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MANUAL DO GESTOR 

 

[Neste manual você encontrará as primeiras orientações para acessar e administrar Unidades Orçamentárias como Gestor] 

 

 

1 - O ACESSO 

Para ter acesso às funcionalidades do SIGA como gestor é preciso enviar e-mail para: planejamento@ufjf.edu.br, anexando preferencialmente a portaria de 

designação, juntamente com nome completo, SIAPE, CPF e indicação das Unidades Orçamentárias (UOs) pelas quais ficará responsável. Após 

confirmação do cadastro realizado pela secretaria da PROPLAN, já é possível acessá-las. 

 

 

Acesse o SIGA e clique em: Administrativo/Unidades Orçamentárias/ Unidades Orçamentárias/Selecione a UO. 
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Veja a(s) Unidade(s) Orçamentária(s) disponíveis. 

 

 

2 - TRANSAÇÃO ORÇAMENTÁRIA ENTRE RUBRICAS (TO entre rubricas) 

Umas das atribuições do gestor é gerenciar os recursos orçamentários disponíveis - distribuídos pela Pró-reitoria de Planejamento - em sua UO. Para 

visualizá-los, clique na Unidade Orçamentária e vá em TO entre rubricas. 
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Nesta tela é possível consultar as dotações separadas por rubricas, créditos, saldos, débitos, e etc. É comum que os recursos sejam descentralizados na 

rubrica BASE – genérica, utilizada para disponibilizar os valores para que o gestor possa distribuí-los. Há situações em que o recurso é previamente definido, 

dotado pela secretaria da PROPLAN em rubricas específicas, podendo OU NÃO ser transferido para outras. As rubricas que o gestor não consegue realizar 

transferências são: 

449052EQ    -   MATERIAL PERMANENTE E EQUIPAMENTOS 

339036PF     -   PESSOAS FISICAS (AUTONOMOS - PRO-LABORE) 

339033SC     -   SCDP 

 

Somente a PROPLAN realiza transferências entre estas rubricas. Para solicitar movimentações/dotações em alguma delas, é preciso enviar e-mail para: 

planejamento@ufjf.edu.br e jucilene.melandre@ufjf.edu.br, acompanhado de justificativa. Após análise, a PROPLAN informará a disponibilização OU NÃO do 

recurso. 

Para movimentar valores entre as rubricas, selecione a rubrica de origem, a rubrica de destino, digite o valor e clique em Transferir. 
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Para consultar as movimentações realizadas em um determinado período de tempo, basta clicar em Consultar TO entre rubricas, selecionar o período e clicar 

em Pesquisar.  

 

 

Abaixo, encontram-se as movimentações realizadas em ordem cronológica, nome do servidor, rubricas e valores. 
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3 - VERIFICAÇÃO DOS GESTORES 

 

É importante manter atualizado o cadastro de gestores e requisitantes nas unidades. Sempre que houver a troca de um gestor, após a obtenção do acesso, 

o atual gestor deverá verificar os servidores que estão cadastrados como gestores e solicitar à secretaria da PROPLAN a exclusão daqueles que não estão 

mais responsáveis pela gestão da Unidade. A solicitação deve ser feita pelo e-mail: planejamento@ufjf.edu.br. 
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4 - VERIFICAÇÃO E INCLUSÃO DE REQUISITANTES 

 

O gestor da Unidade Orçamentária é também quem controla e cadastra os requisitantes, inclusive a inclusão dele próprio para abrir requisições.  

Para realizar o cadastro, basta acessar a UO, (seguindo os passos do item nº 1) clicar na aba requisitantes, inserir e buscar o servidor pelo SIAPE ou CPF ou 

NOME. 
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Como pode ser observado abaixo, é importante definir a quais rubricas o requisitante terá acesso. Por este motivo a secretaria da PROPLAN não realiza este 

cadastro. A definição sobre quais rubricas o requisitante tem acesso poderá ser alterada ou complementada pelo gestor (se necessário), posteriormente. 
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5 – RELATÓRIOS 

 

Para auxiliar o gestor, existem Relatórios na aba de “Requisições” que permitem acompanhar a dotação por rubrica e a execução do orçamento por requisição: 

 

 

 

- Relatório de Dotação e Débito (com informações por rubrica do crédito, do executado, da previsão de débito e do saldo atual) 

- Relatório de Execução Financeira (com informações sobre cada requisição, podendo ser extraído sobre todas ou alguma requisição específica) 

Observação: A Previsão de débito diz respeito a despesas que ainda estão em execução cujo valor ainda pode sofrer alteração. 
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DICAS IMPORTANTES 

 

 Ao enviar solicitações de transação orçamentária entre rubricas é importante informar o nome completo da U.O. (unidade 

Orçamentária), 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 solicitação que demandem suplementação de crédito, é importante que essa informação esteja clara 

no e-mail, pois dependerá de autorização dos pró-reitores 

 

 Ao solicitar a inclusão de gestores recém empossados, deve-se informar com clareza quais são as Unidades que o gestor deverá ter 

acesso (ex: PROAP, APG, Emenda, GRU, PNPD, etc). 

 

 Sempre que solicitar a inclusão de um gestor recém-empossado e quiser a exclusão do anterior, essa solicitação deve estar expressa 

literalmente no e-mail com os dados do gestor que deverá ser incluído e os dados do gestor que deverá ser excluído. 

 

 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 informação com as datas específicas no e-mail. 

 

 Para qualquer dúvida ou dificuldade em seguir o tutorial, no casos em que não conseguir efetuar algum procedimento, mesmo com as 

orientações disponíveis nesse manual, o atendimento por e-mail permanece disponível:  planejamento@ufjf.edu.br. 

 

INFORMAÇÕES CLARAS DEVOLVEM SERVIÇOS MAIS EFICIENTES! 
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