MANUAL DO GESTOR

[Neste manual vocé encontrara as primeiras orientagdes para acessar e administrar Unidades Orcamentarias como Gestor]

1-0O ACESSO

Para ter acesso as funcionalidades do SIGA como gestor é preciso enviar e-mail para: planejamento@ufif.edu.br, anexando preferencialmente a portaria de
designacdo, juntamente com nome completo, SIAPE, CPF e indicacdo das Unidades Orcamentéarias (UOs) pelas quais ficara responséavel. Apos

confirmacao do cadastro realizado pela secretaria da PROPLAN, ja é possivel acessa-las.

Acesse 0 SIGA e clique em: Administrativo/Unidades Orcamentarias/ Unidades Orgcamentarias/Selecione a UO.
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Veja a(s) Unidade(s) Orcamentaria(s) disponiveis.

Unidades Orgamentarias

Pesouisar Insesir Novo

Pesquisar

Unsdade Orpamentaria

657  PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO ORCAMENTO E FINANCAS

2 - TRANSACAO ORCAMENTARIA ENTRE RUBRICAS (TO entre rubricas)

Umas das atribuicbes do gestor é gerenciar os recursos orcamentarios disponiveis - distribuidos pela Pro-reitoria de Planejamento - em sua UO. Para

visualiza-los, clique na Unidade Orgamentaria e va em TO entre rubricas.

Unidades Orgamentarias

Pesquisar nsenr Novo

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO ORCAMENTO E FINA

Dados Sxchir Exscutores Gesiores Requisiantes
Transag3o Orgamentana

Amo

2020

Rubrcs Origem

N
TO RAP ente Rubricas  Consuliar TO enfre Rubricas Acesso 2 Almoxariizdos  Tipos de Senvigo infemo

1
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Nesta tela é possivel consultar as dotagdes separadas por rubricas, créditos, saldos, débitos, e etc. E comum que os recursos sejam descentralizados na
rubrica BASE — genérica, utilizada para disponibilizar os valores para que o gestor possa distribui-los. H& situacées em que o recurso € previamente definido,
dotado pela secretaria da PROPLAN em rubricas especificas, podendo OU NAO ser transferido para outras. As rubricas que o gestor ndo consegue realizar
transferéncias séo:

449052EQ - MATERIAL PERMANENTE E EQUIPAMENTOS
339036PF - PESSOAS FISICAS (AUTONOMOS - PRO-LABORE)
339033sCc - SCDP

Somente a PROPLAN realiza transferéncias entre estas rubricas. Para solicitar movimentac¢des/dotacBes em alguma delas, é preciso enviar e-mail para:
planejamento@ufijf.edu.br e jucilene.melandre @ufjf.edu.br, acompanhado de justificativa. Apds analise, a PROPLAN informaré a disponibilizagdo OU NAO do
recurso.

Para movimentar valores entre as rubricas, selecione a rubrica de origem, a rubrica de destino, digite o valor e clique em Transferir.

Unidades Orgamentarias X

Pesquisar nserir Nove

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO ORCAMENTO E FINANCAS X

Dados Excluir Executores Gestores Requisitantes TO entre Rubncas 7O RAP enfre Rubrices  Consultar TO entre Rubricas  Acesso & Aimoxarifsdos  Tipos de Servigo infemo

Transagao Orgamentaria ?lix

Said

sl ‘alo

R§5475.00 RS 100,00 Transferic
Orgamentos

Ano Crédito Executants Saldo Resto a Pagar Crédito Previsao de Débito Débito Saildo

2020 RS 0.00 RS 0.00

| TOTAIS: RS 0,00 RS 0,00 [ Al ] L |
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4

Para consultar as movimentagdes realizadas em um determinado periodo de tempo, basta clicar em Consultar TO entre rubricas, selecionar o periodo e clicar
em Pesquisar.

Unidades Orgamentarias X

Pesquisar  Inserir Novo

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO ORGAMENTO E FINANCAS /‘-_\ X

Dados Excluir Executores Gestores Requisitantes  TO entre Rubricas  TO RAP entre Rubricas Qonsukar TO enftre Rubricas )cesso a Almoxarifados  Tipos de Servigo interno

Consultar Transferéncias entre Rubricas \\_——/ x

ata Inicial Data Final
01/01/2020 >

J

| Formato: DD/MM/AAAA
Tipo Usuario ] Observagio Rubrica Valor
encontrado!

| Pesquisar | | Retomar |

Abaixo, encontram-se as movimentagdes realizadas em ordem cronolégica, nome do servidor, rubricas e valores.

Unidades Orgamentarias X

Pesquisar  Inserir Novo

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO ORGAMENTO E FINANGCAS X
Dados  Excluir E: Gest isi TO entre Rubricas  TO RAP entre Rubricas  Consultar TO entre Rubricas ~ Acesso a Almoxarifados  Tipos de Servico Interno
C éncias entre i X
Data Inicial Data Final
01/01/2020 ~ |24/09/2020 v
4 4 | S Nenhum dado
Data Tipo Usuario Observagao Rubrica Valor
Transac&o orcamentéria entre a UO UFJF -
22/01/2020 | SUPLEMENTACAO DE CREDITO DISTRIBUIDORA para a UO PRO-REITORIADE = SCDP

PLANEJAMENTO ORCAMENTO E FINANCAS
Transag&o orcamentéria entre a UO UFJF -
22/01/2020 SUPLEMENTA@&O DE CREDITO DISTRIBUIDORA para a UO PRO-REITORIA DE | UTILIZACAO DE VEICULOS
PLANEJAMENTO ORCAMENTO E FINANCAS
Transacéo orcamentéria entre a UO UFJF -
24/01/2020 SUF'LEMENTAQAO DE CREDITO DISTRIBUIDORA para a UO PRO-REITORIA DE | UTILIZACAO DE VEICULOS
PLANEJAMENTO ORCAMENTO E FINANCAS
Transac&o orcamentéria entre a UO UFJF -
24/01/2020 SUF’LEMENTAQ&O DE CREDITO DISTRIBUIDORA para a UO PRO-REITORIADE = SCDP
PLANEJAMENTO ORCAMENTO E FINANCAS
Transac&o orcamentéria entre a UO UFJF -
29/01/2020 SUPLEMEN’TA@AO DE CREDITO DISTRIBUIDORA para a UO PRO-REITORIA DE | UTILIZACAO DE VEICULOS
PLANEJAMENTO ORCAMENTO E FINANCAS
Transac&o orcamentéria entre a UO UFJF -
05/02/2020 SUPLEMENTA{;AO DE CREDITO DISTRIBUIDORA para a UO PRO-REITORIA DE  BASE
PLANEJAMENTO ORCAMENTO E FINANCAS
Transac&o orcamentéria da rubrica 339030BA

para 339030AL e

06/02/2020 = ANULAGAO DE CREDITO
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3 - VERIFICACAO DOS GESTORES

E importante manter atualizado o cadastro de gestores e requisitantes nas unidades. Sempre que houver a troca de um gestor, apds a obtencdo do acesso,
o atual gestor deverd verificar os servidores que estdo cadastrados como gestores e solicitar a secretaria da PROPLAN a exclusdo daqueles que néo estao
mais responsaveis pela gestdo da Unidade. A solicitacdo deve ser feita pelo e-mail: planejamento@ufif.edu.br.

Unidades Orcamentarias x| |

Pesquisar  Inserir Novo

PRO-REITORIA DE PLANEJAMBAITO ORBAMENTO E FINANCAS X !
Dados Excluir Executores] Gestores J Requisitantes TO entre Rubricas TO RAP entre Rubricas  Consultar TO entre Rubricas ~ Acesso a Almoxarifados  Tipos de Servigo Interno ‘
Gestores 2%
Pesquisar Inserir
Login Nome Ativo? )
Sim | Buscar
1 1-7de?
Login Perfil Nome Email Data Inicio Data Fim Ativo
B | Editar 4 16/04/2013 Sim
B | Editar 18/03/2015 Sim
B | Editar 26/06/2018 Sim
B | Editar 11/04/2016 Sim
| Editar b 07/08/2017 Sim
= Editar 06/06/2016 Sim
1 | Editar 1 18/10/2015 Sim
1 1-7de7
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4 - VERIFICACAO E INCLUSAO DE REQUISITANTES

O gestor da Unidade Orcamentaria € também quem controla e cadastra os requisitantes, inclusive a inclusdo dele proprio para abrir requisicdes.
Para realizar o cadastro, basta acessar a UO, (seguindo os passos do item n° 1) clicar na aba requisitantes, inserir e buscar o servidor pelo SIAPE ou CPF ou
NOME.

Unidades Orgamentarias X

Pesguisar  Inserir Novo

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO ORCAMENIQ NANCAS X
Dados Excluir Executores Gestores TO entre Rubricas  TO RAP entre Rubricas  Consultar TO entre Rubricas ~ Acesso a Almoxarifados ~ Tipos de Servigo Interno
Requisitantesg 21X
Pesqguisar

Busca
Login Nome Tipo de Requisicdo Ativo? )
Sim Q
1 1-12de 12
Login Perfil Nome Email Ativo

¥ 5 Editar Sim
9 O Editar Sim
¥ = Editar Sim
® O Editr Sim
¥ =  Editar Sim
¥ © Editar Sim
3 O Editar Sim
¥ 5 Editar Sim
% 5 Editar Sim
% O Editar Sim
¥ = Editar Sim
¥ O Editar Sim

1 1-12de 12
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ENTO E FINANCAS
Requisitantes O entre R TO RAP entre Rubricas nsultar TO entre Rubricas  Acesso 3 Almoxarifados  Tipes de Servigo Interno
Pesquisa Usuario 2%
Note Periil Ususrio (CPF) Nome —
Pesquisar por termo exato (Q|
4 4 1 ) 22 94 'ded
Login Perfil (passe o mouse para detalhes) Nome
{ (TAE ativo) = | = =
1 ) 1-1de

Como pode ser observado abaixo, é importante definir a quais rubricas o requisitante terd acesso. Por este motivo a secretaria da PROPLAN néo realiza este
cadastro. A definicao sobre quais rubricas o requisitante tem acesso podera ser alterada ou complementada pelo gestor (se necessario), posteriormente.

Unidades Orgamentarias X
Pesquisar  Inserir Novo
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO ORCAMENTO E FINANCAS X
Dados  Excluir  Execut i Requisi TO entre Rubricas ~ TO RAP entre Rubricas  Consultar TO entre Acesso a Tipos de Servigo Interno
Requisitante 2%

Pesquisar  Inserir

Nome
[ o= = e |

Tipos de Requisigdo

Incluir Tipo Requisi¢do
ALMOXARIFADO
AUX. FIN. GRADUANDO
AUX. FIN. MESTRANDO/DOUTORANDO INTERNACIONAL
AUX. FIN. MESTRANDO/DOUTORANDO NACIONAL
AUX. FIN. PESQUISADOR
AUX. FIN. PROFESSOR ESTRANGEIRO
BASE (FICTICIA)
BIBLIOTECA PERMANENTE
BLOQUEIO (FICTICIA)
BOLSARESIDENTE
GRATIFICACAO CURSO/CONCURSO
HOTEL
LOCACAO DE VEICULO
MATERIAL CONSUMO
MATERIAL PERMANENTE

Data Inicio

Data Fim
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5 - RELATORIOS

Para auxiliar o gestor, existem Relatérios na aba de “Requisi¢bes” que permitem acompanhar a dotacao por rubrica e a execucdo do orcamento por requisicao:

Matricula no ERE =~ Académico | Acministrativo

Cacastros

SIGA Corsultss
Financero

Licitagdes
[ .
’ Pairimonio

Aza3im Reguisicdes ?

~ &

»
»

»
»

Bolsas ©Siblioteca Recursos Humanos Documentos (profocolo) Extensdo

p—
N 3
Abrir Novs

Suplementar

« Registro de Precos ’

Requisic3o ce Solsa

{ Acompanhamento de Requisic 30

Consultar Requisicdc

Relatorios ’

Emiss3o de Requisicdo

CHE O

Conferéncia de Requisicdes

Dotacdo e Débito
Execugdo Financeira

Quantitativo de Requisizdes por Status

Email institucional

Eventos  Planc de Aquisicdo

- Relatério de Dotacao e Débito (com informacgdes por rubrica do crédito, do executado, da previsdo de débito e do saldo atual)

- Relatério de Execucéao Financeira (com informacdes sobre cada requisicdo, podendo ser extraido sobre todas ou alguma requisicao especifica)

Observacéo: A Previséo de débito diz respeito a despesas que ainda estdo em execucao cujo valor ainda pode sofrer alteracao.
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DICAS IMPORTANTES

Ao enviar solicitacbes de transacdo orcamentaria entre rubricas é importante informar o nome completo da U.O. (unidade
Orcamentaria), o valor, a_rubrica origem (de onde deve ser retirado o valor), a rubrica destino (para onde deve ser transferido o valor).

Quando se tratar de outros tipos de solicitacdo que demandem suplementacédo de crédito, € importante que essa informacao esteja clara
no e-mail, pois dependera de autoriza¢éo dos pro-reitores

Ao solicitar a inclusao de gestores recém empossados, deve-se informar com clareza quais séo as Unidades que o gestor devera ter
acesso (ex: PROAP, APG, Emenda, GRU, PNPD, etc).

Sempre que solicitar a inclusdo de um gestor recém-empossado e quiser a exclusdo do anterior, essa solicitagdo deve estar expressa
literalmente no e-mail com os dados do gestor que devera ser incluido e os dados do gestor que devera ser excluido.

Existe a possibilidade de indicar prazo final para o acesso de um gestor. Caso a unidade deseje cadastrar um gestor indicando o prazo
inicial e o prazo final de acesso, bastar incluir essa informagcédo com as datas especificas no e-mail.

Para qualquer davida ou dificuldade em seguir o tutorial, no casos em que ndo conseguir efetuar algum procedimento, mesmo com as
orientacdes disponiveis nesse manual, o atendimento por e-mail permanece disponivel: planejamento@ufjf.edu.br.

INFORMACOES CLARAS DEVOLVEM SERVICOS MAIS EFICIENTES!
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