
Passo a Passo

Registrar o Recebimento 
de Aquisições



Pré-requisitos para registrar uma 
aquisição

• Por ter origem no orçamento, exige-se um empenho registrado 
em uma unidade orçamentária da própria pasta e com saldo 
disponível;

• O registro de uma entrada é realizado por um Estoquista, 
devidamente credenciado no depósito;

• Caso um ou mais materiais sejam recebidos pela primeira vez 
no depósito, o Gestor de Estoque deverá realizar previamente o 
seu cadastro no Catálogo de Itens.



Como registrar 
uma Aquisição

1. Acesse o menu Entradas => 
Aquisição para acessar a 
listagem de registros de 
aquisição;

2. Depois, clique no botão [Nova 
Aquisição] para abrir o 
formulário de registro de uma 
nova aquisição;
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Como registrar 
uma Aquisição
3. Preencha os dados da aquisição, 

informando o depósito, número 
do empenho, o número da NF e 
a data de emissão;

4. Na sessão “Produtos”, clique no 
botão [🔎] para pesquisar o 
produto no Catálogo de Itens;

5. Clique no botão [Pesquisar], 
informando um ou nenhum dos 
parâmetros:

a) Código ou descrição do Item de 
Produto do ComprasNet.GO;

b) Código ou descrição do Item do 
Catalogo no SIGMATE;

6. Clique na linha correspondente 
ao material recebido;
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Como registrar 
uma Aquisição

7. Para cada material recebido, 
informe:

a) A quantidade de acordo com a 
unidade de distribuição;

b) O valor total do item na NF, 
inclusos descontos e acréscimos 
individuais;

8. Depois, clique no botão [+ 
Incluir] para adicionar o item 
a lista de produtos recebidos;
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Como registrar 
uma Aquisição

9. Para cada item com controle 
de lote, clique no botão ativo 
[Informar Lote] para abrir o 
modal “Lotes”;

10.Para cada lote daquele 
produto, identifique com o 
número do lote de fabricação 
e informe quantidade e a data 
de validade;

11.Ao terminar, clique no botão 
[Fechar] no fim do formulário;
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Como registrar 
uma Aquisição

12.Se houver, informe qualquer 
acréscimo ou desconto 
aplicados ao valor total da NF, 
inclusive glosas;

13.Para finalizar, clique no botão 
[Enviar para Liquidação];

14.No modal “Enviar para 
liquidação”, marque a opção 
“Fechar nota fiscal vinculada 
a esta aquisição” e clique no 
botão [Confirmar].

13

14



E o que acontece depois de registrar 
uma aquisição?

• Após confirmar o fechamento da Nota Fiscal (passo 14), o 
sistema aguarda o processamento da liquidação pelo setor 
financeiro para efetivar a aquisição no estoque e disponibilizá-la 
para distribuição;

• O gestor de estoque pode acompanhar a situação das Notas 
Fiscais ou solicitar a anulação de uma liquidação efetivada no 
menu Administração => Nota Fiscal.



Pontos de Atenção

• O SIGMATE reconhece a liquidação apenas do valor total da 
Nota Fiscal (NF), logo, qualquer tentativa de liquidação de um 
valor diferente resultará em erro na operação (Erro 500);

• O registro da aquisição não pode ultrapassar o saldo disponível 
do empenho, considerando os registros anteriores não 
cancelados;

• Não é permitido registrar duas ou mais aquisições com o 
mesmo número de NF e fornecedor para uma data de emissão 
diferente, devendo preferencialmente excluir a NF ou adicionar 
um dígito ao final da NF.



Pontos de Atenção

• Nos casos em que for necessário desativar a integração entre o 
SIGMATE e o SIOFINET para a liquidação (como compras 
importadas ou de pessoa física), após o processamento 
financeiro:
• Se o material não for de consumo imediato, o estoquista deve 

registrar a entrada no SIGMATE e encaminhar à unidade central a nota 
fiscal, o espelho de entrada e o comprovante da liquidação;

• O contador deve conferir se o saldo da conta patrimonial corresponde 
ao saldo de estoque no SIGMATE e, se necessário, fazer a conciliação 
contábil manualmente.



Passo a Passo

Cancelar o recebimento 
de uma Aquisição



Pré-requisitos para cancelar uma 
aquisição

• Caso a liquidação não foi processada pelo setor financeiro, o 
cancelamento da entrada pode ser realizado por um 
Estoquista, devidamente credenciado no depósito;

• Caso a aquisição já foi liquidada pelo financeiro, apenas o 
gestor de estoque poderá solicitar a anulação da liquidação;

• A anulação de uma liquidação exige a devolução do material ao 
fornecedor, por isso, deve haver saldo disponível em estoque 
no momento da solicitação.



Como cancelar uma 
Aquisição não liquidada
1. Acesse o menu Entradas => 

Aquisição para acessar a 
listagem de registros de 
aquisição;

2. Localize o registro da 
aquisição que se pretende 
cancelar, podendo usar o 
formulário de pesquisa;

3. Se a aquisição estiver 
“Aberta”, clique no ícone     
(Excluir Aquisição);

4. Se a aquisição estiver 
“Aguardando Autorização” do 
financeiro, clique no ícone     
(Cancelar Aquisição).
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Como anular uma 
aquisição liquidada
1. Acesse o menu Administração => 

Nota Fiscal para acessar a listagem 
de Notas Fiscais recebidas;

2. Localize o registro da Nota Fiscal 
(NF) que se pretende anular a 
liquidação, podendo usar o 
formulário de pesquisa;

3. Clique no ícone      (Editar) para 
visualizar os dados da NF, com suas 
respectivas entradas e anulações;

4. Localize a entrada que se pretende 
cancelar e clique no ícone      
(Anular) para abrir o formulário de 
solicitação de anulação;
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Como anular uma 
aquisição liquidada
5. No formulário “Anulação Nota 

Fiscal”, informe as quantidades a 
serem anuladas para cada item;

6. Clique no botão [Salvar] para 
registrar as quantidades 
anuladas;

7. Verifique o valor e o volume de 
itens a ser devolvido na 
solicitação de anulação;

8. Clique no botão [Indicar 
Fechamento] e confirme para 
disponibilizar a solicitação de 
anulação da liquidação para o 
setor financeiro;
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Como anular uma 
aquisição liquidada
9. Após a anulação da liquidação 

pelo setor financeiro, retorne 
listagem de Notas Fiscais 
recebidas (menu Administração 
=> Nota Fiscal);

10.Pesquise as NF’s com o status 
“Anulação Pendente” e clique no 
ícone      (Editar); 

11.Na Visualização da Nota Fiscal, 
localize a anulação “Disponível 
para Entrega” e clique no ícone

(Finalizar Anulação).
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Pontos de Atenção

• Se uma aquisição foi apenas cancelada, pode ser necessário 
que o gestor de estoque também exclua a sua respectiva nota 
fiscal (menu Administração => Nota Fiscal);

• Se a liquidação for anulada por erro no registro da aquisição 
após a distribuição de algum material, pode ser necessário 
realizar dois ajustes (menu Ajustes => Ajuste de Estoque): 
✓um de entrada, para permitir a anulação; e,

✓outro de saída, para corrigir o saldo de estoque.



Passo a Passo

Registrar Recebimento
de Doações



Pré-requisitos para registrar um 
recebimento de doação

• O recebimento por DOAÇÃO é usado para entradas extra 
orçamentárias, tais como a própria doação, uma transferência, 
um convênios ou até mesmo aquisições usando recursos de 
outra pasta;

• O registro de uma entrada é realizado por um Estoquista, 
devidamente credenciado no depósito;

• Caso um ou mais materiais sejam recebidos pela primeira vez 
no depósito, o gestor de estoque deverá realizar previamente o 
seu cadastro no Catálogo de Itens.



Como registrar a entrada 
de uma doação
1. Acesse o menu Entradas => 

Receber Doação para acessar 
a listagem de registros de 
doações;

2. Depois, clique no botão 
[Nova Doação] para abrir o 
formulário de registro de 
uma nova doação;
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Como registrar a entrada 
de uma doação
3. Preencha os dados da doação, 

informando o depósito, tipo e número 
do documento de autorização, dados 
do doador e o número da NF;

4. Na sessão “Produtos”, clique no botão 
[🔎] para pesquisar o produto no 
Catálogo de Itens;

5. Clique no botão [Pesquisar], 
informando um ou nenhum dos 
parâmetros:

a) Código ou descrição do Item de Produto 
do ComprasNet.GO;

b) Código ou descrição do Item do Catalogo 
no SIGMATE;

6. Clique na linha correspondente ao 
material recebido;
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Como registrar a entrada 
de uma doação

7. Para cada material recebido, 
informe:

a) A quantidade de acordo com a 
unidade de distribuição;

b) O valor total do item, considerando 
o menor entre o custo de aquisição 
e o valor realizável liquido (preço de 
venda estimado, menos despesas 
da venda);

c) A finalidade, conforme a 
classificação da natureza de 
despesa;

d) A unidade orçamentária ao qual o 
estoque será incorporado. 

8. Depois, clique no botão [+ 
Incluir] para adicionar o item a 
lista de produtos recebidos;
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Como registrar a entrada 
de uma doação
9. Para cada item com controle de 

lote, clique no botão ativo 
[Informar Lote] para abrir o modal 
“Lotes”;

10.Para cada lote daquele produto, 
identifique com o número do lote 
de fabricação e informe 
quantidade e a data de validade;

11.Depois de lançar todos os lotes, 
clique no botão [Fechar] no fim do 
formulário;

12.Por fim, clique no botão [Finalizar] 
para registrar a entrada no estoque 
de uma doação.
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Passo a Passo

Registrar Ajustes de 
Estoque



Pré-requisitos para registrar um ajuste 
de estoque

• O AJUSTE DE ESTOQUE é usado para corrigir o saldo de estoque 
após um inventário ou para registrar baixas devido a perdas 
involuntárias ou desfazimento de materiais;

• Ele é feito por um Estoquista, devidamente credenciado no 
depósito;

• Caso um ou mais materiais sejam incorporados pela primeira 
vez no depósito, o Gestor de Estoque deverá realizar 
previamente o seu cadastro no Catálogo de Itens.



Como registrar um 
ajuste de estoque
1. Acesse o menu Ajustes => 

Ajuste de Estoque para 
acessar a listagem de 
registros de ajustes;

2. Depois, clique no botão [Novo 
Ajuste de Estoque] para abrir 
o formulário de registro de 
um novo ajuste;
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Como registrar um 
ajuste de estoque
3. Preencha os dados do ajuste, 

informando o depósito, o motivo, o 
processo SEI e a justificativa;

4. Na sessão “Produtos”, clique no 
botão [🔎] para pesquisar o 
produto no Catálogo de Itens;

5. Clique no botão [Pesquisar], 
informando um ou nenhum dos 
parâmetros:

a) Código ou descrição do Item de Produto 
do ComprasNet.GO;

b) Código ou descrição do Item do Catalogo 
no SIGMATE;

6. Clique na linha correspondente ao 
material recebido;
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Como registrar um 
ajuste de estoque
7. Para cada material ajustado, 

informe:
a) A quantidade real no estoque de 

acordo com a unidade de 
distribuição;

b) A natureza de despesa e unidade 
orçamentária;

c) Se necessário, o valor unitário do 
item;

8. Depois, clique no botão [+ 
Incluir] para adicionar o item a 
lista de produtos recebidos;
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Como registrar um 
ajuste de estoque
9. Para cada item com controle de lote, 

clique no botão ativo [Informar Lote] 
ou [Baixar Lote] para abrir o modal 
“Lotes”;

10. No modal “Lotes”, informe de acordo 
com o tipo da movimentação:

a) Se for uma baixa, a quantidade a ser 
baixadas de cada lote ativo;

b) Se for uma entrada, informe o número do 
lote de fabricação, a data de validade e 
quantidade a quantidade de cada lote.

11. Ao terminar, clique no botão [Fechar] 
ou [Salvar] no fim do formulário;

12. Por fim, clique no botão [Finalizar] 
para efetuar a movimentação.
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Passo a Passo

Cadastrar um Item do 
Catálogo (SKU)



Pré-requisitos para cadastrar um Item 
do Catálogo (SKU)

• O SKU é uma unidade de controle de estoque que permite 
cadastrar o mesmo produto, como uma caneta, em depósitos 
diferentes, cada um com sua própria demanda, prazo de 
reposição e custo de aquisição.

• O Catálogo de Itens (SKU) é utilizado para cadastrar materiais 
vinculados a um Item de Produto do ComprasNet.GO;

• O Item de Produto deve estar previamente cadastrado no 
Banco de Especificações do ComprasNet.GO;

• O cadastro do SKU é realizado por um Gestor de Estoque, 
devidamente credenciado no depósito.



Como encontrar um produto 
no ComprasNet.GO
1. Acesse site do ComprasNet.GO

através do endereço 
https://www.comprasnet.go.gov.br;

2. Clique no banner “Banco de 
Especificações e Banco de Preços” 
para acessar o formulário de 
consulta de Itens de Produto;
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Como encontrar um produto 
no ComprasNet.GO
3. Informe a especificação do produto, 

podendo ser usado o caractere 
curinga “%” para representar um 
conjunto de caracteres entre duas 
palavras;

4. Depois, clique no botão [Consultar] 
para pesquisar os itens de produto 
que atendam os parâmetros da busca;

5. Localize o código do Item de Produto 
com a descrição correspondente mais 
próxima.

Se não encontrar uma descrição 
adequada, solicite o cadastro no 
Banco de Especificações através 

do telefone (62) 3201-8763.
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Como cadastrar um Item 
do Catálogo (SKU)
1. Acesse o menu Administração => 

Catálogo para acessar a listagem de 
itens catalogados (SKU);

2. Clique no botão [Novo Item de 
Catálogo] para abrir o formulário de 
cadastro do Item de Catálogo (SKU);

3. Preencha os dados do formulário, 
informando pelo menos:

a) O depósito em que o material será 
armazenado;

b) O código do Item de Produto do 
ComprasNet.GO;

c) A descrição usual ou apelido do SKU.

4. Por fim, clique no botão [Incluir] 
para concluir o cadastro do Item.
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Passo a Passo

Conceder Acesso ao 
Usuário



Pré-requisitos para conceder acesso 
ao usuário

• O servidor deve ter um usuário no portal Expresso Aplicações;

• O órgão ou entidade deve ter um gestor setorial do SIGMATE 
nomeado via portaria, conforme art. 6º do Decreto 
nº 8.043/13;

• O gestor setorial deve estar com seus dados de contato 
atualizados junto a unidade central de suprimentos;

• A concessão de acesso ao SIGMATE tem 3 passos:
1. A solicitação de acesso pelo gestor setorial;

2. A liberação do acesso pela unidade central;

3. O credenciamento do usuário pelo gestor setorial.



Como conceder 
acesso ao usuário
1. Solicite o acesso enviando um e-

mail para sigmate@goias.gov.br
com os seguintes dados:

a) O nome completo e CPF do servidor;

b) O nome de usuário (login) do 
Expresso Aplicações;

c) O perfil a ser atribuído (Solicitante 
de Consumo, Estoquista, Gestor de 
Estoque ou Contador).

2. Após o atendimento da unidade 
central, realize o Credenciamento 
do Usuário para vinculá-lo a sua 
unidade administrativa e/ou 
depósito de lotação, de acordo 
com o seu perfil.
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Como credenciar um 
Solicitante de Consumo

1

1. Acesse o menu Administração => 
Credenciamento => Solicitante de 
Consumo;

2. Clique no botão [Novo Solicitante de 
Consumo] para abrir o formulário de 
credenciamento;

3. Preencha o formulário, informando:
a) O nome de usuário (login);

b) A unidade administrativa requisitante; e,

c) O depósito que o usuário terá permissão de 
solicitar material;

4. Clique no botão [Incluir] para registrar a 
permissão do usuário;

5. Depois de registrar todos os vínculos do 
usuário, clique no botão [Fechar] para 
encerrar o credenciamento.
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Como credenciar um 
Gestor de Estoque, Estoquista ou Contador

1

1. Acesse o menu Administração => 
Credenciamento => Estoquista;

2. Clique no botão [Novo Estoquista] 
para abrir o formulário de 
credenciamento;

3. Preencha o formulário, informando:
a) O nome de usuário (login);

b) O depósito que o usuário será responsável 
ou, no caso de contador, terá acesso aos 
relatórios;

4. Clique no botão [Incluir] para 
registrar a permissão do usuário;

5. Depois de registrar todos os vínculos 
do usuário, clique no botão [Fechar] 
para encerrar o credenciamento.
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Dúvidas e Contatos

Gerência de Suprimentos

 (62) 3201-8781 (WhatsApp)

 sigmate@goias.gov.br

Subsecretaria de Logística e Patrimônio
Superintendência Central de Logística e Patrimônio Mobiliário


