entra na UFSM, obrigatoriamente deverá vir acompanhado de sua 

respectiva nota fiscal, a qual deverá ser recebida, conferida e certificada, para posterior 
encaminhamento ao Almoxarifado Central via PEN para as rotinas de entrada e saída direta e posterior 
pagamento. 



Quando o material de consumo é entregue no Almoxarifado Central, é aberto um processo de 
liquidação e pagamento no PEN para a respectiva nota fiscal. Este processo é então encaminhado à 
unidade solicitante para que esta certifique a nota fiscal.  

 

Em alguns casos especiais, o material pode ser conferido diretamente pelo Almoxarifado 
Central. Neste caso, a unidade solicitante não precisará certificar a nota fiscal. 

 

Quando o material de consumo é entregue diretamente na unidade solicitante, esta deve abrir 
o processo de liquidação e pagamento no PEN, certificar a nota fiscal e tramitar o processo ao 
Almoxarifado Central. 

 



Certificando uma nota fiscal (material recebido no Almoxarifado) 
1. Acesse o site da UFSM através do endereço www.ufsm.br 

2. Clique na opção “PEN-SIE” (figura 1) 

 

Figura 1 

3. Clique na opção “Acesso ao PEN-SIE” (figura 2) 

 

Figura 2 

4. Digite o SIAPE e a senha (a mesma usada no SIE) 

5. Clique na opção “Caixa postal” (figura 3) 

 

Figura 3 



6. Clique no número do processo (1) e clique no botão “Abrir” (2) (figura 4) 

 

Figura 4 

7. Clique na opção “Documentos inseridos” (1) e, na Nota Fiscal, clique no botão com desenho de 
chave (2) (figura 5). 

 

Figura 5 

8. Selecione o SIAPE, digite a senha e clique no botão “Ok” 

9. Clique no botão “Tramitar” (canto inferior direito da página) 

10.  Em “Próximo passo”, selecione a opção “Certifica e vai para entrada de material” (1) (figura 6) 



11. Clique no botão “Tramitar” (2) (figura 6)

 

Figura 6 

Enviando uma nota fiscal para o Almoxarifado (material recebido na unidade solicitante) 
1. Acessar o site da UFSM através do endereço www.ufsm.br. 

2. Clique na opção “PEN-SIE” (figura 7). 

 

Figura 7 

3. Clique na opção “Acesso ao PEN-SIE” (figura 8). 

 

Figura 8 

4. Digite o SIAPE e a senha (a mesma usada no SIE). 

5. Clique na opção Novo > Processo (figura 9). 



 

Figura 9 

 

6. Na nova tela (figura 10), preencher os campos da seguinte forma: 

Tipo documental: Processo de liquidação e pagamento de documentos fiscais (052.22) 

Procedência: Nome da sua unidade 

Interessados: Divisão de Almoxarifado Central 

Autores: Nome da sua unidade 

Descrição: Pagamento nota fiscal <número da nota> <nome do fornecedor>, empenho <número do 
empenho SIAFI>. 

Após preencher os campos, clicar na opção “Salvar”. 

 

Figura 10 



7. Clique na opção Adicionar > Enviar (figura 11).

 

Figura 11 

8. Na nova tela (figura 12), clicar na opção “Escolher arquivo” e selecionar a nota fiscal (em PDF). 

Após enviado o arquivo, preencher os campos da seguinte forma: 

Tipo documental: Nota fiscal 

Se a nota for eletrônica, marca a opção “Gerado eletronicamente”. Se a nota for escaneada, marcar a 
opção “Digitalizado”. 

Assinar documento: Sim. 

Unidade responsável pela guarda (se digitalizado): Nome da unidade responsável pela abertura do 
processo. 

Após preencher os campos, clicar na opção “Adicionar”. 

 

Figura 12 

9. Na tela seguinte, clicar na opção “Salvar” (figura 13). 



 

Figura 13 

10. Na tela seguinte, clicar na opção “Tramitar” (figura 14).

 

Figura 14 

11. Na nova tela (figura 15), preencher os campos da seguinte forma: 

Destino: Divisão de Almoxarifado Central. 

Após preencher os campos, clicar em “Tramitar”. 



 

Figura 15 

Estoques 
Os estoques do Almoxarifado Central têm por objetivo abastecer as unidades e subunidades 

da UFSM de materiais de consumo utilizados no uso diário da instituição, são fornecidos materiais de 
expediente, esportivo, suprimentos de informática, limpeza, copa/cozinha, elétrico, hidráulico, 
construção, marcenaria, gás e água mineral. Também disponibiliza  vários materiais na modalidade de 
registro de preços, registros estes que ficam disponibilizados na Central de compras ou nos registros 
de materiais não estocáveis. 

Reposição de estoques via registros de preços 
As reposições de estoques são feitas via registro de preços, esta modalidade gera maior 

economia pois compramos em grandes quantidades e com registros válidos por 12 meses, facilitando 
a manutenção operacional dos estoques pois sempre temos registros válidos quando se fizer 
necessário alguma reposição de urgência. 

Inclusão de novos produtos  
As inclusões de novos materiais poderão ser feitas via e-mail acompanhados de descrição e se 

possível (para agilizar o processo) acompanhado de orçamentos, estes poderão ser digitais, desde que 
contenham data e o site dos fornecedores. Os e-mails deverão ser encaminhados para 
almoxarifado.ufsm@gmail.com. 

Solicitação de materiais 
Uma vez estando com a conta corrente cadastrada e a mesma apresentar saldo suficiente, a 

subunidade estará apta a efetuar a solicitação de materiais via SIE. Para tanto o responsável deverá 
estar com sua senha habilitada, caso contrário deverá seu chefe imediato entrar em contato com o 
CPD para a devida autorização. 

As solicitações de água e gás GLP devem ser feitas em requisições separadas (seguindo os 
mesmos passos de uma solicitação comum), pois a água mineral é entregue por empresas terceirizadas 
e o gás possui uma logística diferenciada de entrega. Se estes itens estiverem em uma requisição com 
outros materiais, serão excluídos pelo almoxarife. 

Solicitando materiais 

1. Selecione a aplicação 5.4.2.04 e clique no botão (figura 16). 



 

Figura 16 

2. Na nova janela, clique no botaão (figura 17). 

 

Figura 17 

3. Nos campos “Unid. Solic.”, “Unid. Rec.” e “Unid. Pag.”, clique na lupa  (figura 18). 



 

Figura 18 

4. Na nova janela (figura 19), digite o número da sua unidade no campo “Unidade” e clique no botão 
. 

 

Figura 19 

5. Preencha o campo  “Observações”.  usuário poderá descrever qualquer observação referente à sua 
solicitação, como: local de entrega, sala, prédio, telefone, etc. Após preencher este campo, clique no 
botão  e anote o número que aparecerá na barra azul (figura 20). Este é o número da sua 
requisição e poderá ser usado mais tarde para acompanhá-la através do SIE. 

 



 

Figura 20 

6. Selecione a aba “Itens” e clique no botão  para incluir os materiais(figura 21). 

 

Figura 21 

7. Na nova janela (figura 22), clique na  ao lado do campo “Produto”. 



 

Figura 22 

8. Na nova janela (figura 23), insira o código do produto (encontrado na lista de material em estoque) 
.  

 

Figura 23 



8.1 Você pode também usar a opção “Descrição do Produto” (figura 24). Neste caso, após digitar a 
descrição, clique em . Será apresentada uma lista com os produtos correspondentes. Após 
selecionar o produto desejado, clique no botão . 

 

Figura 24 

8.2 Na lista com os produtos correspondentes (figura 25), é possível clicar na coluna “Situação” para 
colocar os produtos disponíveis no topo.  

 

Figura 25 

9. Após selecionar o produto, insira a quantidade no campo “Qt. Total Solic.” e clique no botão
 (figura 26).  



 

Figura 26 

10. Após salvar, o item aparecerá na lista de e os botões ,  e serão ativados. Através 
deles é possível modificar o pedido (figura 27). 

 

Figura 27 

11. Volte para a aba “Requisição”, salve e clique no botão  (figura 28); 



 

Figura 28 

12. Na nova janela, digite o despacho e clique no botão  (figura 29). 

 

Figura 29 

13. Na nova janela, confirme clicando no botão (figura 30). 

 

Figura 30 



14. Por fim, será exibida a mensagem de confirmação (figura 31). 

 

Figura 31 

Solicitação no Almoxarifado Doações 
O procedimento para solicitação de produtos do Almoxarifado Doações é muito semelhante à 

requisição normal. Porém, no campo “Almoxarifado”, deve-se selecionar a opção “Almoxarifado 
Central – Doações Recebidas”.  Na unidade pagadora preencha com o mesmo código do campo “Unid. 
Solic.”. O custo da solicitação não sairá desta conta corrente. Após, salvar e efetuar a solicitação dos 
produtos disponíveis. 

 

Figura 32 

Análise da Gestora 
A análise da gestora é o processo de autorização do gestor do orçamento que acontece antes 

da chegada da solicitação ao Almoxarifado Central para ser separada e expedida. O gestor verificará 
as quantidades dos produtos solicitados e se realmente existe a necessidade de tal solicitação. Cabe 
ao gestor aprovar a solicitação ou de devolve-la ao solicitante pedindo explicações sobre o consumo 
dos produtos solicitados. Sem que o gestor tramite a solicitação até o almoxarifado, esta não poderá 
ser movimentada e não poderá ser entregue. 



Análise do Almoxarife 
Após a tramitação da análise da gestora, a solicitação cai na caixa postal do almoxarife para 

ser analisada. Nesse momento são verificadas as quantidades solicitadas e comparadas com as 
quantidades disponíveis em nossos estoques. Se as quantidades estocadas estão em níveis normais de 
fornecimento, esta solicitação será movimentada integralmente, caso contrário irá ser adequada às 
quantidades disponíveis. 

 

Figura 33 

Separação e expedição de uma solicitação 
Passando pelo processo de análise do almoxarife, será impressa uma guia de separação, que 

contém a identificação do solicitante, bem como códigos, descrições, quantidades autorizadas e o 
endereço físico de armazenamento dos nossos estoques. Esta guia passa a ser a referência para os 
estoquistas no momento da montagem da requisição. Após separada, a solicitação vai para a seção de 
conferência e posterior impressão de documento de entrega. Após o material ser conferido e impressa 
sua guia de entrega, será armazenado na área de expedição, onde irá aguardar o momento de ser 
transportado até seu destino final. 

Situação de uma solicitação 
Uma solicitação de materiais poderá apresentar cinco situações distintas: Pendente, em 

análise (da gestora ou do almoxarife), em separação, aguardando entrega e entregue. 

Pendente 

Encontra-se em posse do solicitante. 

Em análise 

 Encontra-se com a unidade gestora ou sob análise do almoxarife. 

Em separação 

Encontra-se na expedição, em processo de separação e conferência. 

Aguardando entrega 

Nesse momento a solicitação já está pronta para ser entregue, poderá ser entregue no 
Almoxarifado ou direto a unidade solicitante via entrega semanal. 



Entregue 

 A solicitação já passou por todas as fases anteriores e após a sua entrega, ela vai para o 
arquivamento. 

Consultando a situação de uma solicitação 
1. Acesse a aplicação 5.4.3.17 no SIE (figura 34). 

2. Selecione a opção “Almoxarifado Central – Requisição Normal” (figura 34). 

3. Preencha o número da requisição no campo “Número do Documento” e clique em “Visualizar” 
(figura 34). 

 

Figura 34 

4. No relatório apresentado será possível verificar a situação da requisição no local indicado abaixo 
(figura 35). 



 

Figura 35 

Para as solicitações do almoxarifado de doações o processo é semelhante: 

1.  Selecione “Almoxarifado Central - Doações Recebidas – Requisição Normal” (figura 36). 

2.  Informe o número da requisição (figura 36).  

3. Clique no botão  para abrir o relatório (figura 36). 

 

Figura 36 



 
Cronograma de entrega de requisições 
 

 

 

Relatórios 
Produtos em estoque (SIE) 

Relatório demonstrativo dos produtos disponíveis no estoque atual. Apresenta descrição e 
valores unitários praticados no momento da visualização. Este relatório sofre frequente alteração 
pois demonstra os produtos e valores atualizados diariamente. 

1. Selecione 5.4.3.22 Produtos em estoque (figura 37). 

CRONOGRAMA DE ENTREGA DE REQUISIÇÕES 

 
Segunda-
feira 

Terça-feira Quarta-
feira 

Quinta-feira Sexta-
feira 

Frederico 
Westphalen, 
Palmeira das 
Missões e 
Cachoeira 
do sul 
entrega 
mensal 
conforme 
fechamento 
de carga. 

Reitoria, 
CPD, 
COPERVES, 
Qualidade 
de Vida, 
CEFD, NTE, 
NIT, Coord. 
Com. 
Social, 
Centro de 
Eventos, 
Imprensa, 
Editora, 
RU, CCON, 
Creche, 
Biblioteca 
Central, 
DIPAT, 
Importação 
e 
PROINFRA 

CCR, 
Fitotecnia, 
Zootecnia, 
HCV, Col. 
Politécnico, 
Tambo, 
Biotério, 
Ciências Tec. 
Dos 
Alimentos, 
Biodiversidade 
Animal, 
NEMA. 

CCS, 
CTISM 
e CT. 

CCNE, CCSH, 
Geociências, 
Química, 
Botânica, 
Estatística, 
Museu e 
Antiga 
Reitoria. 

CAL e 
CE. 



 

Figura 37 

2. Selecione “Almoxarifado Central” (figura 38). 

2.1 Para consultar o estoque de doações, selecione a opção “Almoxarifado Central – Doações 
Recebidas”. 

3. Selecione “Ambos tipos de produtos” (figura 38). 

4. Clique no botão  (figura 38). 

 

Figura 38 

A listagem é exibida ordem em alfabética, conforme a descrição do item (figura 39). 



 

Figura 39 

 É bastante difícil navegar por este relatório sem recursos modernos como a função 
“procurar” e o botão de scroll do mouse. Portanto é importante salvar este relatório em PDF. 

4. Clique no botão  (figura 39). 

5. Clique na seta e selecione a opção “Microsoft Print to PDF” ou outra impressora de PDF instalada 
em seu computador (figura 40). 

6. Clique no botão . 

 

Figura 40 

7. Salve o arquivo (figura 41). 

 



Figura 41 

8. Abra o arquivo com um leitor de PDFs. 

Produtos em estoque (site DEMAPA) 
 Uma alternativa mais moderna ao relatório do SIE é a página “Produtos em Estoque” 
disponível no endereço www.ufsm.br/orgaos-executivos/demapa/produtos-em-estoque. Aqui a lista 
de produtos disponíveis no estoque do Almoxarifado Central pode ser acessada rapidamente, 
estando sempre atualizada e contando com recursos modernos como a função “Pesquisar” e fotos 
dos produtos. 

 

Extratos de registro de preços 
Todos os produtos com registros de preços válidos estão disponíveis na Central de Compras 

ou no registro de Produtos não estocáveis (são produtos licitados, porém não estocados pelo 
Almoxarifado Central). Eles estão disponíveis para serem empenhados em quantidades que o 
almoxarifado não consegue atender ou não consegue manter em estoque físico. 



 

Figura 42 

Marque “Sim” em considerar apenas os registros de preços em vigor. Selecione o ano e a 
unidade desejada. Será apresentado uma listagem de todos os registros válidos. Você poderá salvar a 
listagem em arquivo PDF para facilitar a localização dos produtos desejados. Para listagem da central 
de compras, selecione 01.18.00.00.01 e para produtos não estocáveis selecione 01.18.03.03.00. 

 


