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CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS  
Agente de Saúde - Oficial Técnico Administrativo em Saúde

NOÇÕES DE ADMINISTRAÇÃO: ALMOXARIFADO

Funções Do Almoxarifado
Esse termo é derivado de um vocábulo árabe que significa 

“depositar”.
Como um dos mais importantes setores de uma organização, o 

almoxarifado consiste em um lugar destinado ao armazenamento 
adequado para cada produto de uso interno. No campo da adminis-
tração se tornou também, uma das principais matérias de estudo.

Carlos Henrique Klipel em seu artigo publicado em 2014 desta-
ca que é o setor responsável pela gestão física dos estoques e tem a 
função de guardar, preservar, receber e expedir materiais.

Suas funções:
• Garantir que o material adequado esteja, em sua quantidade 

devida, no local correto, quando se fizer necessário;
• Evitar que haja divergência de inventário e/ou perda, desvios 

de qualquer natureza;
• Resguardar a qualidade e as quantidades exatas de cada ma-

terial;
• Obter as devidas instalações, de forma adequadas, bem 

como recursos de movimentação e distribuição suficientes para um 
atendimento rápido e eficiente.

Função Dos Estoques
O estoque é todo o material ou produtos disponíveis para o uso 

da empresa no processo de fabricação ou comercialização direta ao 
consumidor final. 

Funções:
• Receber para armazenagem e proteção os materiais adquiri-

dos pela empresa;
• Entrega dos materiais mediante requisições autorizadas aos 

setores da organização;
• Assegurar que os registros necessários estejam sempre atu-

alizados;
• Controle: que deve fazer parte do conjunto de atribuições de 

cada setor envolvido, qual seja recebimento, armazenagem e dis-
tribuição. 

Critérios Para Armazenamento No Almoxarifado
O almoxarifado constituía-se em um depósito, em sua maioria 

o pior e mais inadequado local da empresa, onde os materiais fica-
vam acumulados de qualquer maneira, não havia mão de obra qua-
lificada para tal função. Com o passar do tempo surgiram sistemas 
de armazenagem e processos mais sofisticados, acarretando no au-
mento da produtividade, segurança nas operações de agilidade na 
obtenção das informações. 

As tarefas de recebimento compreendem desde a recepção do 
material pelo fornecedor na entrega, até a entrada nos estoques. A 
tarefa de recebimento dos materiais é módula de um sistema global 

integrado, com as áreas de contabilidade, compras e transportes, e 
é definida em sinergia com o atendimento do pedido pelo fornece-
dor e os estoques físico e contábil.

O recebimento dispõe de quatro etapas:

1ª Entrada de materiais;
2ª Conferência quantitativa;
3ª Conferência qualitativa;
4ª Regularização.
Ao armazenar materiais no almoxarifado, são necessários al-

guns cuidados especiais, eles devem ser definidos dentro do siste-
ma de instalação e no layout adotado pela organização. Deve pro-
porcionar condições físicas adequadas que resguardem a qualidade 
dos materiais, visando a ocupação plena e a ordenação da arruma-
ção.

Etapas

1ª Verificação das condições de recebimento do ma-
terial

2ª Identificação do material

3ª Depositar na localização destinada

4ª Informação da localização física de armazenagem 
ao controle

5ª Verificar periodicamente as condições de proteção 
e armazenamento

6ª Separação para distribuição
 

Controle De Entradas E Saídas
O controle de entrada e saída de produtos/matérias de esto-

que pode ser realizado de forma manual (para organizações não 
informatizadas), por meio de planilhas, memorandos, fichas de 
controle, formulários criados pela própria organização, ou ainda por 
softwares de controle de estoque, que são programas elaborados 
de forma a viabilizar toda a rotina administrativa do setor. 

As etapas do processo de controle de entrada e saídas, bem 
como seus critérios e definições, são elaboradas pela gestão da or-
ganização e o responsável pelo almoxarifado, em sinergia com os 
demais setores, de maneira a abranger e sanar a necessidade da 
organização.

Tipos De Armazenamento
O setor de almoxarifado exige o controle do estoque, como 

quantidade, reposição, armazenamento, validade, controle do uso, 
etc. 

Para as mercadorias e produtos (de limpeza, de escritório, ser-
viços, etc.), 

Materiais de aquisição (levantamento de preços, pesquisa de 
fornecedores, registro das compras feitas e a fazer, arquivamento 
de notas) e outras tarefas ligadas ao almoxarife ou estoquista. Estas 
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funções necessitam observar critérios de racionalização, acondicio-
namento, localização, precisão, padronização, indicadores e docu-
mentação.

Na organização do almoxarifado, deve-se observar o cálculo 
das quantidades de produtos que deverá possuir em estoque. No 
acondicionamento deve-se almejar a otimização das distâncias en-
tre o local de estocagem e o local a ser utilizado, a adequação do 
espaço de armazenagem com o melhor uso de sua capacidade em 
volume.

Quanto a localização deve-se observar a facilidade em encon-
trar o que está sendo procurado, por meio de etiquetagem, ordem 
alfabética, ou utilização setorial, por exemplo, a fim de se evitar a 
entrega errônea de materiais, acarretando em problemas de con-
trole e em tempo desperdiçado.

Precisão de operação: exatidão nas informações de controle 
com a realidade dos itens armazenados. A inexatidão dos dados 
acarreta falhas de contabilidade, fornecimento, e etc.

Os itens do almoxarifado devem ser padronizados, com a finali-
dade de melhoria no controle das compras (fornecimento), e evitar 
falhas como a duplicidade de itens registrados.

O setor deve apresentar relatórios de eficiência, com os devi-
dos indicadores das atividades, proporcionando otimização do ge-
renciamento, controle do histórico dos itens, etc.

Recomendações Gerais Para Almoxarifado: Treinamento, Fer-
ramentas, Manutenção 

A eficácia de um almoxarifado tange fundamentalmente:
• Reduzir as distâncias internas percorridas pela carga e con-

sequentemente o aumento do número das viagens de ida e volta 
(desperdício de tempo);

• Do aumento do tamanho médio das unidades armazenadas;
• Da melhor utilização de sua capacidade em volume.

O caminho tomado pelas organizações no mercado que rea-
lizam esse controle e sanam este impasse de minimizar erros no 
controle de estoque, devido a forma manual (ou não informatizada) 
de se realizar a manutenção periódica, visa através de ferramen-
tas como softwares de controle de almoxarifado, conseguir obter o 
acompanhamento da gestão do estoque, empréstimos de patrimô-
nios e relatórios gerenciais para compra, por exemplo.

 
Através de treinamentos e aperfeiçoamento da equipe voltada 

para o setor, o controle de almoxarifado pode minimizar o tempo 
nas tarefas (como entrada, verificação e saída de produtos/mate-
riais), mão-de-obra (conferência), bem como desperdícios em ter-
mos de compra de produtos/materiais. 

Um software de controle de almoxarifado pode realizar:

• Um melhor controle de compras juntamente com alertas de 
estoque mínimo e máximo.

• Agilizar solicitações de produtos e patrimônios pelos próprios 
usuários.

• Facilitar a consulta rápida de produtos.
• Realizar Entrada e Saída de produtos, de forma rápida e sim-

ples.
• Controlar os itens consignados.
• Organizar mediante criação de grupos e subgrupos de pro-

dutos.
• Empréstimos e Devoluções de Patrimônios.
• Emissões de etiquetas para identificação fácil dos produtos 

ou patrimônios.
• Controlar pedidos e recebimentos de materiais.
• Gerenciar usuários e níveis de acesso.

• Criar eventos e definir produtos e patrimônios que serão uti-
lizados.

• Transferência de produtos/ materiais entre estoques.
• Relatórios de controle detalhados.

De Equipamento, Ventilação, Limpeza, Identificação, Formu-
lários, Itens Diversos

Os equipamentos utilizados nos locais de armazenamento ba-
sicamente são:

Empilhadeiras: que são as protagonistas de um sistema de 
logística para a movimentação de mercadorias. Paleteiras, entre 
outros, como: Guindastes, Comboio, Esteira transportadora, Mono-
vias, Transportador de roletes, Transelevadores.

Além disso, o almoxarife deve sempre preservar:

— As áreas de circulação localizadas entre as áreas de estoca-
gem e/ou áreas livres, destinadas à movimentação do material e ao 
trânsito de pessoas e equipamentos.

— Os espaços decorrentes da divisão de uma área de estoca-
gem, destinados a definir a localização do material nas unidades de 
estocagem e/ou áreas livres, podem ser: 

ABERTOS: para materiais de alta rotatividade ou que não re-
queira condições especiais de segurança e/ou preservação) e 

FECHADOS: delimitados por paredes e teto, destinados à se-
gurança e/ou preservação de materiais, tais como: eletrodos, pro-
dutos perecíveis, ferramentas, instrumentos de precisão, material 
radioativo, produtos químicos, hospitalares, cirúrgicos, farmacêu-
ticos, etc.).

São procedimentos promovidos sistematicamente pelos cola-
boradores do almoxarifado, da segurança e da limpeza, que englo-
bam medidas para prevenir incêndios, furtos, roubos e acidentes 
pessoais, bem como medidas que assegurem o patrimônio.

Os critérios básicos para identificar o material são a descrição 
e a codificação.

A descrição do material para identificação, pode ser feita com 
base nas características físicas do material recebido e aceito. Isto 
porque a descrição do item na nota de empenho pode não coincidir 
com a descrição que o almoxarifado utilize. O material aceito deve 
ser catalogado de acordo com uma descrição que possibilite fácil 
identificação visual por parte dos usuários externos também.

Carga Unitária: Conceito, Tipos, Vantagens
Carga unitária: Materiais acondicionados em volume único.
Conceito - Toda a carga constituída de embalagens de transpor-

te que condicionam uma certa quantidade de material para possi-
bilitar o seu manuseio, transporte e armazenamento como se fosse 
uma unidade. 

Tipo - A formação de carga unitária se dá através de pallets.
Vantagem - Isto é feito para facilitar o transporte e a armaze-

nagem do produto.

Pallet: Conceito, Tipos, Vantagem
O palete (do inglês pallet, ou francês pallette) é uma plataforma 

ou estrado, que geralmente é feito em madeira, plástico ou metal, 
utilizado para empilhamento ou transporte de materiais por meio 
de empilhadeiras. Geralmente é fabricado com medidas pré-deter-
minadas, para poder ser carregado pelas máquinas existentes no 
mercado e otimizar os espaços por onde as mercadorias transitam. 
A paletização é um sistema consolidado no meio logístico e muito 
utilizado por empresas de varejo, para armazenagem e transporte 
de cargas.
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A principal função dos paletes é otimizar e facilitar o transporte 
e armazenamento de mercadorias, com um tamanho padrão, em 
porta-paletes e com o uso de paleteiras e/ou empilhadeiras, etc.

Vantagens dos pallets: Otimizar a tarefa de expedição de pedi-
dos. Com a utilização de pallets é possível tornar o fluxo de entrada 
e saída de mercadorias cada vez mais ágil. Organização sistemática: 
Diminuindo o prazo de entrega e aumentando a qualidade do aten-
dimento prestado. Redução de custos: Reduzir custos com estoque 
e aumentar a produtividade.

Equipamentos Gerais De Um Almoxarifado
Os equipamentos utilizados em um almoxarifado, em sua 

maioria são: Empilhadeiras, Paleteiras, Guindastes, Comboio, Estei-
ra transportadora, Monovias, Transportador de roletes e Transele-
vadores.

Tipos De Estoques
▪ Estoque de antecipação ou sazonal
Que se refere a mercadorias com época específica de utilização 

(entrada/saída). É muito útil em datas comemorativas, por exem-
plo. Ao longo do ano, podemos identificar épocas em que há picos 
de compras, dos quais vale a pena mencionar: Dia das Mães; Natal; 
e etc.

De modo a atender a toda essa demanda, a empresa deve se 
preparar com antecedência e tomar todas as medidas necessárias 
para estar preparada para a demanda. Nesse momento o estoque 
sazonal se torna essencial. Essa estratégia costuma ser adotada 
quando o gestor identifica um aumento na expectativa de vendas, 
onde a produção ou aquisição dos produtos é intensificada com o 
objetivo de tentar assegurar ao consumidor o pronto atendimento 
de seu pedido, permitindo que a empresa aproveite a oportunidade 
de ampliar suas vendas e lucros. Diante dessa variação relevante, 
pode ser realizado também o reforço do estoque.

Destaca-se que esse modelo também é utilizado quando o ges-
tor percebe o risco de sofrer alguma interrupção ou que poderá 
enfrentar problemas com o fornecimento de algum item devido a 
alguma situação inesperada — como um estoque de contingência. 
Assim, para evitar prejuízos ao atendimento dos pedidos, é realiza-
da uma compra antecipada e em maior volume.

▪ Estoque consignado
É mantido por terceiros, que podem ser distribuidores ou 

clientes. 
Nesse caso, a guarda dos produtos é transferida, mas a proprie-

dade continua sendo da empresa.
Esse modelo tem se mostrado interessante principalmente 

quando o negócio não dispõe de muito espaço livre, precisa agilizar 
o processo de distribuição ou deseja ampliar seus canais de vendas. 
Na prática, o estoque é abastecido por fornecedores que, em geral, 
são fabricantes, 

distribuidores ou importadores. Os itens ficam armazenados 
nesse local e, conforme a demanda do cliente final, são distribuí-
dos. Podendo ser realizado em dois modelos:

O estoque em poder próprio: o fornecedor mantém a estrutura 
para a venda em consignação pelo revendedor; O estoque do forne-
cedor em posse de terceiros: o fornecedor transfere provisoriamen-
te a guarda dos produtos a um terceiro.

▪ Estoque inativo
Destinado a verificação e separação de itens em estoque que 

não tiveram um bom desempenho nas saídas e, por isso, estão pa-
rados há algum tempo, se tornando obsoletos.

Essa situação, apesar de não ser produtiva para a empresa, é 
relativamente comum e configura o chamado estoque inativo.

Essa questão está intimamente relacionada ao giro de estoque, 
que mostra o nível de atividade de cada produto: fast mover (alto 
giro), low mover (baixo giro) e no mover (sem giro). Ou seja, quanto 
maior é a rotatividade das mercadorias no estoque, menor o núme-
ro de produtos inativos.

Para determinar que o produto se tornou obsoleto, diversas 
questões precisam ser analisadas. Em geral, o tipo de mercadoria e 
o prazo de validade devem ser levados em consideração para que o 
negócio não sofra prejuízos.

▪ Estoque máximo
É preciso compreender que ele trabalha com a perspectiva 

da quantidade máxima de produtos que deve existir no estoque 
em um determinado período. Por exemplo: uma empresa pode 
definir que um certo tipo de material tenha o estoque máximo 
do produto de 100 unidades em um mês, ao atingir esse número, 
portanto, as compras devem ser suspensas. A entrada desse pro-
duto no estoque fica interrompida (exceto por razões sazonais ou 
inesperadas), pois isso evita que os itens se tornem obsoletos e se 
transformem em um estoque inativo.

Destaca-se que diversos fatores influenciam na determina-
ção desse estoque máximo, como o espaço físico disponível para 
armazenamento e a própria disponibilidade orçamentária — além 
de cálculos realizados por algoritmos de reposição de estoque, em 
soluções tecnológicas de 

ressuprimento, baseados nas vendas ao consumidor final.

▪ Estoque mínimo
Conhecido também como ponto de ressuprimento, consiste na 

menor quantidade possível de um produto armazenado. Esse nú-
mero é definido com antecedência pelo gestor e leva em conside-
ração a demanda por aquele item. Sua intenção é evitar que o item 
acabe antes do ressuprimento.

Na prática, uma empresa pode definir, por exemplo, que o es-
toque mínimo de um produto específico seja de 50 peças. Com isso, 
mesmo que ela faça uma compra de 100 unidades — que pode ser 
o seu estoque máximo —, quando a quantidade dessa mercadoria 
atingir o ponto de ressuprimento, é importante negociar uma nova 
compra.

▪ Estoque de proteção ou estoque isolador
Apesar de evitarem o mesmo risco, o estoque de proteção e o 

estoque mínimo, tratam-se de conceitos distintos.
Esse é um dos modelos de estoque mais utilizados por setores 

robustos, como o alimentício e o automobilístico. Seu objetivo é 
proteger as vendas e garantir a disponibilidade dos produtos mes-
mo em situações pouco favoráveis, como: alta nos preços; greve 
de fornecedores; greve no setor de transportes; súbita elevação na 
demanda do mercado.

Caso algum desses problemas surja, o estoque de proteção é 
utilizado até que o abastecimento retorne ao normal e as novas 
mercadorias sejam cadastradas. Para isso, alguns itens adicionais 
são mantidos no estoque.

▪ Estoque de segurança
É importante para grande parte das empresas. Os varejistas 

precisam manter em estoque todos os produtos que o cliente de-
seja, e a indústria deve ter um estoque de matérias-primas para 
assegurar o ritmo de produção.

Como o nome sugere, esse tipo de estoque visa reduzir o ris-
co de o negócio perder vendas ou atrasar entregas em razão de 
problemas inesperados, como um imprevisto durante a negociação 




