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1. Introdução

Um dos grandes desafios de todo gestor das unidades de almoxarifado é ter conhecimento real 
do seu estoque, seja ele em uma unidade de material de consumo, material permanente ou mista. 
A correta gestão de almoxarifados é primordial para a consecução das atividades finalísticas dos 
órgãos e entidades, pois estes itens armazenados irão permitir que as políticas públicas sejam 
colocadas em prática. Assim, ter controle do estoque evita tanto o excesso de estoque - que gera 
um custo de oportunidade que afetará imobilizando capital que ficará armazenado - quanto o 
desabastecimento de materiais estocados. 

O que é gestão de estoque?
A gestão de estoque realizado pelos órgãos públicos e empresas, consiste no registro, fiscalização e 
gerenciamento da entrada e saída de materiais de consumo e permanente. A boa prática de controle 
de estoque preconiza o registro de todo histórico do material, desde sua entrada até a sua destinação.
A gestão de estoque realizado pelos órgãos públicos e empresas, consiste no registro, fiscalização e 
gerenciamento da entrada e saída de materiais de consumo e permanente. A boa prática de controle 
de estoque preconiza o registro de todo histórico do material, desde sua entrada até a sua destinação.

Qual a importância da gestão de estoque?
Apesar de ser um processo que demanda tempo e atenção, fazer a gestão de estoque é essencial 
para que o órgão ou entidade realize suas atividades finalísticas. A gestão de estoque permite:

• Criar um controle de estimativas de compras a partir da média de consumo;
• Acompanhar condições do seu material estocado, características do produto e prazo de validade;
• Analisar frequência de movimentação de todo seu estoque, evitando ociosidade dos itens 
armazenados;
• Identificar e acompanhar os itens estratégicos e críticos para o órgão ou entidade;

O que é o SIAD?
Nos órgãos e entidades do Estado de Minas Gerais o SIAD é o sistema corporativo onde são registradas 
todas as movimentações dos materiais, devendo por meio de legislação, a obrigatoriedade do seu uso.
O Sistema Integrado de Administração de Materiais e Serviços - SIAD, instituído pelo Decreto nº 
42.873, de 9 de setembro de 2002, tem como finalidade controlar o ciclo dos materiais, serviços e obras, 
desde a sua solicitação até a distribuição dos materiais de consumo, a baixa dos bens permanentes do 
patrimônio e a realização dos serviços e obras, e será gerido conforme o disposto neste Decreto.

O que é o módulo de Consumo e Estoque? 
É o módulo que permite a gestão dos materiais de consumo, controlando o registro da entrada, o 
armazenamento, requisição e a distribuição dos materiais de consumo recebidos pela Administração 
Pública Estadual.

Por que utilizá-lo?
Por que ele fornece aos usuários as rotinas necessárias de operação para gerenciamento das 
entradas e saídas de material de consumo dos almoxarifados, mediante realização de consultas 
rápidas, emissão de relatórios online, parametrização e demais aplicações.
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2. Conceitos

Material: designação genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessórios, 
matérias-primas e outros itens empregados, ou passíveis de emprego, nas atividades dos órgãos, 
autarquias e fundações do Poder Executivo;

Material de Consumo: aquele que, em razão de seu uso corrente, perde normalmente sua identidade 
física ou tem sua utilização limitada a um prazo de, no máximo, dois anos contados de sua fabricação;

Material Permanente: aquele que, em razão de seu uso corrente, não perde a sua identidade física 
ou foi fabricado com expectativa de durabilidade superior a dois anos;

Material Inservível: é o que não mais possa ser utilizado para o fim a que se destina, em virtude 
da perda de suas características, de sua obsolescência devido à modernização tecnológica, 
independentemente do seu valor de mercado; 

Material ocioso: aquele que, embora apresente condições de uso, não está sendo aproveitado; 

Item de material ativo: significa que o material ou item de material está corretamente especificado 
no Catálogo de Materiais e Serviços. Ele pode ser adquirido e/ou movimentado.

Item de material inativo: significa que o material ou item de material não está corretamente 
especificado no Catálogo de Materiais e Serviços. Entretanto se o mesmo já foi implantado nos 
Módulos de Patrimônio ou Estoque/Consumo ele poderá ser movimentado.

Item de material suspenso para compra: significa que o material ou item de material não pode ser 
adquirido, apenas movimentado. Tal situação pode ocorrer quando o material/item de material não 
possuir a especificação completa para fins de aquisição ou quando sua compra estiver suspensa 
por determinação das autoridades competentes.

Saldo disponível: quantitativo destinado à requisições. É o resultado do saldo de estoque subtraído 
do saldo reservado;

Saldo reservado: quantitativo que já está vinculado à uma requisição, mas ainda não foi dado a 
baixa mediante o procedimento de saída de material.

3. Classificação do material pelo
catálogo de mateias e serviços -catmas

O Grupo é a classificação mais abrangente e é representado pelos dois primeiros algarismos. Ex: 
62 - lâmpadas e aparelhos de iluminação;

A Classe é a subdivisão do Grupo, sendo representada pelos dois algarismos subsequentes, onde 
são agrupados os materiais assemelhados. Ex: - 6240 lâmpadas elétricas;

O Material ou Serviço é o terceiro na hierarquia representado pelos 04 algarismos da classe mais 
sequencial numérico e dígito verificador. Ex: 6240022-3 – lâmpada fluorescente compacta com reator;
 
O Item é gerado sequencialmente no sistema, também possui dígito verificador, gerado sequencialmente 
pelo programa, não obedece aos 03 níveis anteriores. Ex: 126568-7 – lâmpada fluorescente tubular, 
21wats, base G5, 1900 lumens, 19.000 horas. 
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4. Gestão de estoque por meio do Sistema Integrado
de Administração de Material e Serviço – SIAD

O Material Consumo - Estoque é um dos módulos do Sistema Integrado de Administração de 
Materiais e Serviços do Estado de Minas Gerais - SIAD-MG que fornece para os usuários as rotinas 
necessárias para operação e gerenciamento das Entradas e Saídas de Material de Consumo dos 
almoxarifados, além de permitir a realização de consultas rápidas e a emissão de relatórios.

Grupo

Classe

Material
ou serviço

Item de 
Material
ou Item

de Serviço
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4.1. Conceitos

Unidade de Aquisição: Unidade de medida utilizada para aquisição de itens de materiais/serviços, 
que é definido na inclusão do item no momento do pedido de compra.

Unidade de Distribuição/Movimentação: Unidade de medida utilizada no momento de distribuição 
dos itens de materiais/serviços, pode ser alterado no momento da incorporação do material junto 
ao estoque do órgão.

Unidade Gerencial Principal de Material de Consumo do Órgão / Entidade: Possui competência para 
autorizar a movimentação de materiais de consumo entre os seus almoxarifados subordinados e 
deles para a Bolsa de Materiais do Estado. (A caracterização do perfil da unidade é feita no módulo: 
Órgãos e Entidades do SIAD).

Almoxarifado Principal de Material de Consumo: Possui competência para atender requisições de 
seus Almoxarifados Secundários / Unidades Usuárias subordinadas e movimentar materiais de 
consumo para a Bolsa de Material do Estado.

Almoxarifado Secundário de Material de Consumo: Possui competência para atender requisições 
de materiais de consumo de suas Unidades Usuárias subordinadas.

Material: designação genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessórios, matérias-
primas e outros itens empregados, ou passíveis de emprego, nas atividades dos órgãos, autarquias e 
fundações do Poder Executivo; 

Material de Consumo: aquele que, em razão de seu uso corrente, perde normalmente sua identidade 
física ou tem sua utilização limitada a um prazo de, no máximo, dois anos contados de sua fabricação; 

Material Permanente: aquele que, em razão de seu uso corrente, não perde a sua identidade física 
ou foi fabricado com expectativa de durabilidade superior a dois anos;

Material Inservível: é o que não mais possa ser utilizado para o fim a que se destina, em virtude 
da perda de suas características, de sua obsolescência devido à modernização tecnológica, 
independentemente do seu valor de mercado;

Material ocioso: aquele que embora apresente condições de uso, não está sendo aproveitado; 

Saldo disponível: quantitativo do destinado à requisições, saldo de estoque menos saldo reservado;

Saldo reservado: quantitativo que já está vinculado à uma requisição ou transferência, mas ainda 
não foi dada a baixa mediante o procedimento de saída de material e/ou aceite de material ”

Demanda permanente: produtos com ciclo de vida longo e que não possuem grandes picos ou 
quedas de consumo ao longo de um ano. (material de escritório)

Demanda sazonal/irregular: são produtos que têm um consumo elevado direcionado para uma 
ocasião específica no ano. (campanha de vacinação)

Demanda em declínio: é o caso de um produto que já teve uma alta demanda, mas que por algum 
motivo ela está decrescendo, e pode chegar a deixar de existir no estoque. (CDs e DVDs)

Demanda inexistente: produto que por razões de mercado deixaram de ser requisitadas. (disquetes)
FEFO: First-Expire, First-Out (primeiro a vencer, primeiro a sair)
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4.2. Requisições

Requisição de Consumo: Utilizada pelas Unidades Usuárias para requisições de materiais de 
consumo aos seus respectivos almoxarifados.

Requisição entre Almoxarifados: Utilizada entre os almoxarifados de uma mesma estrutura de 
subordinação para requisições emergenciais de material de consumo, com contabilização em seus 
respectivos estoques.

Abaixo as funcionalidades de requisição entre unidades requisitantes e de almoxarifado:

4.2.1. Requisições de Consumo

São emitidas pelas unidades de consumo/requisitantes e as requisições entre almoxarifados pelas 
unidades gestoras de almoxarifado. Ambas analisadas junto à unidade de almoxarifado responsável 
pelo atendimento. Até o momento da análise é possível alterar ou cancelar uma requisição.

Os materiais contidos na requisição, após terem sido analisadas, se encontrarão no status de 
reservados, até o encerramento da demanda com o procedimento efetivo de saída de material.

Nas requisições, o responsável pelo preenchimento deverá informar o item, unidade de distribuição, 
quantidade, convênio (caso exista) e elemento /item de despesa e quantidade solicitada.
Incluir item de material, unidade de distribuição, quantidade e elemento /item de despesa.
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Insere justificativa da requisição e confirma sua inclusão.
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4.2.2. Requisição entre Almoxarifados

Assim como a requisição de material de consumo, para a Requisição entre Almoxarifados o 
procedimento é o mesmo, porém deverá ser informada a outra unidade de almoxarifado do órgão.
 

Informa a unidade de almoxarifado a qual será requisitada o material.
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4.2.3. Análise de Requisição

A Análise de Requisição é de responsabilidade do gestor do almoxarifado, dentro da unidade de 
almoxarifado do órgão, cabe a ele deferir ou não a requisição de acordo com a disponibilidade e 
demanda do material dentro do órgão.

Para a análise o gestor terá 03 critérios de requisições: novas, analisadas com pendência e 
ressuprimentos.
• Novas: requisições que ainda não foram analisadas, sem pendência;
• Analisadas com pendência: requisições que já foram visualizadas pelo gestor e que não foram 
totalmente validadas, ainda não disponíveis para o procedimento de saída;
•  Ressuprimentos: requisições que ao serem analisadas verificou-se a indisponibilidade do material. 
Auxilia em uma análise de recomposição do material junto ao estoque. 

Informar a unidade do almoxarifado e o tipo a ser analisada.
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As requisições serão listadas por ordem de criação, da mais recente para a mais antiga, cabe ao 
almoxarife gerir essa fila de forma atender a todos satisfatoriamente.
 

Realizar a análise consiste em alterar ou apenas confirmar o quantitativo solicitando, de acordo 
com o histórico de demanda da unidade solicitante.
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Para alterar uma análise, o almoxarife deverá selecioná-la dentre as já analisadas e poderá alterar 
apenas o quantitativo. 
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4.2.4. Cancela Análise

O cancelamento é realizado por documento, o almoxarife irá informar o número do documento 
desejado e o mesmo será totalmente cancelado.
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4.2.5. Consulta

Na consulta, serão exibidos os dados da requisição solicitada
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Para realizar a consulta é necessário ter ano e o número do documento. 
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4.2.6. Imprime Requisição

As opções de impressão de requisição e análise são propriamente o documento gerado, contendo 
todas as informações neles inseridos. 
 

Seleciona a situação da requisição e informa seu ano e número.
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4.2.7. Imprime Análise

Disponibiliza impressão dos documentos analisados pelo gestor do almoxarifado. Informando o 
ano e número do documento.
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4.2.8. Devolução ao Almoxarifado (Consumo)

A devolução do material ao almoxarifado estará vinculada à sua requisição de saída, devendo 
informar a quantidade, o lote e a data de validade do item a ser devolvido ao estoque.



20

4.2.9. Estorno de Devolução

Para realizar o estorno da devolução, o gestor deverá informar o número do documento e este será 
totalmente cancelado.
 

Informa a unidade de almoxarifado, documento a ser estornado e a data do procedimento.
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4.2.10. Requisição Especial (Lotes)

A Requisição Especial (Lotes) permite à unidade requisitante solicitar um material de determinado 
lote, desrespeitando a ordem de validade do lote. Esse procedimento deve ser parametrizado e 
todas as requisições deverão ser aprovadas pela unidade gerencial do órgão/ entidade.
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4.3. Entrada de Material de Consumo

A entrada de material no SIAD é a incorporação de um item de material ao estoque dentro da 
unidade de almoxarifado. Essa incorporação pode ser realizada por meio de 10 opções:

4.3.1. Entrada por Nota Fiscal – Portal de Compras

A entrada de nota fiscal de material e/ou serviços é realizada previamente no Portal de Compras 
MG, no qual é registrado o recebimento provisório. O usuário logado dentro da sua unidade 
administrativa realiza esse lançamento na aba de Especificação de Execução de Despesas; Notas 
Fiscais. Manual Portal de Compras 01/2013
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O Portal irá abrir os dados destinados ao lançamento dos dados da nota fiscal, atrelados aos dados 
do processo de compras.

Informar a Unidade Contábil e o número do empenho o qual a nota fiscal será vinculada. Uma vez 
informado o empenho, o Portal irá listar os item de material referente ao empenho.
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Vinculados os dados da nota fiscal aos dados do processo de compras e ao empenho, o Portal 
disponibilizará a entrada definitiva do material no SIAD.
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4.3.2. Recebimento Definitivo - SIAD

É a incorporação do material ao estoque, onde são informados os dados do material de acordo com 
o tipo de aquisição, previamente informado no Portal de Compras e vinculado ao SIAD pelo CNPJ 
do Fornecedor e Nota Fiscal. 

Inserir CNPJ do fornecedor, nota fiscal e série. (mesmos dados lançados no Portal de Compras)
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Caberá ao usuário complementar as informações dos itens da Nota Fiscal, tais como: marca, localização 
física, unidade de distribuição, data de validade (quando houver), lotes de fabricação e quantitativo.

Assim que todos os dados complementares do item de nota forem preenchidos e confirmados pelo 
usuário, o sistema passará para a inclusão de um novo item, caso a nota fiscal possua mais itens.
 

Informar item de material, unidade de fornecimento, quantidade, valor, lote e marca.
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Confirmar inclusão.
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4.3.3. Aceite de Movimentação

É a operação onde o almoxarife recebe o material proveniente de unidade de almoxarifado distintas, 
pelas seguintes modalidades:

• Devolução (entre Almoxarifados): Tipo de documento (402);
• Doação: Tipo de documento (403);
• Requisição entre Almoxarifados: Tipo de documento (405);
• Transferência Direta: Tipo de documento (408). 

Informar a unidade de almoxarifado de origem do material a ser recebido.
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O gestor deverá buscar na lista qual o documento referente ao material que irá ser dado o aceite:

Uma vez selecionado o documento, o gestor irá confirmar ou não o seu recebimento.
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4.3.4. Doação por Terceiros

Entende-se por doação a transferência voluntária da posse e propriedade de material: 
I - oriundo de terceiros a órgãos e entidades do Poder Executivo; 
II - entre entidades autárquicas do Poder Executivo; 
III - entre entidades fundacionais do Poder Executivo; 
IV - entre entidades autárquicas e fundacionais do Poder Executivo; e 
V - entre Administração Direta e entidades do Poder Executivo. 

O recebimento da doação será formalizado por meio de processo que contenha, no mínimo, os 
seguintes documentos: 

I - documento firmado pelo doador contendo a sua identificação e manifestação de vontade, 
bem como a especificação, a quantidade e o valor estimado do material; 
II - nota fiscal ou documento que comprove a origem do material; e 
III - termo de doação do material.

Lembrando que a inclusão desse processo físico no SIAD é com o objetivo de vincular a movimentação 
daquele material à um manifesto anterior. 
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Informar o CNPJ do doador, data do documento, processo instruído e valor.

Informar lote, marca, data de validade e fabricação e quantidade por lote.
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4.3.5. Adjudicação

É a entrada de materiais de consumo no estoque da Bolsa de Materiais do Estado através de 
ação judicial, ou seja, concessão de posse de materiais apreendidos a favor de débitos fiscais, por 
decisão ou sentença de autoridade judicial ou administrativa.

Em casos específicos a entrada se dará pelos Órgãos / Entidades com prévia e devida autorização 
da Bolsa de Materiais da SEPLAG.
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Informar o nº do processo instruído, data de recebimento, item de material, quantidade e valor. 
(caso haja, loje e datas de fabricação e validade).
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4.3.6. Produção Própria

É a entrada de materiais de consumo nos estoques dos Órgãos / Entidades os quais são produzidos, 
elaborados, construídos ou transformados com seus próprios recursos. Somente para os Órgãos / 
Entidade, legalmente autorizada será permitida a sua utilização.

Os materiais originados de produção ou de fabricação própria serão acobertados por guia de 
produção, em que conste a descrição, quantidade, unidade de medida e valor do material.  

Informar o processo, item de material, localização (caso haja endereçamento), quantidade e valor total do item.
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4.3.7. Apreensão ou Abandono

É o ato ou operação administrativa decorrente do poder de polícia exercido pela Secretaria de Estado 
da Fazenda – SEF, ou por outro órgão que o detenha, consistindo na apropriação de mercadorias e 
bens pertencentes a particulares, obedecida a legislação pertinente. Mediante documento formal 
expedido pelo Órgão, o qual deverá ser informado no ato da inclusão.
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Incluir item de material, quantidade, valor e lotes a serem inseridos.
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Confirmar inclusão.

4.3.8. Entrada por Dação em Pagamento

É a transferência definitiva de materiais pelo devedor do erário, para pagamento de débito 
financeiro, mediante anuência da Advocacia Geral do Estado - AGE e da Secretaria de Estado de 
Planejamento do Estado – SEPLAG.

Informar Unidade Almoxarifado, CNPJ/CPF do executado e documento instruído.
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Informar item de material, lote e data de validade (quando o item possuir) e quantidade.
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4.3.9. Entrada de Material por Devolução ao Almoxarifado

Ocorre quando a unidade requisitante informa que não irá usar todo material disponível ou quando 
o material for da categoria “material de uso controlado”, onde o mesmo é vinculado ao CPF do 
usuário e após seu uso, ele é novamente incorporado ao estoque.

O SIAD irá listar os documentos de acordo com o tipo de saída, cabe ao gestor realizar sua baixa/recebimento.
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4.3.10. Entrada por Compra de Serviço

É o procedimento onde um determinado material é adquirido mediante um processo de prestação 
de serviços (confecção) do item. Exemplo: material gráfico.
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Informar se a nota fiscal foi realizada por despesa orçamentária ou resto a pagar.
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Informar o CNPJ do fornecedor e a nota fiscal do material.

Informar item de material, unidade de fornecimento, quantidade, valor e lote quando necessário.
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4.3.11. Entrada por Pronto Pagamento

Ocorre quando há uma aquisição de um item que no momento não esteja no estoque. Observando 
as diretrizes do Decreto 37.924 de 16/05/1996, que dispõe sobre uso de adiantamento de 
despesas miúdas e eventual de gabinete.

Deve ser informado o CNPJ do fornecedor, nota fiscal da compra, ano e número da nota de empenho 
assim como o item de material, unidade de fornecimento, quantidade e valor total da entrada.
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Informar os dados da compra: Nota fiscal, fornecedor, data, valor, item de material e quantidade.
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4.3.12. Consulta Espelho de Documento

É possível exibir os documentos das entradas de acordo o tipo de entrada solicitado dentro de 
período de consulta. É necessário que tenha o tipo e o número do documento a ser consultado.
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4.4. Saída de Material de Consumo 

A saída de material de consumo é um procedimento de responsabilidade de unidade de almoxarifado, 
que irá realizar análise das requisições e avaliação de documentos quando o fizerem necessário. 
Para certo tipo de saída é necessário vincular no SIAD um número de processo (documento formal) 
que tenha sido elaborado à parte pelo órgão.

4.4.1. Atendimento de Requisição Especial

É aquela onde o almoxarife poderá executar a saída de determinado lote, sem respeitar ao FEFO 
(First-Expire, First-Out/ Primeiro a Vencer – Primeiro a Sair) como nos demais tipos de saída. Para 
esse procedimento é necessário uma solicitação junto à unidade gerencial do órgão.
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4.4.2. Atendimento de Requisição para Unidades de Consumo

O gestor para realizar a saída deverá obedecer alguns critérios:
• Caso exista na requisição algum item de material que possua “LOTE”, o sistema exibirá a tela 
com todos os lotes existentes daquele item, para que o usuário (almoxarife) “escolha” qual o Lote 
que será fornecido na requisição.
• O usuário deverá dar prioridade à sequência de lotes mais antigos, sucessivamente e, caso isso 
não ocorra o sistema exibe, automaticamente a mensagem: “Favor respeitar a data de validade 
para saída”. PRIMEIRO A VENCER, PRIMEIRO A SAIR.
• A quantidade disponível em estoque para atendimento é a diferença da “quantidade em 
trânsito/reservada para a quantidade em estoque”.
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Dentro da unidade do órgão, o almoxarife irá visualizar todas as requisições já analisadas pendentes 
de atendimento.



50

4.4.3. Transferência Direta entre Almoxarifados

É o procedimento para saída de materiais entre unidades de almoxarifado da Administração Direta. 
Quando uma unidade receber carga de material provinda de uma transferência, este deverá dar o aceite 
na transferência para que haja a devida baixa em uma unidade e incorporação na que estiver recebendo.
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Concluída a saída por parte da unidade que está cedendo o material é necessário que a unidade 
destino proceda ao “Aceite de Movimentação” do mesmo, pois o material constante nesse 
documento se encontrará “em trânsito” e não estará integrado à unidade de destino.

4.4.4. Devolução entre Almoxarifados

É realizada entre unidades de almoxarifado mediante uma transferência.
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Informar item de material, unidade de distribuição e quantidade a ser devolvida.
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4.4.5. Doação entre Unidades

É a movimentação de materiais entre unidades da Administração Direta e da Indireta, devendo ter 
a autorização da Coordenação da Bolsa de Materiais.
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4.4.6. Inutilização

Para realizar esse tipo de saída é necessário incluir um número de processo, instruído pelo órgão, 
e demais informações sobre o material a ser retirado do estoque. 

Esse tipo de saída permite que seja dado baixa do estoque os itens de material que se encontram vencidos.
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4.4.7. Materiais Controlados

São materiais de uso temporário, como um “empréstimo”, vinculados a um CPF do usuário. Exemplo: 
colete a prova de balas, munição, armamento, etc.
 

Vincular o CPF do servidor ao item de material a ser liberado.
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É possível fazer a vinculação de mais de um item de material a um CPF
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4.4.8. Extravio/Perda

É a saída realizada para materiais que, após um trabalho de apuração dos fatos e conclusão por meio de 
documento formal em que ateste que os mesmos não se encontram no estoque, são excluídos do sistema.

Para esse procedimento é necessário que tenha sido elaborado um processo à parte, para que o 
mesmo seja mencionado no ato do lançamento, com atribuição de responsabilidade do órgão.
 

Informar a undiade de almoxarifado e dados dos item a serem dados baixa.
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4.4.9. Venda 

É a saída do material que anteriormente foi incorporado ao estoque por meio da Entrada por 
Produção Própria, para devida movimentação dele dentro do sistema. Essa produção é incorporada 
ao estoque no SIAD e deve também ser registrada contabilmente, pois esse processo requer gastos 
de matéria prima e demais recursos, e também é um meio de arrecadação do órgão.
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Deve-se incluir os dados do comprador, nota fiscal vinculada e o lote do material o qual será dada 
a saída do estoque.
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4.4.10. Incêndio/Calamidade

Saída de material, por meio de laudo e/ou perícia da unidade competente, teve sua característica 
de uso danificada, inviabilizando seu uso.
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É necessário a vinculação à um processo instruído pelo órgão no ato do procedimento no SIAD, processo 
esse que deverá conter os laudos/ perícias com o devido parecer do órgão responsável pela saída.
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4.4.11. Atendimento de Requisição entre Almoxarifados

É a saída mediante requisição de unidades de almoxarifados dentro do mesmo órgão. São os 
mesmos procedimentos para atender à uma requisição de material de consumo. Os procedimentos 
são os mesmos para outro tipo de requisição.
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4.4.12. Doação por Terceiros

A doação será permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, após avaliação de sua 
oportunidade e conveniência sócio econômica.

Essa vinculação no SIAD é feita mediante CNPJ ou CPF, de acordo com o donatário. Instrui-se que o 
órgão doador elabore um  termo de doação, para que haja um histórico dos tramites desse material.
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4.4.13. Estorno

Dentro do módulo de saída de material de consumo é possível realizar o estorno dos documentos 
gerados, cancelando as movimentações dos materiais neles contidos.  Para cada tipo de inclusão, 
serão os mesmo tipos de estorno.
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4.4.14. Emissão de guias e comprovantes

São documentos para impressão de saída de materiais que foram efetivados no SIAD.

Para emitir o documento é necessário informar o tipo, ano e o número.
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4.4.15. Emissão de Itens Inutilizados/Extraviados

São documentos para impressão referentes aos materiais que tiveram saída por esse modelo de 
movimentação. São exibidos dois tipos de consultas: “saída de Materiais por Extravio/Perda” e 
“Saída de Materiais por Inutilização”.  
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4.4.16. Autoriza Requisição para Lote Específico

Essa autorização é realizada pela unidade unidade gerencial do órgão.

Através do login da unidade gerencial, é possível selecionar as requisições que irão ter liberação 
para tal tipo de requisição.
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4.5. Consultas e Relatórios Online

A gestão de estoques visa elevar o controle de custos e o dos itens armazenados nos almoxarifados 
do órgão ou entidade. A doutrina sobre o tema normalmente ressalta a importância de definir uma 
quantidade ótima de estoque de cada componente e dos produtos da organização, entretanto, tal 
definição só é possível a partir da previsão da demanda de consumo do item. Para organizar um 
setor de estoque é necessário primeiramente descrever suas principais funções, a saber:

• Determinar “o quê” deve  permanecer em estoque (número de itens);
• Determinar “quando” devem ser reabastecidos os estoques (periodicidade);
• Determinar “quanto” de estoque será necessário para um período predeterminado;
• Receber, armazenar e atender os materiais estocados de acordo com as necessidades;
• Controlar os estoques em termos de quantidade e valor e fornecer informações sobre a posição do estoque;
• Manter inventários periódicos para a avaliação das quantidades e estados de materiais estocados;
• Identificar e retirar do estoque os itens obsoletos e danificados.

Para tais monitoramentos, o SIAD dispõe de consultas e relatórios de diferentes níveis de análises:

4.5.1. Consultas

No intuito de realizar gestão de um estoque, com informações reais e fidedignas que reflitam a 
imagem do seu almoxarifado, os gestores têm a disposição ferramentas que são disponibilizadas 
dentro do seu sistema de gestão. Alguns exemplos de aplicações:

• Espelho de documento: apresenta em tela, todos os dados do documento solicitado, para isso 
é necessário ter o tipo e o numero do documento, dentro da própria unidade de almoxarifado.
• Estoque: demonstra a posição de estoque do item, com informações dos lotes e data de validade.
• Documentos: permite consultar documentos de outras unidades de almoxarifado que estejam 
vinculadas à unidade executora.
• Consumo por material: permite visualizar o consumo do item por unidade requisitante ou por 
unidade de almoxarifado dentro de um ano.



72

• Movimentação de um item de material: apresenta quais os tipos de movimentação realizada 
nesse item, dentro de um periodo inferior a 30 dias.
• Consulta balanço: informa a movimentação do item por quantidade e valor, dentro de 01 mês.
• Documentos pendentes de aceite: relaciona documentos que estão pendentes de aceite, 
sejam por devolução, doação, requisição e transferência.
• Movimentação de um lote do Material: apresenta toda movimentação de um lote específico 
do item informado.

 4.5.2. Relatórios On-Line
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Esses relatórios foram elaborados para que o gestor do almoxarifado realize suas análises, por se 
tratarem de documentos já configurados para impressão, buscando atender a demanda de trabalho 
mediante o foco do trabalho de inventário no estoque. Algumas aplicações:

• Balanço físico financeiro: demontrativo quantitativo e financeiro do item de material, por 
unidade de almoxarifado e unidade orçamentária.
• Inventário: relaciona todos os itens de materiais dentro da unidade de almoxarifado, com 
descrição do item.
• Saída requisição mensal consumo: relaciona todas as saídas de materiais efetivas mediante 
requisição, dentro do mês solicitado.
• Balanço físico financeiro por elmento/item: balanço físico financeiro por elemento/item de 
despesa por unidade contábil, por item de material ou resumo por elemento/item.

4.6. Parâmetros

Suas funções são destinadas à adequação do sistema ao monitoramento por parte do gestor.
Vejamos alguns gerenciamentos adquiridos mediante uma parametrização:

• Monitorar o momento de ressuprimento de itens, devido à baixa quantidade ou ausência do item;
• Impossibilita as unidades requisitantes de incluírem requisições durante o período de inventário;
• Realiza previsão de consumo por item e controle do consumo médio por unidade;
• Controle de itens de material por lotes e por data de validade. Possibilita saída de material sem 
controle de lote e data de validade;
• Permite baixar uma quantidade menor de uma requisição e controlar o saldo do pedido por 
unidade de consumo;
• Bloqueio de transferência entre unidades;
• Monitoramento quanto ao posicionamento de material, alteração no sistema de acordo com 
a posição física no estoque;
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4.7. Bolsa de Materiais

As transferências de materiais entre órgãos da administração direta, bem como as doações da 
administração direta para a indireta ou vice versa, devem ser autorizadas pela Bolsa de Materiais 
do Estado de Minas Gerais.
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Esse procedimento é por parte da equipe de Coordenação de Patrimônio CSC, onde os documentos 
de saída são avaliados e concluídos. A coordenação irá listar os documentos pendentes de avaliação 
e procederá com a análise.

Cabe à Coordenação da Bolsa de Materiais CSC/SEPLAG:

A - Autoriza - O documento será atualizado com status de “Liberado” para que a unidade de destino 
possa realizar o “Aceite” do mesmo.

N - Não Autoriza - O documento permanecerá disponível para a unidade da Bolsa de Material de 
Consumo do Estado até que a mesma faça a escolha de uma das opções disponíveis.

C - Cancela- O documento será “Cancelado”, finalizando, assim, a movimentação.

B - Bolsa Retém - Os itens do documento permanecerão retidos na unidade da Bolsa de Material 
de Consumo do Estado, para que a mesma, posteriormente, proceda à distribuição.
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4.7.1. Relatório de Entrada/Saída de Material de Consumo

Apresenta em forma de relatório impressos ou não, as movimentações de doação e transferência 
realizadas pela Bolsa de Materiais, de acordo com mês e ano de pesquisa.
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4.8. Cadastro de Tabelas

Permite vincular no SIAD a movimentação (entrada/saída) de materiais vinculados à um convênio. 
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Inserir dados do convênio à unidade de almoxarifado.
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Relaciona todos os convênios já cadastrados na undiade de almoxarifado do órgão.
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Esse procedimento é realizado apenas pela Coordenação SIAD.

4.8.1. Endereços

Sua aplicação é destinada para inclusão de endereçamento do almoxarifado físico do material, atrelado 
ao endereço pré-cadastrado no SIAD. Essa funcionalidade oferece um nível mais detalhado de 
informação no momento da alocação dos materiais. Os campos são descritivos e podem ser alterados. 

Esse enderaçamento poderá ser visualizado na consulta do item de mateial no estoque.
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É necessário incluir o endereço desejado e a descrição do material o qual será incorporado ao mesmo.



83

A alteração consiste na seleção do endereço a ser modificado e proceder com as novas informações.

Campos descritivos, podem ser alterados após a seleção do endereço.
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Selecionar o endereço e alterar sua situação: ativa/inativa.

Relaciona os endereços cadastrados e seus respectivos materiais vinculados.
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4.9. Funções Especiais

As funções especiais foram desenvolvidas em 2005 para viabilizar os acertos e as implantações 
do módulo de Material de Consumo - Estoque e com isso, permitir a plena utilização do sistema 
a partir do momento em que o estoque físico não esteja equiparado ao estoque da unidade de 
almoxarifado no SIAD.
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4.10. Ajustes 

Os procedimentos de Ajustes de Entrada e Saída de material em estoque estão sendo reestruturados 
e estão disponíveis para utilização. Para a efetivação dos Ajustes será necessário que o documento 
gerado seja autorizado pela Unidade Gerencial Principal de Consumo do Órgão/Entidade. 
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Para selecionar os motivos de ajuste teclar “F10” e depois F8 para mudar de página



89

Informa valor total do documento, item de material e quantidade.
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Incluir lote e quantidade do item a se ajustado.
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O material ajustado só será incorporado 
ao almoxarifado, após a aprovação da 
Unidade Gerencial Principal.

As telas de procedimento de saída são praticamente as mesmas do processo de entrada.
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Essa autorização é de responsabilidade de Unidade Gerencial principal do órgão.

O SIAD irá relacionar os ajustes pendentes para aprovação da unidade gerencial.
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Após consultar o documento, a gerência irá proceder sua autorização, a não autorização ou seu 
cancelamento.
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A consulta de documentos é realizada mediante o tipo e o número do documento a ser consultado.
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4.10.1. Ajuste de lote em estoque

• Incluir lote, informando data de validade e data de fabricação, além do campo “marca”, opcional, 
caso o mesmo não tenha sido informado na entrada do item no almoxarifado;
• Corrigir datas de vencimentos de lotes inseridas erroneamente, no ato da entrada do item no 
almoxarifado, uma vez que quem define a validade do mesmo é o FABRICANTE do produto.

Vincular o item de material, unidade de fornecimento e elemnto /item de despesa.
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Campos descritivos disponíveis para inclusão/alteração.
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Após a vinculação do item de material, unidade fornecimento e elemento/item, o SIAD abrirá o 
campo a ser alterado.
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4.11. Programação de Previsão de Consumo

A Programação de Previsão de consumo é uma ferramenta SIAD de gestão que auxilia as unidades 
de almoxarifado no momento do atendimento às suas unidades usuárias.
A unidade central de almoxarifado tem a competência de realizar esse parâmetro de consumo das 
suas unidades usuárias e demais unidades secundárias de almoxarifado.
Ao realizar essa programação cada unidade terá sua cota de material dentro do estoque do órgão, 
assim cada unidade poderá fazer a gestão do seu quantitativo destinado para 01 (um) ano de consumo.

Com isso, o planejamento de compra do órgão será feito de forma fidedigna com a realidade de 
consumo das suas unidades.

Regional Norte
 200 unds

SES - Unidade
Central 1.500 und

Regional  Triangulo
1.000 unds

Regional  Sul
300 unds

Dentro do saldo disponível no estoque, cada unidade usuária poderá consumir seu quantitativo, e 
a unidade central poderá acompanhar esse consumo a cada requisição atendida.
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Unidade Central irá realizar essa programação, informando a unidade desejada, ano da programação, 
material a ser programado, unidade de distribuição  e elemento/item.



104

Ao solicitar detalhamento da programação de consumo o SIAD irá retornar detalhe da programação 
por unidade de almoxarifado.
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Os procedimentos de Alteração e Exclusão são os mesmos para Inclusão.

A autorização é a confirmação de todo procedimento feito anteriormente, dentro da unidade de 
almoxarifado programada.
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De acordo com os acompanhamentos e demandas das unidades, é possível alterar essa programação. 
Daí, a responsabilidade e importância de um acompanhamento efetivo junto às unidades requisitantes.
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Informar a unidade e o material a ser suplementado ou reduzido

Realizar a alteração no quantitativo já programado.
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Inserir justificativa para tal alteração, mediante solicitação da unidade demandante.
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O gestor informa qual unidade e o ano da programação.
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É possível acompanhar o consumo do material em cada unidade vinculada.
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4.11.1. Relatório

É a opção onde são gerados os relatórios de gerência constando informações sobre as programações 
de consumo realizada dentro do órgão e suas respectivas unidades vinculadas.
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