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1. NOVO FLUXO DE TRABALHO

Devido a substituicdo do sistema SIAGEM pelo SIGA, utilizaremos um novo
fluxo de trabalho para melhor utilizacéo 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 informacdes
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 médulo 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 ap6s a Liquidacdo da Certificacao
da Despesa no sistema financeiro SIGEF, pois € apés esta etapa que
os valores referentes aos materiais passam a constar no Balancete
Contabil do Orgdo no Sistema SIGEF.

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

4. Saida dos materiais utilizados para regularizacdo das informacfes

fisico/financeiras do estoque.
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2. SAIDA DE MATERIAL NO SISTEMA SIGA 12
PASSO

Como primeiro passo temos o LOGIN no médulo ALMOXARIFADO do sistema SIGA
que pode ser realizado atravées do PORTAL DE COMPRAS no endereco
http://www.compras.ma.gov.br/.

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

conforme demonstrado abaixo:
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As empresas que tem infefesse em fomecer para o GoVermno precisam se cadastrar no Sistema de Aguisicdes - SIGA o
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Ao clicar em Area do Servidor sera aberta uma nova guia com a tela abaixo onde deve

ser selecionado o médulo Almoxarifado:

=
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Certidoes @

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 modulos, caso nao tenha, no cadastro serad 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¢do onde

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

esteja vinculado a 1 6rgdo, este ja vird indicado, bastando clicar no botdo
SELECIONAR para continuar:

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

Dashboard com as tarefas em andamento:

N Painel Almoxarifado

Almoxarifado

Nenhum registro para exibir
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Para realizarmos uma SAIDA de material de consumo devemos clicar na ferramenta

SAIDAS localizada no menu lateral esquerdo como indicado abaixo:

Orgio Origem  Almox. Origem  Setor Destino

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

E Saidas

Almoxarifado

o cabagalne de uma coluna para azrupar por 313 coluna

situaclo
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Ao clicarmos no botao Novo temos a tela abaixo:

=X Saidas . c
=

Almoxarifado

£ Voltar para Listagem

Dados Gerals

o Dados da Saida

Devemos preencher os campos como indicado abaixo:
Almoxarifado Origem: Serd sempre Almoxarifado. Tipo
de Saida: Temos 3 tipos,

+ Doacdao: para materiais que serdo doados a terceiros ou mesmo para outros
orgaos;

* Requisicéo: para dar saida a materiais que foram distribuidos por meio de
solicitacdes manuais;

* Saida: para todos os demais casos como por exemplo materiais vencidos.
Dt.Saida/Referéncia: Data em que estd sendo realizada a saida do material
do Almoxarifado.

Saida para terceiros?: Marcar Sim em casos onde o material sera destinado para
fora dos Orgdos do Governo como por exemplo no tipo de saida Doacgdo. Orgéo
Destino: No caso do tipo de saida Requisi¢&o sera o proprio Orgéo. Setor Destino:
Setor que recebeu o material. Para que os setores sejam listados neste campo o 6rgéao

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 Supervisédo de
Gestdo do Patriménio Mobiliario para maiores informacfes. Recebido Por:
Informacdo de quem recebeu o material. Apesar de ndo ser um campo obrigatério

aconselhamos o seu preenchimento para melhor gestao.

Dt.Recebimento: Data de recebimento do material pelo setor.
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Observacdes: Nesse campo devem ser relatados os detalhes que o 6rgdo achar
necessarios. Como tivemos um atraso na abertura do sistema Siga, aconselhamos
aos setores de Almoxarifado que realizem o apanhado geral de materiais que foram
distribuidos por setor durante o periodo da pandemia através de solicitagbes manuais,
podendo organizar esta informacdo em planilhas para melhor visualizacdo. Apos
organizar a informacéo pode ser feita uma saida utilizando o tipo Requisi¢do para
cada setor referente ao periodo de 01/01/2020 ao dia onde esta sendo realizada esta
saida de regularizacao. Deve ser preenchido o campo observagdo informando que
esta saida é referente ao periodo em que o sistema estava fechado correspondendo
as solicitacbes manuais feitas pelos setores.

ApOs o preenchimento destas informagfes o botdo Salvar ficard verde podendo ser

clicado.

Saidas . c

Almoxarifado
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Ao clicar em Salvar aparecera a mensagem

ea

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

Fam Saidas « Dacns Gera
(=)

Almoxarifado < Voltar para Listagem

Ll ¢ slor Tot
Em elaboragdo 658 RS 0,00

Dados Gerais

o Dados da Said,

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

‘_‘ Saidas « itens da salda
Almoxarifado

< Voltar para Listagem

St C o slor Tot
Em elaboragio 658 RS 0.00

Itens da Saida

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
ATICIONE itens ata Prossaguir (oM o registro de saiia de bens ou Informe valores vasdes r

© Ajuda Vorz3a: 51017

Para incluir os itens que queremos dar Saida do Almoxarifado cligue no botéo

Adicionar item como indicado acima.
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Apos clicarmos em Adicionar item aparecera a um campo de pesquisa e abaixo 0s

materiais que constam no Almoxarifado.

Cod. Bem Descricio Un. Dist.

Na caixa de pesquisa digite o c6digo do SIGA ou a descricdo do material que
desejamos realizar a saida. No nosso exemplo digitamos Papel e o sistema retornou
todos os tipos de papel que temos em estoque no Almoxarifado como demonstrado

abaixo:

Cod. Bem Descrigao Un. Dist.

Para o exemplo iremos selecionar o Papel A4.

Av. Jerénimo de Albuquerque, s/n — Ed. Clodomir Millet, 5° Andar, Calhau — S&o 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

Na préxima tela é apresentado o Estoque disponivel para requisi¢cdo e o campo para

informarmos a quantidade que desejamos retirar do estoque.

Bem Selecionado

Estoques do Bem

Natureza Destinacido Localizacdo Estoque Disp. Quantidade Saida

.
v

Apods o preenchimento do campo quantidade, caso tenhamos outro item para dar saida

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

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

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

[\ Saidas
Almoxarifado < Voltar para Listagem

Situa
E£m elaboragio

Itens da saida

33390301600 - Material de Expediente

Arraste 3qul 0 cabegalno de uma coluna para agrupar por £5ta coluna

Bem Consumo Un. Dist. Destinacdo Lote Estoq. Disp. Valor Total Quantidade Agdes

Aconselhamos que seja verificado se todas as informagbes estdo corretas como
material que esta sendo realizada a saida, quantidade, setor que esta recebendo o
material para evitar que posteriormente tenhamos que realizar estornos.

Apos realizada a verificacdo basta clicar no botéo laranja no canto superior direito

escrito Finalizar.
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Sera apresentada a tela de confirmacao onde clicaremos em Confirmar:

Apés clicar em confirmar sera apresentada a mensagem verde Operacédo realizada

com sucesso e 0 material ja tera saido do Almoxarifado. Também sera exibido o Bot&o

Estornar caso deseje estornar a Saida:

/o Saidas « 11 da E
E Operagaa realizada com sucesso.  x

Almoxanfado < Voltar para Listagem

Un. Dist. Destinagio Loto Estoq. Disp. Valor Total Quantidade Agdes

FECHAMENTO MENSAL
Caso seja o primeiro lancamento a ser realizado pelo 6rgdo podera aparecer a

mensagem abaixo:

Para realizar esta ago na entrada deve existir um fechamento
para o periado anterior a0 informado.

Caso apareca significa que o Fechamento Mensal néo foi realizado.

No sistema SIGA, para que possamos realizar o langamento ou saida de materiais no
més atual o movimento do més anterior deve estar fechado.
Exemplo: Para que possamos realizar a saida de materiais em Novembro,

precisamos fechar o més de Outubro.
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Para realizar o Fechamento Mensal, clique na aba Fechamentos localizada no menu

lateral esquerdo e clique no botéo laranja Gerar como indicado abaixo:

Fechamentos

Situagao

Ap0s clicar no botéo Gerar preencha os campos Orgéo, Ano e selecione 0os meses a
serem fechados. No exemplo abaixo queremos realizar uma saida no més de

Novembro o que nao é possivel pois 0 més de Outubro esta aberto:

Fechamentos - cu
Almoxarlfado £ Vaoltar para listagem de fechamentos
Usuario
Administrador
Dados do Fechamento

SEGEP - SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA

, e Todkn e ki vecnie © Ajuda

Selecione 0 més, ou 0os meses a serem adicionados caso haja mais de um e cliqgue no
botdo laranja Adicionar e apés 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. Apés finalizarmos o fechamento mensal ndo serd mais possivel
realizarmos Entradas ou Saidas de materiais nos meses ja fechados.
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LISTA DE SAIDAS

Sempre que salvamos a saida ela entra na situacdo Em Elaboragdo podendo ser

Visualizada, Editada ou Excluida no menu A¢des como indicado abaixo:

ESTADO DO MARANHAO

<

Q

Ao clicarmos no menu lateral Saidas, € apresentada a listagem de todas as Saidas ja
realizadas no Orgdo. Na figura acima podemos observar que as Saidas que ainda
estdo Em Elaboracédo podem ser Excluidas, sendo que ao excluirmos uma saida Em
Elaboracéo ela desaparecera da lista de Saidas, porém as saidas ja finalizadas nao

tem a opgéo de exclusdo podendo apenas ser Estornadas e continuando a constar

G =

Codigo Situagao

Data Saida Orgao Origem Almox. Origem

no histérico de saidas como demonstrado abaixo:

N Saidas » Listage

Almoxarifado m

Codigo
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