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Acesso ao Sistema Integrado de Gestão de 
Material – SIGMa.net 

 Para acessar o SIGMa.net, inicie o navegador e informe a URL 
(endereço pré-definido) para acesso ao sistema. 

 O endereço a ser digitado é: 

     http://sigmanet.segad.df.gov.br/asi/apresentacao/IndexASI.html 

O acesso também pode ser feito por meio da página inicial da SEPLAG 
na aba PLANEJAMENTO E ORÇAMENTO > SISTEMAS > SIGMA.NET. 

 Alertamos o que disciplina o artigo 192, da Lei Complementar nº 
840/2011, em especial o inciso VI acerca do cometimento de infração 
média do grupo II – permitir ou facilitar o acesso de  pessoa não 
autorizada, mediante atribuição, fornecimento ou empréstimo de 
senha ou qualquer outro meio. 
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Acesso ao SIGMA.net 
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Informações importantes sobre o SIGMA.net 

 O SIGMa.net está sob responsabilidade da Secretaria de Estado de 
Planejamento, Orçamento e Gestão; 

 O acesso ao SIGMa.net deve ser feito pela rede GDFNet; 

 Os usuários do SIGMa.net devem estar com status ativo no SIGRH; 

 O SIGMA.net encontra-se integrado com os sistemas SIAC/SIGGo, SICOP 
e SIGRH ; 

 Todos os campos com (*) são de preenchimento obrigatório; 

 Os campos sublinhados devem ser carregados com a tecla F7 ou 
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Login no SIGMA.net 
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Para 
acesso ao 
sistema 
informar 

CPF e 
senha do 
usuário  Integração com 

outros sistemas 



Cadastro de Novos Usuários 

 Segundo a Portaria n° 73/2014 que altera o artigo 3° da Portaria n° 39/2011, 
o cadastro de usuários compete ao Chefe do Almoxarifado:  

PORTARIA SEPLAN  Nº  73  DE 16  DE ABRIL  DE  2014  
Altera o inciso VII do artigo 3º e artigo 9º da Portaria SEPLAN nº 39/2011, de 30 de março de 
2011, publicada no DODF nº 62, de 31 de março de 2011, página 13 a 17, que disciplina os 
procedimentos operacionais do Sistema Integrado de Gestão de Material – SIGMa.net. 
Art. 1º - O inciso VII do artigo 3º da Portaria SEPLAN nº 39/2011, passa a vigorar com a seguinte 
redação: 
“Art. 3º, inciso VII - Preenchido o formulário cadastro servidor que trata o anexo II da Portaria 
SEPLAN 39/2011, compete ao chefe do órgão seccional, obedecendo aos níveis de acesso 
fixados em cada perfil, fazer a inclusão, alteração ou bloqueio dos servidores cadastrados no 
sistema SIGMa.net.” 

 A Ficha de Cadastro de usuários poderá ser obtida na Ferramenta de 
Informações e Suporte ao Usuário, através do link:  
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Cadastro de Novos Usuários 

 A Lotação do usuário deve estar ativa no Sistema de Recursos 
Humanos – SIGRH; 

 O usuário será cadastrado no SIGMa.net de acordo com a lotação do 
SIGRH. 
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Cadastro de Novos Usuários 

 O status do usuário no SIGRH influencia no acesso ao SIGMa.net. 
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 Status em que o 
usuário acessa o 

sistema:  
01 - 02 - 07 - 08 



Cadastro de Novos Usuários 

Digitar CPF e clicar em 
qualquer campo para 

carregar as informações 
do usuário 

MENU 

TABELAS 

FUNCIONÁRIO 

 CADASTRO 
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Cadastro de Novos Usuários 

Preencher o campo 
U.A com o código 

de lotação do 
usuário e clicar F7 
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Atribuir Perfil e Senha 

Preencher com CPF do 
usuário e clicar F7 
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MENU 

SEGURANÇA 

USUÁRIO 

Digitar “Almox” 
(Almoxarifado) e clicar F7 

Marcar 
Padrão 



Atribuir Perfil e Senha 
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Manter o cursor do mouse 
dentro do campo e clicar 
no lápis amarelo acima 

para abrir a tela de perfil 



Atribuir Perfil e Senha 
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Digitar o perfil desejado e 
clicar F7 para carregar; após 
marcar em “UTILIZADO” e 

clicar em “RETORNAR” 



Atribuir Perfil e Senha 
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Digitar a senha 
provisória e 
confirmar 



 

 
Regras para SENHA 

 

  Login com senha forte:  

 
                        • A senha deve começar com uma letra; 
                        • A senha deve incluir pelo menos um número; 
                        • A senha deve incluir pelo menos uma letra maiúscula; 
                        • A senha deve incluir pelo menos uma letra minúscula; 
                        • A senha deve incluir pelo menos um caracter especial - (!, @, #, $, %, ^, &, *, ?, -, ~ ); 
                        •  A senha deve ser de no mínimo 7 caracteres e no máximo 10 caracteres. 
 

Modificações no Login do usuário: 

 

•  Expira senha: 120 dias (alteração de senha a cada 4 meses) 

•  Bloqueio por inatividade (sem acesso):  40 dias 
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Consulta de Usuários Cadastrados 
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Para 
consultar 
digite o 
CPF OU 

nome do 
usuário 

Consulta 



Consulta de Usuários Cadastrados 
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Clicar em 
anexar para 
visualizar as 
informações 
do usuário 



Alteração Usuários Cadastrados 
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Para 
alteração 

de 
lotação, 
digite o 

código de 
12 dígitos 

(U.A 
SIGRH) 

OU 
 

F7 ou  



Alteração Usuários Cadastrados 
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Consulta 



Alteração Usuários Cadastrados 
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Clicar para 
anexar a 

nova 
lotação do 

usuário 
e na 

próxima 
tela 

confirmar  



Consulta de Usuários Cadastrados por U.A 
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Consulta de Usuários Cadastrados – Relatórios 

Solicitar a geração do Relatório 
Funcionários Cadastrados por UA (CR0022) 
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Consulta de U.A’s cadastradas 
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Consulta de U.A’s cadastradas 
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Consulta 



Consulta de U.A’s cadastradas 
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O sistema 
mostrará a tela 

com as U.A’s 
selecionadas. Na 
tela informa que 

são 66 UA’s. 
Clicar em 

Relatórios. 



Escolher o 
relatório para 

gerar 

Consulta de UA cadastradas - Relatório 
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Unidade de Requisição – UR 
 

Menu – Tabelas – Estrutura Organizacional – Unidade de Requisição  
• A Unidade de 

Requisição é 
pertinente a 

Lotação/U.A que faz o 
pedido do material 
• Só deve existir uma 
U.R pertinente a uma 

lotação/U.A 
• O código da U.R vem 
informada ao usuário 

requisitante no 
momento do cadastro 

do PIM 
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Cadastro de Unidade de Requisição - UR 

• O cadastro da Unidade 
de Requisição está sob 

responsabilidade do 
chefe do almoxarifado e 
sob supervisão do Órgão 

Gestor 
• Os campos sublinhados 

e com (*) devem ser 
preenchidos com as 

informações pertinentes  

Preenchimento opcional 
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Cadastro de Unidade de Requisição - UR 

 
• No cadastro 

permite 
agendamento de dias 

para requisitar, 
marcando o 
quadrado de 

“Permitir 
agendamento” e 

informando os dias 
específicos para 

requisitar 
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Consulta das Unidade de Requisição - UR 

•Menu  
• Tabelas 
•Estrutura 

Organizacional 
• Unidade de 

Requisição 
(Clica em Consulta) 

•Escolher e 
preencher um 

campo para 
consulta 

(Clica em Consulta) 
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Menu - Tabelas 
-Estrutura Organizacional 
- Unidade de Requisição  - 

Clica em Consulta 
-Escolher campo de 

consulta 
-Clica em consulta 

- Clica em Relatórios 
Relatório: Relação de 

Unidades Requisitantes 
por U.A. (AX0081) 

Após efetuar a consulta, aparecerá o resultado na 
tela e pode-se clicar em Relatórios 
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Após clicar em Relatórios escolher qual vai gerar. 
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AX0081 - Relação de Unidades Requisitantes - Por U.A. 

Cód da UR Nome da 
Unidade de 
Requisição 

Campo 
Endereço 

Usuário 
responsável pela 

assinatura do PIM 
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AX0342 - Relação de Unidades Requisitantes - Por U.A./ Dias para 
Requisitar 

Cód da UR Nome da 
Unidade de 
Requisição 

Usuário 
responsável pela 

assinatura do PIM 

Dias estabelecidos para 
requisitar material com 

atendimento dentro do mês 
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Alteração das Unidade de Requisição - UR 

Menu - Tabelas 
•Estrutura 

Organizacional 
• Unidade de 

Requisição 
(Clica em Consulta) 
• Preencher um 

campo para 
consulta 

(Clica em Consulta 
novamente) 
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Alteração das Unidade de Requisição - UR 

A principal alteração que pode ser feita em uma 
Unidade de Requisição estão nos campos: 

Responsável – Telefone - Nº de Funcionários e nos 
Dias específicos para requisitar 

Após a consulta da 
UR que deseja 

alterar, clicar no 
clipes para abrir os 

campos para 
alteração 
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Cadastro e alteração nas Unidade de Requisição - UR 

Observações 
 

- no cadastro da UR observar se a lotação/UA é realmente pertinente a sua UG; 

- no cadastro da UR verificar se já existe uma unidade requisitante (UR) para a unidade 

administrativa que deseja cadastrar, ou se a mesma encontra-se bloqueada;  

- deve ser cadastrada apenas uma UR para cada lotação/UA; 

- O endereço será único para todas as UR’s; 

- O responsável pela UR deve estar cadastrado na mesma lotação/UA constante na Unidade de 

Requisição; 

- A alteração do responsável somente terá fato gerador para os cadastros de PIM’s posteriores a 

alteração; 

- o calendário de dias para requisitar permite uma melhor gestão dos almoxarifados; 

- o botão permitir agendamento deve estar selecionado para que o requisitante esteja apto a 

requisitar nos dias permitidos como também nos dias para agendamento; 
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Diretoria de Gestão de Almoxarifado – DIGEA 
 

Eduardo Costa – Diretor  

Andréa Correa 

Andressa Oliveira 

Izabel Laurinda 

Leonardo Cardozo Miranda 

Maicon Rodrigues Marion 

Paulo Victor 

Rodrigo Nunes Machado 

Wilson Junior  
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Contato: 3313-8141 

ou 8169 


