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1. INTRODUÇÃO 

Este documento tem como finalidade fornecer as informações necessárias aos Usuários para operar o 
Sistema Integrado de Gestão Administrativa (SIGA) do Governo Estadual do Espírito Santo, no módulo 
Almoxarifado  

Para iniciar a navegação acesso o endereço www.compras.es.gov.br 

 

2. ÁREA DO SERVIDOR 

2.1 Acessando o Sistema 

 

O Usuário terá seu Nome do Usuário (login) e Senha, onde irá acessar o Sistema: 

 

2.2 Máquina Virtual Java 

2.2.1 Procedimentos de Instalação: 

Acesse o site da SUN (http://java.com/pt_BR/download/installed.jsp), verifique se você já possui o 
java instalado em sua máquina e faça a instalação seguindo as instruções do site. 

 

Caso o usuário esteja vinculado a mais de uma Unidade Gestora, o mesmo deve escolher qual Unidade 
a qual ele vai acessar, ou então somente dar Ok na próxima tela. 

http://www.compras.es.gov.br/
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Caso o Login ou a Senha informada esteja Incorreto o Sistema exibe a seguinte mensagem: 

 

 

 

Se o Login informado estiver Inativo, o Sistema exibe a seguinte mensagem: 
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3. MENU ALMOXARIFADO 

O Almoxarifado é a unidade administrativa de uma entidade pública ou privada, que é 
responsável pelo recebimento, cadastramento, armazenamento, saída e baixa dos Bens de consumo. 

 

No Menu Almoxarifado, o usuário encontra as opções 
referentes ao Almoxarifado, que estão disponíveis 
conforme as permissões cadastradas para o seu usuário. 

Esse menu contém as maiores funcionalidades para o 
Gestor de Almoxarifado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. CADASTRO DE BEM CONSUMO 

Na opção “Cadastro de Bens de Consumo”, inclui características específicas do 
Almoxarifado, aos itens de compra definidos como Bens de Consumo, como por exemplo: açúcar, 
arroz, papel A4, todos os Bens materiais com vida útil inferior a 2 anos. 

No menu Almoxarifado,ao acessar a opção “Bem de Consumo”, o Sistema permite ao usuário 

visualizar uma lista contendo todos os Bens de Consumo já registrados no Sistema, sendo possível 
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pesquisar esses registros, através da opção de “Procurar Por”: Código e Descrição, apresentando os 
resultados na listagem de Bens de consumo. 

 

Obs.: As opções de Editar, Visualizar, Excluir, estarão disponíveis, nos menu, sendo 
possível visualizá-los, dependendo da permissão do usuário em determinada 
atividade.  

4.1.Criando um Bem de Consumo 

Para criar um novo Bem de Consumo, clique no botão “Novo Bem de Consumo”, o Sistema abre 

ao usuário a tela para informar os dados do novo registro. 

 

 

Alguns campos desse cadastro têm características especiais: 

 Item compra: Selecionados de uma lista de Itens Compras cadastrados no Sistema, esse 
vinculo é necessário para que o Bem esteja vinculado ao item compra, para que as entradas 
por processo de compra e as solicitações de compras estejam sendo realizadas com o mesmo 
item compra associado ao Bem. 

 O Bem a ser cadastrado, deve herdar todas as informações do item compra 
selecionado: como todas as classes itens, unidade de medida e código (código do item 

compra associado à numeração sequencial do cadastro do Bem); 

 Características adicionais de entrada: Esta opção é de extrema importância, sendo que ao 
marcar “sim”, o Sistema libera na tela de registro de entrada um cadastro de Características 
Adicionais, essas características servem para controlar datas, prazos e numerações para cada 
Bem que der entrada.  

Obs.: Caso o usuário marque “não”, o Sistema não apresenta os campos de 

características adicionais na entrada dos Bens no estoque; 
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 Baixa automática: Quando o usuário marca “Sim”, o Sistema realiza a saída 
automaticamente ao criar um registro de entrada para esse Bem, como por exemplo: 
combustível. 

Obs.: Caso o usuário marque “Não”, a saída pode ocorrer quando o usuário realizar uma 

requisição ou uma saída normal; 

 Depreciar automático: Quando o usuário marca “Sim”, o Sistema libera no registro de 
entrada dois campos para serem preenchidos: um com a data para realizar a depreciação, e 
outro, para informar o percentual a ser depreciado. 

Obs.: Caso o usuário marque “Não”, a depreciação pode ocorrer manualmente; 

 Adicionar característica: nesse cadastro são listadas todas as características 
complementares, cadastradas anteriormente,para o tipo de Bem de consumo; 

Os demais cadastros são preenchidos de acordo com a solicitação dos campos. 

Após inserir todos os itens necessários, clique no botão “Salvar”. 

 

5. CADASTRO DE BEM MÓVEL  

Na opção “Cadastro de Bem Móvel o usuário inclui características especificas do Almoxarifado 
aos itens compra definidos como Bens Móveis, como por exemplo: Mesa, cadeira, todos os Bens 

materiais com vida útil superior a 2 anos que se enquadrem no tipo de Bem Móvel. 

No menu Almoxarifado, a opção “Bem Móvel”, o Sistema permite ao usuário visualizar uma 
lista contendo todos os Bens Móveis já registrados no Sistema, sendo possível pesquisar esses 
registros através da opção de “Procurar Por”: Código, Descrição e Órgão, apresentando os resultados 
na listagem de Bens Móveis. 
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5.1 Criando um Bem de Móvel 

Para criar um novo Bem Móvel, clique no botão “Novo Bem Móvel”, o Sistema abre ao 
usuário a tela para informar os dados do novo registro. 

 

 

Alguns campos desse cadastro têm características especiais: 

 Item compra: selecionados de uma lista de Itens Compras cadastrados no Sistema, esse 
vinculo é necessário para que o Bem esteja vinculado ao item compra para que as entradas 
por processo de compra e as solicitações de compras estejam sendo realizadas com o mesmo 
item compra associado ao Bem. 

 O Bem a ser cadastrado, deve herdar todas as informações do item compra selecionado: 

como todas as Classes Itens, Unidade de Medida e Código (código do item compra 
associado a numeração sequencial do Cadastro do Bem); 

 Características adicionais de entrada: Essa opção é de extrema importância, sendo que ao 

marcar “Sim” o Sistema libera na tela de registro de entrada um cadastro de características 
adicionais. Essas características servem para controlar datas, prazos e numerações para cada 
Bem que der entrada.  
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Obs. Caso o usuário marque “Não”, o Sistema não apresenta os campos de características 
adicionais na entrada dos Bens no estoque;  

 Depreciar automático: Quando o usuário marca “Sim”, o Sistema libera no registro de 

entrada dois campos para serem preenchidos: um com a data para realizar a depreciação e 
outro campo para informar o percentual a ser depreciado.  

Obs.: Caso o usuário marque “Não”, a depreciação pode ocorrer manualmente; 

 Saída automática Quando o usuário marca “Sim”, o Sistema realiza a saída 
automaticamente ao criar um registro de entrada para esse Bem (ex: combustível). 

Obs.: Caso o usuário marque “Não”, a saída pode ocorrer quando o usuário realizar uma 
requisição ou uma saída normal; 

 Adicionar característica: nesse cadastro, são listadas todas as características 
complementares cadastradas anteriormente para o tipo de Bem móvel; 

Os demais cadastros são preenchidos de acordo com a solicitação dos campos. 

Após inserir todos os itens necessários, clique no botão “Salvar”. 

 

6. CADASTRO DE BEM IMÓVEL  

Na opção Cadastro de Bem Imóvel inclui características especificas do Almoxarifado aos itens 
compra definidos como imóveis, como por exemplo: casa, prédio, terreno, etc. 

No menu Almoxarifado a opção “Bem Imóveis”, o Sistema permite ao usuário visualizar uma 
lista contendo todos os Bens Imóveis já registrados no Sistema, sendo possível pesquisar esses 
registros através da opção de Pesquisa, fazenda a busca de uma forma mais simples, por alguns itens 

ou de uma forma mais filtrada, informando o maior números de dados possíveis, para que venha 
imóveis específicos, ao preencher as funções, clique no botão “Pesquisar”. 
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6.1 Criando um Bem Imóvel 

 Para criar um novo Bem Imóvel, clique no botão “Novo Bem Imóvel”, o Sistema abre ao 

usuário a tela para informar os dados do novo registro. 

 

Alguns campos desse cadastro têm características especiais, divido a tela por: 

Cadastro Básico: 

 Órgão: Órgão para qual esta sendo criado o Bem Imóvel; 

 Item Compra: selecionados de uma lista de Itens Compras cadastrados no Sistema, esse 
vinculo é necessário para que o Bem esteja vinculado ao item compra para que as entradas por 
processo de compra e as solicitações de compras estejam sendo realizadas com o mesmo item 

compra associado ao Bem; 

 Unidade de Medida: Preenchido automaticamente pelo Sistema, ao trazer o item; 

 Classe: Preenchido automaticamente pelo Sistema, ao trazer o item; 
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Bem Imóvel: 

 Código do Bem:: Preenchido automaticamente pelo Sistema, ao Salvar o Bem 

 Data cadastro: Preenchido automaticamente pelo Sistema, ao Salvar o Bem 

 Situação: Preenchido automaticamente pelo Sistema, ao Salvar o Bem 

 Descrição resumida: Uma rápida descrição do Bem 

 Depreciar automático: Quando o usuário marca “sim”, o Sistema libera no registro de 
entrada dois campos para serem preenchidos: um com a data para realizar a depreciação e 

outro campo para informar o percentual a ser depreciado. Caso o usuário marque “não”, a 
depreciação poderá ocorrer manualmente; 

 Número do Processo SPU: 
 Numero do Contrato: 

 Cadastro Municipal: 

 

Localização do Imóvel: 

 Logradouro: 

 Número 

 UF: 

 Município 

 Bairro  

 CEP 

 Quadra/Lote: 

 

Características do Imóvel: 

 Ponto de Referência do GPS: 

 Latitude 

 Longitude 

 Terreno da Marinha:  

   Numero do RIP (XXX)  



Manual Almoxarifado - SIGA 

14/63 

Elaborado por Az Informática Ltda 

    Numero da NL 

 Ocupante: 

 Característica: 

 Foreiro: 

 Responsável 

 CNPJ/CPF:  

 Edificação 

 Descrição: 

 

Cadastro Imobiliário Municipal 

 Inscrição Imobiliária 

 Inscrição Fiscal 

 Imóvel Escriturado 

 Cartório de notas 

 Folhas 

 Escrituras 

 Data da Escritura 

 Imóvel Registrado 

 Cartório de Registro 

 Livro 

 Registro: 

 Folha: 

 Data de Registro 

 Tombado: 

 Ato 

 Data de Tombamento 

 O Bem a ser cadastrado deve herdar todas as informações do item compra selecionado: como 
todas as classes itens, unidade de medida e código (código do item compra associado a 
numeração seqüencial do cadastro do Bem); 

Após inserir todos os itens necessários, clique no botão “Salvar”. 

Obs.: Todo Bem deve estar vinculado a um item do Catálogo de Materiais. 
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7. CADASTRO DE BEM VEÍCULO 

Inclui características especificas do Almoxarifado aos itens compra definidos como Veículos, 
como por exemplo: carros, motos, caminhões, etc. 

No menu Almoxarifado a opção “Bem Veículos”, o Sistema permite ao usuário visualizar uma 
lista contendo todos os Bens Veículos, já registrados no Sistema, sendo possível pesquisar esses 

registros através da opção de “Procurar Por”: Código, Descrição, Placa, Marca Combustível e Órgão, 
apresentando os resultados na listagem de Bens Veículos. 

 

 

7.1– Criando um Bem Veículo 

 Para criar um novo Bem Veículo, clique no botão “Novo Bem Veículo”, o Sistema abre ao 

usuário, a tela para informar os dados do novo registro. 
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Alguns campos desse cadastro têm características especiais: 

 Item compra: selecionados de uma lista de Itens Compras cadastrados no Sistema, esse 
vinculo é necessário, para que o Bem esteja vinculado ao item compra, para que as entradas 

por processo de compra, e as solicitações de compras,estejam sendo realizadas com o mesmo 
item compra associado ao Bem. 

Obs.: O Bem a ser cadastrado deve herdar todas as informações do item compra 
selecionado: como todas as classes itens, unidade de medida e código (código do item 
compra associado a numeração seqüencial do cadastro do Bem); 

 Categoria: Escolha uma entre as categorias cadastradas no Sistema, e que corresponde ao 
veículo  

 

 

 Combustível: Escolha um entre os Combustíveis cadastrados no Sistema, e que corresponde 
ao veículo 

 

 Depreciar automático: Quando o usuário marca “sim”, o Sistema libera no registro de 
entrada dois campos para serem preenchidos: um com a data para realizar a depreciação e outro 
campo para informar o percentual a ser depreciado. Caso o usuário marque “não”, a depreciação 

pode ocorrer manualmente; 

 Licenciamento: Escolha o mês de Licenciamento do veículo 

 Adicionar característica: nesse cadastro são listadas todas as características 
complementares cadastradas anteriormente para o tipo de veiculo; 

Os demais cadastros são preenchidos de acordo com a solicitação dos campos. 

Após inserir todos os itens necessários, clique no botão “Salvar”. 
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8. MOVIMENTAR ESTOQUE 

A Movimentação de Estoque serve para que o usuário movimente os Bens que estão dentro do 
Almoxarifado, para outros almoxarifados dentro do próprio Órgão. 

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opção “Movimentar Estoque”, o Sistema permite ao 

usuário, visualizar uma lista contendo todas as movimentações já registradas no Sistema, sendo 
possível pesquisar esses registros através da opção de “Procurar Por”: Código, Data, Setor de 
Origem, Setor de Destino, Situação, apresentando os resultados na listagem de Entradas de Bens. 

 

 

8.1– Criando uma Nova Movimentação de Estoque 

Para criar uma nova movimentação de estoque, clique no botão “Nova Movimentação”, o 
Sistema abre ao usuário a tela para informar os dados do novo registro  

Alguns campos desse cadastro têm características especiais: 

Dados da Movimentação do Estoque 

 Almoxarifado Origem: Almoxarifado onde está localizado o Bem 

 Almoxarifado Destino: Almoxarifado para onde vai ser movimentado o estoque 

 Setor Origem: Unidade que é gerada dentro das Unidades Organizacional, e identifica de 
onde pertence o Estoque 
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 Setor Destino: Unidade que é gerada dentro das Unidades Organizacional, e identifica para 
onde se destina o Estoque 

 Opções de Pesquisa: A pesquisa do Bem, pode ser de 2 (duas) formas: 

  Por Bem: Adiciona o Bem que vai ser movimentado, pelo código do Bem, sendo 

possível buscá-lo através do próprio código, clicando no botão “Buscar Bem”, ou através dão 
botão “Pesquisar Bem”, onde trás todos os Bem relacionados ao Setor. 

 

Para buscar por pesquisa, clique no botão “Pesquisar Bem”, o Sistema abre a relação 

de todos os Bens identificados na pesquisa, selecione o item a ser movimentado e clique no 
botão “Fechar”,  
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O Bem é inserido no documento, onde o usuário coloca a quantidade que vai ser movimentado. 
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  Por Patrimônio: Adiciona o Bem que vai ser movimentado, pelo código do Código do 

Patrimônio sendo possível buscá-lo através do próprio código, clicando no botão “Buscar 
Patrimônio”, ou através do botão “Pesquisar Patrimônio”, onde trás todos os Bem 
relacionados ao Setor. 

 

Para buscar por pesquisa, clique no botão “Pesquisar Patrimônio”, o Sistema abre a 
relação de todos os bens identificados na pesquisa, selecione o item a ser movimentado, na opção 

“Incluir”, e clique no botão “Fechar”,  
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O Bem é inserido no documento, onde o usuário já vem com a quantidade a ser movimentado 

Para movimentar o Bem, clique no botão “Movimentar”, o Sistema faz a movimentação alterando os 
estoques 

Obs.: O Botão “Salvar”, somente salva o documento e gera o numero da movimentação, o 
mesmo ficará em situação de “Elaboração”. 
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9. REGISTRAR ENTRADA DE BENS 

Para realizar a Entrada dos Bens materiais já cadastrados anteriormente, é necessário realizar 
o Registro de Entrada de Bens no Sistema, como por exemplo: Registrar a entrada de 10 cadeiras do 
processo 0003/2009 ou registrar a entrada no estoque de 2 litros de leite por doação. 

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opção “Registrar Entrada de Bens”, o Sistema permite 
ao usuário, visualizar uma lista contendo todas as entradas já registrados, sendo possível pesquisar 
esses registros através da opção de “Procurar Por”: Código, Situação, Data, Origem, Almoxarifado, 
apresentando os resultados na listagem de Entradas de Bens. 

 

 

9.1– Criando um Novo Registro de Entrada de Bem  

 Para criar um novo Registro de Entrada de Bem, clique no botão “Novo Registro de 
Entrada”, o Sistema abre ao usuário, a tela para informar os dados do novo registro. 
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Alguns campos desse cadastro têm características especiais: 

Informações de Entrada: 

 Órgão: Escolha qual o Órgão que está fazendo a entrada do Bem; 

 Almoxarifado: Escolha entre os almoxarifados que seu Órgão tenha cadastrado  

 Origem: Escolha a origem da entrada 

 

Quando a origem for diferente de “Processo de Aquisição” o Sistema apresenta o campo para 

informar o número do documento; 

 

Caso a origem da entrada for de “Processo de Aquisição” o Sistema apresenta o campo para busca 
do número do processo de aquisição, registrado no SIGA: 

 

Adicionar Bens 

 Código do Bem: Depois de informados os dados, o usuário deve pesquisar os Bens para o 

qual vai registrar a entrada no estoque. Para isso o mesmo deve clicar no botão “Buscar Bem”, caso 
ele saiba o código, ou no botão “Pesquisar Bem”, para que aparece a listagem com os Bens 
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referente ao processo de aquisição, ou o documento que estiver dando entrada, com os Bens que já 
são cadastrados anteriormente. 

 

Depois de localizado o usuário, clique na opção “selecionar”, o Bem retorna para a lista de Bens do 
Registro de Entrada, com os campos para inserir os dados. 

 

 

Obs.:Lembrando que quando o registro de entrada for de origem processo de compra, o Sistema 

listará todos os Bens materiais cadastrados, que estejam vinculados ao item compra 
pertencente ao processo informado. 

Depois de informar os dados referentes ao Bem, o usuário clica no botão “Adicionar Bem”. O Sistema 
insere o Bem na lista de Bens do Registro de Entrada. 
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O Gestor de Almoxarifado pode inserir mais Bens a essa lista, repetindo a operação que foi realizada 
anteriormente, utilizando a opção “Adicionar Bens”. 

Pode também, editar o Bem ou excluí-lo. 

 

 

Registrar Entrada de Bens Provisoriamente 

Quando a Entrada do Bem, precisar de um parecer técnico sobre o item, o usuário pode criar o Registro 
de Entrada do Bem e clicar no botão “Provisório”, para que possa ser inserido o nome do Responsável 

técnico,  

O Sistema mantém as informações salvas, mas não insere as quantidades informadas no estoque do 
Órgão. 
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Para inserir os Bens definitivamente no estoque, clique no botão “Registrar Entrada”, o Sistema então, 
insere as quantidades informadas no estoque do Órgão. 
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Para utilização dos setores, os mesmos devem solicitar os Bens do estoque através de requisição, pela 

opção “Requisitar Bem”. 

Obs.: O Bem, para estar devidamente registrado, o Registro de Entrada deve estar com a Situação do 
Documento como “Finalizada”. 

 

10. REQUISITAR BENS - SOLICITAÇÃO 

Requisitar Bens é a maneira que os setores utilizam o Sistema, para requisitar o uso de Bens 
ao Almoxarifado, como por exemplo: Solicitar resma de papel A4, para o setor utilizar em um evento. 

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opção “Requisitar Bens”, o Sistema permite ao usuário 
visualizar uma lista contendo todas as requisições já registradas no Sistema, sendo possível pesquisar 
esses registros através da opção de “Procurar Por”: Motivo, Situação, Data Finalização, Setor 

Solicitante, apresentando os resultados na listagem de Requisitar Bens. 



Manual Almoxarifado - SIGA 

28/63 

Elaborado por Az Informática Ltda 

 

10.1– Criando uma Nova Requisição 

Para criar uma nova requisição de Bens, clique no botão “Nova requisição”, o Sistema libera 

a tela para informar os dados do novo registro. 

 

 

Alguns campos desse cadastro têm características especiais: 

Requisição de Bens: 

 Órgão Solicitante: Escolha qual Órgão que o usuário está fazendo a requisição do Bem,  

Obs.: Aparecerá somente os Órgão que o usuário tiver permissão de acessar 

 UO solicitante: Após escolher o órgão, é habilitado as Unidades Organizacionais (UO) 
referentes aquele órgão, o usuário deve escolher qual UO esta sendo criada a requisição do Bem; 

 Setor Solicitante: Os Setores são os desmembramentos das Unidades Organizacionais, são os 
Setores que possuem as informações dos Bens Permanentes, o usuário deve escolher qual Setor esta 

sendo criada a requisição do Bem; 
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Adicionar Bens: 

o Código do Bem: Depois de informados os dados, o usuário deve pesquisar os Bens para o qual 
vai criar a Requisição Para isso, o mesmo clica no botão “Buscar Bem”, caso ele saiba o código, 
ou no botão “Pesquisar Bem”, para que aparece a listagem com os Bens que vão fazer parte da 
requisição. 

 

Depois de localizado, o usuário clica na opção “incluir”, o Bem retorna para a Requisição com o 

campo “Quantidade Solicitada”. 
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Obs.: Caso seja requisitado mais de um Bem, o usuário pode selecionar qualquer Bem que 
esteja cadastrado no Sistema para o Órgão , repetindo a operação de Incluir bem. 

Uma listagem com os Bens selecionados é exibida, um campo “Quantidade solicitada” deve 

ser preenchido pelo usuário com a quantidade que deseja do Bem. 

 

Depois de preencher as quantidades, o usuário deve clicar no botão “Salvar”, e posteriormente 
no botão “Enviar para Gestor”, o Sistema então, não permite mais alterações no documento pelo 
usuário de elaboração.  

Obs. caso o usuário salve o documento e não encaminha para o Gestor, o documento fica com 
a Situação de: “Em Elaboração, aguardando ser encaminhado, para autorização. 
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11.  REQUISITAR BENS – AUTORIZAÇÃO – CHEFE IMEDIATO 

O Chefe Imediato da unidade deve aprovar a quantidade solicitada pelo funcionário setorial. 

No menu Almoxarifado, o Chefe Imediato visualiza a lista de requisições que estão com a 

situação “Aguardando Gestor”, e clica na opção “editar”. 

 

Nessa etapa, o Gestor da Unidade solicitante, tem acesso a requisição, e é permitido “editar” o 
documento para que o mesmo insira o campo “Quantidade Autorizada”, permitindo assim ao 
Gestor, aumentar ou diminuir a quantidade solicitada.  

 



Manual Almoxarifado - SIGA 

32/63 

Elaborado por Az Informática Ltda 

Após preencher as quantidades, o Gestor tem a opção de Autorizar a requisição, clique no 
botão “Autorizar Requisição”.  

Caso seja autorizada a requisição, o Gestor não tem mais acesso a edição do documento, 
somente o usuário responsável pelo Almoxarifado do Órgão, que possuir acesso, pode realizar a 

análise da requisição. 

Se o Gestor deseje recusar a requisição, o mesmo clica no botão “Recusar Requisição”, 
sendo que a opção fica com a situação “recusada”, cancelando a solicitação. 

 Obs.: Não será necessário preencher as quantidades, no campo “Quantidade Autorizada. 

 

 

12. REQUISIÇÃO DE BENS – ANÁLISE – GESTOR ALMOXARIFADO 

O Almoxarifado deve analisar as requisições enviadas pelos funcionários setoriais, como por 

exemplo: Atender a requisição de resma de papel A4 do setor para utilizar em evento. 

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opção “Requisição de Bens”, o Gestor de 
Almoxarifado visualiza a pesquisa de requisições com situação “Aguardando Almoxarifado” e clica 
na opção “editar”. 

 

A tela de requisição apresenta dois links para auxiliar o Gestor de Almoxarifado no atendimento 

das requisições: 

Um deles é a opção “consultar”, que ao clicar, apresenta uma listagem dos Bens existentes no 
estoque que estejam vinculados ao Bem solicitado (este vínculo existe pelo, Item Compra no Cadastro 
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do Bem), caso não existam saldos em estoque de nenhum Bem, o Sistema disponibiliza uma consulta 
de Bens em estoque. 

 

Caso exista, o usuário de Almoxarifado tem permissão de substituir o Bem, clique na opção 
“substituir”, existente no Bem desejado. 

 

 

Para realizar o atendimento da requisição, o usuário de Almoxarifado tem acesso à opção 
“Analisar”. 

 

Ao Abrir a tela, o usuário visualiza as características de cada Bem existente no estoque 
selecionado, sendo que pode realizar o atendimento tendo como base a quantidade reservada 
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(quantidade já solicitada em outras requisições), quantidade em estoque e quantidade disponível (essa 
quantidade é o resultado do saldo em estoque menos a quantidade reservada). 

 

Para atender o Bem solicitado, o usuário selecionar a Unidade Organizacional e o Setor do qual 
vai retirar os Bens do estoque. 

 

 

O Sistema apresenta uma lista de Bens e suas características com a opção “Adicionar”. 
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O clicar na opção “adicionar”, o Sistema emite a mensagem de confirmação de inclusão: 
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Ao adicionar o Bem, o Sistema pede para o Gestor de Almoxarifado inserir a quantidade do 
Bem, referente à característica que deseja atender. Nesse caso o Gestor de Almoxarifado pode inserir 
quantidades diferentes de cada característica apresentada pelo Sistema, e clicar no botão “Liberar 
Item”. 

 

Caso o Gestor de Almoxarifado, não deseje atender o Bem, clica no botão “Não atender” e 
preenche o campo “Justificativa” com o motivo, o Sistema altera a situação do Bem na requisição 
para “Rejeitado” para conhecimento do usuário solicitante. 
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Se não existir estoque para o Bem selecionado o Gestor de Almoxarifado, clica no botão 
“Incluir na Lista de Compra”, o Bem, passa a fazer parte da relação de Bens para gerar uma nova 
lista de compras. O Sistema altera a situação do Bem para “Aguardando compra” para conhecimento 
do usuário solicitante. 



Manual Almoxarifado - SIGA 

38/63 

Elaborado por Az Informática Ltda 

 

Ao Liberar o item, o Gestor de Almoxarifado, precisa Finalizar o Atendimento, o Sistema 
retorna a tela da Requisição do Bem, e o gestor clica no botão “Finalizar Atendimento”, finalizando 
Item por item da requisição. 

 

Depois de Finalizar o Atendimento, o Gestor finaliza a requisição, dando baixo no estoque, 

clicando no botão “Finalizando Requisição”, e imprimir a Ordem de Separação dos Bens, clicando no 
botão “Imprimir Ordem de Separação”. 
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Gerando o Relatório da Ordem de Separação em PDF. 

 

Depois de Finalização a Requisição, o Gestor de Almoxarifado tem a opção de Finalizar o 

recebimento, quando encaminha fisicamente o Bem , para o Setor que foi solicitado, o usuário 

clica no botão “Finalizar Recebimento” 

 

Tendo a opção de imprimir a Ordem de Separação (conforme visualizado acima), e  

imprimir a Nota de Saída, no botão “Imprimir Nota de Saída 
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Gera um arquivo em PDF, para entrega do Bem. 

 

13. FECHAMENTO 

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opção “Fechamento”, o Sistema permite ao usuário 
visualizar uma lista contendo todos os fechamentos já registrados no Sistema, sendo possível 
pesquisar esses registros, através da opção de “Procurar Por”: Mês, Ano, Órgão, Usuário, 
apresentando os resultados na listagem de Fechamento de Bens . 
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13.1– Criando um Novo Fechamento Bens 

Para criar um novo Fechamento, clique no botão “Novo Fechamento”, o Sistema libera ao 

usuário a tela para informar os dados do novo registro. 

 

Alguns campos desse cadastro têm características especiais: 

 Órgão: Escolha na relação dos Órgãos, para qual vai fazer o Fechamento 

 Mês: Escolha na relação dos meses, para qual vai ser o Fechamento 

 Ano: Escolha na relação dos anos, para qual vai ser o Fechamento 

Após incluir os dados, clique no botão “Gerar Fechamento”, para o fechamento seja 
executado. 

 

Obs.: A opção de Fechamento de Bens servirá para fornecer dados de fechamento de 

Entrada e Saída de Bens, que será gerado o “Demonstrativo Mensal de Operações”, 

por valor. Esse Demonstrativo será melhor detalhado em “Relatórios”. 

14. CONSULTAR SALDO 

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opção “Consulta de Saldo”, o Sistema fornece uma 
consulta rápida ao estoque do Órgão de acesso do usuário logado. 
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O usuário pode realizar a consulta preenchendo um ou mais campos de busca, o resultado é 
apresentado em uma listagem. 

Os resultados pertencem aos setores pertencentes aos Almoxarifados em que o usuário possui 
acesso. 

15. LISTA DE COMPRAS 

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opção “Lista de Compras”, o Sistema permite ao 

usuário visualizar uma lista contendo todas as listas de compras já registradas no Sistema, sendo 

possível pesquisar esses registros através da opção de “Procurar Por”: Código, Data, Setor de 
Origem, Setor de Destino, Situação, apresentando os resultados na listagem de Entradas de Bens. 

 

15.1– Criando uma Nova Lista de Compras 

 Para criar uma nova Lista de Compras, clique no botão “Nova Lista de Compras”, o 

Sistema abre ao usuário, a tela para informar os dados do novo registro. 
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Alguns campos desse cadastro têm características especiais: 

Lista de Compras 

 Órgão: Escolha qual o Órgão que está fazendo a entrada do Bem; 

 Unidade Organizacional: Escolha na lista a Unidade Organizacional para qual vai 

fazer a Lista de compras  

 Tipo de Documento: Escolha nos tipos de documentos, que esta gerando a criação da 
Lista 

 Número do Documento: Insira o numero do documento que está gerando a Lista 

 

Adicionar Bens 

 Código do Bem: Depois de informados os dados, o usuário deve pesquisar os Bens para o 
qual vai criar a Lista de compra  Para isso, o mesmo deve clicar no botão “Buscar Bem”, caso ele 
saiba o código, ou no botão “Pesquisar Bem”, para que aparece a listagem com os Bens que vão 

fazer parte de Lista. 

 

Depois de localizado, o usuário clica na opção “selecionar”, o Bem retorna para a lista de Compras 
com o campo “Quantidade a Comprar”. 
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No campo “Quantidade a Comprar” o usuário informa a quantidade que deseja adquirir, sendo 
que nessa mesma listagem ele consegue visualizar o último valor do Bem e também o ultimo 
fornecedor. 

No primeiro acesso, a listagem de Bens a incluir na Lista de Compras, ficam disponíveis os 
Bens que estão com o estoque abaixo do ponto de Ressuprimento. 

16.  SAÍDA DE BENS 

A opção “Saída e Bens”é utilizado para dar saída aos Bens de Consumo, que estão 

registrados no Almoxarifado. 

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opção “Saída de Bens”, o Sistema permite ao usuário 

visualizar uma lista contendo todas as baixas já registrados no Sistema, sendo possível pesquisar 
esses registros através da opção de “Procurar Por”: Código, Órgão, Unidade Organizacional Origem, 
Setor Origem, Motivo Saída, apresentando os resultados na listagem de Saídas de Bens. 

 

16.1– Criando uma Nova Saída de Bens 

 Para criar uma nova Saída de Bens, clique no botão “Nova Saída”, o Sistema abre ao 

usuário, a tela para informar os dados do novo registro. 
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Alguns campos desse cadastro têm características especiais: 

 

 Órgão Origem: Escolha na relação dos Órgãos, para qual vai fazer o Saída do Bem  

 Unidade Organizacional Origem: Escolha na relação das Unidades organizacionais 

qual vai fazer o Saída do Bem. 

 Setor Origem: Escolha na relação dos Setores pertencentes à UO, qual vai fazer o 
Saída do Bem. 

 Órgão Destino: Escolha na relação dos Órgãos, para qual vai receber o Bem 

 Unidade Organizacional Destino: Escolha na relação as UO, para qual vai receber o  
Bem. 

 Setor Destina: Escolha na relação dos Setores, para qual vai receber o Bem 

Obs.: No caso do Órgão, Unidade Organizacional e Setor Destino, será preenchido 
somente quando o “Motivo da Saída”, exigir endereço destino, caso não seja 
necessário, o usuário deixará os campos em branco.  
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 Tipo de Documento: Escolha entre os relacionados no Sistema. 

 Número do Documento: Insira o numero do documento que deu origem a criação do 
Documento de solicitação de Saída do Bem. 

 

 Motivo da Saída: Escolha entre os relacionados no Sistema. 

 Observação: Incluir informações necessárias a criação do documento de Saída de 
Bens, que não esteja relacionado no formulário. 

 

Adicionar Bens: 

 Adicionar Bens 

 Código do Bem: Depois de informados os dados, o usuário deve pesquisar os Bens 
para o qual vai criar a Saída de Bens.  Para isso, o mesmo deve clicar no botão “Buscar Bem”, 

caso ele saiba o código, ou no botão “Pesquisar Bem”, para que aparece a listagem com os 
Bens que vão fazer parte de Lista. 
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Depois de localizado, o usuário clica na opção “incluir”, o Bem retorna para a lista de Saídas de 
Bens, com o campo “Quantidade a Comprar”, para incluir a quantidade de Bens que vão dar Saída. 
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Após inserir a quantidade de Bem que vai dar Saída, clique no botão “Salvar”, e clique no botão 
“Enviar para Análise”, para ser encaminhado para apreciação do chefe do setor. 

 

 16.2 – Análise de Saída de Bem 

 Para fazer a Análise de Saída do Bem, o chefe do Setor, acessa o Sistema, pesquisa as Saída de 

Bem que estão sob sua responsabilidade, e clica na opção “visualizar”, para abrir o documento.  

 

 

 Com o documento aberto, o Gestor pode Aprovar o Recebimento da Saída de Bens, ou Devolver 

o documento  
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 Caso o Chefe Imediato Aprove o Recebimento da Saída do Bem, o Sistema finaliza a Baixa e 

emite a mensagem referente ao tipo de Saída do Bem. 

 

 Caso o Chefe Imediato Devolva o documento , volta para quem elaborou  documento para as 

devidas correções e posterior encaminhamento para Análise. 

17. PROGRAMAÇÃO DE FORNECIMENTO 

O Gestor de Compras é o responsável por desmembrar os Itens Compra, com unidades agrupadas em 
unidades únicas, para registro no estoque do Órgão, como por exemplo: Um Item Compra do processo: 

Caneta esferográfica, escrita fina, caixa com 50 unidades.  
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Invés de ser 1 (uma) unidade do processo com 50 (cinquenta) unidades na caixa, é 
transformada em 50 unidades de caneta pertencentes ao processo. 

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opção “Programação de Fornecimento”, o Sistema permite 
ao usuário visualizar uma lista contendo todas as programações de fornecimento já registrados no Sistema, 

sendo possível pesquisar esses registros através da opção de “Procurar Por”: Número do Processo, Data de 
Envio, Situação, apresentando os resultados na listagem de Saídas de Bens. 

 

 

 

17.1– Criando uma Nova Programação de Fornecimento 

 Para criar uma nova Programação de Fornecimento, clique no botão “Nova Programação 

de Fornecimento”, o Sistema abre ao usuário, a tela para cadastrar as unidades para os Itens 

Compras existentes em várias Autorizações de Compras, vinculadas a um processo  

Esse cadastro é necessário, para que, ao registrar uma entrada vinculada a um processo de 
compra, possam ser controlados com as suas quantidades exatas. 

Ao informar o número do processo, o usuário tem acesso a uma lista contendo as autorizações 
de compra disponíveis para o processo informado. 

Para visualizar os itens vinculados as autorizações de compra, o usuário clique n o botão “Carregar 
itens”, o Sistema disponibiliza uma listagem com uma coluna quantidade para preenchimento da 
quantidade unitária do item compra. 

Obs.: A quantidade preenchida pelo usuário nesse campo será ainda multiplicada pela 

quantidade do item no processo de compra. 
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Alguns campos desse cadastro têm características especiais: 

Processo: Ao informar o número do processo, o usuário tem acesso a uma lista contendo as 
autorizações de compra disponíveis para o processo informado, clique no botão “Buscar”. 

Para visualizar os itens vinculados as Autorizações de Compra, clique no botão “Carregar 
itens”.  

 

O Sistema disponibiliza uma listagem com uma coluna “Qtde Unitária Embalagem”, para 
preenchimento da quantidade unitária do item compra. 

Obs.: A quantidade preenchida pelo usuário nesse campo será ainda multiplicada pela 
quantidade do item no processo de compra. 

 

18. CADASTROS 

Os cadastros estão distribuídos da seguinte forma: 
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18.1. Cadastro de Características 

No menu Almoxarifado, o Cadastro de Características é utilizado para inserir atributos 
complementares ao cadastro de característica dos Bens materiais., como por exemplo: “Frágil”, 
“Descartável”.  

Dentro do menu “Cadastro”, acesse a opção “Característica Bem”, o Sistema apresenta ao 
usuário, uma tela com a listagem de todos os registros de características já cadastradas. 

 

18.1.1– Criando uma Característica Bem  

Para criar uma Nova Característica para o Bem, clique no botão “Nova Característica”, o 
Sistema abre ao usuário a tela para informar os dados do novo registro. 

 

 

 

Nessa tela o usuário informa a descrição da Nova Característica, e caso selecione as opções de 

“cor” e “campo texto” o Sistema libera no Cadastro do Bem a tabela de cores e um campo texto para 
informar dados, o usuário seleciona os tipos de Bem ao qual a característica esta vinculada. Após 
informar os dados, clique no botão “Salvar”. 
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Obs.: Se excluir a característica no Cadastro de Características, e ela estiver sendo utilizada no 
Cadastro de Bem, o Sistema bloqueia a exclusão. 

No caso da característica for acrescentada ao Cadastro do Bem, essa pode ser excluída do 
cadastro somente. 

18.2. Cadastro de Tipo de Documento 

No menu Almoxarifado, o usuário acessa a opção Cadastro, “Tipo Documento”, o Sistema  

apresenta ao usuário,uma tela com uma listagem de todos os registros de tipo documento já 
cadastrados com as opções: 

O Sistema fornece ao usuário uma pesquisa de tipos de documento pelo código e descrição, 
sendo que os resultados encontrados são apresentados na listagem de tipos de documento 

 

 

18.2.1– Criando um Novo Tipo de Documento  

Para criar um Novo Tipo de Documento, clique no botão “Novo Tipo de Documento”, o 
Sistema libera ao usuário a tela para informar os dados do novo registro. 
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Nessa tela o usuário seleciona Descrição do novo tipo de documento, e clica no botão 
“Salvar”.  

 

Obs.: Os registros cadastrados serão utilizados no Registro de Entrada, Requisição de Bens e 
Baixa de Bens. 

18.3. Cadastro de Tipo de Movimentação 

No menu Almoxarifado, o usuário acessa a opção Cadastro, “Tipo de Movimentação”, o 

Sistema  apresenta ao usuário sendo possível pesquisar esses registros através da opção de 
“Procurar Por”: Código, Tipo  de Movimentação (entrada e saída) e Descrição, sendo que os 
resultados encontrados são apresentados na listagem de tipos de movimentação. 
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18.3.1– Criando um Novo Tipo de Movimentação  

Para criar um Novo Tipo de Movimentação, clique no botão “Novo Tipo de Movimentação”, o 
Sistema libera ao usuário a tela para informar os dados do novo registro. 

 

Nessa tela, o usuário informa a Descrição do tipo de movimentação e seleciona o tipo (entrada 
do estoque ou saída), e após informar os dados, clica no botão “Salvar”. 
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18.4. Cadastro de Setor 

No menu Almoxarifado, o usuário acessa o opção Cadastro, “Setor”, o Sistema apresenta ao 
usuário uma tela com uma listagem de todos os registros de Setor já cadastrados com as opções de 

“Procurar Por”: Código, Descrição, Unidade Organizacional e Órgão, sendo que os resultados 
encontrados são apresentados na listagem dos Setores. 

 

 

18.4.1– Criando um Novo Setor  

Para criar um Novo Setor, clique no botão “Novo Setor, o Sistema libera ao usuário a tela para 
informar os dados do novo registro. 
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Nessa tela, o usuário informa o Órgão, após informar o Órgão, o Sistema habilita as Unidades 

Organizacionais, para escolher qual UO o Setor é integrado, e Descrição do Setor, e após informar 
os dados, clica no botão “Salvar”. 

 

 

 

19. RELATÓRIOS 

 No menu de “Almoxarifado”, na opção Relatórios, o Sistema disponibiliza os vários tipos 

de relatórios utilizados pela setor de Almoxarifado, distribuídos conforme abaixo   

19.1. Relatório Demonstrativo Mensal de Operações 

No relatório “Demonstrativo Mensal de Operações”, o Sistema permite ao usuário, visualizar 
uma tela contendo filtros para gerar o relatório com informações para pesquisa e impressão das 
informações sobre as movimentações (Entradas e saídas) ocorridas no Órgão. 
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Caso a busca seja por Órgão, selecione a opção “Sim” na Pesquisa. Após informar o Órgão, as 
datas do período, onde a data de finalização da requisição deva estar contida, e o tipo do relatório 

(analítico ou sintético), clique no botão “Imprimir”, para gerar o Relatório com as informações das 
movimentações referentes a essas informações. 

Obs.: Na opção “Por Órgão”, se o usuário escolher “Não”, e estiver cadastrado em vários 
Órgãos, o Relatório será gerado com as informações de todos os Órgãos, se for somente 

um Órgão de acesso, o relatório virá com as mesmas informações da opção “Sim”.  

 

19.2. Relatório Requisição de Bens 

No Relatório “Requisição de Bens”, o Sistema permite ao usuário visualizar uma tela contendo 
filtros para gerar o relatório com informações, para pesquisa e impressão das informações sobre as 

requisições. 
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Caso a busca seja por Órgão, selecione a opção “Sim” na Pesquisa. Após informar o Órgão, 
habilita o campo para informar a Unidade Organizacional, caso selecione a opção “Sim”, escolha para 

qual Unidade vai ser filtrado o relatório, caso escolha a opção “Não”, o relatório é gerado com todas as 

Unidades que contem informações sobre as Requisições, as datas do período, onde a data de 
finalização da requisição deva estar contida, e o tipo do relatório (analítico ou sintético), clique no 
botão “Imprimir”, para gerar o Relatório com as informações das movimentações referentes a essas 
informações. 

Obs.: Na opção “Por Órgão”, se o usuário escolher “Não”, e estiver cadastrado em vários 
Órgãos, o Relatório será gerado com as informações de todos os Órgãos, se for somente 
um Órgão de acesso, o relatório virá com as mesmas informações da opção “Sim”.  

 

 

 

19.3. Relatório Balanço Patrimonial 

No Relatório “Balanço Patrimonial”, o Sistema permite ao usuário visualizar uma tela contendo 
filtros para gerar o relatório com as informações para pesquisa e impressão das informações sobre as 
entradas. 
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Após informar o Órgão e o ano de referência, clique no botão “Imprimir”, para gerar o 
relatório com as informações das entradas e saídas referentes a esses filtros. 

 

19.4. Relatório Movimentação de Bens 

No Relatório “Movimentação de Bens”, o Sistema permite ao usuário visualizar uma tela 
contendo filtros para gerar o relatório com informações pesquisa e impressão das informações sobre as 
movimentações. 

 

 

 

Após informar o Órgão e as datas do período, onde a data de finalização da movimentação 

deva estar contida, clique no botão “Imprimir”, para gerar o relatório com as informações das 
movimentações referentes a esses filtros. 
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19.5. Relatório Inventário de Bens de Consumo 

No Relatório “Inventário de Bens de Consumo”, o Sistema permite ao usuário, visualizar 
uma tela contendo filtros para gerar o relatório com as informações para pesquisa e impressão das 
informações sobre o estoque de Bens de consumo existentes nos Almoxarifados do Órgão. 

 

Caso a busca seja por Órgão, selecione a opção “Sim” na Pesquisa. Após informar o Órgão, 
habilita o campo para informar a Unidade Organizacional, caso selecione a opção “Sim”, escolha para 
qual Unidade vai ser filtrado o relatório, que contem informações sobre as Requisições. 

Obs.: Nas opções “Por Órgão”, e “Por Unidade Organizacional”, se o usuário escolher “Não”, e 
estiver cadastrado em vários Órgãos, o Relatório será gerado com as informações de todos os Órgãos, 

se for somente um Órgão de acesso, o relatório virá com as mesmas informações da opção “Sim”.  

19.6. Relatório Registro de Entradas 

No Relatório “Registro de Entradas”, o Sistema permite ao usuário, visualizar uma tela 
contendo filtros para gerar o relatório com as informações para pesquisa e impressão das informações 
sobre as Entradas. 
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Nas “Informações para Impressão”, a busca por Órgão, selecione na opção “Todos”, ou 
somente de um órgão que tem acesso. 

Ao Escolher um Órgão, é habilitado as Unidades Organizacionais daquele Órgão, para a 

pesquisa. 

Em Situação, a busca pode ser feita por “Todas”, ou escolhendo entre as opções: Em 
Elaboração, Finalizada ou Provisório. Após informar o Órgão, habilita o campo para informar a Unidade 
Organizacional, caso selecione a opção “Sim”, escolha para qual Unidade vai ser filtrado o relatório, 
que contem informações sobre as Requisições. 

As datas do período, onde a data de finalização da entrada deva estar contida, clique no botão 

“Imprimir”, para gerar o relatório com as informações das entradas referentes a esses filtros 

 

19.7. Relatório Saída de Bens 

No Relatório “Saída de Bens”, o Sistema permite ao usuário visualizar uma tela contendo filtros 
para gerar o relatório com as informações para pesquisa e impressão das informações sobre as saídas. 
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Após informar o Órgão e as datas do período, onde a data de finalização da movimentação deva estar 
contida, clique no botão “Imprimir”, para gerar o relatório com as informações das baixas referentes 
a esses filtros. 

 

 

20. IMPORTAÇÃO: 

 No menu “almoxarifado”, a opção de Importação, serve para os Gestores fazerem a importação dos 
Dados, para migração de informações. 

 Para maiores informações da utilização da opção Importação, consultar o Manual de Importação de 

Dados, disponibilizados pelos Coordenadores do SIGA. 

 


