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Nesta cartilha, apresentaremos
o procedimento de recebimento
e armazenagem dos materiais

de consumo.
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 INTRODUÇÃO1

    Esta cartilha foi elaborada pela Coordenadoria de Almoxarifado da Diretoria

de Almoxarifado e Patrimônio – DAP, para orientar servidores e colaboradores

sobre os procedimentos essenciais de recebimento e armazenagem de

materiais de consumo, garantindo a organização, segurança e integridade dos

itens, além do alinhamento às normas internas e padrões de qualidade. 
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   O almoxarifado é uma área fundamental dentro de qualquer Instituição,

corresponde ao local onde são realizados os registros/entrada, controle de

inventário, armazenagem e distribuição de materiais que no nosso caso seria

materiais de consumo.

Almoxarifado2

Fonte: Secretaria do Tesouro Nacional – Portaria nº 448, de 13 de

setembro de 2002 (dou de 17.9.2002)
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Mas o que são materiais

de consumo?

É aquele que em razão de seu uso corrente, e da

definição da Lei N° 4.320/64, perde normalmente

sua identidade física e/ou tem sua utilização

limitada a dois anos.

Fonte: Secretaria do Tesouro Nacional – Portaria nº 448, de 13 de

setembro de 2002 (dou de 17.9.2002)



Exemplo
Natureza da

Despesa Item

MATERIAL
LABORATORIAL 

Erlenmeyer/
seringa

GÊNEROS DE
ALIMENTAÇÃO

Leite/Café

MATERIAL DE
COPA E COZINHA Filtro de Café

MATERIAL DE
EXPEDIENTE

Lápis

MATERIAL
ELÉTRICO E

ELETRÔNICO
Bateria/Pilhas
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exemplos de MATERIAL consumo3.1

Fonte: Secretaria do Tesouro Nacional – Portaria nº 448, de 13 de setembro de 2002 (dou de 17.9.2002)



Quantitativa : Verificação da quantidade
de materiais entregues em
comparação com a nota fiscal e os
pedidos realizados. 

Qualitativa : Verificação das
especificações, estado físico, qualidade
e validade dos materiais recebidos.
Caso seja necessária uma análise
técnica, um responsável do setor pode
ser requisitado. 

RECEBIMENTO DE MATERIAIS4
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    Etapas do RecebimentoEtapas do Recebimento

1Recebimento 
 Provisório 

Conferência   2

Regularização 3

 Verificação inicial da entrega,
envolvendo acolhimento das
transportadoras, checagem de
notas fiscais e processos de
compra.

Conclusão do processo de
recebimento, podendo resultar em: 

Aceitação definitiva do material; 
Ace itação parcial ou rejeição
(quando não está conforme o
pedido); 
Notificação  aos  fornecedores
em caso de divergências. 



Procedimentos de Armazenamento5.1

Controle de Estoque

Manter um controle rigoroso de
entradas e saídas, registrando no
Sistema Integrado de Patrimônio,
Administração e Contratos
(SIPAC). 

Estocar materiais similares próximos para facilitar inventário.
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ARMAZENAMENTO DE MATERIAIS5

Materiais devem ser protegidos contra furtos, clima e animais;

Os itens mais antigos devem ser utilizados primeiro PEPS (primeiro a
entrar, primeiro a sair);

Materiais de fácil movimentação devem estar em locais acessíveis;

Evitar contato direto com o piso, utilizando paletes ou prateleiras;
Manter as vias de emergência desobstruídas e fácil acesso aos
extintores;

Cuidados essenciais:

Garantir que a movimentação dos
materiais seja feita de forma
segura, utilizando equipamentos
apropriados para evitar avarias.

Organização

Os materiais devem ser
organizados de forma
categorizada, facilitando a
localização e o inventário.

Rotulagem e Identificação

Todos os itens devem ser
devidamente rotulados,
contendo informações sobre
lote, validade (se aplicável) e
código de identificação.

Segurança

Itens inflamáveis, químicos
ou sensíveis devem estar
em áreas específicas e
sinalizadas.

Movimentação Interna



Em caso de divergências quantitativas ou qualitativas, deve-se

notificar o fornecedor imediatamente (Notificação extrajudicial) ;

Os materiais que não estão conformes podem ser devolvidos parcial

ou totalmente, conforme a avaliação do almoxarife ;

Caso o fornecedor não cumpra com suas obrigações contratuais,

deverão ser expedidas até 3 (três) notificações extrajudiciais,

totalizando o prazo máximo de 15 (quinze) dias. 

PROCEDIMENTO DE REGULARIZAÇÃO das entegas

Manual de Procedimento Operacional Padrão: Bens de Consumo da UFPA –

Regras Específicas para Recebimento e Armazenagem.

FUNDAMENTAÇÃO LEGAL6
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7

Lei nº 14.133/2021 – Nova Lei de Licitações e Contratos

Administrativos.

Lei nº 4.320/64 – Normas Gerais de Direito Financeiro para a

elaboração e controle dos orçamentos.

Portaria Nº 448/2002 – Classificação de Materiais de

Consumo e Permanente.

IN nº 205/1988 SEDAP – Procedimentos Administrativos de Recebimento de

Materiais.

Após o término do prazo, persistindo o descumprimento,   deverá ser

instaurado o processo de apuração de responsabilidade da empresa,

com posterior encaminhamento à Comissão Permanente de

Apuração de Irregularidades das Empresas (CPAIE).



MODELO DE NOTIFICAÇÃO8
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MODELO DE NOTIFICAÇÃO

Para mais informações acesse nossos QrCodes

Manual de Procedimentos
Opercional Padrão: Bens de

Consumo da UFPA
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