
 
 

 
 
 

 

 

 

 

Manual de Serviços da Seção de Almoxarifado e Patrimônio:   
Atividades e Procedimentos - Versão 1 

 

 

A Seção de Almoxarifado e Patrimônio organiza-se e procede seus serviços de atendimento 
conforme Portaria nº 602/2020, SEI 23208.002526/2018-58, e por orientações administrativas da 
Direção do IFMG Campus Sabará. Logo esta seção carecia de um manual que esclarecesse e 
orientasse sobre suas atividades e procedimentos de serviço. 

A prestação de serviços pode ser executada presencialmente (conferência e entrega de material, 
inventário patrimonial, etc.); e remotamente por via eletrônica (e-mail institucional, SEI, SUAP, 
SICAF, etc.), sendo desenvolvidos conjuntamente.  

A atualização deste manual decorrerá de alteração nas atividades e nos procedimentos da se-
ção; na atualização de funcionalidades dos sistemas eletrônicos de gestão, e na legislação per-
tinente.  

Todos podem contribuir para o aprimoramento dos fluxos de serviço e dos processos adminis-
trativos do campus, os quais este manual preferencialmente objetiva. Havendo necessidade de 
esclarecimentos, apontar melhorias e sugestões, encaminhá-los pelo e-mail instrucional dessa 
seção.  
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1. DA COMUNICAÇÃO COM A SEÇÃO DE ALMOXARIFADO E PATRIMÔNIO 

1.1 A Seção de Almoxarifado e Patrimônio comunicar-se-á: 

1.1.1 Expressa e formalmente por seu e-mail institucional: almoxarifado.sabara@ifmg.edu.br; 
para enviar e receber mensagens, no âmbito dos Campi do IFMG; e com pessoa jurídica presta-
dora de serviço/fornecedor.  

1.1.2 Eventualmente por telefone institucional. 

 

2. DO RECEBIMENTO E DA CONFERÊNCIA DE MATERIAL DO FORNECEDOR 

2.1 A Seção de Almoxarifado e Patrimônio receberá provisoriamente a mercadoria do fornecedor 
contratado, material de consumo e permanente/patrimônio, e procederá (Portaria nº 602/2020, 
Art. 15, inciso I): 

2.1.1 A conferência do material/produto e do quantitativo, conforme Nota Fiscal e Nota de Em-
penho: estando o item com quantitativo incorreto, o fornecedor será comunicado para repor a 
quantidade necessária; 

2.1.2 A conferência dos dados da Nota Fiscal: razão social, CNPJ, endereço, data de emissão, 
descrição de produto, valores, dados bancários, dentre outros necessários; se estão de acordo 
com a Nota de Empenho e em conformidade com a DANFE: www.nfe.fazenda.gov.br/portal; 

2.1.3 A 
outra situação fiscal-tributária: estando omitida, o fornecedor será comunicado para suprir com a 
declaração ou com a carta de correção respectiva; 

2.1.4 A consulta ao SICAF: se está regularizado de pendências. 

2.2 O servidor da Seção de Almoxarifado e Patrimônio informará ao responsável de Centro de 
Custo por e-mail institucional, sobre a chegada de material planejado no SISPLAN; que dentro 
do prazo regular de 5 (cinco) dias úteis, deverá (Portaria nº 602/2020, Art. 15, inciso II):  

2.2.1 Fazer a conferência pessoalmente do material/produto;  

2.2.2 Manifestar-se sobre o recebimento definitivo via e-mail, ou apontar expressamente qual-
quer divergência técnico-característica no produto em relação ao item planejado. 

2.3 Se após exame pelo responsável de Centro de Custo ou por servidor conferente constatar o 
material em desacordo com as especificações, o fornecedor será comunicado para providenciar 
a troca necessária. 

2.4 Caso o responsável de Centro de Custo não se manifeste dentro do prazo de 5 (cinco) dias 
úteis sobre a conferência do material, a Seção de Almoxarifado e Patrimônio dará como recebi-
mento definitivo, não podendo o responsável questionar posteriormente sobre divergências no 
produto adquirido. (Portaria nº 602/2020, Art. 15, Inciso II, Parágrafo único) 
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2.5 Antes do servidor da Seção de Almoxarifado e Patrimônio iniciar processo de pagamento, o 
fornecedor será comunicado para providenciar regularização em caso de:  

2.5.1 Nota fiscal com dado diverso ou omisso: emitir carta de correção ou trocar a nota;  

2.5.2 SICAF com validade cadastral expirada: sanar pendência; 

2.5.3 Outras providências e documentos necessários ao processo. 

2.6 É obrigatório que todas as pendências estejam regularizadas, para então o servidor da Seção 
de Almoxarifado e Patrimônio fazer entrada do material no SUAP e encaminhar a Nota Fiscal 
para pagamento em processo no SEI; onde o responsável do Centro de Custo ou o servidor 
conferente formalizará o recebimento definitivo (Portaria nº 602/2020, Art. 15, inciso II): 

2.6.1 Assinando o formulário de Recebimento de Material/Equipamento ou; 

2.6.2 Emitindo no processo o formulário assinado de Ateste Técnico - Recebimento.  

2.7 O material estará disponível para utilização do Centro de Custo ou para demais servidores 
autorizados: 

2.7.1 Item de consumo pode ser requisitado após entrada em estoque do SUAP e após envio 
para pagamento; 

2.7.2 Item patrimonial será distribuído somente após concluso o processo de pagamento no SEI, 
que se dará com liquidação da nota fiscal pela contabilidade do Campus Sabará; e após deferi-
mento do responsável pela carga patrimonial no SUAP. (Portaria nº 602/2020, Art. 17) 

2.8 A Seção de Almoxarifado e Patrimônio notificará por e-mail ao responsável do Centro de 
Custo que o material de consumo ou o bem patrimonial está disponível para requisição imediata, 
sendo obrigatória sua retirada integral do estoque em 30 (trinta) dias ininterruptos. 

2.8.1 Os materiais de consumo e permanentes/patrimônios, que estejam armazenados por perí-
odo superior a 30 (trinta) dias, contados a partir da notificação aos Centros de Custo para requi-
sitá-los integralmente e buscá-los na seção, estarão disponíveis para distribuição a outros seto-
res/seções do Campus Sabará, ou na Bolsa de Materiais e distribuir a outros Campi (Portaria nº 
602/2020, Art. 18). 

2.9 A Seção de Almoxarifado e Patrimônio informará, periodicamente via e-mail, aos servidores 
do Campus Sabará, sobre os materiais de consumo e bens patrimoniais armazenados e ociosos, 
a fim de disponibilizá-los imediatamente para uso, após requisição de material e deferimento de 
carga patrimonial devidos no SUAP, respectivamente.  

2.10 Semestralmente, a Seção de Almoxarifado e Patrimônio informará à Diretoria de Adminis-
tração e Planejamento, à Diretoria de Ensino Pesquisa e Extensão e à Direção Geral do Campus 
Sabará, sobre os materiais de consumo e bens patrimoniais: armazenados, ociosos e inservíveis; 
para apreciação, tomada de providências e destinação adequada. 
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3. DA CONSULTA E DA REQUISIÇÃO DE MATERIAL AO ALMOXARIFADO  

3.1 Os materiais de consumo armazenados na Seção de Almoxarifado estão disponíveis para 
consulta no SUAP e para uso dos servidores. 

3.1.1 Sob nenhuma circunstância, item de estoque no almoxarifado será disponibilizado ou en-
tregue a servidor sem a devida requisição no SUAP, a qual deve ser encaminhada com no mí-
nimo 2 (dois) dias úteis de antecedência. 

3.1.2 Após consulta ao almoxarifado SUAP, os itens em estoque devem ser solicitados direta-
mente ao responsável do Centro de Custo e mediante requisição no SUAP, feita exclusivamente 
por servidor que desempenha CD ou FG. 

3.1.3 Caso o responsável de Centro de Custo não desempenha CD/FG, este deve solicitar a sua 
diretoria respectiva para proceder a requisição no SUAP, encaminhando a listagem de seus ma-
teriais planejados e quantitativos.  

3.2 A requisição SUAP, feita pelo responsável de Centro de Custo, é viabilizada pelo menu: 
Administração > Almoxarifado > Requisições > Saída de Material para Consumo; preenchendo-
se os respectivos campos: 

3.2.1 Pessoa Solicitante: indicar o servidor que solicitou, para retirar o material;  

3.2.2 Observação: justificar resumidamente sua utilização. 

3.3 Recebida a requisição do SUAP, feita com no mínimo 2 (dois) dias úteis de antecedência, o 
servidor da Seção de Almoxarifado separa o material e informa por e-mail ao requisitante CD/FG 
e ao servidor indicado na requisição, quando pode buscá-lo pessoalmente e diretamente no Al-
moxarifado. 

3.3.1 A requisição do SUAP será cancelada, se o requisitante CD/FG ou o servidor solicitante 
não buscar o material dentro do prazo de 2 (dois) dias úteis, a partir do informe para retirá-lo.  

3.4 O servidor da Seção de Almoxarifado dará saída na requisição SUAP e entrega o material 
ao requisitante CD/FG ou ao servidor indicado na requisição.  

3.5 Recomenda-se ao responsável de Centro de Custo registrar e controlar, em planilha própria, 
o material e o quantitativo requisitados no SUAP, a fim de acompanhar a execução anual do 
planejado no SISPLAN, bem como servirá para estimar seu próximo planejamento. Havendo 
dúvida, o Centro de Custo pode consultar informações dos itens planejados com o Setor de 
Planejamento e Orçamento: planejamento.sabara@ifmg.edu.br. 

 

3.6 Consulta de Material no SUAP  

O acesso e a consulta ao estoque de almoxarifado no SUAP estão disponíveis a todos os servi-
dores do campus, o que dá autonomia informativa ao usuário do sistema, bem como para plane-
jar a execução de suas atividades.  
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Logo, o responsável de Centro de Custo CD/FG, primeiramente, deve consultar o SUAP sobre a 
disponibilidade de seu material de consumo planejado no SISPLAN, para então requisitá-lo no 
sistema. 

Consulta-se itens em estoque do SUAP pelo menu Administração > Almoxarifado > Materiais 
de Consumo: 

 

Na aba Estoque Atual, mostra a relação completa de itens no Almoxarifado, ordenados alfabe-
ticamente e dentro de páginas sequenciadas:  

 

Pode-se buscar um determinado material em estoque digitando o nome específico no campo 
Texto e clicar em Filtrar, o qual aparecerá relacionado logo abaixo: 
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Caso os botões Exportar para CSV e Exportar para XLS estejam disponíveis ao servidor, clique 
para gerar relatórios do material em estoque. 

 

3.7 Requisição de Material no SUAP 

O servidor da Seção de Almoxarifado autorizará a saída na requisição SUAP e, em seguida, 
entrega o material ao requisitante CD/FG ou ao servidor indicado. 

Após consulta no sistema, o Centro de Custo CD/FG requisita seu material ao almoxarifado 
SUAP, com no mínimo 2 (dois) dias úteis de antecedência; pelo menu Administração > Almo-
xarifado > Requisições > Saída de Material para Consumo: 

 

Na tela, o requisitante selecionará no campo a Pessoa Solicitante, e justificará seu uso em 
Observações:  
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Selecione o item no campo Material #1 e preencha a Quantidade. Para inserir mais itens na 
requisição, clique em Adicionar Material. Logo, para finalizar e enviar requisição, clique em 
Efetuar: 

 

Observação: 

O servidor da Seção de Almoxarifado cancelará a requisição em Remover Requisição, caso o 
requisitante CD/FG ou o servidor indicado na requisição não retirar o material dentro de 2 dias 
úteis da disponibilização:  
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4. DA CONSULTA E DA DISTRIBUIÇÃO DO PATRIMÔNIO 

4.1 A gestão patrimonial do Campus Sabará realiza-se, obrigatória e simultaneamente, pelo in-
ventário físico e pelo registro frequente e atualizado do SUAP, através da aquisição de bens 
permanentes e da movimentação do patrimônio entre responsáveis e unidades do IFMG.  

4.2 A funcionalidade de consulta do SUAP ao acervo patrimonial do campus, está acessível e 
disponível a todos os servidores, pelo menu Administração > Patrimônio > Inventários; com a 
qual pode-se verificar o status dos bens registrados e os detentores de carga patrimonial respec-
tivos, conforme critérios de pesquisa do sistema. 

4.3 A carga dos bens patrimoniais, planejados por responsáveis de Centro de Custo, poderá 
ser distribuída proporcionalmente aos servidores usuários e aos detentores responsáveis: 

4.3.1 Ao responsável de centro de custo; 

4.3.2 Ao diretor de setor;  

4.3.3 Ao coordenador de área;  

4.3.4 Ao solicitante do planejamento;  

4.3.5 Ao servidor diverso, que utilize os bens. 

4.4 Concluído o processo de pagamento no SEI, o termo de responsabilidade eletrônico será 
encaminhado para aceite de carga patrimonial via SUAP e o material permanente será liberado 
para utilização do servidor responsável, procedendo-se (Portaria nº 602/2020, Art. 17):  

4.4.1 O servidor da Seção de Patrimônio informará por e-mail institucional ao Centro de Custo o 
qual planejou, que o bem patrimonial está disponível para uso, e para indicar o servidor respon-
sável pela carga patrimonial e pela utilização do bem; 

4.4.2 A Seção de Patrimônio enviará o termo de responsabilidade SUAP para o servidor indicado 
aprovar e deferi-lo em 5 (cinco) dias úteis (Portaria nº 602/2020, Art. 17, Parágrafo único); 

4.4.3 Após deferimento pelo detentor de carga, a Seção de Patrimônio notificará por e-mail, que 
o bem pode ser retirado pessoalmente pelo servidor usuário.  

4.5 O bem patrimonial não sendo retirado pelo responsável detentor de carga e que esteja ar-
mazenado por período superior a 30 (trinta) dias, contados da notificação ao servidor usuário 
para buscá-lo; estará disponível para distribuir a outros setores/seções do Campus Sabará, ou a 
Bolsa de Materiais para distribuição a outros Campi. (Portaria nº 602/2020, Art. 18)  

4.5.1 A Seção de Patrimônio informará, periodicamente, à Diretoria de Administração e Planeja-
mento e à Direção Geral do Campus Sabará, sobre os bens patrimoniais não retirados, sobre os 
ociosos e os inservíveis armazenados; para apreciação, tomada de providências e destinação 
adequada. 

 



 

 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS 

IFMG CAMPUS SABARÁ - CNPJ: 10.626.896/0014-97 
Diretoria de Administração e Planejamento - Seção de Almoxarifado e Patrimônio 

 

 

 

 

- 10 - 
 

4.6 Consulta de Patrimônio no SUAP 

A consulta no SUAP ao inventário patrimonial do Campus Sabará está aberto a todos os servi-
dores, permitindo acesso geral a situação dos patrimônios e seus respectivos usuários respon-
sáveis; pelo no menu Administração > Patrimônio > Inventários: 

 

 

Na tela Busca de Inventários, marque na seção Opções de Visualização os dados que deseje 
visualizar no relatório integral: 
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Clique em Enviar, para visualizar toda a relação de bens patrimoniais do campus, os quais estão 
organizados sequencialmente pelo número de patrimônio do SUAP, e está dividida em páginas 
ordenadas para navegação e para consulta direta do relatório.  

 

Para baixar/salvar o relatório, clique numa das opções de formato: Gerar CSV ou Gerar XLS.  

Na seção Filtros, preencha um ou mais campos para Busca de Inventários específicos; então 
clique em Enviar, para obter resultados: 
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4.7 Aceite de Carga Patrimonial no SUAP 

O servidor responsável acessa o SUAP e procederá o aceite de carga patrimonial, pelo menu 
Administração > Patrimônio > Requisições de Transferência:   

 



 

 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS 

IFMG CAMPUS SABARÁ - CNPJ: 10.626.896/0014-97 
Diretoria de Administração e Planejamento - Seção de Almoxarifado e Patrimônio 

 

 

 

 

- 13 - 
 

Na aba Recebidas, clique na lupa da requisição pendente, a qual contém o nome do respectivo 
servidor responsável e a Situação Aguardando aprovação do servidor de destino em desta-
que: 

 

Marque todos os itens da requisição e clique em Aprovar apenas selecionados:  
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Clique em Deferir que aparecerá Localização dos Itens para selecionar Sala, onde o bem pa-
trimonial será alocado. Logo em Salvar, para concluir a requisição de carga patrimonial do res-
ponsável:  
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O termo de responsabilidade pode ser impresso ou salvo em PDF, clicando em Termo de Trans-
ferência:  
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5. DAS CONSIDERAÇÕES 

Esta é uma versão sucinta do manual que dispõe sobre etapas e rotinas dos serviços, os quais 
os servidores mais demandam da Seção Almoxarifado e Patrimônio do Campus Sabará. Poste-
riormente, será publicada a versão completa, abrangendo todas as atividades e procedimentos 
desenvolvidos nessa seção. 

Segue anexa a este manual a Portaria nº 602/2020, que dispõe sobre a Gestão Patrimonial do 
IFMG.  

A portaria de designação dos responsáveis de Centros de Custo é publicada anualmente, para 

o planejamento de exercício vigente, a qual estará disponível para consulta, conjuntamente a 

esse manual, no portal do IFMG Campus Sabará, menu: Administração e Planejamento > 

Almoxarifado e Patrimônio. 

 

 










































