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1. NOVO FLUXODE TRABALHO

Devido a substituicdo do sistema SIAGEM pelo SIGA, utilizaremos um novo
fluxo de trabalho para melhor utilizagdo do sistema SIGA.

Aconselhamos que sejam utilizadas as seguintes etapas para a Entrada de
materiais de consumo no modulo ALMOXARIFADO:

1. Serdo pesquisados os itens de material a serem utilizados
posteriormente na entrada de material com base nas informacbes
contidas no processo licitatério. A pesquisa dos itens de material sera
realizada no modulo CATALOGO DE MATERIAIS que pode ser
acessado clicando no link a seguir:

Link do Catalogo de Materiais do SIGA

O moédulo CATALOGO DE MATERIAIS é administrado pela Secretaria

Adjunta de Registro de Preco — SARP localizada no 4° andar do Edificio
Clodomir Millet.
2. Sugerimos a entrada de materiais ap0s a Liquidacao da Certificacao

0 yzda Despesa no sistema financeiro SIGEF, pois é ap0s esta etapa
gue os valores referentes aos materiais passam a constar no Balancete
Contéabil do Orgéo no Sistema SIGEF.

3. Entrada do Material de Consumo no Modulo ALMOXARIFADO do
sistema SIGA.

4. Saida dos materiais utilizados para regularizacdo das informacdes

fisicoffinanceiras do estoque.
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2. ENTRADA DE MATERIAL NO SISTEMA SIGA 12 PASSO
Como primeiro passo temos 0 LOGIN no médulo ALMOXARIFADO do sistema SIGA
que pode ser realizado atraves do PORTAL DE COMPRAS no endereco

http://mwww.compras.ma.qgov.br/.

Ao entrar na Home page do Portal de Compras pressione o botdo Area do Servidor

conforme demonstrado abaixo:

© ® 000

PORTAL DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS Contatos  Instagram Yeutube Tuister Facebook
IGOVERNO DO Governo do Estado Secretarias e OrgBos v]

Manuais
Y S Downloads

MARANHAO

Certidoes @

Cerlizas Hewsti da Debitos
Tiakeniise AS empresas que tem INteresse em fomecer para 0 GOVemmo precisam se cadastiar no Sislema de Agquisicdes - SIGA o
Divids Alla o Uriio
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Ao clicar em Area do Servidor seré aberta uma nova guia com a tela abaixo onde deve
ser selecionado o médulo Almoxarifado:

=

PORTAL DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS

IGOVERNO DO
MARANHAO Governo do Estado

Compras e

Licitacoes Indicadores

Almoxarlfado Patriménio

Apos clicar no moédulo Almoxarifado sera apresentada a tela abaixo:

(=) Almoxarifado

Para acessar o modulo os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

Usuario do compras: CPF do Servidor
Senha: Caso o servidor ja tenha acesso ao Portal de Compras, sua senha sera a

mesma para todos os modulos, caso ndo tenha, no cadastro sera usada a senha
padrdo de acesso Sigal23 que posteriormente deve ser alterada.
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22 PASSO
Apos logar no sistema sera apresentada a tela abaixo com uma caixa de sele¢éo onde

deve ser informado qual o 6rgdo que o servidor quer acessar. Caso o servidor sé

esteja vinculado a 1 6rgdo, este j4 vira indicado, bastando clicar no botédo
SELECIONAR para continuar:

Apos clicar em SELECIONAR serad apresentada a tela abaixo onde temos um

Dashboard com as tarefas em andamento:

":\ Painel Almoxarifado

Almoxarifado

Estoques de bens vencidos e a vencer nos proximos 30 dias

Nenhum registro para exibir
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Parainiciarmos uma ENTRADA de material de consumo devemos clicar na ferramenta
ENTRADAS localizada no menu lateral esquerdo como indicado abaixo:

Fornecador

Fornecador
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Ao clicarmos no botdo Novo temos a tela abaixo:

No campo de busca existe as op¢des de buscar pelo N° do Processo Licitatério que
faz a importacdo das informacbes do processo para essa entrada ou CNPJ/Razéo

Social.

rnecedor

MNerhum processo encontrado com este nomera ou formecedor

Caso nao possua os dados acima para busca, o sistema possui a opcao de entrada
sem processo, para ativar essa opcao € somente necessario clicar na lupa, que a tela
de busca ira apresentar a opcao de Nova Entrada sem processo em verde
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Ao clicarmos no botdo Nova Entrada sem processo teremos a tela abaixo:

Entradas - Daros Gera

Almoxarifado < Voltar para Listagem

Dados Gerais
o Dados do Fornecedor

0 Nowo Formecedor

© Ajuda Vezao SHEHY

Devemos fazer uma buscar pelo N° do Processo Licitatorio ou CNPJ/Razé&o Social
para informarmos o CNPJ da empresa que forneceu o material no caso de entradas
do tipo Compra ou quem doou o0 material no caso de entradas do tipo Doagédo. A
informacéao deste Fornecedor deve estar cadastrada no Portal de Compras onde o
cadastro é feito pela equipe da Secretaria Adjunta de Registro de Pre¢co — SARP.
Ao clicarmos abrird a tela de busca onde digitaremos o CNPJ, CPF ou o Nome do

Fornecedor, digite o CNPJ, CPF ou Nome por extenso no local indicado abaixo:

CNPJ/CPF/IN® Doc. Razao Secial/Nome
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No exemplo digitamos um CNPJ e pressionamos ENTER, apds aparecer o Fornecedor

desejado clicamos em cima do nome como indicado abaixo:

CNPJ/CPF/N” Doc. Razdo Secial/Nome

Apés inserirmos o Fornecedor serdo abertos novos campos que deverdo ser
preenchidos como indicado abaixo:

Entradas » Dz00s Gerais » Novo
=

Almoxarifado
° Dados da Entrada

Tipo de Entrada: Temos 2 opg¢des, sendo elas Compra para aquisicbes e Doagéo
para materiais recebidos de Terceiros. Para este Manual iremos utilizar a entrada por
Aquisicao de materiais (Compra).

Dt.Recebimento: Data em que o material foi recebido, sendo que apds o recebimento
do material o setor responsavel tem até o 30° dia do més seguinte para lancar o

material com esta data de recebimento.
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Exemplo: Material recebido no dia 01/11/2020 pode ser langado até o dia 01/12/2020
com a data de 01/11/2020. Apds este dia o langamento terd que ser efetuado com a
data atual.

Dt.Entrada/Referéncia: Data utilizada para indicar a entrada do material no
Almoxarifado. Deve respeitar o mesmo padrao da data de Recebimento.

Numero da Nota Fiscal: NUmero que consta na Nota Fiscal.

Data da Nota Fiscal: Data de emissao da Nota Fiscal.

Valor da Nota Fiscal: Valor total da Nota Fiscal.

Cod.Fonte Recurso: Caso seja de interesse pode-se preencher esta informacdo com
a fonte de recurso. Campo néo obrigatério

Numero do Empenho: Numero do Empenho da Despesa seguindo o padrdo do
sistema SIGEF conforme indicado no exemplo.

Exemplo: 2020NEO00001

Data do Empenho: Data de registro do Empenho no SIGEF.

Valor do Empenho: Valor total empenhado, ndo sendo necessariamente igual ao
valor da Nota Fiscal.

N° Processo: Numero do processo referente a Nota Fiscal que esta sendo lancada.
Recebido por: Nome da Pessoa que realizou o recebimento e conferéncia do
material.

Apos o preenchimento destas informagfes o botdo Salvar ficar4 verde podendo ser

clicado.

[: Entradas - 0s

Almoxarifado

Vejo que ainda nao possui nenhum documento adicionado...

Adicione um nove documento par: prossegulr com o registro de entrada
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Ao clicar em Salvar aparecera a mensagem _ ea

aba Itens de Entrada comecara a piscar em laranja conforme demonstrado abaixo:

Entradas - irens da entrac

Almoxarifado

< Voltar para Listagem

or Total
RS 0,00

Itens da Entrada

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
eguir com o registro de entrads de bens oy informe valores vilidos N3 busca soima

Para incluir os itens da Nota Fiscal clique no botdo Novo item como indicado acima.
ApOs clicarmos em novo item aparecera a tela abaixo onde incluiremos o item de
material do Catalogo correspondente a cada um dos itens da Nota Fiscal. No exemplo
estamos pesquisando o item 10685-1 correspondente a Papel A4. Devemos digitar o
item de material no campo de pesquisa e apertar ENTER clicando em cima do

resultado que aparecer.
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Cod. Bem  Descrigao

Y10 SRAMATURA DE 756 AEDINDO ) )TV er Mais
COR BRANCO T
N30 encontrou o gue 2stava procuranda Adicionar ltem

Caso o material esteja vinculado a uma Unidade de Distribuicdo diferente da

necessaria para realizar a entrada, devemos clicar no botdo Adicionar Item como

indicado abaixo:

Céd. Bem Descricho Un. Dist.

Apos clicar no botao Adicionar ltem abrira a tela abaixo onde devemos colocar o item
que desejamos vincular a uma nova Unidade de Distribuicdo. No exemplo
colocaremos o item 10685 no campo de pesquisa e pressionamos ENTER clicando

em cima do resultado que aparecer:

Etapa 2 - Importar item do catalogo

Codigo Descrigao

PAPEL PAPEL SULFITE ALCALING RESMA 500 FOLHAS NA GRAMATURA DE 75G/M2

O 0w MEDINDO AA[21UX297MM) NA COR BRANCO e

y ‘ 7 N
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Na proxima tela selecionamos a Natureza de Despesa que deve sempre obedecer ao
seguinte padrao (3339030XX00). No exemplo o material pertence a natureza de
despesa MATERIAL DE EXPEDIENTE —-33390301600. Caso existam outras

Naturezas de Despesa para selecionar observe com cuidado se atendem os requisitos

informados acima. Clique em cima da Natureza de Despesa como indicado abaixo:

PAPEL PAPEL SULFITE ALCALINO RESMA 500 FOLHAS NA GRAMATURA DE 75G/M2 MEDINDO
A4(210X297MM) NA COR BRANCO

Naturezas de Despesa

Descricao

33790301600 - Material de Expedients

Apos escolher a Natureza de Despesa abrira o formulario abaixo:

No campo Unidade de Distribuicdo digite a Unidade de Distribuic&o que vocé deseja
vincular ao material e para finalizar o vinculo pressione Cadastrar e Avancar. Sera
apresentada a tela abaixo onde devemos pressionar Ativar e o material ja estara

disponivel para ser utilizado com a nova Unidade de Distribuigc&o.

Informagdes do Bem

Av. Jerdnimo de Albuquerque, s/n — Ed. Clodomir Millet, 5° Andar, Calhau — Sdo Luis/M A —65051-200
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Apos terminarmos este processo sera criado o item 10685-2 com a mesma descricao
e a Unidade de Distribuicdo que vinculamos.

Apos selecionar o material abrirh uma nova tela que devera ser preenchida como
indicado abaixo:

Bem Selecionado

Dados do Item da Entrada

Qtde Entrada: Quantidade adquirida do material. No exemplo temos 50 resmas.

Informamos que devemos ficar atentos a Unidade de Distribuicdo a ser utilizadas
como por exemplo: Ao adquirirmos 10 caixas de canetas com 10 canetas cada, devido
nem sempre distribuirmos a caixa inteira para um Unico setor, devemos dar entrada
no material de forma unitaria de acordo como distribuimos o material, neste exemplo
dariamos entrada em 100 unidades de caneta e ndo 10 caixas.

VIr. Total(R$): Valor total deste material. No exemplo temos R$ 1.000,00.
Almoxarifado: Este campo sempre sera preenchido com o valor Almoxarifado.
Natureza de Despesa: Este campo merece muita atencdo. A natureza de despesa
utilizada deve sempre obedecer ao seguinte padréao (3339030XX00). No exemplo o
material pertence a natureza de despesa MATERIAL DE EXPEDIENTE -
33390301600 estando classificado corretamente. Caso se observe erro na
classificagdo deve-se entrar em contato com a SARP para corregdo da Natureza de
Despesa, ndo devendo prosseguir com o lancamento até que apareca a natureza
correta no quadro de selecéo.

Apos finalizado o preenchimento de todos os campos, caso haja outro item a ser
adicionado cliqgue em Finalizar e adicionar outro, caso ndo tenham mais itens

pressione Finalizar. No nosso exemplo sdo 2 itens, portanto serd pressionado

Av. Jerdnimo de Albuquerque, s/n — Ed. Clodomir Millet, 5° Andar, Calhau — Sdo Luis/M A —65051-200
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Finalizar e adicionar outro e faremos 0s passos anteriores hovamente até que seja

o Ultimo item onde pér fim apertamos Finalizar e iremos para tela a seguir:

t\ Entradas - itens da enwadz » Edfa

Almoxarifado < Voltar para Listagom

Situa Couige lor Tota
Em elaboragio a7 RS 1.200,00

Itens da Entrada

Cod, Bern Descricio Resumida Un, Dist Quantidade Valor Unitario(RS)  Valor Total(RS) Agbes

Como observado € apresentada a mensagem de confirmacédo de que a operacéo foi
realizada e temos os dois itens lancados que correspondem ao valor total da Nota
Fiscal do exemplo. Antes de finalizar aconselhamos verificar se todas as informacdes
estdo corretas realizando as alterac6es caso necessario.

Como indicado na imagem acima temos 3 botdes ao lado dos itens adicionados. O 1°
€ para Visualizar, o 2° para Editar o lancamento do item e o 3° para Excluir.

Apos verificar que todas as informagBes estdo corretas pressionaremos o0 botdo
laranja posicionado no canto superior direito escrito Finalizar conforme demonstrado
na figura acima.

ApOs apertar Finalizar sera exibida a tela de confirmacéo abaixo, aperte Confirmar:

Av. Jerdnimo de Albuquerque, s/n — Ed. Clodomir Millet, 5° Andar, Calhau — Sdo Luis/M A —65051-200
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Feito isto o lancamento estard concluido e o material ja constara no Inventario de
Material de consumo do Orgdo. Podemos imprimir o lancamento apds a sua

finalizagdo e caso haja algum erro o langamento pode ser estornado no botao
Estornar:

Iv' Entradas . 1=

Almoxarifado < Voltar para Listagem

Itens da Entrada

Arraste agul 0 cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna

Cod. Bem Descri¢ao Resumida Un. Dist. Quantidade  Valor Unitirio(RS) Valor Total(R$)  Agdes

@

itens: 2 Total(RS): 1.200.0(
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A outra funcionalidade de entrada é por importacdo dos dados do Processo Licitatério.
Ao criarmos uma nova entrada o sistema possui a opgdes de buscar pelo N° do
Processo Licitatorio ou CNPJ/Razao Social, apds buscar pelo nimero do processo,
0 sistema apresentara as informacdes desse processo onde deve ser selecionado

como mostra a seta na imagem abaixo:

N Procosso Objote Procasso  Fornecedor

i ° 2

Apos selecionar o processo, abrira a pagina Dados Gerais onde serdo abertos novos

campos que deveréo ser preenchidos como indicado abaixo:

Entradas - Dados Gerais » Me
Almoxarifado
G Dados do Processo

AUMENTACEO PERECIVEL (SAQ LUISY

27,145.426/0001-30 QUALTTY COMERDIC E SERVICD EIREL

a Dados da Entrada

1] 1771172021 14:51
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Tipo de Entrada: Temos 2 opgdes, sendo elas Compra para aquisicbes e Doagéao
para materiais recebidos de Terceiros. Para este Manual iremos utilizar a entrada por
Aquisicao de materiais (Compra).

Dt.Recebimento: Data em que o material foi recebido, sendo que apds o recebimento
do material o setor responsavel tem até o 30° dia do més seguinte para lancar o
material com esta data de recebimento.

Exemplo: Material recebido no dia 01/11/2020 pode ser langado até o dia 01/12/2020
com a data de 01/11/2020. Apds este dia o lancamento terd que ser efetuado com a
data atual.

Dt.Entrada/Referéncia: Data utilizada para indicar a entrada do material no
Almoxarifado. Deve respeitar o mesmo padrao da data de Recebimento.

Numero da Nota Fiscal: NUmero que consta na Nota Fiscal.

Data da Nota Fiscal: Data de emissao da Nota Fiscal.

Valor da Nota Fiscal: Valor total da Nota Fiscal.

Cod.Fonte Recurso: Caso seja de interesse pode-se preencher esta informacdo com
a fonte de recurso. Campo néo obrigatério

NUumero do Empenho: Numero do Empenho da Despesa seguindo o padrdo do
sistema SIGEF conforme indicado no exemplo.

Exemplo: 2020NEO00001

Data do Empenho: Data de registro do Empenho no SIGEF.

Valor do Empenho: Valor total empenhado, ndo sendo necessariamente igual ao
valor da Nota Fiscal.

N° Processo: Numero do processo referente a Nota Fiscal que esta sendo lancada.
Recebido por: Nome da Pessoa que realizou o recebimento e conferéncia do

material.
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Apo6s o preenchimento destas informagdes o botdo Salvar ficard verde podendo ser

clicado.

Entradas

Almoxarifado

a Documentos da Entrada

Vejo que ainda ndio possui nenhum decumento a
Adiclone ¢m Rove documento Dara Drosseguir conm o registro

Ao clicar em Salvar aparecera a mensagem _ ea

aba ltens de Entrada comecara a piscar em laranja conforme demonstrado abaixo:

X Entradas » Dados Gerais » Editar m

Almoxarifado € Voltar para Listagam

Em elaboracio

Dados Gerais

O Dados do Procesg

Jados da Entrada

Av. Jerdnimo de Albuquerque, s/n — Ed. Clodomir Millet, 5° Andar, Calhau — Sdo Luis/M A —65051-200
Telefone: (98) 3131-4180
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SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO, PATRIMONIO E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES
SECRETARIA ADJUNTA DE GESTAO, MODERNIZAGCAO E PATRIMONIO

Cligue na aba Itens de Entrada onde teremos a tela abaixo:

Entradas « itens da entra
nlma}-{arlfado £ Voltar para Listagem

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adirlona [Eens para prasseguir com o reglstra de entrada de bens ou Informe velores vdlidos na buses acima

Para incluir os itens da Nota Fiscal clique no botdo Novo item como indicado acima.

Apos clicarmos em novo item aparecera a tela abaixo com todos os itens do Processo,

assim permitindo que selecione apenas os itens correspondente a Nota Fiscal.

Item Compra

Av. Jerdnimo de Albuquerque, s/n — Ed. Clodomir Millet, 5° Andar, Calhau — Sdo Luis/M A —65051-200
Telefone: (98) 3131-4180
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ESTADO DO MARANHAO
SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO, PATRIMONIO E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES
SECRETARIA ADJUNTA DE GESTAO, MODERNIZAGAO E PATRIMONIO
Apoés identificar e selecionar o item, o sistema apresentara a pagina a baixo.

Etapa 2 - Selecione o Bem de Consumo relaclonado ao item do Processo - 0018134/2020

Item Compra

0013238 - Alimento preparado - Tipo: INGREDIENTES PARA MOCOTS: Embalagem: Plastica tr parente, 1+ Kilograma

Bem Consuma Un. Distribuigiia Nat. Despess

00132351 - Alimento preparado - Tipo: INGREDIENTES FARA MOCOTO; Embalagem:
Fidstica transparente.

Nan encontrou o que estava procurando? | adiclonar item

Apos abrir o item selecionaremos novamente para prencher as informacfes do item.

Informagdes do Bemn Consumo Selecionado

00132391 - Alimente preparade - Tipo: INGREDIENTES PARA MOC ... MNio
33300300700 - GEneros de Allmentagis

| Nenhum ragsto encontrado

Qtde. Entrada Valor Tatal Valar Unit. Salde Proc. (RS)

Almoxarifado: Este campo sempre sera preenchido com o valor Almoxarifado.
Programa/Destinacdo: Caso esse item esteja vinculado algum Programa ou
Destinacao.

Localizagcdo: Esse campo sera preenchido com a localizagdo que é criada
previamente caso necessario.

Qtde Entrada: Quantidade adquirida do material.

VIr. Total(R$): Valor total deste item.

Av. Jerdnimo de Albuquerque, s/n — Ed. Clodomir Millet, 5° Andar, Calhau — Sdo Luis/M A —65051-200
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SECRETARIA ADJUNTA DE GESTAO, MODERNIZAGCAO E PATRIMONIO

Apo6s finalizado o preenchimento de todos os campos, caso haja outro item a ser
adicionado cligue em Finalizar e adicionar outro, e faremos 0s passos anteriores

novamente até que seja o Ultimo item onde p6r fim apertamos Finalizar e iremos para

tela a seqguir:

Entradas - rensdaen

Almoxarifado

< Voltar para Listagem

Situa Codins slor Total
Em elaboragao a7 RS 1.200,00

Itens da Entrada

o cabacalne de uma coluna para agrupar par £sta coluna

Cod. Bom Descricio Resumida Un, Dist Quantidade  Valor Unitario(RS)  Valor Total(Rs) Agbes

Como observado € apresentada a mensagem de confirmacdo de que a operacao foi
realizada e temos os dois itens langcados que correspondem ao valor total da Nota
Fiscal do exemplo. Antes de finalizar aconselhamos verificar se todas as informacdes
estdo corretas realizando as alteragfes caso necessario.

Como indicado na imagem acima temos 3 botdes ao lado dos itens adicionados. O 1°
é para Visualizar, o 2° para Editar o langcamento do item e o 3° para Excluir.

Apos verificar que todas as informacdes estdo corretas pressionaremos o botédo
laranja posicionado no canto superior direito escrito Finalizar conforme demonstrado

na figura acima.

Av. Jerdnimo de Albuquerque, s/n — Ed. Clodomir Millet, 5° Andar, Calhau — Sdo Luis/M A —65051-200
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SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO, PATRIMONIO E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES
SECRETARIA ADJUNTA DE GESTAO, MODERNIZAGAO E PATRIMONIO
Apos apertar Finalizar ser exibida a tela de confirmagédo abaixo, aperte Confirmar:

Feito isto o lancamento estarda concluido e o material ja constara no Inventario de

Material de consumo do Orgdo. Podemos imprimir o lancamento apds a sua
finalizacdo e caso haja algum erro o lancamento pode ser estornado no botdo
Estornar:

Iv' Entradas . 1=

Almoxarifado <€ Voltar para Listagem

Itens da Entrada

Arraste agul o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna
Cod. Bem Descrigao Resumida Un. Dist. Quantidade  Valor Unitario(RS) Valor Total(R$)  Agoes

@

Itens: 2 Total(RS): 1.200,00

Av. Jerdnimo de Albuquerque, s/n — Ed. Clodomir Millet, 5° Andar, Calhau — Sdo Luis/M A —65051-200
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FECHAMENTO MENSAL
Caso seja o primeiro lancamento a ser realizado pelo 6rgdo podera aparecer a

mensagem abaixo:

Para realizar esta agao na entrada deve existir um fechamento

para o periode anterior ao informado.

Caso apareca significa que o Fechamento Mensal ndo foi realizado.

No sistema SIGA, para que possamos realizar o lancamento de materiais no més atual
o0 movimento do més anterior deve estar fechado.

Exemplo: Para que possamos realizar o lancamento de Notas Fiscaisem Novembro,
precisamos fechar o més de Outubro.

Para realizar o Fechamento Mensal, clique na aba Fechamentos localizada no menu

lateral esquerdo e clique o botéo laranja Gerar como indicado abaixo:

Av. Jerdnimo de Albuquerque, s/n — Ed. Clodomir Millet, 5° Andar, Calhau — Sdo Luis/M A —65051-200
Telefone: (98) 3131-4180
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situagao

Apos clicar no botdio Gerar preencha os campos Org&o, Ano e selecione os meses a

serem fechados. No exemplo abaixo queremos realizar um langcamento no més de
Novembro o que ndo é possivel pois 0 més de Outubro esta aberto:

N Fechamentos - cuiar r

=

Almoxarifado < Voltar para listagem de fechamentos

Usuario
Administrador
Dados do Fechamento

SEGEP - SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA

Selecione 0 més, ou 0s meses a serem adicionados caso haja mais de um e clique no

bot&o laranja Adicionar e apos clique em Gerar.

O fechamento mensal é realizado uma vez por més sempre ao iniciarmos um novo
més. Por exemplo, ao iniciarmos Dezembro realizaremos o fechamento mensal de
Novembro. ApoOs finalizarmos o fechamento mensal ndo sera mais possivel

realizarmos Entradas ou Saidas de materiais nos meses ja fechados.

Av. Jerdnimo de Albuquerque, s/n — Ed. Clodomir Millet, 5° Andar, Calhau — Sdo Luis/M A —65051-200
Telefone: (98) 3131-4180



ESTADO DO MARANHAO
SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO, PATRIMONIO E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES
SECRETARIA ADJUNTA DE GESTAO, MODERNIZAGCAO E PATRIMONIO

LISTA DE ENTRADAS
Sempre que salvamos o lancamento ele entra na situacdo Em Elaborag&o podendo

ser Visualizado, Editado ou Excluido no menu A¢des como indicado abaixo:

(T\ Entradas

Almoxarifado

Ao clicarmos no menu lateral Entrada, é apresentada a listagem de todas as Entradas

ja realizadas no Orgdo. Na figura acima podemos observar que as Entradas que ainda
estio Em Elaboracdo podem ser Excluidas, sendo que ao excluirmos um

lancamento Em Elaboracdo ele desaparecera da lista de Entradas, porém o

lancamento ja finalizado ndo tem a opcdo de exclusdo podendo apenas ser
Estornado e continuando a constar no histérico de lancamentos como demonstrado

abaixo:

Arraste 2qui o cabegalho de uma coluna para agrupar por 2sts o

Codigo Situagao Data Entrada Fornecedor

)

]
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