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NOTA PROMISSÓRIA 

Quando você faz uma compra a prazo, ou vai a um banco fazer um empréstimo, 

assina uma Nota Promissória, prometendo pagar a dívida ou empréstimo determinada data. 

Portanto, Nota Promissória é uma promessa de pagamento, que é aceita, isto é, 

assinada pelo devedor. 

EXERCÍCIO 

1) Coloque em uma folha de papel à parte, em ordem alfabética os seguintes nomes 

de pessoas físicas. 

a) Carlos Drumond de Andrade 

b) Francisco José Sobrinho 

c) Lin Yun Tan 

d) Alberto Luiz de Oliveira 

e) Lúcio da Gama 

f) Adalberto José de Oliveira 

g) Eduardo São Thomé 

h) Carlos Villa Nova 

i) Maria de Castro Xavier 

j) Amarilldo da Silva 

k) Diogo Costa e Silva 

l) Professor Paulo Celso M. de Paula 

m) José Calvalcante Neto 

n) Julien E`Lion 

 



 

 

Diversos Tipos de Documentos 

CONCEITO DE PROTOCOLO: 

O controle de entrada e saída dos documentos na empresa previne imprevistos 

desagradáveis. 

Suponhamos que um cliente tenha escrito, solicitando a remessa de determinada 

mercadoria em um prazo preestabelecido. Por um motivo qualquer, a correspondência 

somente chegou após ter expirado esse prazo. 

Fazendo-se o controle da chegada de correspondência, pode-se justificar o não 

atendimento da solicitação, mostrando- se o carimbo do protocolo, onde consta a data em 

que recebeu a carta. 

Pode ocorrer ainda que, em virtude de ter a carta demorado a chegar ao destinatário, 

haja um grande período de tempo entre a resposta e a emissão da correspondência. 

Data de entrada, anotada na carta, justificará o atraso na respost Este controle a que 

nos referimos denomina-se protocolo e apresenta também a vantagem de controlar a 

movimentação do papel dentro da própria organização, possibilitando a sua localização 

rápida. 

O protocolo é de tamanha importância que, nas grandes organizações, existe uma 

seção denominada Seção de Protocolo, onde todos os documentos destinados à empresa 

são entregues. 

FUNCIONAMETO DO PROTOCOLO 

Ao se receber uma documentação deve-se primeiro conferi-la, para verificar se não 

faltam anexos mencionados, se o número está correto, se, realmente, ela deve ser entregue 

naquele Departamento. 

Após a verificação, providencia-se um recibo, para ser entregue ao remetente. 



 

 

Os dados contidos neste recibo variam de lugar para lugar. Entretanto, sempre se 

colocam a data, o nome de quem recebeu e o número do protocolo. Algumas organizações 

acrescentam o assunto tratado na documentação. 

Apresentamos abaixo alguns modelos de protocolo: 

SECÃO DE ARQUIVO 

Protocolo nº_ _ __ 

Data:_ / _/_ _ 

 Assinatura_ _ __ 

TINTAS RUBI 

Protocolo 

Assunto: Pedido de catálogo 

Nome: Empresa Dois Irmãos 

N 007 

Data: 03/04/78 

Recebido por: 

Anota-se, no documento, a data de entrada, o número seqüencial e o nome da seção. 

Normalmente, confecciona-se um carimbo com estes dados e ele é utilizado para 

facilitar a anotação. 

Existem também cadernos de protocolo, que circulam de uma seção para outra. Neles, 

registra-se a data de entrega do documento, o assunto de que trata e nome quem recebeu. 

Substituem o recibo de protocolo, cuja desvantagem é ser feito em folha solta, podendo-

se perder facilmente. 

 

 



 

 

CARGA 

É o nome que se dá ao registro cumulativo das entradas e saídas do documento de 

cada seção. 

Este registro é feito na própria pasta ou envelope onde se coloca o documento. 

Quando o funcionário recebe o documento, risca a anotação relativa à seção onde ele 

se encontrava. 

ARQUIVO 

Além de ser um móvel de escritório onde são guardados documentos, é também 

conjunto de documentos recebidos ou produzidos oficialmente por uma pessoa física ou 

jurídica no decorrer de suas atividades e conservadas por essa pessoa ou assessores, para 

consultas futuras. 

SISTEMA DE ARQUIVAMENTO 

Deve ser determinado de acordo com o elemento mais importante e mais 

freqüentemente procurado pela empresa. Podem ser classificados como: 

a) em ordem alfabética, feito sempre dentro de uma rigorosa seqüência alfabética, ou 

seja, considerando letra por letra; 

b) em ordem geográfica, prevalecendo a ordenação dos documentos dentro de uma 

divisão geográfica, seja por países, estados, cidades, municípios, bairros, etc... 

c) em ordem numérica, dispondo os documentos em seqüência numérica; 

d) em ordem cronológica, é a arrumação dos documentos em ordem de data de 

emissão ou de chegada; 

e) em ordem de assunto, consiste em grupar os documentos de acordo com o assunto 

neles tratados. 



 

 

Toda empresa dispõe de um certo numero de documentos que devem, com vantagem, 

ser arquivados por assunto; os que se referem à direção geral dos negócios, suas relações 

etc. 

Existem vários tipos de cheques: 

a) portador_ _ qualquer pessoa que o apresentar ao caixa de banco poderá retirar o 

dinheiro. Daí a preocupação em não perder este tipo de cheque; 

b) nominal_ _ _ é o que consta o nome da pessoa que deve recebê-lo. O banco pagará 

a essa pessoa, mediante identificação (porém, se essa pessoa assinar no verso, isto é, 

endossá-lo, outro pessoa poderá recebê-lo, desde que identificada a assinatura do 

endossante); 

c) cruzado__ _ __ este cheque é carimbado ou riscado com dois traços transversais. 

d) visado_ _ _ _ é aquele que recebe um visto do banco. Este visto garante que a 

pessoa que o emitiu tem dinheiro suficiente para pagá-lo. Um cheque visado é como 

dinheiro; 

e) especial _ __ é um cheque que o banco garante o pagamento até um certo limite. 

A pessoa que emite um cheque especial tem um cartão de identificação que determina o 

limite garantido pelo banco. 

 

NOTA PROMISSÓRIA 

Quando você faz uma compra a prazo, ou vai a um banco fazer um empréstimo, 

assina uma Nota Promissória, prometendo pagar a dívida ou empréstimo determinada data. 

Portanto, Nota Promissória é uma promessa de pagamento, que é aceita, isto é, 

assinada pelo devedor. 

 

 



 

 

 

Conceitos Fundamentais da Área de Arquivologia 

Antes de iniciar a apresentação sobre como organizar documentos e 

correspondências, é preciso conhecer os conceitos básicos que envolvem esta atividade. A 

seguir, serão apresentados os conceitos fundamentais da área de arquivologia, área que 

estuda arquivo e organização de documentos e é também chamada de arquivística. 

ARQUIVO: conjunto de documentos produzidos e recebidos por órgãos públicos, 

instituições de caráter público e entidades privadas, em decorrência do exercício de 

atividades específicas, bem como por pessoa física e jurídica, qualquer que seja o suporte 

da informação ou a natureza dos documentos (Lei Federal nO 8.159/91, art. 2°). 

ACERVO: totalidade dos documentos sob custódia de um arquivo. 

GESTÃO DE DOCUMENTOS: conjunto de procedimentos e operações técnicas 

referentes à produção, tramitação, uso, avaliação e arquivamento dos documentos em fase 

corrente e intermediária, visando a sua eliminação ou recolhimento para guarda 

permanente (Lei Federal n° 8.159/91, art. 3°). ARQUIVAMENTO: seqüência de 

operações que visam à guarda ordenada de documentos. Ação pela qual uma autoridade 

determina a guarda de um documento, cessada a sua tramitação. 

DOCUMENTO CORRENTE: aqueles documentos em curso ou que, mesmo sem 

movimentação, constituam objetos de consulta freqüente. São armazenados em Arquivos 

Correntes. 

DOCUMENTO INTERMEDIÁRIO: documento que, não sendo de uso corrente nos 

órgãos produtores, por razões de interesse administrativo, aguardam a sua eliminação ou 

recolhimento para guarda permanente. São armazenados em Arquivos Intermediários. 

DOCUMENTO PERMANENTE: documento de valor histórico, probatório e 

informativo, que deve ser definitivamente preservado. É armazenado no arquivo 

permanente. 



 

 

AVALIAÇÃO DE DOCUMENTOS: processo de análise e seleção de documentos 

de arquivo, que estabelece sua destinação de acordo com os valores que lhes são atribuídos. 

ARQUIVO PRIVADO: conjunto de documentos produzidos ou recebidos por 

pessoas físicas ou jurídicas, em decorrência de suas atividades (Lei Federal n° 8.159/91, 

art. 11). 

ARQUIVO PÚBLICO: conjunto de documentos produzidos e recebidos, no 

exercício de suas atividades, por órgãos públicos de âmbito federal, estadual, municipal, 

e do Distrito Federal, em decorrência de suas funções administrativas, legislativas e 

judiciárias. Arquivo integrante da administração pública. 

TEORIA DAS TRÊS IDADES: teoria segundo a qual os arquivos são caracterizados 

como correntes, intermediários ou permanentes, de acordo com a identificação dos valores 

primário e secundário dos documentos, considerando-se sua gênese, tratamento e 

utilização. 

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS: sucessivas fases por que passam os 

documentos de um arquivo, da sua produção até a sua eliminação ou guarda permanente. 

DESTINAÇÃO: em decorrência da avaliação, encaminhamento dos documentos à 

guarda permanente, à eliminação e/ou reprodução. 

ESPÉCIE DOCUMENTAL: Divisão de gênero documental, que reúne tipos 

documentais por . suas características comuns de estruturação da informação, como ata, 

carta, decreto, fotografia, memorando, ofício, plantas, relatório. 

GÊNERO DOCUMENTAL: Reunião de espécies documentais que se assemelham 

por seus caracteres essenciais, particularmente o suporte e a forma de registro da 

informação, como documento filmográfico, sonoro, audiovisual, cartográfico, 

iconográfico, informático, micrográfico, textual. 

 

 



 

 

O Documento e o seu Processo de Entrada, Tramitação e Arquivamento na 

Empresa: 

A informação necessita ser tratada e organizada da fonte geradora à armazenadora, 

para que o produto final seja repassado aos usuários satisfatoriamente. O documento 

contém dados de grande importância para as decisões administrativas. 

O registro de entrada do documento é efetuado no setor de protocolo, que tem como 

atividade principal: executar as atividades de movimentação, controle e expedição de 

requerimentos, processos e outros documentos, atendendo com presteza às solicitações 

dos usuários sobre o andamento dos processos e papéis de seu interesse. 

No setor de protocolo, a ausência de técnicas e métodos apropriados, bem como usos 

inadequados, prejudicam o correto arquivamento do documento no seu destino final, após 

a tramitação. Conseqüentemente, os usuários e administradores serão penalizados com a 

lentidão, a imprecisão e a inconfiabilidade quando solicitarem informações. 

Tramitação do Documento 

Após o registro no protocolo, o documento é encaminhado a setor ou autoridade para 

as providências necessárias em função da conclusão do assunto. 

Ele pode sair do setor de protocolo sob a forma original em que deu entrada, ou sob 

a forma de processo, recebendo uma capa. 

Irá formar um dossiê, até chegar à conclusão, passando por diversas autoridades, 

recebendo pareceres e até anexos. 

Arquivamento 

Após a tramitação e conclusão do assunto tratado no documento, ele é destinado a 

sua etapa final - o arquivamento. Geralmente, o arquivamento inicial é feito no arquivo 

setorial. Após cinco anos, o documento irá para o setor de avaliação de documentos, se 

ainda apresentar validade, ou para o descarte. 



 

 

A validade do documento é determinada pela Tabela de Temporalidade de 

Documentos, que é um instrumento arquivístico resultante da avaliação que determina os 

prazos de guarda e a destinação dos documentos de arquivo; é uma divisão de espécie 

documental que reúne documentos por suas características comuns em termos de fórmula 

diplomática, natureza de conteúdo ou técnica do registro, tais como cartas precatórias, 

cartas régias, cartas-patentes, decretos sem número, decretos -leis, decretos legislativos, 

fotografias temáticas, retratos, daguerreótipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras. 

O Processo de Arquivamento e Manutenção dos Documentos 

O arquivamento de documentos consiste na colocação do documento no lugar a ele 

destinado (estante, arquivo, prateleira ou pasta), e deve ser feito diariamente, pois, quando 

os documentos se acumulam, acabam ocorrendo problemas (perda, extravio ou dano). Se 

por acaso existirem documentos que necessitem ficar para arquivamento no dia seguinte, 

recomenda- se a guarda dos mesmos em armários. 

Antes de guardar qualquer documento, a empresa ou a área responsável pelo arquivo 

da empresa deve elaborar um quadro de avaliação de documentos. O quadro de avaliação 

de documentos consiste em orientações para o tratamento dos documentos, por tipo de 

documento (corrente, permanente e intermediário). Neste quadro devem constar os 

seguintes dados: a fase ou tipo do documento; a descrição do grupo de classificação deste 

documento e o conteúdo ou assunto de cada documento. 

Algumas medidas devem ser tomadas, antes do arquivamento, para assegurar a 

conservação dos documentos: 

· perfurar os documentos uniforme e adequadamente; 

· retirar clipes e alfinetes, e utilizar o grampeador com grampos de alumínio; dobrar 

os documentos adequadamente, se excederem os tamanhos padronizados, e desdobrar caso 

seja necessário; 

· fitas adesivas não devem ser usadas, por perder a cola com o passar do tempo e 

deixar manchas amareladas no documento, que são irremovíveis. As 



 

 

. fitas adesivas devem ser substituídas por cola que não afete o documento, e a 

colagem deve ser feita com tiras de papel no verso do documento, para não prejudicar a 

posterior leitura; 

· arquivamento de recortes. Devem ser arquivados em pastas, por assunto, e após 

devem ser colocados em folhas soltas de papel tamanho ofício. Se for um artigo que tenha 

continuação no verso, o recorte deve ser guardado em envelope que também será colocado 

em folha de papel. No alto e à direita do recorte, deverá ser anotada a data e fonte de onde 

ele foi extraído, como também o assunto da pasta onde ele será arquivado. 

Operações Essenciais para Guarda e Conservação dos Documentos 

· Os seguintes procedimentos devem ser seguidos para que haja a guarda e 

conservação adequada dos documentos: 

· fazer o arquivamento diário de pastas e papéis; 

· no momento de arquivar um documento, confrontar o conteúdo e o número da pasta 

para evitar engano; 

· manter uma seqüência estritamente cronológica - não grampear e não arquivar 

juntas a correspondência recebida e a expedida; 

· não sobrecarregar as caixas arquivo ou pastas; 

· abrir uma segunda pasta, tão logo seja necessário; ou, se for o caso, uma caixa; 

· manter uma pasta miscelânea ou diversos, para onde irão os documentos cujos 

assuntos não são rotineiros, até que cheguem ao número de seis, quando terão uma pasta 

própria; 

· não deixar assuntos indefinidos, classificá-Ios quando não houver definição clara 

ou não existirem assuntos assemelhados em: Assuntos Administrativos diversos, Assuntos 

de pessoal diversos e Assuntos Financeiros diversos, definindo-os em uma área que tenha 

pertinência; 



 

 

· jamais permitir que pessoas alheias ao serviço procedam ao arquivamento, salvo 

sob supervisão, em fase de treinamento. 

É fundamental ter conhecimento de toda a cadeia para que as suas necessidades 

sejam identificadas e as melhorias dos processos de produção implementadas. É 

significativo que haja participação e boa comunicação entre os consumidores e os 

provedores para a troca de informações sobre os melhores propósitos e as necessidades 

de mudanças para aperfeiçoar os processos de produção. Quais as vantagens de uma boa 

gestão da cadeia de suprimentos? 

A gestão eficiente da cadeia de suprimentos na logística promove e coloca em atuação 

um fluxo de produtos e de informações mais integrados uns com os outros, o que favorece 

a maior rapidez na efetivação dos processos logísticos da empresa. Outro benefício que a 

gestão eficiente proporcionará é a redução de estoques. Mantê-los cada vez mais baixos é 

uma medida eficaz para reduzir gastos logísticos, mas é preciso que essa redução seja 

efetivada com segurança e planejamento. 

Para trabalhar com estoques otimizados, há estratégias de gestão típicas da Lean 

Logistics (Logística Enxuta) e Lean Production (Produção Enxuta), como: Os estoques são 

verdadeiras fontes de prejuízos quando mal administrados. Por este motivo, analisar seus 

custos é uma das melhores formas de mensurar a performance dos processos logísticos 

de uma empresa. 

Para ser realmente satisfatória, a gestão das cadeias de suprimentos na logística 

depende bastante de tecnologia de ponta, representada principalmente por softwares que 

ajudam a otimizar relações e processos. Noções básicas de almoxarifado O almoxarifado 

se constituía em um depósito, quase sempre o pior e mais inadequado local da empresa, 

onde os materiais eram acumulados de qualquer forma, utilizando mão-de-obra 

desqualificada. Com o tempo surgiram sistemas de manuseio e de armazenagem bastante 



 

 

sofisticados, o que acarretou aumento da produtividade, maior segurança nas operações 

de controle e rapidez na obtenção das informações. 

O termo Almoxarifado é derivado de um vocábulo árabe que significa " depositar". 

Almoxarifado é o local destinado à guarda e conservação de materiais, em recinto coberto 

ou não, adequado à sua natureza, tendo a função de destinar espaços onde permanecerá 

cada item aguardando a necessidade do seu uso, ficando sua localização, equipamentos e 

disposição interna acondicionados à política geral de estoques da empresa. 

 

O almoxarifado deverá: 

• assegurar que o material adequado esteja, na quantidade devida, no local certo, 

quando necessário; 

• impedir que haja divergências de inventário e perdas de qualquer natureza; 

• preservar a qualidade e as quantidades exatas; 

• possuir instalações adequadas e recursos de movimentação e distribuição 

suficientes a um atendimento rápido e eficiente; Depositar materiais em um almoxarifado é 

o mesmo que depositar dinheiro em um banco. 

 

Portanto, pode-se comparar o esquema de funcionamento do almoxarifado ao de um 

banco, conforme esquema abaixo:  

BANCO / ALMOXARIFADO  

Entrada para estoque / Ficha de depósito bancário Nota fiscal de compra / Saída do 

estoque Cheque / Requisição de material Eficiência do Almoxarifado 

A eficiência de um almoxarifado depende fundamentalmente: da redução das 

distâncias internas percorridas pela carga e do conseqüente aumento do número das 

viagens de ida e volta; do aumento do tamanho médio das unidades armazenadas; da 



 

 

melhor utilização de sua capacidade volumétrica; Organização do Almoxarifado Analisando 

o organograma funcional de um almoxarifado podemos resumir as suas principais 

atribuições: Receber para guarda e proteção os materiais adquiridos pela empresa; 

Entregar os materiais mediante requisições autorizadas aos usuários da empresa; Manter 

atualizados os registros necessários; Vamos analisar os setores componentes da estrutura 

funcional do almoxarifado:  

CONTROLE:  

Embora não haja menção na estrutura organizacional do almoxarifado, o controle 

deve fazer parte do conjunto de atribuições de cada setor envolvido, qual seja, recebimento, 

armazenagem e distribuição. 

O controle deve fornecer a qualquer momento as quantidades que se encontram à 

disposição em processo de recebimento, as devoluções ao fornecedor e as compras 

recebidas e aceitas.  

RECEBIMENTO  

As atividades de recebimento abrangem desde a recepção do material na entrega 

pelo fornecedor até a entrada nos estoques. A função de recebimento de materiais é módulo 

de um sistema global integrado com as áreas de contabilidade, compras e transportes e é 

caracterizada como uma interface entre o atendimento do pedido pelo fornecedor e os 

estoques físico e contábil.  

O recebimento compreende quatro fases : 

• 1a fase : Entrada de materiais; 

• 2a fase : Conferência quantitativa; 

• 3a fase : Conferência qualitativa; 

• 4a fase : Regularização  

 



 

 

ARMAZENAGEM  

A guarda dos materiais no Almoxarifado obedece a cuidados especiais, que devem 

ser definidos no sistema de instalação e no layout adotado, proporcionando condições 

físicas que preservem a qualidade dos materiais, objetivando a ocupação plena do edifício 

e a ordenação da arrumação. 

 

FASES DESCRIÇÃO 

1º FASE Verificação das condições de recebimento do material; 

2º FASE Identificação do material; 

3º FASE Guarda na localização adotada; 

4º FASE Informação da localização física de guarda ao controle; 

5º FASE Verificação periódica das condições de proteção e armazenamento; 

6º FASE Separação para distribuição; 

 

DISTRIBUIÇÃO 

Os materiais devem ser distribuídos aos interessados mediante programação de pleno 

conhecimento entre as partes envolvidas. 

 

DOCUMENTOS UTILIZADOS 

Os seguintes documentos são utilizados no Almoxarifado para atendimento das 

diversas rotinas de trabalho: Ficha de controle de estoque (para empresas ainda não 

informatizadas): documento destinado a controlar manualmente o estoque, por meio da 

anotação das quantidades de entradas e saídas, visando o seu ressuprimento; Ficha de 

Localização (também para empresas ainda não informatizadas): documento utilizado para 

indicar as localizações, através de códigos, onde o material está guardado; Comunicação 



 

 

de Irregularidades: documento utilizado para esclarecer ao fornecedor os motivos da 

devolução, quanto os aspectos qualitativo e quantitativo; Relatório técnico de inspeção: 

documento utilizado para definir, sob o aspecto qualitativo, o aceite ou a recusa do material 

comprado do fornecedor; Requisição de material: documento utilizado para a retirada de 

materiais do almoxarifado; Devolução de material: documento utilizado para devolver ao 

estoque do almoxarifado as quantidades de material porventura requisitadas além do 

necessário; 

PERFIL DO ALMOXARIFE  

O material humano escolhido deve possuir alto grau de sentimento de honestidade, 

lealdade, confiança e disciplina.  

RECEBIMENTO 

Conceituação Recebimento é a atividade intermediária entre as tarefas de compra e 

pagamento ao fornecedor, sendo de sua responsabilidade a conferência dos materiais 

destinados à empresa. As atribuições básicas do Recebimento são: 

• coordenar e controlar as atividades de recebimento e devolução de materiais; 

• analisar a documentação recebida, verificando se a compra está autorizada; 

• controlar os volumes declarados na Nota Fiscal e no Manifesto de Transporte com 

os volumes a serem efetivamente recebidos; 

• proceder a conferência visual, verificando as condições de embalagem quanto a 

possíveis avarias na carga transportada e, se for o caso, apontando as ressalvas de praxe 

nos respectivos documentos; 

• proceder a conferência quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos; 

• decidir pela recusa, aceite ou devolução, conforme o caso; 

• providenciar a regularização da recusa, devolução ou da liberação de pagamento ao 

fornecedor; 



 

 

• liberar o material desembaraçado para estoque no almoxarifado; 

A análise do Fluxo de Recebimento de Materiais permite dividir a função em quatro 

fases: • 1a fase - entrada de materiais; 

• 2a fase - conferência quantitativa; 

• 3a fase - conferência qualitativa; 

• 4a fase - regularização; 

• 1a fase - Entrada de Materiais: A recepção dos veículos transportadores efetuada na 

portaria da empresa representa o início do processo de Recebimento e tem os seguintes 

objetivos: 

• a recepção dos veículos transportadores; 

• a triagem da documentação suporte do recebimento; 

• constatação se a compra, objeto da Nota Fiscal em análise, está autorizada pela 

empresa; 

• constatação se a compra autorizada está no prazo de entrega contratual; 

• constatação se o número do documento de compra consta na Nota Fiscal; 

• cadastramento no sistema das informações referentes a compras autorizadas, para 

as quais se inicia o processo de recebimento; 

• o encaminhamento desses veículos para a descarga; As compras não autorizadas 

ou em desacordo com a programação de entrega devem ser recusadas, transcrevendo-se 

os motivos no verso da Nota Fiscal. 

 

Outro documento que serve para as operações de análise de avarias e conferência 

de volumes é o "Conhecimento de Transporte Rodoviário de Carga", que é emitido quando 

do recebimento da mercadoria a ser transportada. As divergências e irregularidades 

insanáveis constatadas em relação às condições de contrato devem motivar a recusa do 



 

 

recebimento, anotando-se no verso da 1a via da Nota Fiscal as circunstâncias que 

motivaram a recusa, bem como nos documentos do transportador. 

O exame para constatação das avarias é feito através da análise da disposição das 

cargas, da observação das embalagens, quanto a evidências de quebras, umidade e 

amassados. Os materiais que passaram por essa primeira etapa devem ser encaminhados 

ao Almoxarifado. Para efeito de descarga do material no Almoxarifado, a recepção é voltada 

para a conferência de volumes, confrontando-se a Nota Fiscal com os respectivos registros 

e controles de compra. Para a descarga do veículo transportador é necessária a utilização 

de equipamentos especiais, quais sejam: paleteiras, talhas, empilhadeiras e pontes 

rolantes. 

O cadastramento dos dados necessários ao registro do recebimento do material 

compreende a atualização dos seguintes sistemas: Sistema de Administração de Materiais 

e gestão de estoques: dados necessários à entrada dos materiais em estoque, visando ao 

seu controle; Sistema de Contas a pagar: dados referentes à liberação de pendências com 

fornecedores, dados necessários à atualização da posição de fornecedores; Sistema de 

Compras: dados necessários à atualização de saldos e baixa dos processos de compras; 

2a fase - Conferência Quantitativa; É a atividade que verifica se a quantidade 

declarada pelo fornecedor na Nota Fiscal corresponde efetivamente à recebida. A 

conferência por acusação também conhecida como " contagem cega " é aquela no qual o 

conferente aponta a quantidade recebida, desconhecendo a quantidade faturada pelo 

fornecedor. 

A confrontação do recebido versus faturado é efetuada a posteriori por meio do 

Regularizador que analisa as distorções e providencia a recontagem. Dependendo da 

natureza dos materiais envolvidos, estes podem ser contados utilizando os seguintes 

métodos: Manual: para o caso de pequenas quantidades; Por meio de cálculos: para o caso 



 

 

que envolvem embalagens padronizadas com grandes quantidades; Por meio de balanças 

contadoras pesadoras: para casos que envolvem grande quantidade de pequenas peças 

como parafusos, porcas, arruelas; Pesagem: para materiais de maior peso ou volume, a 

pesagem pode ser feita através de balanças rodoviárias ou ferroviárias; Medição: em geral 

as medições são feitas por meio de trenas; 

CONFERÊNCIA QUALITATIVA  

Visa garantir a adequação do material ao fim que se destina. A análise de qualidade 

efetuada pela inspeção técnica, por meio da confrontação das condições contratadas na 

Autorização de Fornecimento com as consignadas na Nota Fiscal pelo Fornecedor, visa 

garantir o recebimento adequado do material contratado pelo exame dos seguintes itens: 

Características dimensionais; Características específicas; restrições de especificação; 

MODALIDADES DE INSPEÇÃO DE MATERIAIS 

São selecionadas a depender do tipo de material que se está adquirindo, quais sejam: 

Acompanhamento durante a fabricação: torna-se conveniente acompanhar in loco todas as 

fases de produção, por questão de segurança operacional; Inspeção do produto acabado 

no fornecedor: por interesse do comprador, a inspeção do P. A. será feita em cada 

fornecedor; Inspeção por ocasião do fornecimento: a inspeção será feita pôr ocasião dos 

respectivos recebimentos. 

DOCUMENTOS UTILIZADOS NO PROCESSO DE INSPEÇÃO 

especificação de compra do material e alternativas aprovadas; desenhos e catálogos 

técnicos; padrão de inspeção, instrumento que norteia os parâmetros que o inspetor deve 

seguir para auxiliá-lo a decidir pela recusa ou aceitação do material. 

 

 

 



 

 

SELEÇÃO DO TIPO DE INSPEÇÃO 

A depender da quantidade, a inspeção pode ser total ou por amostragem, utilizando-

se de conceitos estatísticos. A análise visual tem por finalidade verificar o acabamento do 

material, possíveis defeitos, danos à pintura, amassamentos. A análise dimensional tem por 

objetivo verificar as dimensões dos materiais, tais como largura, comprimento, altura, 

espessura, diâmetros. Os ensaios específicos para materiais mecânicos e elétricos 

comprovam a qualidade, a resistência mecânica, o balanceamento e o desempenho de 

materiais e/ou equipamentos. Testes não destrutivos de ultra-som, radiografia, líquido 

penetrante, dureza, rugosidade, hidráulicos, pneumáticos também podem ser realizados a 

depender do tipo de material. 

REGULARIZAÇÃO 

Caracteriza-se pelo controle do processo de recebimento, pela confirmação da 

conferência qualitativa e quantitativa, respectivamente por meio do laudo de inspeção 

técnica e pela confrontação das quantidades conferidas versus faturadas. O processo de 

Regularização poderá dar origem a uma das seguintes situações: liberação de pagamento 

ao fornecedor (material recebido sem ressalvas); liberação parcial de pagamento ao 

fornecedor; devolução de material ao fornecedor; reclamação de falta ao fornecedor; 

entrada do material no estoque; Documentos envolvidos na Regularização: Os 

procedimentos de Regularização, visando à confrontação dos dados, objetivando 

recontagem e aceite ou não de quantidades remetidas em excesso pelo fornecedor, 

envolvem os seguintes documentos: 

• nota Fiscal; 

• conhecimento de transporte rodoviário de carga; 

• documento de contagem efetuada; 

• relatório técnico da inspeção, inspeção; 



 

 

• especificação de compra; 

• catálogos técnicos; 

• desenhos; Devolução ao Fornecedor 

O material em excesso ou com defeito será devolvido ao Fornecedor, dentro de um 

prazo de 10 dias a contar da data do recebimento, acompanhado da Nota Fiscal de 

Devolução, emitida pela empresa compradora. 

ARMAZENAGEM 

A correta utilização do espaço disponível demanda estudo exaustivo das cargas a 

armazenar, dos níveis de armazenamento, das estruturas para armazenagem e dos meios 

mecânicos a utilizar. Indica-se a real ocupação do espaço por meio do indicador " taxa de 

ocupação volumétrica", que leva em consideração o espaço disponível versus o espaço 

ocupado. Para entendermos plenamente a utilização do espaço vertical, há que se analisar 

a utilidade de paletes para a movimentação, manuseio e armazenagem de materiais. 

A paletização vem sendo utilizada em empresas que demandam manipulação rápida 

e armazenagem racional, envolvendo grandes quantidades. A paletização tem como 

objetivo realizar, de uma só vez, a movimentação de um número maior de unidades. Ao 

pallet é atribuído o aumento da capacidade de estocagem, economia de mão-de-obra, 

tempo e redução de custos. O emprego de empilhadeiras e pallets já proporcionou a muitas 

empresas economia de até 80 % do capital despendido com o sistema de transporte interno. 

Inicialmente os pallets eram empregados na manipulação interna de armazéns e depósitos 

e hoje acompanham a carga, da linha de produção à estocagem, embarque e distribuição. 

Em razão da padronização das medidas do pallet pelos países como Estados Unidos e 

Inglaterra, eles passaram a ser utilizados através dos continentes em caminhões, vagões 

ferroviários e embarcações marítimas. Estudo do layout Alguns cuidados devem ser 

tomados durante o projeto do layout de um almoxarifado, de forma que se possa obter as 



 

 

seguintes condições: máxima utilização do espaço; efetiva utilização dos recursos 

disponíveis (mão de obra e equipamentos); pronto acesso a todos os itens; máxima 

proteção aos itens estocados; boa organização; satisfação das necessidades dos clientes. 

No projeto de um almoxarifado devem ser verificados os seguintes aspectos: itens a serem 

estocados (itens de grande circulação, grande peso e volume); corredores (facilidades de 

acesso); portas de acesso (altura, largura); prateleiras e estruturas (altura x peso); piso 

(resistência). Critérios de Armazenagem Dependendo das características do material, a 

armazenagem pode dar se em função dos seguintes parâmetros: fragilidade; b) 

combustibilidade; c) volatilização; d) oxidação; e) explosividade; intoxicação; radiação; 

corrosão; inflamabilidade; volume; peso; forma; Os materiais sujeitos à armazenagem não 

obedecem a regras taxativas que regulem o modo como os materiais devem ser dispostos 

no Almoxarifado. Por essa razão, deve-se analisar, em conjunto, os parâmetros citados 

anteriormente, para depois decidir pelo tipo de arranjo físico mais conveniente, 

selecionando a alternativa que melhor atenda ao fluxo de materiais: armazenagem por 

tamanho: esse critério permite bom aproveitamento do espaço; armazenamento por 

freqüência: esse critério implica armazenar próximo da saída do almoxarifado os materiais 

que tenham maior freqüência de movimento; armazenagem especial, onde destacam-se: 

os ambientes climatizados; os produtos inflamáveis, que são armazenados sob rígidas 

normas de segurança; os produtos perecíveis (método FIFO) Armazenagem em área 

externa: devido à sua natureza, muitos materiais podem ser armazenados em áreas 

externas, o que diminui os custos e amplia o espaço interno para materiais que necessitam 

de proteção em área coberta. Podem ser colocados nos pátios externos os materiais a 

granel, tambores e “containers”, peças fundidas e chapas metálicas. Coberturas 

alternativas: não sendo possível a expansão do almoxarifado, a solução é a utilização de 

galpões plásticos, que dispensam fundações, permitindo a armazenagem a um menor custo. 



 

 

Localização de Materiais O objetivo de um sistema de localização de materiais é 

estabelecer os meios necessários à perfeita identificação da localização dos materiais. 

Normalmente é utilizada uma simbologia (codificação) alfanumérica que deve indicar 

precisamente o posicionamento de cada material estocado, facilitando as operações de 

movimentação e estocagem. O almoxarife é o responsável pelo sistema de localização de 

materiais e deverá possuir um esquema do depósito com o arranjo físico dos espaços 

disponíveis por área de estocagem. Sistemas de endereçamento ou localização dos 

estoques; Existem dois métodos básicos: o sistema de endereços fixos e o sistema de 

endereços variáveis. Sistema de endereçamento fixo: Nesse sistema existe uma 

localização específica para cada produto. Caso não haja muitos produtos armazenados, 

nenhum tipo de codificação formal será necessário. Caso a linha de produtos seja grande, 

deverá ser utilizado um código alfanumérico, que visa a minimização do tempo de 

localização dos materiais. Sistema de endereçamento variável: Nesse sistema não existem 

locais fixos de armazenagem, a não ser para itens de estocagem especial. Os materiais 

vão ocupar os locais disponíveis dentro do depósito. 

O inconveniente desse sistema é o perfeito controle que se deve ter da situação, para 

que não se corra o risco de possuir material perdido em estoque, que somente será 

descoberto ao acaso ou durante o inventário. Esse controle deverá ser feito por duas fichas, 

uma ficha para controle do saldo por item e a outra para controle do saldo por local de 

estoque. Apesar de o sistema de endereços variáveis possibilitar melhor utilização do 

espaço, este pode resultar em maiores percursos para montar um pedido, pois um único 

item pode estar localizado em diversos pontos esse método é mais popular em sistemas 

de manuseio e armazenagem automatizados, que exigem um mínimo de mão-de-obra. 

Classificação e Codificação dos materiais 



 

 

Um sistema de classificação e codificação de materiais é fundamental para que 

existam procedimentos de armazenagem adequados, um controle eficiente dos estoques e 

uma operacionalização correta do almoxarifado. Classificar um material significa agrupá-lo 

segundo sua forma, dimensão, peso, tipo e uso. 

Em outras palavras, classificar um material significa ordená-lo segundo critérios 

adotados, agrupando-os de acordo com as suas semelhanças. Classificar os bens dentro 

de suas peculiaridades e funções tem como finalidade facilitar o processo de 

posteriormente dar-lhes um código que os identifique quanto aos seus tipos, usos, 

finalidades, datas de aquisição, propriedades e seqüência de aquisição. Por exemplo, com 

a codificação do bem passamos a ter, além das informações acima mencionadas, um 

registro que nos informará todo o seu histórico, tais como preço inicial, localização, vida útil 

esperada, valor depreciado, valor residual, manutenção realizada e previsão de sua 

substituição. Codificar um material significa representar todas as informações necessárias, 

suficientes e desejadas por meio de números e/ou letras, com base na classificação obtida 

do material. A tecnologia de computadores está revolucionando a identificação de materiais 

e acelerando o seu manuseio. 

A chave para a rápida identificação do produto, das quantidades e fornecedor é o 

código de barras lineares ou código de distribuição. Esse código pode ser lido com leitores 

óticos (scanners). Os fabricantes codificam esse símbolo em seus produtos e o computador 

no depósito decodifica a marca, convertendo-a em informação utilizável para a operação 

dos sistemas de movimentação interna, principalmente os automatizados. Classificação e 

Codificação dos materiais 

Um sistema de classificação e codificação de materiais é fundamental para que 

existam procedimentos de armazenagem adequados, um controle eficiente dos estoques e 



 

 

uma operacionalização correta do almoxarifado. Classificar um material significa agrupá-lo 

segundo sua forma, dimensão, peso, tipo e uso. 

Em outras palavras, classificar um material significa ordená-lo segundo critérios 

adotados, agrupando-os de acordo com as suas semelhanças. Classificar os bens dentro 

de suas peculiaridades e funções tem como finalidade facilitar o processo de 

posteriormente dar-lhes um código que os identifique quanto aos seus tipos, usos, 

finalidades, datas de aquisição, propriedades e seqüência de aquisição. 

Por exemplo, com a codificação do bem passamos a ter, além das informações acima 

mencionadas, um registro que nos informará todo o seu histórico, tais como preço inicial, 

localização, vida útil esperada, valor depreciado, valor residual, manutenção realizada e 

previsão de sua substituição. 

A classificação dos itens é composta de diversas etapas, quais sejam: catalogação, 

simplificação, especificação, normalização e padronização rumo à codificação de todos os 

materiais que compõem o estoque da empresa. Vejamos melhor a conceituação de " 

classificação ", definindo melhor cada uma dessas etapas. 
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