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1. SOLICITAC}AO DE REQUISIQAO DE MATERIAL NO SISTEMA SIGA

12 PASSO

Como primeiro passo temos 0 LOGIN no médulo ALMOXARIFADO do sistema SIGA
que pode ser realizado através do PORTAL DE COMPRAS no endereco

http://www.compras.ma.gov.br/.

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

conforme demonstrado abaixo:

e © ® 006
JE——— PORTAL DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS Contatos  Instagram Youtube Twitter Facebook
GOVERNO DO Governo do Estado Secretarias e Orgdos v

MARANHAO
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I b Downloads

Certidoes ®
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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 Contatos  Instagram Youtubs Tuitter Facebook
GOVERNO DO Governo do Estado Searatarias & Orgac ]

§ Areado e 3 | I ermo de PR ~Manuaiso
/" Farnecedor ! ciiboclch . s § [ A afaranci vttt Downloads

o — S D00 O

MARANHAO

Home =

Consultas 3
Compras e

Licitagdes Indicadores

Catalogo de
Plano de

Materiais e Almoxarifado Patrimanio
Compras

Apos clicar no modulo 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 moédulos, caso ndo tenha, no cadastro sera usada a senha

padrdo de acesso Sigal23 que posteriormente deve ser alterada.
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22 PASSO
ApoOs logar no sistema serd apresentada a tela abaixo com uma caixa de selegdo onde
deve ser informado qual o 6érgdo que o servidor quer acessar. Caso 0 servidor sé

esteja vinculado a 1 ¢6rgdo, este ja vira indicado, bastando clicar no botéo
SELECIONAR para continuar:

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

Dashboard com as tarefas em andamento:

Y Painel Almoxarifado . |

Almoxarifado

Estoques de bens vencidos & & vencer nos proximos 30 dias

Menhum registro para exibir
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Para realizarmos uma REQUISICAO de material de consumo devemos clicar na
ferramenta REQUISICOES localizada no menu lateral esquerdo como indicado

abaixo:

. Requisicdes
=

Almoxarifado )
Sl

heligo Situagio Data Requisicio setor Solicitante

© Fira

Para iniciarmos a requisicdo devemos clicar no botdo em laranja escrito Novo:

. Requisicdes
=]

Almoxarifado Bl
Sl

Data Requisicdo setor Solicitante
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Ao clicarmos no botao Novo temos a tela abaixo:

Y Requisigdes - nardns Gerals » Nown

Almoxarifado

£ Voltar para Listagem

Dados Gerais

o Dados da Requisicdo

Devemos preencher os campos como indicado abaixo:

Requisi¢des: 0

Almoxarifado < Voltar para Listagem

Dados Gerais

Setor Solicitante: Sera sempre o setor que estiver solicitando o material. Para que

0s setores sejam listados neste campo o Orgao deve ter enviado para o email

siga.patrimonio@segep.ma.gov.br a lista dos setores para inclusdo. Caso ainda nao

tenha enviado entre em contato com a Supervisao de Gestdo do Patriménio Mobiliario

para maiores informacdes.

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


mailto:siga.patrimonio@segep.ma.gov.br

= w‘é‘.’&:
ESTADO DO MARANHAO
SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO, PATRIMONIO E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES

SECRETARIA ADJUNTA DE GESTAO, MODERNIZAGAO E PATRIMONIO

Nome do Solicitante: Sera automaticamente o nome do usuario que estiver logado
no sistema. Esse campo também pode ser editado, usando o nome de outro servidor.

Almoxarifado: Sera sempre Almoxarifado.

Observacdes: Esse campo para informacdes adicionais.

Apos o preenchimento destas informacdes o botdo Salvar ficara verde podendo ser

clicado.

Requisi¢des: 0

< Voltar para Listagem

Dados Gerais

Q Dados da Requisigdo

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



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

Ao clicar em Salvar aparecera a mensagem Operacao realizada com SUcesso e a

aba Itens de Requisicdo comecara a piscar em laranja conforme demonstrado

abaixo:

Requisigdes « Dados Gerais » Tl :

Almoxarifado € Voltar para Listagem Atividades: §

Dados Gerais

O Dados da Requisigg

Clique na aba Itens de Requisicdo onde teremos a tela abaixo:

Almoxarifado € Veltar para Listagem

Requisicdes .

Itens da Requisicio

Ops! Nenhum item para exibir por aguit

iticne [tens pars prosseguir com a requisit3o de bens ou informe valores validos na buscs adms.

@ Ajuda | versac ol L

Para incluir os itens que queremos Requisitar clique no botdo Adicionar item como

indicado acima.
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Apés clicarmos em Adicionar item aparecera um campo de pesquisa.

172 Selecione o item a ser adicionado

Ops! Nenhum item encontrado!
Cadastre um bem de consumo ou informe valores valkdos na busca acima

Na caixa de pesquisa digite o cdédigo do SIGA ou a descricdo do material que
desejamos realizar a requisicdo. No nosso exemplo digitamos Papel e o sistema
retornou todos os tipos de papel que temos em estoque no Almoxarifado como

demonstrado abaixo:

172 selecione o item a ser adicionado

Para o exemplo iremos selecionar o Papel A4.
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7

Na proxima tela é apresentado o campo para informarmos a quantidade que
desejamos solicitar.

0010560-1 - PAPEL COPIADORA TAMANHO A-4 GRAMATURA DE
F5G/M2 MEDINDO (210 X 2974AM, COR BRANCO ANCALING

f Finalizar & Adiconar outro

Apds o preenchimento do campo quantidade, caso tenhamos outro item para solicitar

para este mesmo setor pressionaremos o botdo verde Finalizar e adicionar outro,

caso este seja o Ultimo item da saida pressionamos o botao Finalizar. Como este sera

0 Unico item da nossa Saida pressionamos finalizar e seguimos para a tela abaixo:

Requisi¢es « itens da Requisicio » Sdiia)

Almoxarifado € Voltar para Listagem Atividades: @

Itens da Requisicie

[ ced. Bem Descricio Resumida . Qtd. Solicitada
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Aconselhamos que seja verificado se todas as informacfes estdo corretas, caso

necessario a quantidade do item pode ser editada ou o item excluido de acordo com
a imagem acima.

Apbés realizada a confirmacao das informacdes basta clicar no botéo laranja no canto
superior direito escrito Enviar para Aprovacao.

Apb6s Enviar para Aprovacdo serd4 apresentada a mensagem verde Operagao

Requisi¢des « itens da feuisiyio » EdiL T
* Operaglo realizada com sucesso. x
Almoxarifado £ Voltar para Listagam Atividades: @

Itens da Requisicio

B

céd. Bem Descricho Resumida Un. Dist. Qtd. Solicitada Qtd, Autorizada

Apds o0 envio para aprovacao o proprio usuario solicitante tem a opcdo de nao
autorizar ou diminuir a quantidade solicitada no campo de editar, como mostra as
setas. Caso ndo haja necessidade de mudar a quantidade o Gestor pode autorizar
clicando direto na mensagem em laranja Enviar para Liberagdo no quanto superior

direito.

Requisigdes » itens da Requisicio » Editar

Almoxarifado € Voltar para Listagem Atividades: @

Devolver | Anular Enwiar ps
| i

Itens da Requisicio

Céd. Bem Descrigho Resumida Un. Dist. Qtd. Selicitada Qtd. Autorizgda

@ Ajuda | Versss
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Apés enviar para liberacdo serd apresentada a mensagem verde Operacao realizada
com sucesso e 0 material ja tera sido enviado para aguardar liberacdo. ApOs essa
acao também sera liberado novos campos que se encontram no quanto superior
direito. O campo de Devolver que permite ao Gestor apds uma justificativa, devolver
a solicitacdo, para uma nova analise do quantitativo. O campo Anular, que apés uma
justificativa anula a solicitacdo de requisicdo. O campo Impressora, que emite a nota

de requisicao.

Requisigoes » ltens va Requisicio » Edita

Almoxarifado < Valtar p

Itens da Requisifao

Céd. Bem Descrigho Resumida Un. Dist. Qd. Solicitada Qud. Autorizada Qtd. Liberada

Apos Liberacdo do Gestor do Almoxarifado, a situacdo da solicitacdo de Requisicéo,

estara finalizada.
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Requisicdes - Listazer

Sator Solicitante
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