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MANUAL DO ALMOXARIFADO 

DO SAAE DE LUCAS DO RIO VERDE 

Manual prático, com passo a passo e telas do sistema 

PARA QUEM É ESTE DOCUMENTO: servidores que precisam executar ou acompanhar as rotinas do Almoxarifado, mesmo 

sem experiência anterior. 
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Manual do Almoxarifado do SAAE de Lucas do 

Rio Verde 
Classificação Uso interno 

Setor Almoxarifado e Patrimônio Processo Rotinas operacionais do Almoxarifado 

Elaboração técnica 
Coordenação de Almoxarifado e Patrimônio e 

equipe do Almoxarifado 
Status Documento revisado para validação 

Revisão e validação 
Coordenação de Almoxarifado e Patrimônio e 
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STATUS: Documento validado. Versão 01, em vigor a partir da aprovação. A atualização ocorrerá somente quando se fizer necessária. 

Histórico de revisões 

Versão Data Descrição Responsável 

00 06/07/2026 Descrição das tarefas e rotinas para a construção do manual. 
Igor B. Maciel, Marcele R. Vieira, Rafael C. X. 

Mamede, Virlei R. Silva e Willian P. Lima 

00 12/08/2026 Minuta consolidada para análise e validação. 
Coordenação de Almoxarifado e Equipe do 

Almoxarifado 

01 25/09/2026 
Documento revisado e validado antes da publicação e 

encaminhado para aprovação da Gestão do SAAE. 
Coordenação de Almoxarifado 

01 Aguardando Documento aprovado Diretor do SAAE 

Papéis e responsabilidades 
Papel operacional Cargo/função e setor Responsabilidade principal 

Coordenação Coordenador de Almoxarifado e Patrimônio — 
Almoxarifado e Patrimônio 

Coordenar rotinas, autorizar ajustes e participar da geração da macro de 
conferência. 

Recebimento e conferência Assessor Técnico II — Almoxarifado; ou servidor do 
Almoxarifado treinado e designado Receber materiais e realizar a conferência física e documental. 

Entradas e lançamentos Assessor Técnico I — Almoxarifado; substituto: 
Ajudante Administrativo — Almoxarifado 

Conferir atesto, lançar NF, atualizar planilha e arquivar documentos. O 
responsável principal não atende requisições no sistema. 

Operações especiais e ajustes Almoxarife de Estoque — Almoxarifado Tratar entradas não decorrentes de aquisição e realizar ajustes 
autorizados. 

Conferência diária Dois Estagiários e um Ajudante Administrativo 
designados — Almoxarifado 

Receber, diariamente e individualmente, uma lista de 30 materiais; 
outros servidores do Almoxarifado podem receber listas adicionais. 

Controle de EPIs Dois Estagiários; substituto: Ajudante Administrativo — 
Almoxarifado Manter fichas, CA, devoluções, cobranças e controles cadastrais. 

Atendimento de requisições 
Ajudante Administrativo, Auxiliar de Serviços Gerais, 
Almoxarife de Estoque e Estagiários autorizados — 
Almoxarifado 

Atender requisições no Betha, separar, entregar e arquivar. Respeitar a 
segregação de funções. 

Transferências Almoxarife de Estoque e Ajudante Administrativo 
designados — Almoxarifado Realizar ou excluir transferências entre departamentos. 

IMPORTANTE: O fiscal da Solicitação de Fornecimento varia conforme a aquisição e será identificado no próprio processo. 

Os nomes correspondentes aos cargos, funções e substituições constam na Relação vigente de responsáveis pelas 

rotinas do Almoxarifado, documento complementar atualizável sem revisar este Manual. 
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Apresentação e orientações de uso 

Este documento foi escrito como um manual prático. Ele reúne, em um único documento, as cinco rotinas 

principais do Almoxarifado do SAAE de Lucas do Rio Verde. A linguagem é simples para que um servidor treinado 

consiga acompanhar cada atividade mesmo sem experiência anterior. 

REGRA DE SEGURANÇA 

Nenhum print substitui a conferência dos documentos, a autorização exigida ou a responsabilidade do servidor que 

executa a tarefa. 

Como usar 

1. Abra diretamente o capítulo da rotina que será executada. 

2. Leia a visão geral da rotina e separe os documentos necessários. 

3. Siga os passos na ordem apresentada. 

4. Leia a instrução e observe o print que aparece imediatamente abaixo dela. 

5. Use as setas, círculos e retângulos já marcados no print para localizar o menu, o campo ou o botão. 

6. Leia os quadros de atenção antes de salvar, finalizar, excluir ou encaminhar um processo. 

7. Ao terminar, preencha mentalmente ou imprima o checklist do capítulo. 
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Sistemas e documentos principais 

Item Uso 

Betha Contratos/Compras Consultar SF, registrar recebimento e anexar NF e atesto 

Betha Almoxarifado Entradas, requisições, saldos, localizações e transferências 

Betha Patrimônio Cadastro, tombamento e arquivo digital de bens permanentes 

1Doc Processo Administrativo, atesto, comunicações, cobranças e arquivo digital 

Solicitação de Fornecimento — SF Documento de referência para conferir o que foi comprado 

Nota Fiscal — NF Documento fiscal da entrega 

CRC/CND Regularidade cadastral e fiscal do fornecedor 
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Resumo operacional geral 

Visão integrada das responsabilidades, regras e decisões que orientam todas as rotinas do Almoxarifado. 

Responsabilidades principais 

• Coordenação: orienta, autoriza ajustes e acompanha os controles. 

• Recebimento: confere SF, NF, documentos, quantidades, qualidade e divergências. 

• Entradas: confere o atesto, lança a NF, atualiza controles e arquiva. 

• Almoxarife e equipe: armazenam, conferem, separam, entregam e regularizam transferências. 

• Controle de EPI: mantém ficha, CA, planilha, devoluções e cobranças. 

• Fiscal, Compras, Licitação, Patrimônio e Liquidação: atuam conforme a etapa e a competência. 

Fluxo geral do Almoxarifado 

 

Regras essenciais 

• Use conta individual e nunca compartilhe senha do Betha ou do 1Doc. 

• Confira departamento, processo, fornecedor, código, quantidade, valor e status antes de finalizar. 

• Não lance NF antes do atesto correto e assinado. 

• Registre no 1Doc divergências, decisões, cobranças e evidências relevantes. 

• Não entregue material sem requisição autorizada e assinatura do recebedor. 

• Não ajuste estoque sem recontagem, justificativa e autorização da Coordenação. 
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CAPÍTULO 01 — RECEBIMENTO E CONFERÊNCIA DE MATERIAIS 

Resumo operacional — Capítulo 01 

Objetivo: confirmar que a entrega corresponde à compra autorizada, está íntegra e possui documentação suficiente. 

Fluxo 1 - Recebimento e conferência de materiais 

 

Conferências obrigatórias 

Documento/material Verificar 
NF e SF Fornecedor/CNPJ, número, descrição, marca/modelo, quantidade, valor e condições 

específicas. 
Material 100% dos volumes/unidades, integridade, qualidade, lote, validade, série, garantia e CA, 

quando aplicável. 
Status da SF Pendente ou parcial; SF concluída pode indicar duplicidade. 
Divergência Ressalva no canhoto/DACTE, fotos, comunicação ao fiscal/Compras/fornecedor e registro no 

1Doc. 

 

PRAZOS:  Manifestação sobre divergência: até 48 horas. Retirada de material devolvido: até 3 dias úteis. O fiscal deve atestar ou corrigir 

em até 48 horas. 

 

Passo a passo — Capítulo 01 

Receber o material, conferir documentos e produtos, tratar divergências e encaminhar a documentação ao 

fiscal com segurança. 

Para que serve 

Receber o material, conferir documentos e produtos, tratar divergências e encaminhar a documentação ao fiscal 

com segurança. 

PARE AQUI 

Não continue quando faltar documento, autorização, assinatura ou quando a informação do sistema estiver diferente da 

situação física. 
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Responsável principal Substituição Horário de recebimento 

Assessor Técnico II — Almoxarifado 
Servidor treinado e designado — 

Almoxarifado 
7h–11h e 13h–17h; chegada preferencial 

até 10h30 ou 16h30 

Visão geral da rotina 

1. Fornecedor chega e o conferente identifica a entrega (p. 6) 

2. Consultar a SF e comparar com a Nota Fiscal (p. 6) 

3. Conferir 100% do material e os documentos exigidos (p. 9) 

4. Decidir: aceitar, receber parcialmente, colocar em quarentena ou recusar (p. 9) 

5. Conferir certidões, atualizar CRC e registrar evidências (p. 10) 

6. Encaminhar a documentação ao fiscal pelo 1Doc (p. 18) 

1. Preparar o recebimento 

1. Verifique se há espaço seguro na área de recebimento, pátio ou barracão. 

2. Separe os equipamentos necessários para descarregar. Materiais pesados exigem ajuda de outras pessoas e, 

quando possível, paleteira. 

3. Se não houver espaço, defina outro local adequado conforme o tipo de material e a demanda. 

4. Entregas fora do horário são excepcionais e dependem de urgência, atraso e comunicação prévia. O 

plantonista treinado realiza o recebimento. 

2. Conferir a Nota Fiscal e a SF 

DADOS DO DESTINATÁRIO 

SERVIÇO AUTÔNOMO DE ÁGUA E ESGOTO — CNPJ 01.377.043/0001-53 — Rua Catuípe, nº 1889-E, Bairro Rio Verde, Lucas 

do Rio Verde–MT — CEP 78.462-053. 

• Natureza da operação, fornecedor e CNPJ; 

• Número da Nota Fiscal e da Solicitação de Fornecimento; 

• Descrição, marca, modelo, tamanho e especificação; 

• Quantidade, valor unitário e valor total; 

• Validade, lote, série, garantia, fabricação e CA do EPI, quando aplicável. 

Se o número da SF não aparecer na Nota Fiscal, pesquise no Betha pelo nome ou CNPJ do fornecedor e imprima a 

SF correspondente. 

3. Verificar o status da SF 

Situação Como interpretar 

Pendente O material ainda não foi recebido ou existe saldo a entregar 

Parcial Somente parte dos itens/quantidades foi recebida 

Concluída NF, materiais e valor total já foram recebidos 

Possível duplicidade A SF está concluída, mas o fornecedor tenta entregar novamente 

Faça assim no Betha — localizar e conferir a SF 
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As três telas ficam junto desta instrução porque servem para evitar recebimento em duplicidade. 

SE HOUVER PROBLEMA 

Se a SF estiver concluída ou não corresponder ao fornecedor, não receba até esclarecer com Compras. 

 

1. Entre no Betha com sua conta individual. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: O número, o fornecedor e o status da SF devem coincidir com a entrega. 

 
Tela 1.20 — Entre no Betha com sua conta individual. 

2. Abra Contratos e acesse Solicitações de Fornecimento. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: O número, o fornecedor e o status da SF devem coincidir com a entrega. 

 
Tela 1.21 — Abra Contratos e acesse Solicitações de Fornecimento. 

3. Pesquise a SF pelo número, nome ou CNPJ do fornecedor e confira o status antes de imprimir. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: O número, o fornecedor e o status da SF devem coincidir com a entrega. 
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Tela 1.22 — Pesquise a SF pelo número, nome ou CNPJ do fornecedor e confira o status antes de imprimir. 

4. Fazer a conferência física 

A contagem deve abranger 100% do material. Confira volumes, unidades, kits ou metragem e compare tudo com a 

NF e a SF. 

• Quantidade e integridade das embalagens; 

• Qualidade, marca, modelo, tamanho e especificação técnica; 

• Avarias, violação, lote, série, fabricação, validade, garantia e CA; 

• Valores unitários e total da entrega, inclusive em recebimento parcial. 

VALIDADE 

Não existe prazo mínimo geral. Use o prazo estabelecido no edital, contrato ou SF. 

5. Decidir o recebimento 

Situação Ação 

Entrega correta Aceitar e assinar o canhoto somente após as conferências 

Entrega parcial autorizada Receber o que chegou; manter o saldo na mesma SF; cada entrega terá NF própria 

Produto totalmente errado, NF incorreta, violação 

ou avaria grave 
Recusar imediatamente e registrar a ressalva 

Pequena divergência, avaria oculta ou dúvida de 

contagem 
Receber com ressalva e colocar em quarentena 

Necessidade de avaliação técnica Manter separado no pátio/barracão até manifestação do fiscal 

Na ressalva, descreva o problema no canhoto da NF ou no DACTE. Tire fotos, avise o fiscal, Compras e o 

fornecedor e registre a ocorrência no 1Doc. O prazo para manifestação é de até 48 horas. A retirada do material 

devolvido deve ocorrer em até três dias úteis. 

MARCA OU MODELO DIFERENTE 
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Somente aceitar com autorização formal de Compras e do fiscal por 1Doc ou e-mail. Imprima a autorização e grampeie no 

verso da SF. 

6. CND, CRC e documentos complementares 

Depois da conferência física e antes do atesto, confira as CNDs e atualize o CRC. Certidão vencida não impede o 

recebimento físico, mas deve ser regularizada para atualizar o CRC e permitir a continuidade do pagamento. 

Nomeie as certidões como: [TIPO DE CERTIDÃO] – [NOME FANTASIA] – VALIDADE [DATA]. Salve em ARQUIVOS (O:) 

> [ANO VIGENTE] > SAAE > CERTIDÕES. 

Faça assim no Betha — atualizar documentos e emitir o CRC 

Siga cada instrução e observe o print imediatamente abaixo para localizar o menu ou botão. 

SE HOUVER PROBLEMA 

Se a certidão não puder ser emitida ou atualizada, solicite-a ao fornecedor por e-mail ou WhatsApp. 

 

1. Acesse o endereço oficial do Betha no navegador. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: Fornecedor correto, certidão legível, emissão, validade e situação cadastral. 

 
Tela 1.1 — Acesse o endereço oficial do Betha no navegador. 

2. Informe seu usuário e sua senha individual e entre no sistema. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: Fornecedor correto, certidão legível, emissão, validade e situação cadastral. 
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Tela 1.2 — Informe seu usuário e sua senha individual e entre no sistema. 

3. Abra o sistema Contratos. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: Fornecedor correto, certidão legível, emissão, validade e situação cadastral. 

 
Tela 1.3 — Abra o sistema Contratos. 

4. No menu Administrando, escolha Fornecedores. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: Fornecedor correto, certidão legível, emissão, validade e situação cadastral. 
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Tela 1.4 — No menu Administrando, escolha Fornecedores. 

5. Pesquise o fornecedor pelo nome ou CNPJ e abra o cadastro correto. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: Fornecedor correto, certidão legível, emissão, validade e situação cadastral. 

 
Tela 1.5 — Pesquise o fornecedor pelo nome ou CNPJ e abra o cadastro correto. 

6. Entre na guia Documentos do fornecedor. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: Fornecedor correto, certidão legível, emissão, validade e situação cadastral. 

 
Tela 1.6 — Entre na guia Documentos do fornecedor. 
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7. Confira o responsável vinculado e use + Responsável somente quando for necessário cadastrar outro. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: Fornecedor correto, certidão legível, emissão, validade e situação cadastral. 

 
Tela 1.7 — Confira o responsável vinculado e use + Responsável somente quando for necessário cadastrar outro. 

8. Clique em + Documento para incluir ou atualizar uma certidão. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: Fornecedor correto, certidão legível, emissão, validade e situação cadastral. 

 
Tela 1.8 — Clique em + Documento para incluir ou atualizar uma certidão. 

9. Informe tipo, número, emissão, validade e anexe a certidão; depois salve. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: Fornecedor correto, certidão legível, emissão, validade e situação cadastral. 

 
Tela 1.9 — Informe tipo, número, emissão, validade e anexe a certidão; depois salve. 
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10. Volte ao menu Administrando e acesse CRC. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: Fornecedor correto, certidão legível, emissão, validade e situação cadastral. 

 
Tela 1.10 — Volte ao menu Administrando e acesse CRC. 

11. Clique em + CRC para iniciar um novo certificado. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: Fornecedor correto, certidão legível, emissão, validade e situação cadastral. 

 
Tela 1.11 — Clique em + CRC para iniciar um novo certificado. 

12. Preencha os dados do CRC e salve o cadastro. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: Fornecedor correto, certidão legível, emissão, validade e situação cadastral. 
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Tela 1.12 — Preencha os dados do CRC e salve o cadastro. 

13. Abra os relatórios favoritos e localize o Certificado de Registro Cadastral. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: Fornecedor correto, certidão legível, emissão, validade e situação cadastral. 

 
Tela 1.13 — Abra os relatórios favoritos e localize o Certificado de Registro Cadastral. 
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14. Selecione os parâmetros do relatório e gere o documento. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: Fornecedor correto, certidão legível, emissão, validade e situação cadastral. 

 
Tela 1.14 — Selecione os parâmetros do relatório e gere o documento. 

15. Na visualização de impressão, escolha Salvar como PDF e arquive com o nome padronizado. 

Quem faz: Assessor Técnico II do Almoxarifado ou servidor do Almoxarifado treinado e designado 

Confira: Fornecedor correto, certidão legível, emissão, validade e situação cadastral. 

 
Tela 1.15 — Na visualização de impressão, escolha Salvar como PDF e arquive com o nome padronizado. 

16. Encaminhar ao fiscal 
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O Processo Administrativo é o registro principal da aquisição. O Ofício é usado para comunicações formais 

específicas, como cobranças de prazo ou notificações. 

1. Anexe NF, SF, fotos e CRC, conforme o caso. 

2. Encaminhe ao fiscal responsável no 1Doc. 

3. Avise o fiscal por telefone, e-mail ou WhatsApp quando necessário. 

4. Registre posteriormente no 1Doc qualquer comunicação importante feita fora do sistema. 

5. Se o fiscal não atestar em até 48 horas, notifique-o formalmente e comunique a chefia e Compras. 

DANFE E XML 

O FSist não é ferramenta oficial. Solicite o DANFE ou XML ao fornecedor por e-mail ou WhatsApp. 

Telas de referência — obtenção do DANFE ou XML 

Os prints são mantidos porque faziam parte do material original, mas estão acompanhados da regra oficial atual. 

SE HOUVER PROBLEMA 

Não digite a chave fiscal em site externo não autorizado. Peça o documento diretamente ao fornecedor. 

 

1. Abra a página mostrada somente para reconhecer o procedimento antigo; ela não é o canal oficial. 

Quem faz: Conferente 

Confira: O arquivo utilizado deve ser o DANFE ou XML encaminhado pelo fornecedor e deve coincidir com a NF recebida. 

 
Tela 1.16 — Abra a página mostrada somente para reconhecer o procedimento antigo; ela não é o canal oficial. 

2. A tela antiga solicitava a chave de 44 dígitos da Nota Fiscal. 

Quem faz: Conferente 

Confira: O arquivo utilizado deve ser o DANFE ou XML encaminhado pelo fornecedor e deve coincidir com a NF recebida. 

 
Tela 1.17 — A tela antiga solicitava a chave de 44 dígitos da Nota Fiscal. 
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3. Não use portais externos alternativos para obter o documento fiscal. 

Quem faz: Conferente 

Confira: O arquivo utilizado deve ser o DANFE ou XML encaminhado pelo fornecedor e deve coincidir com a NF recebida. 

 
Tela 1.18 — Não use portais externos alternativos para obter o documento fiscal. 

4. Solicite ao fornecedor o DANFE ou o XML por e-mail ou WhatsApp e confira o arquivo recebido. 

Quem faz: Conferente 

Confira: O arquivo utilizado deve ser o DANFE ou XML encaminhado pelo fornecedor e deve coincidir com a NF recebida. 

 
Tela 1.19 — Solicite ao fornecedor o DANFE ou o XML por e-mail ou WhatsApp e confira o arquivo recebido. 
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Faça assim no 1Doc — localizar, anexar e encaminhar ao fiscal 

Cada tela abaixo corresponde a uma ação do encaminhamento ao fiscal. 

SE HOUVER PROBLEMA 

Se o fiscal ou o processo não puder ser identificado, pare e consulte Compras ou a Coordenação. 

 

1. Entre no 1Doc com sua conta individual. 

Quem faz: Conferente 

Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos. 

 
Tela 1.23 — Entre no 1Doc com sua conta individual. 

2. Use a pesquisa para localizar o processo pelo número da SF, processo ou fornecedor. 

Quem faz: Conferente 

Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos. 

 
Tela 1.24 — Use a pesquisa para localizar o processo pelo número da SF, processo ou fornecedor. 

3. Abra o processo correto e confira o assunto, o fornecedor e os documentos já anexados. 

Quem faz: Conferente 

Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos. 
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Tela 1.25 — Abra o processo correto e confira o assunto, o fornecedor e os documentos já anexados. 

4. Leia o conteúdo do processo e confirme se a entrega corresponde à aquisição pesquisada. 

Quem faz: Conferente 

Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos. 

 
Tela 1.26 — Leia o conteúdo do processo e confirme se a entrega corresponde à aquisição pesquisada. 

5. Verifique o histórico de tramitação e identifique a etapa atual. 

Quem faz: Conferente 

Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos. 
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Tela 1.27 — Verifique o histórico de tramitação e identifique a etapa atual. 

6. Clique em Encaminhar quando a documentação estiver pronta. 

Quem faz: Conferente 

Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos. 

 
Tela 1.28 — Clique em Encaminhar quando a documentação estiver pronta. 

7. Escolha a etapa e o departamento responsáveis pela conferência e pelo atesto. 

Quem faz: Conferente 

Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos. 

 
Tela 1.29 — Escolha a etapa e o departamento responsáveis pela conferência e pelo atesto. 

8. Selecione o fiscal indicado na Solicitação de Fornecimento. 

Quem faz: Conferente 

Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos. 
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Tela 1.30 — Selecione o fiscal indicado na Solicitação de Fornecimento. 

9. Anexe a Nota Fiscal, a SF, o CRC e as evidências necessárias. 

Quem faz: Conferente 

Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos. 

 
Tela 1.31 — Anexe a Nota Fiscal, a SF, o CRC e as evidências necessárias. 

10. Revise destinatário, texto e anexos e somente então conclua o encaminhamento. 

Quem faz: Conferente 

Confira: Processo correto, fiscal indicado na SF, texto objetivo e anexos completos. 

 
Tela 1.32 — Revise destinatário, texto e anexos e somente então conclua o encaminhamento. 
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Checklist de encerramento 

☐  NF e SF conferidas; 

☐  100% do material contado e inspecionado; 

☐  Canhoto assinado somente depois da conferência; 

☐  Divergências fotografadas, ressalvadas e comunicadas; 

☐  Certidões e CRC conferidos; 

☐  Documentos encaminhados ao fiscal no 1Doc. 

Voltar ao sumário 
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CAPÍTULO 02 — LANÇAMENTO E ENTRADA DE NOTAS FISCAIS E GUARDA 

DOS MATERIAIS 

Resumo operacional — Capítulo 02 

Objetivo: transformar o recebimento físico em entrada formal, rastreável e corretamente classificada. 

Fluxo 2 - Entrada da NF, guarda e arquivo 

 

Regras de execução 

• Nenhuma NF entra no estoque antes do atesto correto e assinado; conferir CNPJ, número, empresa, emissão e valor 

total. 

• No Betha Contratos, registrar data, valor bruto, itens/quantidades e anexar somente NF e atesto. 

• No Betha Almoxarifado, usar natureza “1 – Entrada por Aquisição” e o departamento/organograma da SF. 

• Se a integração não aparecer, solicitar à Licitação a correção do cadastro; não improvisar. 

• Guardar materiais pesados, frágeis, químicos e com validade conforme o risco; identificar com descrição e código 

legíveis. 

ENCAMINHAMENTO  Consumo: Liquidação. Bem permanente: Patrimônio e, após tombamento, Liquidação. Em dúvida, consulte o 

Patrimônio. 

 

Passo a passo — Capítulo 02 

Conferir o atesto, registrar o recebimento e a entrada nos sistemas, encaminhar o processo, guardar o 

material e arquivar os documentos. 

Para que serve 

Conferir o atesto, registrar o recebimento e a entrada nos sistemas, encaminhar o processo, guardar o material e 

arquivar os documentos. 

PARE AQUI 

Não continue quando faltar documento, autorização, assinatura ou quando a informação do sistema estiver diferente da 

situação física. 
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Responsável Substituto Regra principal 

Assessor Técnico I — Almoxarifado 
Ajudante Administrativo designado — 

Almoxarifado 
A entrada somente pode ser 

concluída após o atesto do fiscal 

Visão geral da rotina 

1. Localizar o processo e conferir o atesto (p. 26) 

2. Salvar NF e atesto com o nome padrão (p. 27) 

3. Registrar o recebimento no Betha Contratos (p. 39) 

4. Integrar e concluir a entrada no Betha Almoxarifado (p. 58) 

5. Encaminhar para Liquidação ou Patrimônio (p. 34) 

6. Identificar, guardar, atualizar planilha e arquivar (p. 63 e 65) 

1. Conferir o atesto 

As tarefas preparatórias podem começar antes do atesto, mas nenhuma Nota Fiscal pode entrar no estoque antes 

da assinatura do fiscal. Atente para que no atesto do fiscal constem as informações corretas da NF-e, 

especialmente os dados abaixo: 

• CNPJ do fornecedor; 

• Número da NF; 

• Nome da empresa; 

• Data de emissão; 

• Valor total dos produtos. 

Se houver erro, o Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos solicita a correção 

ao fiscal. A resposta deve ocorrer o mais breve possível, sem ultrapassar 48 horas. 

2. Salvar a NF e o atesto 

Para salvar o atesto assinado, clique na impressora e escolha Salvar como PDF. 

PADRÃO DOS NOMES 

ATESTO NF [NÚMERO] [FORNECEDOR] – SF [NÚMERO] 

NF [NÚMERO] [FORNECEDOR] – SF [NÚMERO] 

Faça assim no 1Doc — localizar, conferir e salvar o atesto 

O texto explica a ação e o print logo abaixo mostra onde realizá-la. 

SE HOUVER PROBLEMA 

Atesto incorreto ou sem assinatura impede a entrada. Solicite correção ao fiscal em até 48 horas. 

 

1. Pesquise o acesso oficial do 1Doc ou abra o endereço institucional salvo. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: CNPJ, número da NF, empresa, emissão e valor devem coincidir com a Nota Fiscal. 
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Tela 2.1 — Pesquise o acesso oficial do 1Doc ou abra o endereço institucional salvo. 

2. Entre no 1Doc com e-mail e senha individuais. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: CNPJ, número da NF, empresa, emissão e valor devem coincidir com a Nota Fiscal. 

 
Tela 2.2 — Entre no 1Doc com e-mail e senha individuais. 

3. Abra a pesquisa geral. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: CNPJ, número da NF, empresa, emissão e valor devem coincidir com a Nota Fiscal. 
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Tela 2.3 — Abra a pesquisa geral. 

4. Digite o número da SF ou do processo na busca avançada. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: CNPJ, número da NF, empresa, emissão e valor devem coincidir com a Nota Fiscal. 

 
Tela 2.4 — Digite o número da SF ou do processo na busca avançada. 

5. Analise os resultados e selecione o processo correto. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: CNPJ, número da NF, empresa, emissão e valor devem coincidir com a Nota Fiscal. 
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Tela 2.5 — Analise os resultados e selecione o processo correto. 

6. Confirme que o processo está na etapa Nota Fiscal. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: CNPJ, número da NF, empresa, emissão e valor devem coincidir com a Nota Fiscal. 

 
Tela 2.6 — Confirme que o processo está na etapa Nota Fiscal. 

7. Abra os anexos e localize o atesto do fiscal. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: CNPJ, número da NF, empresa, emissão e valor devem coincidir com a Nota Fiscal. 
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Tela 2.7 — Abra os anexos e localize o atesto do fiscal. 

8. Compare o texto do atesto com a NF: empresa, CNPJ, número, emissão e valor. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: CNPJ, número da NF, empresa, emissão e valor devem coincidir com a Nota Fiscal. 

 
Tela 2.8 — Compare o texto do atesto com a NF: empresa, CNPJ, número, emissão e valor. 

9. Se houver erro, devolva ao fiscal para correção antes de continuar. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: CNPJ, número da NF, empresa, emissão e valor devem coincidir com a Nota Fiscal. 
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Tela 2.9 — Se houver erro, devolva ao fiscal para correção antes de continuar. 

10. Abra o atesto assinado em modo de impressão. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: CNPJ, número da NF, empresa, emissão e valor devem coincidir com a Nota Fiscal. 

 
Tela 2.10 — Abra o atesto assinado em modo de impressão. 

11. Escolha Salvar como PDF. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: CNPJ, número da NF, empresa, emissão e valor devem coincidir com a Nota Fiscal. 
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Tela 2.11 — Escolha Salvar como PDF. 

12. Salve o arquivo com o padrão ATESTO NF [número] [fornecedor] – SF [número]. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: CNPJ, número da NF, empresa, emissão e valor devem coincidir com a Nota Fiscal. 

 
Tela 2.12 — Salve o arquivo com o padrão ATESTO NF [número] [fornecedor] – SF [número]. 

13. Confira o PDF salvo antes de fechar o processo. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: CNPJ, número da NF, empresa, emissão e valor devem coincidir com a Nota Fiscal. 
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Tela 2.13 — Confira o PDF salvo antes de fechar o processo. 

3. Definir o encaminhamento 

Tipo Encaminhamento 

Material de consumo Depois do lançamento, encaminhar no 1Doc para Liquidação 

Bem permanente 
Encaminhar ao Patrimônio; após o tombamento, o Patrimônio encaminha à 

Liquidação 

Desdobramento 3.3, mas item permanente Avisar o Patrimônio e solicitar correção da classificação 
Desdobramento 4.4, mas não estocável Analisar a natureza do objeto; construção é exemplo de exceção 

Faça assim no 1Doc — encaminhar para Liquidação ou Patrimônio 

Use Liquidação para consumo e Patrimônio para bem permanente. 

SE HOUVER PROBLEMA 

Se houver dúvida entre consumo e permanente, pare e consulte o Patrimônio antes de encaminhar. 

 

1. Clique em Encaminhar no processo. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: A etapa escolhida deve corresponder à classificação real do material. 
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Tela 2.14 — Clique em Encaminhar no processo. 

2. Escolha Liquidação quando o material não for bem permanente. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: A etapa escolhida deve corresponder à classificação real do material. 

 
Tela 2.15 — Escolha Liquidação quando o material não for bem permanente. 

3. Escreva um despacho curto informando que o recebimento foi registrado. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: A etapa escolhida deve corresponder à classificação real do material. 

 
Tela 2.16 — Escreva um despacho curto informando que o recebimento foi registrado. 

4. Revise o texto e os anexos antes de prosseguir. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: A etapa escolhida deve corresponder à classificação real do material. 
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Tela 2.17 — Revise o texto e os anexos antes de prosseguir. 

5. Abra as opções de assinatura quando o fluxo exigir assinatura do despacho. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: A etapa escolhida deve corresponder à classificação real do material. 

 
Tela 2.18 — Abra as opções de assinatura quando o fluxo exigir assinatura do despacho. 

6. Selecione Assinatura 1Doc e conclua o encaminhamento. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: A etapa escolhida deve corresponder à classificação real do material. 



 

SAAE • Almoxarifado  |  Versão 01  |  Página 35 

 
Tela 2.19 — Selecione Assinatura 1Doc e conclua o encaminhamento. 

7. Para bem permanente, escolha a etapa Patrimônio. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: A etapa escolhida deve corresponder à classificação real do material. 

 
Tela 2.20 — Para bem permanente, escolha a etapa Patrimônio. 

8. Informe que o processo deve retornar à Liquidação depois do tombamento pelo Setor de Patrimônio. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: A etapa escolhida deve corresponder à classificação real do material. 
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Tela 2.21 — Informe que o processo deve retornar à Liquidação depois do tombamento pelo Setor de Patrimônio. 

9. Selecione a assinatura exigida e envie ao Patrimônio. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: A etapa escolhida deve corresponder à classificação real do material. 

 
Tela 2.22 — Selecione a assinatura exigida e envie ao Patrimônio. 

10. Confirme no histórico que o processo seguiu para o destino correto. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: A etapa escolhida deve corresponder à classificação real do material. 
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Tela 2.23 — Confirme no histórico que o processo seguiu para o destino correto. 

4. Registrar o recebimento no Betha Contratos 

1. Localize a SF. 

2. Clique em Recebimento/Adicionar recebimento. 

3. Informe a data em que o lançamento está sendo realizado. 

4. Use como valor bruto o valor total da Nota Fiscal. 

5. Em entrega parcial, registre somente os itens e quantidades que constam na NF daquela entrega. 

6. Anexe apenas a Nota Fiscal e o atesto do fiscal. 

7. Salve e confira se a integração foi criada. 

ENTREGA PARCIAL 

O saldo permanece pendente na mesma SF. Cada entrega parcial precisa de NF própria, com os itens recebidos e os 

mesmos valores unitários da SF. 

Faça assim no Betha Contratos — registrar o recebimento 

As telas acompanham a sequência completa, inclusive entrega parcial e integração. 

SE HOUVER PROBLEMA 

Se a integração não for criada, não improvise a entrada: solicite à Licitação a correção do cadastro do item. 

 

1. Abra o sistema Contratos. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 



 

SAAE • Almoxarifado  |  Versão 01  |  Página 38 

 
Tela 2.24 — Abra o sistema Contratos. 

2. Acesse Solicitações de Fornecimento. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 

 
Tela 2.25 — Acesse Solicitações de Fornecimento. 

3. Localize na NF o número da SF e confira se corresponde ao processo. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 



 

SAAE • Almoxarifado  |  Versão 01  |  Página 39 

 
Tela 2.26 — Localize na NF o número da SF e confira se corresponde ao processo. 

4. Observe informações complementares da NF, inclusive retenções, quando existirem. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 
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Tela 2.27 — Observe informações complementares da NF, inclusive retenções, quando existirem. 

5. Use a pesquisa avançada para localizar a solicitação. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 
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Tela 2.28 — Use a pesquisa avançada para localizar a solicitação. 

6. Abra a SF correta e confira fornecedor, itens e situação. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 



 

SAAE • Almoxarifado  |  Versão 01  |  Página 42 

 
Tela 2.29 — Abra a SF correta e confira fornecedor, itens e situação. 

7. Use as ações da SF para abrir o recebimento. 

7. Use as ações da SF para gerar a impressão da solicitação. 

 

 
Tela 2.30 — Use as ações da SF para gerar a impressão da solicitação. 

8. Confira na impressão da SF os dados da compra e os itens contratados. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 
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Tela 2.31 — Confira na impressão da SF os dados da compra e os itens contratados. 

9. Em entrega parcial, identifique exatamente os itens presentes naquela NF. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 
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Tela 2.32 — Em entrega parcial, identifique exatamente os itens presentes naquela NF. 

10. Clique em Adicionar recebimento. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 



 

SAAE • Almoxarifado  |  Versão 01  |  Página 45 

 
Tela 2.33 — Clique em Adicionar recebimento. 

11. Informe a data do lançamento, o responsável e o valor total da NF. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 

 
Tela 2.34 — Informe a data do lançamento, o responsável e o valor total da NF. 

12. Digite o número do comprovante fiscal. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 
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Tela 2.35 — Digite o número do comprovante fiscal. 

13. Cadastre o comprovante com tipo Nota fiscal eletrônica, data e valor. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 

 
Tela 2.36 — Cadastre o comprovante com tipo Nota fiscal eletrônica, data e valor. 
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14. Abra a guia Anexos do recebimento. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 

 
Tela 2.37 — Abra a guia Anexos do recebimento. 

15. Selecione no computador a NF e o atesto já nomeados. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 

 
Tela 2.38 — Selecione no computador a NF e o atesto já nomeados. 
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16. Anexe somente a NF e o atesto e clique em Salvar e continuar. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 

 
Tela 2.39 — Anexe somente a NF e o atesto e clique em Salvar e continuar. 

17. Abra a etapa Itens. 

17. Na etapa Itens, clique em Adicionar itens. 

 

 
Tela 2.40 — Na etapa Itens, clique em Adicionar itens. 

18. Marque somente os itens efetivamente entregues. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 
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Tela 2.41 — Marque somente os itens efetivamente entregues. 

19. Informe as quantidades e os valores da entrega conforme a NF. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 

 
Tela 2.42 — Informe as quantidades e os valores da entrega conforme a NF. 

20. Abra a etapa Integrações. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 

 
Tela 2.43 — Abra a etapa Integrações. 
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21. Marque a integração com o Patrimônio quando o item for bem permanente. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 

 
Tela 2.44 — Marque a integração com o Patrimônio quando o item for bem permanente. 

22. Marque a integração com o Almoxarifado quando o item for estocável. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 

 
Tela 2.45 — Marque a integração com o Almoxarifado quando o item for estocável. 

23. Selecione o almoxarifado correto para o departamento. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 
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Tela 2.46 — Selecione o almoxarifado correto para o departamento. 

24. Salve e envie o recebimento para integração. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 

 
Tela 2.47 — Salve e envie o recebimento para integração. 

25. Aguarde a mensagem de recebimento salvo com sucesso. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 
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Tela 2.48 — Aguarde a mensagem de recebimento salvo com sucesso. 

26. Confira o identificador de integração gerado pelo sistema. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 

 
Tela 2.49 — Confira o identificador de integração gerado pelo sistema. 
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27. Volte à SF e confirme que o recebimento aparece no histórico. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: SF, NF, data, valor, itens recebidos, anexos e integração correta. 

 
Tela 2.50 — Volte à SF e confirme que o recebimento aparece no histórico. 

28. Se a integração não aparecer, peça à Licitação a correção de estocável ou bem permanente. 

28. Se a integração não aparecer, solicite à Licitação a correção e, depois, reabra o recebimento para salvar e enviar 

novamente. 

 

 
Tela 2.51 — Após a correção, reabra o recebimento e clique em Salvar e enviar. 

5. Corrigir falha de integração 

Se a integração com o Almoxarifado não aparecer, peça à Licitação que altere o item para estocável. Se um bem 

permanente não integrar com o Patrimônio, peça a correção para bem permanente. A comunicação pode ser feita 

por ramal ou WhatsApp; atualmente não é exigido comprovante anexo. 

6. Concluir a entrada no Betha Almoxarifado 

Use a natureza 1 — Entrada por Aquisição. O Almoxarifado executa este fluxo somente para aquisições. Doações, 

bonificações, comodatos, garantias e outras operações são tratadas por Almoxarife de Estoque do Almoxarifado, 

mediante termo e documentação adequada. 

Departamento Organograma 

Administrativo/Fiscalização 13.100.00001 

Arrecadação 13.100.00046 
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Departamento Organograma 

Sistema Água 13.200.00002 

Esgoto Sanitário 13.300.00003 

Resíduos Sólidos 13.500.00005 

Faça assim no Betha Almoxarifado — conferir e finalizar a entrada 

Finalize somente depois de comparar a entrada integrada com a Nota Fiscal. 

SE HOUVER PROBLEMA 

Se o sistema permitir editar, corrija e salve; se não permitir, exclua e refaça o lançamento. 

 

1. Abra o sistema Almoxarifado. 

1. No menu de sistemas, clique em Ver todas. 

 

 
Tela 2.52 — No menu de sistemas, clique em Ver todas. 

2. Escolha o almoxarifado correspondente ao departamento da SF. 

2. Selecione o sistema Almoxarifado. 
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Tela 2.53 — Selecione o sistema Almoxarifado. 

3. No painel, acesse Entradas. 

3. Escolha o almoxarifado correspondente ao departamento da SF. 

 

 
Tela 2.54 — Escolha o almoxarifado correspondente ao departamento da SF. 

4. Localize a entrada integrada e abra as ações disponíveis. 

4. No painel, acesse Entradas. 
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Tela 2.55 — No painel, acesse Entradas. 

5. Confira os itens e feche a relação somente depois da conferência. 

5. Localize a solicitação de entrada integrada e clique em Adicionar (+). 

 

 
Tela 2.56 — Localize a solicitação de entrada integrada e clique em Adicionar (+). 

6. Revise data, NF, SF, natureza Entrada por Aquisição, organograma e responsável. 

6. Revise data, NF, SF, natureza da movimentação, almoxarifado e responsável; depois, clique em Salvar e adicionar itens. 

 

 
Tela 2.57 — Revise os dados da entrada e clique em Salvar e adicionar itens. 

7. Abra novamente as ações da entrada e escolha Finalizar. 

7. Confira os itens e clique em Fechar somente depois da conferência. 
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Tela 2.58 — Confira os itens e clique em Fechar. 

8. Informe a data e a hora reais da entrada. 

8. Abra as ações da entrada e escolha Finalizar. 

 

 
Tela 2.59 — Abra as ações da entrada e escolha Finalizar. 

9. Clique em Salvar para concluir. 

9. Informe a data e a hora reais da entrada e clique em Salvar. 
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Tela 2.60 — Informe a data e a hora reais da entrada e clique em Salvar. 

10. Confirme que a entrada mudou para a situação Finalizada. 

10. Confirme que a entrada mudou para a situação Finalizada. 

 

 
Tela 2.61 — Confirme que a entrada mudou para a situação Finalizada. 

7. Corrigir um lançamento 

1. Tente editar a informação incorreta e salvar novamente. 

2. Se a edição não for permitida, exclua o lançamento e refaça o processo. 

3. Confira todos os dados antes de concluir. Na maioria dos casos o sistema não exige justificativa. 

DIFERENÇA IMPORTANTE 

Correção de uma entrada incorreta não é ajuste de saldo. Ajuste de estoque só é realizado pela Almoxarife de Estoque após 

autorização do Coordenador. 

8. Guardar e identificar o material 

• Material aguardando conferência do atesto (p. 26) fica reservado na área de recebimento e não pode ser 

utilizado; 

• Pesados: usar ajuda e paleteira; 

• Frágeis: manter em caixa e lacrados quando possível; 

• Químicos: guardar na sala própria; 

• Validade: colocar os que vencem primeiro na frente; 

• Etiqueta: descrição resumida, código legível, fonte e tamanho adequados ao material. 

Faça assim — identificar e codificar o material 

A fonte e o tamanho podem variar; a legibilidade é obrigatória. 

SE HOUVER PROBLEMA 

Se a etiqueta ficar ilegível no local de guarda, refaça-a em tamanho maior ou com proteção adequada. 

 

1. Consulte o código do material na SF ou no Betha. 

Quem faz: Assessor Técnico I responsável pela entrada ou servidor encarregado da organização — Almoxarifado 

Confira: Descrição resumida e código devem permitir identificação rápida do material. 
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Tela 2.75 — Consulte o código do material na SF ou no Betha. 

2. Escolha fonte e tamanho que permitam leitura no local de armazenamento. 

Quem faz: Assessor Técnico I responsável pela entrada ou servidor encarregado da organização — Almoxarifado 

Confira: Descrição resumida e código devem permitir identificação rápida do material. 
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Tela 2.76 — Escolha fonte e tamanho que permitam leitura no local de armazenamento. 

3. Digite uma descrição resumida e o código, imprima e fixe no material ou na localização. 

Quem faz: Assessor Técnico I responsável pela entrada ou servidor encarregado da organização — Almoxarifado 

Confira: Descrição resumida e código devem permitir identificação rápida do material. 

 
Tela 2.77 — Digite uma descrição resumida e o código, imprima e fixe no material ou na localização. 

9. Atualizar planilha e arquivar 

Na planilha de vencimentos, Licitação cadastra prazo, fornecedor e número da SF. O Assessor Técnico I do 

Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos atualiza se o material chegou integralmente, 

parcialmente ou se permanece atrasado. 

Faça assim — atualizar a planilha de vencimentos 

A Licitação cadastra os dados iniciais; o Almoxarifado atualiza a situação do recebimento. 

SE HOUVER PROBLEMA 

Se fornecedor, SF ou prazo estiverem incorretos, comunique a Licitação antes de alterar dados de responsabilidade dela. 

 

1. Localize a planilha Controle de Vencimentos. 

1. Abra a pasta do ano vigente. 
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Tela 2.70 — Abra a pasta do ano vigente. 

2. Abra a planilha e pesquise o número da SF. 

2. Entre na pasta Editais. 

 

 
Tela 2.71 — Entre na pasta Editais. 

3. Confira fornecedor, responsável e prazo cadastrado pela Licitação. 

3. Abra a pasta Solicitações de Fornecimento. 
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Tela 2.72 — Abra a pasta Solicitações de Fornecimento. 

4. Atualize o status para integral, parcial ou atrasado conforme a entrega. 

4. Localize e abra a planilha Controle de Vencimentos. 
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Tela 2.73 — Localize e abra a planilha Controle de Vencimentos. 

5. Salve a planilha depois de conferir a linha alterada. 

5. Pesquise a SF, atualize o status da entrega e salve a planilha. 
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Tela 2.74 — Pesquise a SF, atualize o status da entrega e salve a planilha. 

Caminho eletrônico: Meus Arquivos > [ANO VIGENTE] > SAAE > Scanners > Almoxarifado > [MÊS DA ENTRADA]. 

Mova a NF e o atesto com Ctrl+X para a pasta do mês em que a entrada foi realizada. 

Faça assim — arquivar NF e atesto na pasta Scanners 

Mova os dois PDFs já conferidos e nomeados; não deixe cópia solta em Downloads. 

SE HOUVER PROBLEMA 

Se a pasta do mês não existir ou o acesso estiver bloqueado, peça orientação antes de criar outro caminho. 

 

1. Selecione a NF e o atesto finalizados no computador. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: Ano vigente, pasta SAAE, Scanners, Almoxarifado e mês da entrada. 
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Tela 2.62 — Selecione a NF e o atesto finalizados no computador. 

2. Abra Meus Arquivos ou Este Computador. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: Ano vigente, pasta SAAE, Scanners, Almoxarifado e mês da entrada. 

 
Tela 2.63 — Abra Meus Arquivos ou Este Computador. 

3. Entre na unidade de arquivos compartilhados. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: Ano vigente, pasta SAAE, Scanners, Almoxarifado e mês da entrada. 



 

SAAE • Almoxarifado  |  Versão 01  |  Página 66 

 
Tela 2.64 — Entre na unidade de arquivos compartilhados. 

4. Abra a pasta do ano vigente. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: Ano vigente, pasta SAAE, Scanners, Almoxarifado e mês da entrada. 

 
Tela 2.65 — Abra a pasta do ano vigente. 
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5. Entre na pasta SAAE. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: Ano vigente, pasta SAAE, Scanners, Almoxarifado e mês da entrada. 

 
Tela 2.66 — Entre na pasta SAAE. 

6. Abra Scanners. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: Ano vigente, pasta SAAE, Scanners, Almoxarifado e mês da entrada. 

 
Tela 2.67 — Abra Scanners. 

7. Entre em Almoxarifado. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: Ano vigente, pasta SAAE, Scanners, Almoxarifado e mês da entrada. 

 
Tela 2.68 — Entre em Almoxarifado. 

8. Mova os arquivos com Ctrl+X para a pasta do mês em que a entrada foi realizada. 

Quem faz: Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas e lançamentos; na ausência, Ajudante Administrativo 

do Almoxarifado formalmente designado 

Confira: Ano vigente, pasta SAAE, Scanners, Almoxarifado e mês da entrada. 
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Tela 2.69 — Mova os arquivos com Ctrl+X para a pasta do mês em que a entrada foi realizada. 

Documento físico Prazo e destino 

NF não patrimonial 
Guardar por dois meses; descartar somente após confirmar cópia completa e legível no 

1Doc 

NF patrimonial Guardar por tempo indeterminado; depois transferir da caixa para o baú de arquivos 
NF patrimonial digital Manter no 1Doc e no Betha Patrimônio, vinculada ao cadastro do bem 

Checklist de encerramento 

☐  Atesto conferido e salvo; 

☐  NF e atesto nomeados corretamente; 

☐  Recebimento e entrada concluídos; 

☐  Processo enviado à Liquidação ou ao Patrimônio; 

☐  Material identificado e guardado; 

☐  Planilha de vencimentos atualizada; 

☐  Documentos arquivados no mês correto. 

Voltar ao sumário 
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CAPÍTULO 03 — ORGANIZAÇÃO, CONFERÊNCIA DIÁRIA DE MATERIAIS E 

CONTROLE DE EPIS 

Resumo operacional — Capítulo 03 

Objetivo: manter identificação e localização corretas, detectar diferenças antes do inventário e controlar a entrega e a 

devolução de EPIs. 

Fluxo 3A - Organização e conferência diária do estoque 

 

Parâmetros da rotina 

Item Regra 
Listas 3 listas não compartilhadas: uma para cada um dos 2 Estagiários e 1 Ajudante Administrativo 

designado. 
Composição 30 materiais por lista: 5 classe A, 7 classe B e 18 classe C. 
Prazo Estagiários: até a primeira hora do próximo período; Ajudante: no mesmo dia. 
Registro Informar saldo por departamento; zero quando existir sem saldo; deixar em branco somente quando o 

item não existir. 
Ajuste O conferente não ajusta estoque; ajuste pelo Almoxarife, após recontagem e autorização da 

Coordenação. 

 

ESTOQUE COMPARTILHADO  Os materiais podem estar fisicamente juntos, mas os saldos são separados por departamento no Betha. 

Toda movimentação deve usar o departamento correto. 

 

Fluxo 3B - Controle de Equipamentos de Proteção Individual 
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Registros mínimos 

Controle Informação obrigatória 
Ficha física Nome, matrícula, cargo, setor, nascimento/admissão, data, quantidade, EPI, CA e assinaturas de 

entrega/devolução. 
Planilha eletrônica Servidor, matrícula, status, entrega, quantidade, EPI, CA, devolução e encerramento. 
Desligamento Recolher EPIs, digitalizar a ficha, alterar o status para Exonerado e manter os arquivos físico e 

digital. 
Acompanhamento Solicitar mensalmente a lista de ativos ao RH e informar trimestralmente os casos sem retirada 

há mais de 90 dias. 

 

SEGURANÇA  A ficha assinada e a planilha atualizada são controles obrigatórios e complementares. Não entregar EPI com CA vencido ou 

inválido. 

 

Passo a passo — Capítulo 03 

Manter o estoque identificado e organizado, conferir diariamente os saldos e controlar a entrega, devolução e 

documentação dos EPIs. 

Para que serve 

Manter o estoque identificado e organizado, conferir diariamente os saldos e controlar a entrega, devolução e 

documentação dos EPIs. 

PARE AQUI 

Não continue quando faltar documento, autorização, assinatura ou quando a informação do sistema estiver diferente da 

situação física. 

 

Responsáveis 

Todos os servidores do Almoxarifado cuidam da organização e podem receber listas de conferência; 

Distribuição diária obrigatória: dois Estagiários e um Ajudante Administrativo do Almoxarifado designados — uma 

lista individual para cada um; 

Somente o Almoxarife de Estoque do Almoxarifado e o Coordenador de Almoxarifado e Patrimônio podem gerar a 

macro; 

Dois Estagiários do Almoxarifado designados são os responsáveis principais pelo controle de EPIs; na ausência de 

um deles, atua o Ajudante Administrativo do Almoxarifado designado. 

Visão geral da conferência diária 

1. Gerar três listas individuais (p. 87) 

2. Contar 30 materiais por integrante designado (p. 87) 

3. Comparar o físico com a soma dos departamentos no Betha (p. 87) 

4. Verificar entradas e requisições após a emissão da lista (p. 87) 

5. Recontar e comunicar o Almoxarife de Estoque, quando necessário (p. 87) 

6. Confirmar no pré-inventário e ajustar somente com autorização (p. 87) 
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1. Criar ou corrigir etiquetas 

1. Identifique o material e consulte o código no Betha. 

2. Crie a etiqueta em caixa alta, texto preto e fácil leitura. 

3. Escolha fonte e tamanho de acordo com o material e o local de fixação. 

4. Use papel sulfite; plastifique quando houver água ou poeira. 

5. Fixe a etiqueta sem cobrir informações técnicas, validade ou segurança. 

Faça assim — criar e imprimir a etiqueta 

Cada print aparece logo depois da ação que ele demonstra. 

SE HOUVER PROBLEMA 

Se o código não puder ser confirmado no Betha, não improvise; consulte o Assessor Técnico I responsável pela entrada — 

Almoxarifado. 

 

1. Abra o Microsoft Word. 

Quem faz: Servidor responsável pela organização ou codificação 

Confira: Descrição resumida, código correto, contraste e tamanho adequados ao local. 

 
Tela 3.1 — Abra o Microsoft Word. 



 

SAAE • Almoxarifado  |  Versão 01  |  Página 72 

2. Escolha Documento em branco. 

Quem faz: Servidor responsável pela organização ou codificação 

Confira: Descrição resumida, código correto, contraste e tamanho adequados ao local. 

 
Tela 3.2 — Escolha Documento em branco. 

3. Use uma página limpa para criar a etiqueta. 

Quem faz: Servidor responsável pela organização ou codificação 

Confira: Descrição resumida, código correto, contraste e tamanho adequados ao local. 
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Tela 3.3 — Use uma página limpa para criar a etiqueta. 

4. Selecione uma fonte forte e legível; Franklin Gothic Heavy é apenas uma referência. 

Quem faz: Servidor responsável pela organização ou codificação 

Confira: Descrição resumida, código correto, contraste e tamanho adequados ao local. 

 
Tela 3.4 — Selecione uma fonte forte e legível; Franklin Gothic Heavy é apenas uma referência. 

5. Escolha o tamanho de acordo com a distância de leitura. 

Quem faz: Servidor responsável pela organização ou codificação 

Confira: Descrição resumida, código correto, contraste e tamanho adequados ao local. 
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Tela 3.5 — Escolha o tamanho de acordo com a distância de leitura. 

6. Digite a descrição resumida do material e o código em linhas separadas. 

Quem faz: Servidor responsável pela organização ou codificação 

Confira: Descrição resumida, código correto, contraste e tamanho adequados ao local. 

 
Tela 3.6 — Digite a descrição resumida do material e o código em linhas separadas. 

7. Use Ctrl+P, confira a impressora e imprima a etiqueta. 

Quem faz: Servidor responsável pela organização ou codificação 

Confira: Descrição resumida, código correto, contraste e tamanho adequados ao local. 
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Tela 3.7 — Use Ctrl+P, confira a impressora e imprima a etiqueta. 

2. Atualizar a localização 
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N1P13 significa Nível 1, Prateleira 13. Corredores, armários, barracão, pátio ou áreas externas podem receber uma 

descrição simples, como Barracão. 

Preferencialmente, atualize o Betha antes de mover o material. Qualquer servidor pode melhorar a localização, 

desde que faça a atualização no sistema ou comunique imediatamente quem irá fazê-la. 

Faça assim no Betha — alterar a localização física 

A localização gravada no sistema deve coincidir com o lugar onde o material será encontrado. 

SE HOUVER PROBLEMA 

Se não tiver permissão para editar, comunique imediatamente o Almoxarife de Estoque do Almoxarifado ou outro usuário 

autorizado do setor. 

 

1. Abra o navegador institucional. 

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material 

Confira: Entidade, exercício, almoxarifado, material e localização física corretos. 

 
Tela 3.8 — Abra o navegador institucional. 

2. Pesquise Betha Cloud ou use o endereço oficial salvo. 

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material 

Confira: Entidade, exercício, almoxarifado, material e localização física corretos. 
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Tela 3.9 — Pesquise Betha Cloud ou use o endereço oficial salvo. 

3. Entre no Betha com sua conta. 

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material 

Confira: Entidade, exercício, almoxarifado, material e localização física corretos. 

 
Tela 3.10 — Entre no Betha com sua conta. 

4. Abra o sistema Almoxarifado. 

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material 

Confira: Entidade, exercício, almoxarifado, material e localização física corretos. 
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Tela 3.11 — Abra o sistema Almoxarifado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Selecione a entidade Serviço Autônomo de Água e Esgoto. 

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material 

Confira: Entidade, exercício, almoxarifado, material e localização física corretos. 

 

Tela 3.12 — Selecione a entidade Serviço Autônomo de Água e Esgoto.  

 

 

6. Escolha o exercício vigente. 

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material 

Confira: Entidade, exercício, almoxarifado, material e localização física corretos. 

Tela 3.13 — Escolha o exercício vigente. 
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7. Escolha o almoxarifado do departamento correto. 

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material 

Confira: Entidade, exercício, almoxarifado, material e localização física corretos. 

 

Tela 3.14 — Escolha o almoxarifado do departamento correto. 

8. No painel, abra Posição de estoque. 

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material 

Confira: Entidade, exercício, almoxarifado, material e localização física corretos. 
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Tela 3.15 — No painel, abra Posição de estoque. 

9. Pesquise o material pelo código ou descrição. 

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material 

Confira: Entidade, exercício, almoxarifado, material e localização física corretos. 

 

 

Tela 3.16 — Pesquise o material pelo código ou descrição. 

10. Abra a ação de edição do item. 

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material 

Confira: Entidade, exercício, almoxarifado, material e localização física corretos. 
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Tela 3.17 — Abra a ação de edição do item. 

11. Informe a nova localização física, como N1P13 ou Barracão. 

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material 

Confira: Entidade, exercício, almoxarifado, material e localização física corretos. 

 

 

Tela 3.18 — Informe a nova localização física, como N1P13 ou Barracão. 

12. Confira se a localização corresponde ao local físico. 
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Tela 3.19 — Confira se a localização corresponde ao local físico. 

 

13. Clique em Salvar antes ou imediatamente depois da mudança física. 

Quem faz: Servidor que organiza ou movimenta o material 

Confira: Entidade, exercício, almoxarifado, material e localização física corretos. 
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Tela 3.20 — Clique em Salvar antes ou imediatamente depois da mudança física. 

3. Gerar e distribuir as listas 

Lista Conferente obrigatório Quantidade 

1 Estagiário designado — Almoxarifado 30 materiais 

2 Estagiário designado — Almoxarifado 30 materiais 

3 Ajudante Administrativo designado — Almoxarifado 30 materiais 

 

Cada lista contém 5 itens da classe A, 7 da classe B e 18 da classe C. As listas não são compartilhadas. O Assessor 

Técnico I responsável pelas entradas e lançamentos e os demais servidores do Almoxarifado podem receber listas 

adicionais quando necessário. 

Arquivo: MACRO_Conferencia_Diaria_SAAE_[ANO VIGENTE]. Caminho: O:\[ANO 

VIGENTE]\SAAE\ARQUIVOS\ADMINISTRATIVO\ALMOXARIFADO\Conferência Diária\Administrador. 

Os dois Estagiários designados do Almoxarifado entregam a lista até a primeira hora do próximo período de 

trabalho. O Ajudante Administrativo designado do Almoxarifado entrega no mesmo dia. Registre como data de 

lançamento o dia exato em que cada item foi contado. 

4. Tratar diferenças 

1. Compare a quantidade física com a soma dos saldos dos departamentos no Betha. 

2. Verifique se houve entrada no Betha Almoxarifado (p. 57) ou atendimento de requisição (p. 125) depois da 

emissão da lista. 

3. Se a movimentação for exatamente igual à diferença, considere a divergência esclarecida. 

4. Se não houver movimentação correspondente, conte o material novamente. 
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5. Se a diferença continuar, comunique o Almoxarife de Estoque do Almoxarifado para investigar. 

6. Registre a diferença para a revisão pré-inventário. 

7. Um mês antes do inventário semestral, o Almoxarife de Estoque do Almoxarifado e o Coordenador de 

Almoxarifado e Patrimônio revisam os resultados e solicitam uma contagem confirmatória. 

8. Quando necessário, o Almoxarife de Estoque do Almoxarifado realiza o ajuste dos itens em um pré-inventário.  

ESTOQUE FÍSICO COMPARTILHADO 

Os materiais podem ficar juntos no mesmo local. O saldo de cada departamento é separado no Betha. Isso facilita a 

contagem e economiza espaço, mas exige atenção ao departamento usado em cada movimentação. 

 

Faça assim — contar e registrar a conferência diária 

As telas mostram onde lançar a contagem e como interpretar campos vazios, zero e diferença. 

SE HOUVER PROBLEMA 

Diferença persistente deve ser recontada e comunicada ao Almoxarife de Estoque do Almoxarifado; o ajuste não é feito 

pelo conferente. 

 

1. Receba sua lista individual de 30 materiais. 

Quem faz: Dois Estagiários e um Ajudante Administrativo designados do Almoxarifado recebem uma lista individual; outros 

servidores do Almoxarifado podem receber listas adicionais 

Confira: Código, localização, saldo por departamento, total físico, data e diferença. 

 
Tela 3.21 — Receba sua lista individual de 30 materiais. 

2. Conte o material na localização indicada e consulte os saldos dos departamentos. 

Quem faz: Dois Estagiários e um Ajudante Administrativo designados do Almoxarifado recebem uma lista individual; outros 

servidores do Almoxarifado podem receber listas adicionais 

Confira: Código, localização, saldo por departamento, total físico, data e diferença. 
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Tela 3.22 — Conte o material na localização indicada e consulte os saldos dos departamentos. 

3. Lance na planilha a quantidade encontrada em cada departamento. 

Quem faz: Dois Estagiários e um Ajudante Administrativo designados do Almoxarifado recebem uma lista individual; outros 

servidores do Almoxarifado podem receber listas adicionais 

Confira: Código, localização, saldo por departamento, total físico, data e diferença. 

 
Tela 3.23 — Lance na planilha a quantidade encontrada em cada departamento. 

4. Use zero quando o item existir no departamento, mas estiver sem saldo. 

Quem faz: Dois Estagiários e um Ajudante Administrativo designados do Almoxarifado recebem uma lista individual; outros 

servidores do Almoxarifado podem receber listas adicionais 

Confira: Código, localização, saldo por departamento, total físico, data e diferença. 
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Tela 3.24 — Use zero quando o item existir no departamento, mas estiver sem saldo. 

5. Deixe em branco somente quando o material não existir naquele departamento. 

Quem faz: Dois Estagiários e um Ajudante Administrativo designados do Almoxarifado recebem uma lista individual; outros 

servidores do Almoxarifado podem receber listas adicionais 

Confira: Código, localização, saldo por departamento, total físico, data e diferença.  

 

Tela 3.25 — Deixe em branco somente quando o material não existir naquele departamento. 

6. Informe o nome de quem contou e a data real da contagem. 

Quem faz: Dois Estagiários e um Ajudante Administrativo designados do Almoxarifado recebem uma lista individual; outros 

servidores do Almoxarifado podem receber listas adicionais 

Confira: Código, localização, saldo por departamento, total físico, data e diferença. 



 

SAAE • Almoxarifado  |  Versão 01  |  Página 87 

 

 

Tela 3.26 — Informe o nome de quem contou e a data real da contagem. 

7. Confira a coluna Diferença e salve a planilha para a revisão pré-inventário. 

Quem faz: Dois Estagiários e um Ajudante Administrativo designados do Almoxarifado recebem uma lista individual; outros 

servidores do Almoxarifado podem receber listas adicionais 

Confira: Código, localização, saldo por departamento, total físico, data e diferença. 

 
Tela 3.27 — Confira a coluna Diferença e salve a planilha para a revisão pré-inventário. 

5. Entregar e controlar EPIs 

A requisição e o atendimento no Betha são explicados no Capítulo 4 — Separação e entrega de materiais (p. 124). 

O EPI somente pode ser entregue depois da baixa no estoque. 

1. Confirme nome, matrícula, cargo, setor, nascimento e admissão do servidor. 

2. Consulte o CA no ato da entrega. Se estiver vencido ou inválido, não entregue; substitua por EPI válido. 

3. Registre data, quantidade, nome do EPI e número do CA. 
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4. Peça assinatura completa por extenso na ficha. 

5. Atualize a planilha eletrônica no mesmo dia. 

6. No caso de substituição, recolha o EPI anterior. Exceções: extravio, primeira retirada ou necessidade de mais 

de uma unidade. 

7. Registre a devolução. Todos os EPIs devem ser devolvidos, inclusive descartáveis. 

8. Destine os devolvidos ao ecoponto municipal, conforme orientação da Segurança do Trabalho; não reutilize. 

SEGURANÇA 

EPI contaminado ou que ofereça risco deve ser acondicionado e destinado conforme orientação da Segurança do Trabalho. 

Não manipule sem proteção adequada. 

 

Faça assim — preencher a ficha física de EPI 

Preencha a ficha no ato da entrega e use a mesma linha para registrar a devolução correspondente. 

SE HOUVER PROBLEMA 

Não entregue EPI com CA vencido ou inválido. Solicite substituição por item regular. 

1. Confira na requisição o código, o nome e a quantidade do EPI atendido. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA válido, entrega, devolução e assinaturas. 

 

 
Tela 3.28 — Confira na requisição o código, o nome e a quantidade do EPI atendido. 

2. Separe exatamente a quantidade registrada no Betha. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA válido, entrega, devolução e assinaturas. 

 

Tela 3.29 — Separe exatamente a quantidade registrada no Betha. 

3. Abra ou localize a ficha física do servidor. 
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Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA válido, entrega, devolução e assinaturas. 

 
Tela 3.30 — Abra ou localize a ficha física do servidor. 

 

4. Preencha o nome completo do servidor. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA válido, entrega, devolução e assinaturas. 
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Tela 3.31 — Preencha o nome completo do servidor.  

5. Informe a data de abertura ou da primeira entrega. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA válido, entrega, devolução e assinaturas. 
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Tela 3.32 — Informe a data de abertura ou da primeira entrega.  

6. Registre o cargo informado pelo servidor. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA válido, entrega, devolução e assinaturas. 
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Tela 3.33 — Registre o cargo informado pelo servidor.  

7. Registre o setor de lotação. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA válido, entrega, devolução e assinaturas. 
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Tela 3.34 — Registre o setor de lotação.  

8. Informe a matrícula do servidor. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA válido, entrega, devolução e assinaturas. 

 
Tela 3.35 — Informe a matrícula do servidor. 

9. Preencha data de nascimento e data de admissão. 



 

SAAE • Almoxarifado  |  Versão 01  |  Página 94 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA válido, entrega, devolução e assinaturas. 

 

  

Tela 3.36 — Preencha data de nascimento e data de admissão. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Peça ao servidor para escrever o nome por extenso e assinar. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 
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Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA válido, entrega, devolução e assinaturas. 

 

 
Tela 3.37 — Peça ao servidor para escrever o nome por extenso e assinar. 

11. Na linha do EPI, informe a data da retirada. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA válido, entrega, devolução e assinaturas. 



 

SAAE • Almoxarifado  |  Versão 01  |  Página 96 

 
Tela 3.38 — Na linha do EPI, informe a data da retirada. 

12. Informe a quantidade entregue. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA válido, entrega, devolução e assinaturas. 
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Tela 3.39 — Informe a quantidade entregue. 

13. Use o nome padronizado do EPI. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA válido, entrega, devolução e assinaturas. 
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Tela 3.40 — Use o nome padronizado do EPI. 

14. Registre o número do Certificado de Aprovação — CA. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA válido, entrega, devolução e assinaturas. 
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Tela 3.41 — Registre o número do Certificado de Aprovação — CA. 

15. Peça a assinatura de recebimento do servidor. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA válido, entrega, devolução e assinaturas. 



 

SAAE • Almoxarifado  |  Versão 01  |  Página 100 

 
Tela 3.42 — Peça a assinatura de recebimento do servidor. 

16. Na devolução, registre a data na mesma linha da entrega correspondente. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA válido, entrega, devolução e assinaturas. 
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Tela 3.43 — Na devolução, registre a data na mesma linha da entrega correspondente. 

17. Peça a assinatura de devolução antes de destinar o EPI. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Dados do servidor, data, quantidade, nome padronizado, CA válido, entrega, devolução e assinaturas. 
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Tela 3.44 — Peça a assinatura de devolução antes de destinar o EPI. 

6. Manter os controles de pessoal 

O próprio servidor fornece os dados para abertura da ficha; 

Somente Almoxarifado, Jurídico e Gestão de Pessoas, quando houver necessidade legal, podem acessar fichas e 

planilha; 

Solicite mensalmente ao RH a relação de servidores ativos; 

A cada três meses, identifique quem está há mais de 90 dias sem retirar EPI e comunique o coordenador pelo 

1Doc; 

No desligamento, recolha os EPIs, encerre a ficha, digitalize em PDF e nomeie com o nome completo; 

Guarde ficha física e digital por tempo indeterminado. 

Pasta: O:\[ANO VIGENTE]\SAAE\ARQUIVOS\ADMINISTRATIVO\ALMOXARIFADO\Fichas de EPI\REGISTROS. 

Faça assim — localizar e abrir a planilha eletrônica de EPI 

A sequência mostra todo o caminho até a planilha e a localização do servidor pelo filtro. 

SE HOUVER PROBLEMA 

Se o arquivo estiver em uso, aguarde ou combine o acesso; não crie uma segunda planilha. 
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1. Abra o Explorador de Arquivos. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matrícula antes de alterar a linha do servidor. 

 

 

 

Tela 3.45 — Abra o Explorador de Arquivos. 

 

2. Entre em Este Computador. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matrícula antes de alterar a linha do servidor. 
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Tela 3.46 — Entre em Este Computador.   

3. Abra a unidade de arquivos compartilhados. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matrícula antes de alterar a linha do servidor. 

 

 
Tela 3.47 — Abra a unidade de arquivos compartilhados. 

 

4. Entre em ARQUIVOS. 
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Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matrícula antes de alterar a linha do servidor. 

 

  

Tela 3.50 — Entre em ARQUIVOS.  

 

5. Entre na pasta do ano vigente. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matrícula antes de alterar a linha do servidor. 

 
Tela 3.48 — Entre na pasta do ano vigente. 

 

6. Abra SAAE. 
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Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matrícula antes de alterar a linha do servidor. 

  

Tela 3.49 — Abra SAAE. 

7. Abra ADMINISTRATIVO. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matrícula antes de alterar a linha do servidor. 

 
Tela 3.51 — Abra ADMINISTRATIVO. 

8. Entre em ALMOXARIFADO. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matrícula antes de alterar a linha do servidor. 
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Tela 3.52 — Entre em ALMOXARIFADO. 

9. Abra Fichas de EPI. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matrícula antes de alterar a linha do servidor. 

 
Tela 3.55 — Localize o arquivo da planilha de controle de EPI. 

10. Entre na pasta que contém os controles do ano. 
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Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado designado 

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matrícula antes de alterar a linha do servidor. 

 

 

Tela 3.54 — Entre na pasta que contém os controles do ano. 

 

11. Use o filtro da coluna Matrícula. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matrícula antes de alterar a linha do servidor. 

 
Tela 3.57 — Use o filtro da coluna Matrícula. 

12. Digite a matrícula para localizar o servidor. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matrícula antes de alterar a linha do servidor. 
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Tela 3.58 — Digite a matrícula para localizar o servidor. 

13. Se for um servidor novo, inclua-o ao final e depois ordene alfabeticamente. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matrícula antes de alterar a linha do servidor. 

 

 

Tela 3.59 — Se for um servidor novo, inclua-o ao final e depois ordene alfabeticamente. 

14. Confira o nome encontrado antes de alterar qualquer registro. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matrícula antes de alterar a linha do servidor. 
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Tela 3.60 — Confira o nome encontrado antes de alterar qualquer registro. 

15. Mantenha os arquivos na pasta oficial, sem criar cópias paralelas. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matrícula antes de alterar a linha do servidor. 

 
Tela 3.61 — Mantenha os arquivos na pasta oficial, sem criar cópias paralelas. 

16. Salve a planilha após cada conjunto de lançamentos. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matrícula antes de alterar a linha do servidor. 
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Tela 3.62 — Salve a planilha após cada conjunto de lançamentos. 

17. Feche o arquivo para liberar o acesso aos demais responsáveis. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Use apenas a pasta oficial e confirme a matrícula antes de alterar a linha do servidor. 

 
Tela 3.63 — Feche o arquivo para liberar o acesso aos demais responsáveis. 

Faça assim — lançar, devolver e encerrar o controle de EPI 
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Use a data da entrega real, não a data em que a informação está sendo digitada. 

SE HOUVER PROBLEMA 

No desligamento, digitalize a ficha, nomeie com o nome completo e guarde física e digitalmente por tempo indeterminado. 

 

1. Informe o nome completo do servidor. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Os dados eletrônicos devem repetir a ficha física e o status funcional atualizado. 

 

 

Tela 3.64 — Informe o nome completo do servidor. 

2. Confira ou preencha a matrícula. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Os dados eletrônicos devem repetir a ficha física e o status funcional atualizado. 
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Tela 3.65 — Confira ou preencha a matrícula. 

3. Selecione o status Ativo ou Exonerado. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Os dados eletrônicos devem repetir a ficha física e o status funcional atualizado. 

 
Tela 3.66 — Selecione o status Ativo ou Exonerado. 

4. Registre a data real da entrega do EPI. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Os dados eletrônicos devem repetir a ficha física e o status funcional atualizado.  

 

 

Tela 3.67 — Registre a data real da entrega do EPI. 
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5. Informe a quantidade entregue. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Os dados eletrônicos devem repetir a ficha física e o status funcional atualizado. 

 

 

Tela 3.68 — Informe a quantidade entregue. 

6. Use o nome padronizado do EPI. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Os dados eletrônicos devem repetir a ficha física e o status funcional atualizado. 

 

 

Tela 3.69 — Use o nome padronizado do EPI. 
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7. Registre o número do CA. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Os dados eletrônicos devem repetir a ficha física e o status funcional atualizado. 

 

 

Tela 3.70 — Registre o número do CA. 

8. Preencha a data de devolução quando o item retornar. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Os dados eletrônicos devem repetir a ficha física e o status funcional atualizado. 
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Tela 3.71 — Preencha a data de devolução quando o item retornar. 

9. No desligamento, digitalize a ficha e salve na pasta REGISTROS com o nome completo. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Os dados eletrônicos devem repetir a ficha física e o status funcional atualizado. 

 

 

Tela 3.72 — No desligamento, digitalize a ficha e salve na pasta REGISTROS com o nome completo. 

10. Altere o status para Exonerado e confirme que o servidor não aparecerá nas cobranças trimestrais. 

Quem faz: Um dos Estagiários responsáveis pelo controle de EPIs; na ausência, o Ajudante Administrativo do Almoxarifado 

designado 

Confira: Os dados eletrônicos devem repetir a ficha física e o status funcional atualizado. 

 

Tela 3.73 — Altere o status para Exonerado e confirme que o servidor não aparecerá nas cobranças trimestrais. 

Checklist de encerramento 

☐  Etiquetas legíveis e localização atualizada; 

☐  Três listas individuais geradas e distribuídas; 

☐  Movimentações posteriores verificadas; 

☐  Diferenças recontadas e comunicadas; 

☐  EPI entregue somente após requisição atendida; 

☐  CA válido e ficha assinada; 

☐  Planilha atualizada e devolução registrada; 

☐  Relatório mensal do RH e cobrança trimestral realizados. 

Voltar ao sumário 
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CAPÍTULO 04 — SEPARAÇÃO E ENTREGA DE MATERIAIS 

Resumo operacional — Capítulo 04 

Objetivo: entregar o item correto com autorização e assinatura, preservando a segregação de funções e os saldos por 

departamento. 

Fluxo 4 - Requisições, entrega e transferências 

 

Atendimento e entrega 

• Escolher o departamento do solicitante, localizar requisição autorizada em “Em atendimento”, usar natureza 

“Requisição”, finalizar e imprimir. 

• Atender totalmente somente quando toda a quantidade puder ser entregue; não substituir código por item semelhante 

sem corrigir a requisição. 

• A entrega nunca ocorre sem assinatura; em emergência, terceiro pode retirar, assinando e datando o verso. 

• Separar requisições por dia e guardar comprovantes físicos e/ou eletrônicos por tempo indeterminado. 

Transferência entre departamentos 

Usar somente quando o solicitante não possui saldo: obter autorização do coordenador cedente, anexar o comprovante, registrar 

origem e destino, naturezas de entrada e saída, data e hora reais, responsável, item e quantidade. Finalizar a saída e imediatamente a 

entrada no destino. Depois, confirmar e atender a requisição normalmente. 

ATENÇÃO  Transferência regulariza saldos e não substitui a requisição. Em caso de erro, cancelar antes da finalização; se já finalizado, 

excluir com autorização e justificativa. 

 

Passo a passo — Capítulo 04 

Atender requisições, separar e entregar materiais, registrar assinaturas e regularizar transferências entre 

departamentos. 

Para que serve 

Atender requisições, separar e entregar materiais, registrar assinaturas e regularizar transferências entre 

departamentos. 

PARE AQUI 

Não continue quando faltar documento, autorização, assinatura ou quando a informação do sistema estiver diferente da 

situação física. 
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Responsáveis e segregação 

Atendimento sistêmico principal: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Serviços Gerais e Almoxarife de Estoque 

autorizados do Almoxarifado; 

Os Estagiários autorizados do Almoxarifado também podem atender no Betha; 

O Assessor Técnico I do Almoxarifado responsável pelas entradas pode separar e entregar, mas não pode 

atender no sistema, preservando a segregação de funções; 

Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo designados do Almoxarifado realizam ou 

excluem transferências. 

Visão geral da requisição 

1. Setor cria e autoriza a requisição (p. 129) 

2. Almoxarifado confere o status Em atendimento (p. 129) 

3. Atendente registra o atendimento e imprime (p. 130) 

4. Separar os materiais conforme código, quantidade e localização (p. 137) 

5. Entregar, colher assinatura e arquivar (p. 137) 

1. Confirmar a requisição 

As requisições são criadas pelas administrativas dos departamentos Água, Esgoto, Resíduos, Administrativo e 

Arrecadação. O Almoxarife de Estoque e o Assessor Técnico I responsável pelas entradas e lançamentos podem 

criar requisições do Almoxarifado para materiais de limpeza e expediente. 

A requisição precisa estar autorizada e aparecer com o status Em atendimento. Normalmente o próprio usuário 

que confecciona autoriza. No Departamento Administrativo, solicite por telefone a autorização de uma das 

administrativas da Licitação. 

HORÁRIO 

Retirada: 7h–11h e 13h–17h. Em emergência, fins de semana ou feriados, o plantonista comparece. Telefone institucional 

do Almoxarifado: (65) 9339-6836. 

 

2. Atender no Betha 

1. Escolha o departamento do servidor que fará a retirada. 

2. Acesse Requisições e localize o status Em atendimento. 

3. Abra a requisição e use a natureza Requisição. 

4. Registre o atendimento e finalize. 

5. Imprima a requisição. 

6. Somente depois do atendimento e da impressão, busque e separe os materiais. 
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NÃO SUBSTITUIR MATERIAL 

Se houver item semelhante, volte a requisição e substitua o código pelo item correto. Nunca entregue um código diferente 

sem alterar a requisição. 

 

Faça assim no Betha — atender, imprimir, separar e entregar 

O print de cada ação está junto da instrução correspondente, até a retirada da folha na impressora. 

SE HOUVER PROBLEMA 

Se o saldo físico ou a quantidade estiver diferente, desfaça o atendimento e peça a correção da requisição. 

 

1. Abra o sistema Almoxarifado. 

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Serviços Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiários autorizados do 

Almoxarifado; o Assessor Técnico I responsável pelas entradas e lançamentos apenas separa e entrega 

Confira: Departamento correto, status Em atendimento, código, quantidade, localização, impressão e assinatura. 

 
Tela 4.1 — Abra o sistema Almoxarifado. 

2. Escolha o almoxarifado do departamento do solicitante. 

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Serviços Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiários autorizados do 

Almoxarifado; o Assessor Técnico I responsável pelas entradas e lançamentos apenas separa e entrega 

Confira: Departamento correto, status Em atendimento, código, quantidade, localização, impressão e assinatura. 
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Tela 4.2 — Escolha o almoxarifado do departamento do solicitante. 

3. Use os nomes dos cinco departamentos para selecionar o ambiente correto. 

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Serviços Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiários autorizados do 

Almoxarifado; o Assessor Técnico I responsável pelas entradas e lançamentos apenas separa e entrega 

Confira: Departamento correto, status Em atendimento, código, quantidade, localização, impressão e assinatura. 

 
Tela 4.3 — Use os nomes dos cinco departamentos para selecionar o ambiente correto. 
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4. No painel, acesse Requisições. 

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Serviços Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiários autorizados do 

Almoxarifado; o Assessor Técnico I responsável pelas entradas e lançamentos apenas separa e entrega 

Confira: Departamento correto, status Em atendimento, código, quantidade, localização, impressão e assinatura. 

 
Tela 4.4 — No painel, acesse Requisições. 

5. Abra a etapa Em atendimento. 

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Serviços Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiários autorizados do 

Almoxarifado; o Assessor Técnico I responsável pelas entradas e lançamentos apenas separa e entrega 

Confira: Departamento correto, status Em atendimento, código, quantidade, localização, impressão e assinatura. 

 
Tela 4.5 — Abra a etapa Em atendimento. 

6. Localize a requisição e abra a engrenagem de ações. 

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Serviços Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiários autorizados do 

Almoxarifado; o Assessor Técnico I responsável pelas entradas e lançamentos apenas separa e entrega 

Confira: Departamento correto, status Em atendimento, código, quantidade, localização, impressão e assinatura. 

 
Tela 4.6 — Localize a requisição e abra a engrenagem de ações. 

7. Escolha Atender. 

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Serviços Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiários autorizados do 

Almoxarifado; o Assessor Técnico I responsável pelas entradas e lançamentos apenas separa e entrega 

Confira: Departamento correto, status Em atendimento, código, quantidade, localização, impressão e assinatura. 
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Tela 4.7 — Escolha Atender. 

8. Marque os itens e use Atender total somente quando toda a quantidade puder ser entregue. 

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Serviços Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiários autorizados do 

Almoxarifado; o Assessor Técnico I responsável pelas entradas e lançamentos apenas separa e entrega 

Confira: Departamento correto, status Em atendimento, código, quantidade, localização, impressão e assinatura. 

 
Tela 4.8 — Marque os itens e use Atender total somente quando toda a quantidade puder ser entregue. 

9. Selecione a natureza Requisição e salve o atendimento. 

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Serviços Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiários autorizados do 

Almoxarifado; o Assessor Técnico I responsável pelas entradas e lançamentos apenas separa e entrega 

Confira: Departamento correto, status Em atendimento, código, quantidade, localização, impressão e assinatura. 

 
Tela 4.9 — Selecione a natureza Requisição e salve o atendimento. 

10. Gere a requisição atendida e confira os itens antes de imprimir. 

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Serviços Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiários autorizados do 

Almoxarifado; o Assessor Técnico I responsável pelas entradas e lançamentos apenas separa e entrega 

Confira: Departamento correto, status Em atendimento, código, quantidade, localização, impressão e assinatura. 
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Tela 4.10 — Gere a requisição atendida e confira os itens antes de imprimir. 

11. Use Ctrl+P e confirme a impressora. 

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Serviços Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiários autorizados do 

Almoxarifado; o Assessor Técnico I responsável pelas entradas e lançamentos apenas separa e entrega 

Confira: Departamento correto, status Em atendimento, código, quantidade, localização, impressão e assinatura. 

 
Tela 4.11 — Use Ctrl+P e confirme a impressora. 

12. Retire a folha, separe os materiais, entregue e colha a assinatura. 

Quem faz: Ajudante Administrativo, Auxiliar de Serviços Gerais, Almoxarife de Estoque ou Estagiários autorizados do 

Almoxarifado; o Assessor Técnico I responsável pelas entradas e lançamentos apenas separa e entrega 

Confira: Departamento correto, status Em atendimento, código, quantidade, localização, impressão e assinatura. 
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Tela 4.12 — Retire a folha, separe os materiais, entregue e colha a assinatura. 

13. Saída imediata. 

Quem faz: Ajudante Administrativo e Almoxarife de Estoque                                                                                                                                       

Confira: Departamento correto, status Em atendimento, código, quantidade, localização, impressão e assinatura 

 

Tela 4.13 — Localize, na tela de entradas a entrada que deseja realizar a saída imediata. 

14. Após localizar a entrada, clique na engrenagem e aplique a saída imediata. 

Quem faz: Ajudante Administrativo e Almoxarife de Estoque                                                                                                                                       

Confira: Departamento correto, status Em atendimento, código, quantidade, localização, impressão e assinatura 
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Tela 4.14 — Localize, na tela de entradas a entrada que deseja realizar a saída imediata. 

15. Informe o nome do servidor que está retirando o material, mantendo o organograma e a natureza 

“aplicação direta”. 

 

Tela 4.15 — Informe o nome do servidor que está fazendo a retirada.  

16. Salve a movimentação. 

 

Tela 4.16 — Salve a movimentação.  

 16. Vá para a aba de saída e localize a saída imediata realizada.  
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Tela 4.17 — Na tela de saídas, localize a saída imediata realizada. 

17. Ao localizar a saída, clique no ícone da impressora e aguarde a geração do comprovante. 

  

 

Tela 4.18 — Clique no ícone da impressora para gerar o comprovante. 

17. Imprima o comprovante e solicite a assinatura do servidor, ou envie via 1DOC solicitando a assinatura.  
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Tela 4.19 — Imprima o comprovante e solicite a assinatura do servidor. 

3. Corrigir quantidade ou item 

Se a quantidade física for menor, maior ou diferente da requisitada, não faça uma entrega informal. 

1. Abra “Requisições atendidas”. 

2. Selecione a requisição e clique na engrenagem. 

3. Abra “Atendimentos” e use a lixeira para desfazer o atendimento necessário. 
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4. Para corrigir requisitante ou item, retorne por etapas, com justificativa, até a etapa “Em edição”. 

5. O responsável pela requisição altera a quantidade ou o código e envia novamente para atendimento. 

6. Atenda e imprima a versão corrigida. 

4. Separar e entregar 

Na requisição impressa, confira nome, código, quantidade e localização; não é obrigatório conferir a data nem 

o departamento; 

A entrega nunca ocorre sem assinatura; 

Em emergência, outra pessoa pode retirar. Ela assina e coloca a data no verso; 

Para EPI, além da requisição, preencha a ficha e a planilha do Capítulo 3 — Controle de EPIs (p. 95); 

Separe as requisições por dia e, no fim do mês, guarde em caixa identificada; 

Mantenha o comprovante físico e/ou eletrônico por tempo indeterminado. 

5. Transferir saldo entre departamentos 

O QUE É A TRANSFERÊNCIA 

Como os materiais ficam juntos fisicamente, a transferência é uma regularização dos saldos no Betha. Ela não substitui a 

requisição e não representa uma etapa do atendimento. 

 

1. Confirme que o departamento solicitante não possui saldo suficiente. 

2. Obtenha autorização do coordenador do departamento que cederá o material. 

3. Anexe no Betha o comprovante da autorização. Prints de WhatsApp podem ser usados para formalizar a 

autorização. 

4. No departamento de origem, crie a transferência, selecione o destino e use as naturezas: Entrada — 

Transferências entre almoxarifados; Saída — Transferência(s). 

5. Informe data e hora reais e o usuário que realizou a transferência. 

6. Adicione item e quantidade e finalize a saída. 

7. No departamento de destino, o mesmo servidor confere e finaliza a entrada imediatamente. 

8. Depois, o setor deve confirmar a requisição (p. 129) e o Almoxarifado deve atendê-la no Betha (p. 130). 

Se houver erro, acesse o departamento de origem, abra Transferências, selecione o registro e use a lixeira. As 

movimentações de entrada e saída serão excluídas. Atualmente, o Betha não exige justificativa ou autorização 

para a exclusão; por isso, confira cuidadosamente antes de excluir. 

Faça assim no Betha — transferir saldo entre departamentos 

A transferência regulariza o saldo; depois dela ainda será necessário confirmar a requisição (p. 129) e atendê-la no 

Betha (p. 130). 

SE HOUVER PROBLEMA 
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Se qualquer dado estiver errado, exclua a transferência pela origem e refaça. Confira antes porque o sistema não exige 

justificativa. 

 

1. No painel do Almoxarifado, acesse Transferências. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 
Tela 4.13 — No painel do Almoxarifado, acesse Transferências. 

2. Clique em + Transferência. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 
Tela 4.14 — Clique em + Transferência. 

3. Abra o formulário de nova transferência. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 
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Tela 4.15 — Abra o formulário de nova transferência. 

4. Selecione o almoxarifado de origem. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 
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Tela 4.16 — Selecione o almoxarifado de origem. 

5. Selecione o organograma correspondente à origem. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 
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Tela 4.17 — Selecione o organograma correspondente à origem. 

6. Selecione o almoxarifado de destino. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 
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Tela 4.18 — Selecione o almoxarifado de destino. 

7. Selecione o organograma correspondente ao destino. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 
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Tela 4.19 — Selecione o organograma correspondente ao destino. 

8. Abra os campos de natureza da movimentação. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 
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Tela 4.20 — Abra os campos de natureza da movimentação. 

9. Na entrada, escolha Transferências entre almoxarifados. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 

 

Tela 4.21 — Na entrada, escolha Transferências entre almoxarifados. 

10. Na saída, escolha Transferência(s). 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 
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Tela 4.22 — Na saída, escolha Transferência(s). 

11. Informe a data e a hora reais da transferência. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 
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Tela 4.23 — Informe a data e a hora reais da transferência. 

12. Selecione o servidor responsável pela operação. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 
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Tela 4.24 — Selecione o servidor responsável pela operação. 

13. Confirme que o nome exibido é o de quem está realizando a transferência. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 
Tela 4.25 — Confirme que o nome exibido é o de quem está realizando a transferência. 

14. Em Observações, registre quem autorizou a movimentação. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 
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no destino. 

 

Tela 4.26 — Em Observações, registre quem autorizou a movimentação. 

15. Anexe a autorização quando o comprovante estiver disponível. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 

 

Tela 4.27 — Anexe a autorização quando o comprovante estiver disponível. 

16. Clique em Salvar e adicionar itens. 
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Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 

 

Tela 4.28 — Clique em Salvar e adicionar itens. 

17. Clique em + Item. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 

 

Tela 4.29 — Clique em + Item. 

18. Digite o código ou selecione a descrição do material. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 
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Tela 4.30 — Digite o código ou selecione a descrição do material. 

19. Confira o saldo disponível no departamento de origem. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 

Tela 4.31 — Confira o saldo disponível no departamento de origem. 

20. Informe a quantidade autorizada para transferência. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 

 

Tela 4.32 — Informe a quantidade autorizada para transferência. 
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21. Revise material, unidade e quantidade. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 
Tela 4.33 — Revise material, unidade e quantidade. 

22. Clique em Salvar no item. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 

 

Tela 4.34 — Clique em Salvar no item. 

23. Feche a janela de itens depois de conferir a relação. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 
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Tela 4.35 — Feche a janela de itens depois de conferir a relação. 

24. Localize a transferência ainda em edição. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 
Tela 4.36 — Localize a transferência ainda em edição. 

25. Abra a engrenagem da transferência. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 
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Tela 4.37 — Abra a engrenagem da transferência. 

26. Escolha Finalizar para concluir a saída. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 

 

Tela 4.38 — Escolha Finalizar para concluir a saída. 

27. Confirme que a transferência mudou para Finalizada. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 
Tela 4.39 — Confirme que a transferência mudou para Finalizada. 

28. Abra outra aba do Betha e selecione o departamento de destino. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 

 

Tela 4.40 — Abra outra aba do Betha e selecione o departamento de destino. 

29. No destino, acesse Entradas. 
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Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 
Tela 4.41 — No destino, acesse Entradas. 

30. Localize a entrada gerada pela transferência. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 
Tela 4.42 — Localize a entrada gerada pela transferência. 

31. Abra a engrenagem da entrada e confira origem, item e quantidade. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 

 
Tela 4.43 — Abra a engrenagem da entrada e confira origem, item e quantidade. 

32. Escolha Finalizar para concluir a entrada no destino. 

Quem faz: Somente o Almoxarife de Estoque e o Ajudante Administrativo formalmente designados do Almoxarifado 

Confira: Autorização, origem, destino, organogramas, naturezas de entrada e saída, responsável, item, quantidade e finalização 

no destino. 
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Tela 4.44 — Escolha Finalizar para concluir a entrada no destino. 

Checklist de encerramento 

☐  Requisição autorizada e com status Em atendimento; 

☐  Atendimento feito por servidor autorizado; 

☐  Código e quantidade conferidos; 

☐  Correções formalizadas na própria requisição; 

☐  Entrega assinada e arquivada; 

☐  EPI registrado também na ficha e planilha; 

☐  Transferência autorizada, anexada e finalizada no destino; 

☐  Requisição feita após a transferência. 

Voltar ao sumário 
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CAPÍTULO 05 — INVENTÁRIO DE MATERIAIS DO ALMOXARIFADO 

Resumo operacional — Capítulo 05 

Objetivo: planejar, executar e registrar o inventário físico, conciliando as contagens com o Betha e tratando formalmente as 

diferenças. 

Fluxo 5 - Inventário de materiais 

 

Pontos de controle 

• Definir o cronograma dos dois inventários anuais e submetê-lo à aprovação da Direção. 

• Manter o Almoxarifado fechado durante as contagens; retirada emergencial somente acompanhada por responsável do 

inventário. 

• Regularizar entradas, requisições, documentos e localizações antes do início. 

• Realizar a primeira contagem sem acesso ao saldo do sistema e, se necessário, segunda e terceira contagens independentes. 

• Efetuar ajustes somente após apuração, justificativa e autorização. 

• Executar auditoria por amostragem, calcular a acuracidade e arquivar o relatório final e as evidências. 

Prazos e frequência 

Evento Prazo/regra 
Planejamento e aprovação Definição anual, preferencialmente em janeiro. 
Comunicação geral Circular no 1Doc com antecedência mínima de 30 dias. 
Retirada antecipada Orientação aos setores para retirada na semana anterior. 
Execução do inventário Cinco dias, de segunda a sexta-feira, com o Almoxarifado fechado. 
Frequência Dois inventários anuais, preferencialmente em junho e dezembro. 
Auditoria e relatório final Concluir antes da reabertura do Almoxarifado. 

 

REGISTROS  Cronograma, circulares, relatório de posição, listas e fichas de contagem, justificativas, autorizações, 

ajustes, auditoria, acuracidade e relatório final. 

 

Passo a passo — Capítulo 05 

Planejar e executar o inventário, registrar as contagens no Betha, tratar diferenças e reabrir o Almoxarifado com segurança e 

rastreabilidade. 

Para que serve 

Confirmar se o estoque físico corresponde aos saldos registrados, identificar causas de diferenças e assegurar que todo 

ajuste seja autorizado e comprovado. 

PARE AQUI  Não inicie a contagem enquanto houver entrada pendente, requisição não atendida, material sem 

localização ou lista com saldo do sistema visível. 

 

Responsável principal Substituição Regra principal 
Almoxarife de Estoque e Coordenação 

do Almoxarifado e Patrimônio 
Servidor treinado e formalmente 

designado 
Ajustes somente após apuração, 

justificativa e autorização. 
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Visão geral da rotina 

1. Planejar as datas e comunicar servidores, setores e fornecedores. 

2. Preparar o estoque, o relatório e as listas sem saldo visível. 

3. Executar a primeira contagem e as recontagens necessárias. 

4. Apurar as diferenças e obter autorização para os ajustes. 

5. Registrar e encerrar o inventário no Betha. 

6. Auditar, calcular a acuracidade, arquivar e reabrir o Almoxarifado. 

1. Planejar e comunicar o inventário 

São realizados dois inventários anuais, preferencialmente em junho e dezembro. A Coordenação define as semanas no 

planejamento anual e as submete à aprovação da Direção. Cada inventário ocorre de segunda a sexta-feira, período em 

que o Almoxarifado permanece fechado para recebimentos e entregas, salvo emergência formalmente acompanhada. 

Registre no 1Doc a circular com as datas aprovadas do inventário 

Quem faz: Coordenação do Almoxarifado e Patrimônio ou servidor formalmente designado 
Confira: datas, período de fechamento, destinatários, antecedência mínima de 30 dias e protocolo do 1Doc 

 

Tela 5.1 — Registre no 1Doc a circular com as datas aprovadas do inventário. 

Emita circular orientando a retirada antecipada dos materiais necessários ao período de fechamento 

Quem faz: Coordenação do Almoxarifado e Patrimônio ou servidor formalmente designado 
Confira: prazo para retirada, setores destinatários, orientações de emergência e registro da comunicação 
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Tela 5.2 — Emita circular orientando a retirada antecipada dos materiais necessários ao período de fechamento. 

Solicite ao setor de Compras que informe aos fornecedores a suspensão temporária dos recebimentos. Havendo entrega 

ou retirada emergencial durante o fechamento, a movimentação deve ser acompanhada pelo responsável do inventário 

e registrada para conciliação. 

2. Preparar o estoque, o relatório e as listas 

Até a sexta-feira anterior, regularize todas as entradas, requisições e localizações. Organize os materiais por prateleira e 

prepare as listas com código, descrição e localização. O saldo do sistema não pode aparecer na lista entregue ao 

primeiro conferente. 

No módulo Almoxarifado, abra Executando e acesse Relatórios 

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado 
Confira: módulo, departamento, data-base e acesso ao relatório correto 
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Tela 5.3 — No módulo Almoxarifado, abra Executando e acesse Relatórios. 

Pesquise e selecione o relatório Posição do estoque – LRV 

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado 
Confira: nome do relatório, data-base e versão disponível 

 

Tela 5.4 — Pesquise e selecione o relatório Posição do estoque – LRV. 

Informe todos os almoxarifados inventariados e gere o relatório consolidado 

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado 
Confira: almoxarifados, organogramas, data-base e opção de consolidação 
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Tela 5.5 — Informe todos os almoxarifados inventariados e gere o relatório consolidado. 

Antes de liberar as listas, confirme: 

• Todas as notas fiscais dos materiais recebidos foram lançadas e os itens foram guardados; 

• Nenhum material com saldo está sem localização ou prateleira; 

• Todas as requisições anteriores foram atendidas e os materiais foram entregues; 

• O relatório corresponde à data-base definida para o inventário. 

Confira no relatório os códigos, descrições, saldos e localizações que abastecerão a planilha de controle 

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado 
Confira: integridade do relatório, códigos ativos, localização e total consolidado por almoxarifado 



 

SAAE • Almoxarifado  |  Versão 01  |  Página 152 

 

Tela 5.6 — Confira no relatório os códigos, descrições, saldos e localizações que abastecerão a planilha de controle. 

3. Executar as contagens e tratar diferenças 

Identifique cada ficha com o inventário, a data, o número da contagem e o nome do conferente. A primeira contagem é 

cega e independente. O conferente não pode consultar o saldo do Betha nem receber informação da contagem anterior. 

Distribua as fichas identificadas e registre a primeira contagem cega 

Quem faz: Equipe do Almoxarifado formalmente designada para o inventário 
Confira: identificação da ficha, ausência do saldo, localização correta, quantidade e assinatura do conferente 
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Tela 5.7 — Distribua as fichas identificadas e registre a primeira contagem cega. 

Se a primeira contagem coincidir com o saldo do sistema, o item é considerado conciliado. Se houver diferença, emita 

uma segunda lista para outro conferente. Persistindo a divergência, realize terceira contagem independente. O item 

será conciliado quando uma contagem válida coincidir com o saldo ou quando duas contagens independentes 

coincidirem entre si. 

Consolide as três contagens e destaque somente as diferenças que ainda exigem apuração 

Quem faz: Equipe do Almoxarifado e Coordenação 
Confira: independência dos conferentes, repetição das quantidades, causa provável e itens pendentes 
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Tela 5.8 — Consolide as três contagens e destaque somente as diferenças que ainda exigem apuração. 

Para cada diferença, verifique entradas, requisições, transferências, unidade de medida, localização e movimentações 

ocorridas durante o fechamento. Registre a causa conhecida e submeta o ajuste à Coordenação. Nenhuma diferença 

autoriza ajuste automático. 

4. Registrar e encerrar o inventário no Betha 

Somente depois de concluir as contagens e obter as autorizações, registre os itens inventariados e os ajustes no Betha. 

No módulo Almoxarifado, escolha o almoxarifado correto e acesse Executando > Inventários 

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenação 
Confira: almoxarifado, departamento, competência e usuário responsável 

  

Tela 5.9 — No módulo Almoxarifado, escolha o almoxarifado correto e acesse Executando > Inventários. 

Clique em + Inventário para iniciar o registro 

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenação 
Confira: inexistência de inventário duplicado e período correto 
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Tela 5.10 — Clique em + Inventário para iniciar o registro. 

Informe responsável, número de contagens e participantes; depois salve e inicie a inclusão dos itens 

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenação 
Confira: responsável, datas, três contagens quando aplicável e relação completa dos participantes 

 

Tela 5.11 — Informe responsável, número de contagens e participantes; depois salve e inicie a inclusão dos itens. 

Clique em + Item 

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenação 
Confira: inventário correto e status que permite inclusão 
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Tela 5.12 — Clique em + Item. 

Pesquise os materiais pelos códigos inventariados 

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenação 
Confira: código, descrição, unidade e correspondência com a ficha de contagem 

 

Tela 5.13 — Pesquise os materiais pelos códigos inventariados. 

Marque os itens conferidos e clique em Adicionar 

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenação 
Confira: seleção completa e ausência de item estranho ao inventário 
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Tela 5.14 — Marque os itens conferidos e clique em Adicionar. 

Informe as quantidades das contagens e selecione Informar organograma 

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenação 
Confira: quantidades transcritas das fichas, ordem das contagens e itens pendentes 

 

Tela 5.15 — Informe as quantidades das contagens e selecione Informar organograma. 

Selecione o organograma correspondente ao almoxarifado inventariado 

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenação 
Confira: organograma iniciado por 13 e correspondência com o local físico 

 

Tela 5.16 — Selecione o organograma correspondente ao almoxarifado inventariado. 

Na etapa Em contagem, abra a engrenagem e escolha Encerrar inventário 

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenação 
Confira: contagens concluídas, diferenças apuradas, autorizações anexadas e itens revisados 
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Tela 5.17 — Na etapa Em contagem, abra a engrenagem e escolha Encerrar inventário. 

Selecione Ajuste de entrada por inventário ou Ajuste de saída por inventário, conforme a autorização, e salve 

Quem faz: Almoxarife de Estoque ou servidor formalmente designado pela Coordenação 
Confira: natureza, quantidade, justificativa, autorização e efeito do ajuste no saldo 

 

Tela 5.18 — Selecione Ajuste de entrada por inventário ou Ajuste de saída por inventário, conforme a autorização, e salve. 

5. Auditar, arquivar e reabrir o Almoxarifado 

Após os ajustes e o encerramento, selecione uma amostra aleatório-sistematizada — ao menos um item a cada 

prateleira — e realize contagem de auditoria. Calcule a acuracidade antes e depois dos ajustes, registre as causas das 

diferenças e defina ações corretivas para evitar reincidência. 

Arquive o cronograma, as circulares, o relatório de posição, as listas e fichas assinadas, as justificativas, autorizações, 

comprovantes de ajustes, planilha de auditoria, cálculo da acuracidade e relatório final. Somente depois dessas 

verificações comunique a reabertura do Almoxarifado. 

Responsabilidades 

Atividade Responsável 
Definir as datas e coordenar o inventário Coordenação do Almoxarifado e Patrimônio. 
Aprovar as datas Direção do SAAE. 
Emitir as circulares e preparar as listas Almoxarife de Estoque, Coordenação ou servidor formalmente designado. 
Executar as contagens Servidores treinados e formalmente designados, com independência entre as 

contagens. 
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Atividade Responsável 
Registrar o inventário no Betha Almoxarife de Estoque, Coordenação ou servidor formalmente designado. 
Autorizar ajustes Autoridade competente, após apuração e justificativa. 

 

Checklist de encerramento 

☐ Datas aprovadas e comunicações registradas no 1Doc; 

☐ Entradas, requisições e localizações regularizadas; 

☐ Listas identificadas e primeira contagem realizada sem saldo visível; 

☐ Recontagens e diferenças apuradas com independência; 

☐ Ajustes justificados e autorizados; 

☐ Inventário encerrado no Betha com organograma e naturezas corretos; 

☐ Auditoria, acuracidade, relatório final e evidências arquivados; 

☐ Reabertura formalmente comunicada. 

Voltar ao sumário 
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Anexo — Checklist geral 

Verificação final das cinco rotinas 

☐  Recebimento: NF, SF e 100% do material conferidos; 

☐  Divergências: ressalva, fotos, quarentena/recusa e comunicação registradas; 

☐  Fiscal: documentação encaminhada e atesto conferido; 

☐  Entrada: Betha Contratos e Almoxarifado concluídos no departamento correto; 

☐  Guarda: material identificado, localizado e armazenado com segurança; 

☐  Arquivo: NF, atesto e controles guardados conforme prazo e pasta; 

☐  Conferência: listas individuais concluídas e diferenças investigadas; 

☐  EPI: requisição, CA, ficha, planilha, assinatura e devolução controlados; 

☐  Entrega: requisição autorizada, assinada e arquivada; 

☐  Transferência: autorização anexada, destino finalizado e requisição posterior atendida. 

Registro de validação formal 

Função Responsável por cargo/função Assinatura Data 

Elaboração técnica 
Coordenação de Almoxarifado e Patrimônio e 

equipe do Almoxarifado 
 13/08/2026 

Revisão e validação Coordenação de Almoxarifado e Patrimônio   

Aprovação institucional    

Voltar ao sumário 
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Referências e validação 
Este documento foi simplificado para facilitar a execução. Ele não substitui a norma vigente, o ato de competência, 

a decisão da autoridade responsável nem a orientação contábil e jurídica aplicável. 

Instrução Normativa nº 39 — Almoxarifado SAAE — vigência em 03/12/2021; ato de aprovação: Decreto nº 4.517/2019; Diário 

Oficial de Contas do TCE/MT, ano 8, nº 1759, p. 109. Instrução Normativa nº ____/2026 — Procedimentos Operacionais 

Padronizados do SAAE. 

Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964 — normas gerais de direito financeiro e controle dos bens e valores 

públicos. 

Lei Federal nº 14.133, de 1º de abril de 2021, especialmente o art. 140 — recebimento do objeto nas compras e 

contratos administrativos. 

Portaria Interministerial STN/SOF nº 163, de 4 de maio de 2001, atualizada pela Portaria Conjunta STN/SOF/ME 

nº 103, de 5 de outubro de 2021 — classificação da despesa por natureza, inclusive material de consumo e 

material permanente. 

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Público (MCASP), 11ª edição — tratamento contábil dos estoques e 

materiais. 

Editais, contratos, Solicitações de Fornecimento, atos de designação e normas internas aplicáveis a cada 

aquisição. 

Levantamento operacional dos Capítulos 1 a 4 e telas fornecidas pelos setores de Almoxarifado, Patrimônio, 

Licitação e Compras do SAAE. 

DOCUMENTO PARA VALIDAÇÃO: após a validação e a publicação, o documento entra em vigor na data indicada 
no Controle do Documento. A atualização ocorrerá somente quando se fizer necessária. 

Voltar ao sumário 


