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Acesso ao Sistema Integrado de Gestao de
Material — SIGMa.net

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

» O endereco a ser digitado é:
http://sigmanet.segad.df.gov.br/asi/apresentacao/IndexASl.html

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

» Alertamos o que disciplina o artigo 192, da Lei Complementar n®
840/2011, em especial o inciso VI acerca do cometimento de infracao
média do grupo Il — permitir ou facilitar o acesso de pessoa nao
autorizada, mediante atribuicao, fornecimento ou empréstimo de
senha ou qualquer outro meio.
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Acesso ao SIGMA.net

GOVERNO DE PORTALBRASILIA ~ OUVIDORIAGERAL  CIDADAO  EMPRESAS  SERVIDOR  AGENCIA BRASILIA
BRASILIA

I elVIEY .\ Digite sua busca aqui

@ A A Q

IN[cio SOBRE A SECRETARIA { PLANEJAMENTO E ORCAMENTO‘ GESTAO | ADMINISTRAGAC PUBLICA — m m

. ORCAMENTO GDF
PLANEJAMENTO
GOVERNAMENTAL
PLANEJAMENTO Acessoa <
ESTRATEGICO Informagao

INSTITUCIONAL

GESTAO DF

Sicop

SIGRH

DEterasistemaon-line.de controle
paraiservidores

LEIA MAIS. ..

. GEPLANES {
‘ DESTAQUES ‘

e
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Informag¢oes importantes sobre o SIGMA.net

» O SIGMa.net estd sob responsabilidade da Secretaria de Estado de
Planejamento, Orcamento e Gestao;

» O acesso ao SIGMa.net deve ser feito pela rede GDFNet;
» Os usuadrios 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 (*) sdo de preenchimento obrigatoério;

» Os campos sublinhados devem ser carregados com a tecla F7 ou



Login no SIGMA.net
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Integragao com
outros sistemas

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO,

ORCAMENTO E GESTAO - SEPLAG

4 GDF

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

> Teste de integracdes: SIGRH SICOP SIGGO

9 B ]

Orgéo:

CPF:

Nome:

Data:

4 )
| GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL ac:SaS': .
| ez sistema
I informar
[13/07/2016 (] Atterar Senha CPE e
senha do
usuario

\_ y,

Versado: 2.20 - 19/10/2010

© SEPLAG 2016
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Cadastro de Novos Usuarios

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

PORTARIA SEPLAN N2 73 DE 16 DE ABRIL DE 2014

Altera o inciso VIl do artigo 32 e artigo 92 da Portaria SEPLAN n2 39/2011, de 30 de margo de
2011, publicada no DODF n2 62, de 31 de marco de 2011, pagina 13 a 17, que disciplina os
procedimentos operacionais do Sistema Integrado de Gestao de Material — SIGMa.net.

Art. 12 - O inciso VIl do artigo 32 da Portaria SEPLAN n2 39/2011, passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“Art. 32, inciso VII - Preenchido o formulario cadastro servidor que trata o anexo Il da Portaria
SEPLAN 39/2011, compete ao chefe do érgao seccional, obedecendo aos niveis de acesso
fixados em cada perfil, fazer a inclusao, alteracdo ou bloqueio dos servidores cadastrados no
sistema SIGMa.net.”

» A Ficha de Cadastro de usudrios podera ser obtida na Ferramenta de
Informacdes e Suporte ao Usuario, através do link:
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e

Cadastro de Novos Usuarios

» A Lotacdo do usudrio deve estar ativa no Sistema de Recursos
Humanos — SIGRH;

» 0 usuario sera cadastrado no SIGMa.net de acordo com a lotacdo do
SIGRH.

Brerem wros RN N -

File Edit Setup Contrel Window Help
>CADPES35< 006 - SECRETARIL DE ESTADC DE PLANEJL - ABR/2009 >+ < Pag: 001
SISTEMA UNICO DE GESTAD DE RECURSOS HUMANGS
PESQUISA POR NCME

: 1]000< Lotacao: ] irro: >
Matricula Nome ntAacan Dt .Ha=c.

“00004502< GUIDS GERCHIMC DE AB
h Of . GUILHEEME ALVES DE )
OILHERME FEEWAWNDES

k]

OTOMAR COMCEICAD DO
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4« GUIOMAER MARTINS DE S
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Cadastro de Novos Usuarios

> O status do usuario no SIGRH influencia no acesso ao SIGMa.net.

atus em que o ampo o 02 posicoes que deve ser preenchido com o codigo
q
Z .c 1 i ac do servidor conforme tabela abaixo.
usuario acessa o
gstenﬂa: 0l-ITncluido no mes Oe—Dezativado
02-Normal 07-Requis=itado
01-02-07-08 57 03-Afastado 0B-Cedido

04-De=ligado no mes 08-Apnosentado ou Pensioni=sta

05-De=sligado no mes anterior 10-Posse
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MENU Cadastro de Novos Usuarios

TABELAS EEeee——— O W —
_T'ﬂ'“ﬁﬂmm@mmm d™

FUNCIONARIO

CADASTRO MfIZQE'—ZjQQE 231-‘-327 @@
4

Digitar CPF e clicar em . ——————————————————
Orgao: |w1 - GOVERNC DO DISTRITO FEDERAL - GD
qualquer campo para . ——
carregar as informagoes '

do usuario

Data de Saida: I Data de Cadastro: I
Blogueio: - Data de Blogueio: I
L4 consulta 9 noyo restaurar visualizar ot
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Cadastro de Novos Usuarios
T e e . e+ SRS <l ~—
E_ 0~ “‘-:‘.!-ﬂml@&mmam Index ru

Ajuda

——

.Almuxarlfadu - @@
- ANDREA CORRE 201402

@ Tabelas - Funcionario - Cadastro

*Orodo: ICC1 - GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL - GDF

Preencher o campo «CPF- —

U.A com o cédigo

. LA |
de lotagao do
s . . *Nome: |
usuario e clicar F7

Cargo: I

RG.: |

E-mail: I

Fone/Ramal: I

Data de Saida: I Data de Cadastro: I
Blogueio: - Data de Blogueio: I
- consu 9 noyo restaurar visualiza
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MIENE Atribuir Perfil e Senha
SEGURANCA
Mok Observaghes
7 @ Seguranga - Usudrio

USUARIO

Marcar
Padrao

*Orgdo; I
Preencher com CPF do Euncionario:
L. I F7 unclonano.l
usuario e clicar
*3enha: I *Confirmacio Senhﬂ:l Blogueado: [

oh =
*Sigtema Blogueio PadrﬁL/
]

Digitar “Almox”
(Almoxarifado) e clicar F7 ! O
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Atribuir Perfil e Senha

@} Seguranga - Usuario
A

*Orgdo:

’Funcionério:lfi-‘fﬁf‘?ﬂ 34 - EDU

*Nova Senha: I *Confirmacdo E—enha:l Blogueado: [

ok = |inhas

Blogueio Padrdo

Manter o cursor do mouse *Sistema
(] ©

dentr,o .do campo e c.llcar IAJ(-ALMDKARIFADD
no lapis amarelo acima
para abrir a tela de perfil

visualizar ;ﬂ confirmar "

restaurar * excluir }( relatarios E

f'- consulta E novo




Atribuir Perfil e Senha
pa—

Operacionalizacao do SIGMA.net
Perfil - Chefe de Almoxarifado

@) reriil do Sistema

*Sistema: I— - ALMOXARIFADOD

Digitar o perfil desejado e *Perfil do Sistema Utilizado
clicar F7 para carregar; apds [(0019% - REQUISTANTE 9527 - RA X0V (UG 190127

marcar em “UTILIZADO” e

clicar em “RETORNAR” |

9 = Jinhas
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Atribuir Perfil e Senha

@ seouranga-u
Orgéo ICCI - T
Digitar a senha *Funci ario:l:’:—'EC??H 34 - EDUARDO COSTA CARVALHO
proviséria e ova Senha: I"' *Confirmacdo 5&nhﬂ:|u~| Blogueado: [
| confirmar &= inhas
E *Sistema Blogueio Padrdo
& AX - ALMOXARIFADO
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Regras para SENHA

Login com senha forte:

e A senha deve comegar com uma letra;

¢ A senha deve incluir pelo menos um ndmero;

¢ A senha deve incluir pelo menos uma letra maiuscula;

¢ A senha deve incluir pelo menos uma letra minuscula;

* A senha deve incluir pelo menos um caracter especial - (!, @, #, S, %, », &, *, ?, -, ~);
¢ A senha deve ser de no minimo 7 caracteres e no maximo 10 caracteres.

Modificagdes no Login do usuario:

* Expira senha: 120 dias (alteracdo de senha a cada 4 meses)

* Bloqueio por inatividade (sem acesso): 40 dias
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Consulta de Usuarios Cadastrados

MRS lC  Resultado
@ Funcionario

4 N nnnn0n0nononononononononononononononononononononoooo@oots
Kentificacio Conteddo Excecdo
Para Orado; ! =
consultar |Unidade Administrativa: | [
digite o [l
CPF OU Ol
nome do Nome do Cargo: [ Mulos [
usuario Data de Cadastro: - [ Nulos &
Data da Saida: - [ Mules o
\_ ) Data de Blogueio: - [ Mules |

f"-' consulta restaurar cancelar iSb

Consulta
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Consulta de Usuarios Cadastrados

@ Funcionario - Resultado da Consulta Consultados: 1
- Clicar em
Codigo do Nome do Funcionario Unidade Administrativa  Telefone/Ramal E-mail Dala de
Funcionario Blogueio anexar pa ra
0059201 30504000 - GERENCLA
50450730134 Ei%iiiﬂgns‘rﬁ DE MATERIAL - eduarde.costa@seplan.df. gov.br 1] Vlsuallzar as
SULOGIGABISEPLAN -

informacgoes
do usuario

relatérios [§ cancelar HS)




\_

Para
alteracao
de
lotacgao,
digite o
codigo de
12 digitos
(U.A
SIGRH)
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Alteracao Usuarios Cadastrados

@J Tabelas - Funcionario - Cadastro

II}I}EEFHI}*I 30504000 - GERENCIA DE MATERIAL - SULOGIGAB/SEPLAN -

J

*Nome: |EDUARDD COSTA CARVALHO F7 ou
Cargo: |

RG. 00001111364

E-mail: |ec|uardu.custa@seplan.df.gw.hr

Fone/Ramal. I

Data de Saida: I— Data de Cadastro:

Blogqueio: r ['ata de Blogueio:

;-' consulta [ novo restaurar *= relatorios B  visualizar & confirmar
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Alteracao Usuarios Cadastrados

@ Funcionario

Identificacdo Conteldo Excecdo
Orgdo: | O
Unidade Administrativa: | £l
Codigo do Funcionario: (]
Nome do Funciondrio: (]
Mome do Cargo: |:| MNulos |:|
Data de Cadastro: - [ hulos [
Data da Saida; = [~ Nulos (]
Data de Bloqueio: - [ hulos [

Consulta TIETE
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Alteracao Usuarios Cadastrados

@') Funcionario - Resultado da Consulta

Cddigo do
Funciondrio

AROLDO JESUS DE
14350997163 ALNEDA

EDUARDO COSTA
50460730134 CARVALHO

ERINALDO DA SILVA

3394223115 LELA

FABIANA RAMOS DA

61101184181 3ILVA RIBEIRD
ALVES

GLAUCELLA
BaSSTTENS SARMENTO MACIEL

Nome do Funciondrio

lUnidade Administrativa  Telefone/Ramal

006990110000000 -
SUBSECRETARIA DE
ORCAMENTO PUBLICO -
SUOPIGAB/SEPLAN -

006990130504000 -
GERENCIA DE MATERIAL -
SULOG/GAB/SEPLAN -

008930120000000 -
SUBSECRETARIA DE
PLANEJAMENTO
GOVERNAMENTAL -
SUPLANIGABISEPLAN -

005530020000000 -
OUVIDORIA - GAB/SERLAN - e

008930130000000 -
SUBSECRETARIA DE

LOGISTICA - e

— 114 -

Consultados:

Data de

= Blogueio

eduardo.costa@seplan.df gov.br

erinaldolela@gmail.com

bianal0{@ig.com.br

relatorios E cancelar be

Perfil - Chefe de Almoxarifado

Clicar para
anexar a
nova
lotagao do
usuario
ena
proxima
tela
confirmar
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%

VENTVRIS VENTIS

Consulta de Usuarios Cadastrados por U.A

@ Funcionario - Resultado da Consulta Consultados: 14
Cudl.gu dn Mome do Funcionario Unidade Administrativa Telefone/Ramal E-mail Lot d? n
Funcionario Blogueio
0055501 10000000 -
AROLDO JESUS DE SUBSECRETARLA DE I
LAl ALNEIDA ORCAKMENTO PUBLICO - I-J’I
SUOPGABISEPLAN -
008990130504000 -
S0450730134 Eﬁ;ﬁiﬁﬂ SD =1 GERENCILA DE MATERLAL - eduardo.costa@seplan.df.gov.br I|_JJ
SULOG/GABISEPLAN -
0085901 20000000 -
SUBSECRETARLA DE
33914222115 EEE'I:LDD Lo Sl PLANEJAMENTO erinaldolela@gmail. com I|_JJ
GOVERMNAMENTAL -
SUPLAMN/GABISEPLAN -
FABLANA RAMOS DA
005990020000000 - . .
|
51101184191 SILVA RIBEIRO OUVIDORIA - GAB/SEPLAN - 33233601 biana0@ig. com.br I
ALVES
0065990130000000 -
B405ITTE115 GLAUCIELLA SUBSECRETARLS DE 15363135

SARMENTO MACEEL  LOGISTICA -

Relatérios relatorios [E cancelar iSr

— 114 —



Operacionalizacao do SIGMA.net
Perfil - Chefe de Almoxarifado

Consulta de Usuarios Cadastrados — Relatorios

@J Relatorios Disponiveis

Relatdrins Gerais:

Codigo Dezcricdo Formato
B33 Dadoes dos Funcionarios Cadastrados [l FOF
945 Fucionarios Cadastrados - ordenados pelo codigo [l POF =
416 Funcionaries Cadastrados [l FOF -
CROOZ2 Funcionarios Cadastrados por U.A. \D POF

Solicitar a gera¢ao do Relatoério
Funcionarios Cadastrados por UA (CR0022)

gerar % retornar 4=
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Consulta de U.A’s cadastradas

i

L Movinentaio MG EAE | Responsivels.
\_)| Estoque b 9) Tabelas - Estrutura Organizacional - Unidade Administrativa
()| Inventario b *Cidigo: |— *Sigla: |—
()| Seguranca b Orgdo: | 1 - FEDERAL - GOF
O Tebelas 4 Ell Estrutura Organizadond F'I IL.Inidade Adinisrativa -UA |- AT E ORCAIIENTO - SERLA
()| Financeiro Pl |2)| Entidade Externa Pwmlumdade de Requisicio - UR
\_)| Relatdrios Gerendiais )| Localidade b |
)| Agenda Pl \| Fundionério b Joqueio: r Data de Blogueio: I—
Consulta de Material )| Material j— -
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Consulta de U.A’s cadastradas
e -

9) Tabelas - Estrutura Organizacional - Unidade Administrativa

*Codigo: *Sigla: I

t" - i AOUEOR RO RICTOmD EENED ANE
Orgdo: 001 - GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL - GD

T i s o e S
#].G.: 320101 - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO - SEPLAN

U.A. Superior:

*Nome:

Bloguein: I Data de Blogueio: I

Consulta : visualizar 2




-

VENTVRIS VENTIS

O sistema
mostrara a tela
com as U.A’s
selecionadas. Na
tela informa que
sdo 66 UA’s.
Clicar em
Relatdrios.

4

Perfil - Chefe de Almoxarifado

Consulta de U.A’s cadastradas

@ U.A. - Unidade Administrativa - Resultado da Consulta

Orgédo

001 -
GOVERNO DO
DISTRITO
FEDERAL -
GDF

00 -
GOVERNO DO
DISTRITO
FEDERAL -
GDF

00 -
GOVERNO DO
DISTRITO
FEDERAL -
GOF

Unidade
Gestora

320101 -
SECRETARLA
DE
PLANEJAMENTO
E GESTAD -
SEPLAG

320101 -
SECRETARLA
DE
PLANEJAMENTO
E GESTAD -
SEPLAG

320101 -
SECRETARIA
DE
PLANEJAMENTO
E GESTAD -
SEPLAG

Operacionalizacao do SIGMA.net

Codigo

01068327032202000

108327042102000

10654 7080005000

Nome

GERENCIA DE ACOMP DE
PROGRAMAS E METAS
GOVERNAMENTAIS

GERENCIA DE EXECUCAD
ORCAMENTARLIA E
FINANCEIRA

GERENCIA DE APOIO
ADMINISTRATIVGD

Responsdvel

24505699149 - JUVENITA DE
FATIMA PEREIRA SIMAS

24773107120 - CESAR
AUGUSTO ROCHA

relatérios [§

— 150 —5166 —pp M

Conzultados:

A
Superior

cancelar &
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Consulta de UA cadastradas - Relatorio

@ Relatorios Disponiveis

Relatorios Gerais:

Codigo Dezcricdn

Formato
CRO0Z1 Relacao das Unidades Administrativas Por Hieray( [ PDF -
CRO013 Relacdo das Unidades Administrativas por UG ] POF -
Escolher o
V4 .
relatorio para

gerar

4
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Unidade de Requisicao — UR

Menu — Tabelas — Estrutura Organizacional — Unidade de Requisicao

* A Unidade de
Requisicao é
pertinente a

Lotacdo/U.A que faz o
pedido do material
* SO deve existir uma
U.R pertinente a uma
lotacdo/U.A
* O codigo da U.R vem
informada ao usuario
requisitante no

momento do cadastr
do PIM ﬁ

@ Tabelas - Estrutura Organizacional - Unidade de Requisigdo (U.R.)

*Orgéo:

UG

LA

*C.C.

I *Sigla: I *N® de Funcionarios: IIJ Ramal/fone: I

*Codigo:

*Nome:

|
*Enderego: I
*Responsavel: |

Data de Blogueio: I

Bloguein: r Permitir Agendamento? [T

Catalogos associados: % = linhas

/R

*Catal Almoxarifado

Dias especificos para requisitar: 9 = linhas

£ |

9 == linhas

Unidades de Localizagdo:

*U.L. Local
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Cadastro de Unidade de Requisicao - UR

* O cadastro da Unidade
de Requisicao esta sob
responsabilidade do
chefe do almoxarifado e
sob supervisdo do Orgdo
Gestor
* Os campos sublinhados
e com (*) devem ser
preenchidos com as
informacdes pertinentes

@ Tabelas - Estrutura Organizacional - Unidade de Requisigéo (U.R.)

*Qrgio:

WA

|eoF
UG |

|

|

*C.C

*Codigo:

I =Sigla: I *N® de Funcionarios: Il} Ramal'fone: I

*Home:

|
*Enderego: I
|

*Responsavel:

Blogueio: - Cata de Blogueio: I

Catala } . inhas
B *Cata Almoxarifado

Permitir Agendamente? [

B |
1
Dias especificos para reguisitar: Preenchimento Opcional % = Jinhas
D

4
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Cadastro de Unidade de Requisicao - UR

* No cadastro
permite
agendamento de dias
para requisitar,
marcando o
quadrado de
“Permitir
agendamento” e
informando os dias
especificos para
requisitar

@ Tabelas - Estrutura Organizacional - Unidade de Requisigéo (U.R.)

*Qrgio:

WA

|eoF
UG |

|

|

*C.C

*Codigo: I *Sigla: I *N® de Funcionarios: Il} Ramal'fone: I

*Home:

|
*Enderego: I
*Responsavel: |

Cata de Blogueio: I Permitir Agendamento? - h

Catalogos associados: % = Jinhas

Blogueio: -

B *Catal
|
Dias especificos para reguisitar: h
Dia
(] [

Unidades de Localizacdo: o = linhas

B UL, U.G. LA, Local

Almoxarifado

% = Jinhas
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Consulta das Unidade de Requisicao - UR

M - Resultado . *Menu

€) Unidade Requisitante - UR e Tabelas
identificacdo Conteddo !}".I:EI_:EEI

et | Organizacional

UG: 320101 - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAD - SEPLAG » Unidade de

UA: | Requisicao

‘:“’“’w | (Clica em Consulta)

N:m'i” : *Escolher e

e preencher um

Enderego: | Campopara

Responsavet: | consulta

Ot. Bloqueio: Clica em Consulta

' P consulta restaurar *= cancelar iSb



-

VENTVRIS VENTIS

. Consulta  jaicE e

‘_’}J Unidade Requisitante - UR - Resultado da Consulta

Operacionalizacao do SIGMA.NET

Perfil de Chefe e Assistente

Consultados: 5T

Orgdo U
001 -
GOVERNO I]'I]ﬁ5_4TI}122I}1 000 -
HE GERENCIA DE
DISTRMO ORCAMENTOE
FEDERAL FINANCAS - GEQRFI
- GDF
001 -

GOVERND 006547012302000 -

oo GERENCIA DE
DISTRMO  APOSENTADORIAS E
FEDERAL PEMSOES - GAP
- GDF
00 -

008547032104000 -
E-EE:VEFEND GERENCIA DE
DIETRITO MATERIAL DA SUPRI
FEDERAL

Tt o

GEMAT/DIGERFISUPR

Apc')s efetuar a consulta, aparecera o ;‘@TSH tado na

Codigo Mome

GERENCLA DE
000386 ORCAMENTOE
FINANCAS

GERENCLA DE

001005 APOSENTADORIAE

PEMSOES

002350 GERENCLA DE

Endereco

00001 - ED:. SEDES SGA -

ANEXO DO PALACIO DO BURMI

00001 - ED:. SEDES SGA, -

ANEXO DO PALACIO DO BURMI

00301 - ED SEDE - 5 ANDAR,

MATERIAL DA SUPRI SALA 534

tela e pode-se clicar em Relatorios

Responsavel L

P Blogueio
21516790120 -
ANTOMIO |
HILTON l‘JJ
CARDOSO

24398540125 -

ROSA MARLA il
DOS SANTOS

SOUSA

85219155168 -

JOSE

FRANCISCO Ilj
PORTELA
FONTINELE

relatorios E

cancelar iSi

[ Relatdrios disponiveis i
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F

@ Relatdrios Disponiveis

Relatarios Gerais:

Codigo Descricio

Formato
AXD0EZ Relacdo de Unidades Requisitantes - Por Centro de Custo ] FOF -
AXD0E1 Relacdo de Unidades Requisitantes - Por UA. v POF -
AXD34Z2 Relacdc de Unidades Requisitantes - Por U.A./ Dias para Requisitar v POF -

Apos clicar em Relatodrios escolher qual vai gerar.

gerar % retornar 4=
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AX0081 - Relacao de Unidades Requisitantes - Por U.A.

Relacao de Unidades Requisitantes - Por U.A.
Orgao: 001 - GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

U.A.: 006540000100000 - GABINETE DA SEPLAG
Codigo Nome Centro de Custo Local Responsavel
002368 | GABINETE DA SEPLAG SECRETARIA DE ESTADO DE SALA (GAB SEC.) SILVIA
I\ \ PLANEJAMENTO, ORCAMENTO \
E GESTAO
— \ N\ \ AN
) Campo .

Céd da UR Nome da c P Usudrio

Unidade de

Requisicao

ndereco

responsavel pela
assinatura do PIM
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Requisitar

AX0342 - Relacdo de Unidades Requisitantes - Por U.A./ Dias para

Relacao de Unidades Requisitantes - Por U.A./ Dias para Requisitar

Orgéo: 001 - GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

U.G.: 320101 - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO - SEPLAG
UA. 006540000100000 - GABINETE DA SEPLAG
Caodigo Nome Responsavel CPF Dias
002368 | | |
UA. 006547012101000 - GERENCIA DE APOIO ADMINISTRATIVO
Codigo Nome Responsavel CPF Dias
002391 GERENCIA DE APOIO ADMINISTRATIVO ROBER 1,2,3,4,56,7,8,
9,10,11,12,13,
A A\ AN Al4.15
Céd da UR Nf)me da Usu?rlo Dias estabelecidos para
Umda.d.efje resjponsavel pela requisitar material com
Requisicao assinatura do PIM atendimento dentro do més
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Alteracao das Unidade de Requisicao - UR

(_—}) Unidade Requisitante - UR

Identificacdo

elo de Custo:

Orgao I
UG; |
< |

|
|

Nome:

002350

Sigla:

- | 002350

= consulta
Consulta i

OO0 O0EEO00E

Menu - Tabelas
*Estrutura
Organizacional
* Unidade de
Requisicao
(Clica em Consulta)
* Preencher um
campo para
consulta
(Clica em Consulta
novamente)
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Alteracao das Unidade de Requisicao - UR

~ Consulta
@ Unidade Requisitante - UR - Resultado da Consulta Consultados: 1
Orgéo U Codigo MNome Endereco Responsdvel oL
§ g ¢ p Blogueio
00837 - EDIFICIO SEDE -
006547052104000 -
ECEERe GERENCLS DE MATERLAL GERENCILA DE SEtalenaln s
DISTRITO FEDERAL - 002350 PLANEJAMENTO,
D& SUPRI - MATERIAL DA SUPRI
GDF GEMAT/DIGERF/SUPRI DR;AI" ENTOE
GESTAD - SEPLAG

Apos a consulta da
UR que deseja
alterar, clicar no

A principal alteracao que pode ser feita em uma

Unidade de Requisi¢cao estdo nos campos: clipes para abrir os
Responsavel — Telefone - N2 de Funcionarios e nos Campaos para
alteracao

Dias especificos para requisitar
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Cadastro e alteracao nas Unidade de Requisicao - UR

Observacoes

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

- no cadastro da UR verificar se ja 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 lotacao/UA;

- O endereco sera unico para todas as UR’s;

- O responsavel pela UR deve estar cadastrado na mesma lotacao/UA constante na Unidade de
Requisicéo;

- A alteracdo do responsavel somente tera fato gerador para os cadastros de PIM’s posteriores a
alteracao;

- 0 calendario de dias para requisitar permite uma melhor gestao dos almoxarifados;

- 0 bot&o 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 Gestao de Almoxarifado — DIGEA

»Eduardo Costa — Diretor
»Andréa Correa

»Andressa Oliveira

»>lzabel Laurinda

»Leonardo Cardozo Miranda
»Maicon Rodrigues Marion

> Paulo Victor

»Rodrigo Nunes Machado Contato: 3313-8141

>Wilson Junior ou 8169 7




