MANUAL DE ROTINAS PARA O SIGA ADMINISTRATIVO
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1. INTRODUGAO

Este manual traz orientagdes basicas para os servidores técnico-administrativos e
docentes em fungdes de gestdo no uso do Médulo Administrativo do SIGA
(Sistema Integrado de Gestao Académica) da UFJF e Sistema SCDP.

Principais Termos:

e Base (Rubrica): Conta orgamentéria inicial de uma unidade onde os
recursos financeiros sao depositados no comeco do ano. Nao aceita pedidos
diretos e precisa ser distribuida para outras rubricas.

e Calendario de Compras: Gerenciado pela Coordenacao de Suprimentos
(COSUP), este calendario define os prazos maximos para envio de novos
processos de contratagdo e termos de referéncia via SEI. O objetivo é garantir
tempo habil para que as licitagdes ocorram dentro do mesmo ano fiscal.

e Capital / Investimento: Recursos destinados a aquisicao de bens duraveis,
como equipamentos, computadores, mobiliarios e obras.

e Cronograma de Encerramento do Exercicio Financeiro: Emitido
anualmente pela PROGEFI, este cronograma estipula as datas limite absolutas
para a emissao de requisi¢cdes para permitir a emissdo das notas de empenho
e pagamentos antes do fechamento do Siafi

e Custeio: Recursos voltados para a manutencgéo diéria da universidade, como
materiais de consumo, agua, luz, contratos de servigos e diarias.

e Dotacdo Orcamentaria: O limite de recurso financeiro autorizado e
disponibilizado para uma determinada unidade gastar no ano.




e Empenho (Nota de Empenho): Reserva formal do dinheiro publico que
garante que existe saldo para pagar um fornecedor ou servico contratado. E a
primeira fase da despesa publica.

e Exercicio Corrente: O ano financeiro e orgamentario em vigor

e Gestor: Perfil do SIGA com autoridade legal para assinar despesas,
remanejar orgcamentos e liberar acessos operacionais dentro de sua unidade.

e Liquidado: Fase da despesa em que o servi¢o foi prestado ou o material foi
entregue e verificado, estando pronto para o pagamento final.

¢ LOA (Lei Orgcamentaria Anual): Lei federal que estima as receitas e fixa as
despesas do Governo Federal para o ano corrente. E ela que dita o montante de
recursos orgamentarios que serao repassados a UFJF para o custeio e
investimentos da instituicdo

e Requisitante: Perfil operacional do SIGA voltado para servidores que iniciam
os pedidos de materiais e servicos, dependendo da assinatura do Gestor para
validacéo.

e Restos a Pagar (RAP): Despesas empenhadas em anos anteriores, mas
que ndo foram pagas até 31 de dezembro, sendo transferidas para pagamento
no orcamento do ano atual.

e Rubrica Orcamentaria: Cédigo que classifica a natureza da despesa,
carimbando o dinheiro para um uso especifico (ex: Rubrica de Passagens,
Rubrica de Material de Consumo).

e SCDP (Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens): Sistema federal
unificado utilizado por 6rgaos publicos para o planejamento, autorizacéo e
prestacédo de contas de viagens institucionais.

e SEI (Sistema Eletréonico de Informacdes): Sistema oficial de tramitacéo de
processos, documentos e formularios digitais da UFJF.

¢ SIGA (Sistema Integrado de Gestdo Académica): Portal unificado da UFJF
gue contempla médulos académicos e administrativos.

¢ UGR (Unidade Gestora Responséavel): Codigo numérico de identificacao
interna de um departamento ou faculdade dentro do sistema SCDP para
controle de cotas de viagens.

e UO (Unidade Or¢camentaria): ldentificacdo do departamento, faculdade ou
pro-reitoria dentro do sistema SIGA para fins de distribuicdo e gestéo de
verbas.




Modulo 1: Credenciais e Perfis de Acesso

O SIGA Administrativo atua com dois perfis principais de usuarios, cujas
atribuicdes e formas de acesso sdo distintas:

£8 Perfil: Gestor

Destinado a diretores de unidades académicas ou administrativas,
coordenadores, pro-reitores e chefes de departamento ou servidor devidamente
indicado para a funcéao.

o Atribuicoes Principais: Autorizar a execugao orgamentaria da Unidade
Orcamentaria (UO), autorizar requisicoes diversas, efetuar transagdes
orcamentarias entre as rubricas e conceder permissoes para 0s
requisitantes do seu setor.

e Como solicitar o cadastro: O processo tramita inteiramente pelo SEI
(Sistema Eletronico de Informagoes).

1. Ointeressado deve acessar o SEI
2. Reabrir o processo unico da PROGEFI: 23071.912696/2024-66.

3. Preencher e assinar eletronicamente o formulario interno: PROGEFI
02: CADASTRO DE GESTOR NO SIGA. (lembre-se de informar e-
mail para receber a resposta)

4. Enviar o processo para a mesa SEC-PROGEFI

5. Apés a anélise e liberacao pela Secretaria da PROGEFI, o gestor
recebe uma confirmacgao via e-mail e 0 acesso € ativado.

A Regras do Processo SEl: Utilizar somente o processo 23071.912696/2024-66.
Caso nao esteja com o processo aberto e ndo consiga reabrir, favor solicitar o
envio por e-mail (progefi@ufjf.br) informando a sua mesa SEI. Podem ser
cadastrados gestores e substitutos, podem ser cadastrados secretarios ou outros
servidores com a anuéncia do Gestor Responsavel pela UO. Pode ser solicitada a
exclusdo de gestores antigos que nao estejam mais atuando na unidade usando o
mesmo formuldrio. Ndo devem ser inseridos nesse processo e-mails ou
despacho, apenas o formulario assinado.



mailto:progefi@ufjf.br

&8 Perfil: Requisitante

Voltado para secretarios, técnicos em assuntos educacionais, chefes de
laboratdrio ou servidores designados para a operacionalizagao diaria.

o Atribuicoes Principais: Inserir requisi¢cdes para execucao das demandas
diversas das unidades, deixando-as solicitadas para posterior autorizagcao
do gestor. As requisicoes de requisitantes que acumulam a fungao de
gestor serdo automaticamente autorizadas.

e Como solicitar o cadastro: O cadastro ndo passa pela PROGEFI e nem
pelo SEI. Ele é descentralizado.

o Procedimento: O servidor deve solicitar diretamente ao Gestor de
sua Unidade. O proprio Gestor acessa o SIGA Administrativo e
cadastra ou exclui os requisitantes. Ao efetuar o cadastro, o gestor
devera informar as rubricas que o requisitante devera ter acesso.




MODULO 2: Consulta de saldo orcamentario no SIGA

Antes de iniciar qualquer procedimento, € recomendado conferir o saldo do seu
setor.

Passo a Passo para Consulta por meio de Relatério:

No menu lateral esquerdo, clique em:

"ADMINISTRATIVO" > "Requisi¢coes” > “Relatérios” > ’Dotacao e Débito".

O Relatério de Dotagao e Débito traz as seguintes informacoes:

e Dotacdo: Crédito inicial, restos a pagar ou crédito suplementar.

e Previsdo de Débito / A Empenhar: Valores em fase de planejamento ou
execucao.

e Executado / Saldo Atual: O valor ja gasto e o saldo liquido por rubrica.

ATENCAO ESPECIAL: No SIGA, o valor indicado na rubrica SCDP n&o representa o
saldo atual, visto que, como o SCDP néo tem execugéao dentro do SIGA, nao ha
atualizacao dos valores utilizados. Em relagdo ao SCDP, o valor indicado no SIGA,
representa o que foi transferido para o outro sistema, portanto, a informacéo do
saldo atual devera ser verificada no Sistema SCDP.

Sistema || do de Gestdo Académica - SIGA

Universidade Federal de Juiz de Fora - UFJF
U J Centro de Gestao do Conhecimento Organizacional - CGCO

EXERCICIO
Relatério de Dotacao e Débito - Exercicio:
Restos Previsdo
Unidade Orgamentaria Tipo Rubrica aPagar Crédito  Suplementagio deDébito  AEmpenhar  Executado Saldo
PRO-REITORIA DE GESTAO DE FINANGAS ADMINISTRATVA ALMOXARIFADOS 0.00 1385171 000 0.00 40529 046,42
o€ FINANGAS MATERIAL DE CONSUMO (COMPRAS) 000 [ ] 000 00 [ _—
PRO-REITORIA DE GESTAO DE FINANCAS ADMINISTRATIVA- MATERIAL PERMANENTE E EQUIPAMENTOS 0.00 | | 000 0,00 | | | |
FINANCAS PRO-LABORE) 000 | | 000 000 | | 000
PRO-REMTORIA DE GESTAO DE FINANGAS ~ ADMINISTRATIVA SCOP 0.00 [ 000 000 000 [ ]
FINANCAS SERVICOS EXTERNOS (COSUP) 0.00 [ | 000 0,00 [ | 000
PRO-REITORIA DE GESTAO DE FINANGAS ADMINISTRATIVA TAXA DE INSCRICAO 0.00 | | 000 0,00 | ] 0.00
FINANGAS VEICULOS 000 [ 000 000 = -
RUBRICAS Totais: 000 134.303.01 000 000 110.679.32 2371369
VALOR VALOR JA SALDO
CREDITADO EXECUTADO ATUAL

NO ANO




MODULO 3: Transacdes or¢camentarias entre rubricas

No inicio do exercicio, as dotacdes sao efetuadas na rubrica “Base”, ficando a
cargo do gestor da unidade efetuar as transacoes para outras rubricas. Nota:
Rubricas com saldo zerado ndo aparecem como op¢éo na tela do requisitante.

Passo a Passo para Transacao Orcamentaria (agao exclusiva do gestor):

e O gestordevera acessar o menu lateral esquerdo:

"ADMINISTRATIVO" > "Cadastro” > “Unidades Orcamentarias” > ”Unidades
Orcamentarias".

e Localizar e clicar no nome da UO (caso o gestor tenha mais de uma UQ,
todas estarao disponiveis para escolha)
e Natela, aUO tera as seguintes opgoes:

| Unidades Orcamentarias

Pesquisar Inserir Novo

| PRO-REITORIA DE GESTAO DE FINANCAS

Dados _ Gestores Requisitantes TO entre Rubricas TO RAP entre Rubricas Consultar TO entre Rubricas

| Transacao Orcamentaria

Ano

20286

Rubrica Origem &

BASE

Rubrica Destino @
ALMOXARIFADOS

Saldo Valor

R$ 75417.32 I TRANSFERIR

[7 Entendendo as Abas de Gerenciamento da UO:

« DADOS: Nome, tipo da UO e numero correspondente da UGR.

« GESTORES: Dados dos gestores ativos na unidade.

« REQUISITANTES: Painel para o gestor cadastrar (bot&o "Inserir"), editar
ou excluir os operadores do setor.

e TO ENTRE RUBRICAS: Opcéo a ser utilizada pelo gestor para efetuar
transagdes orgcamentarias entre as rubricas. Basta indicar a rubrica
Origem, a rubrica Destino e o Valor.

e CONSULTAR TO ENTRE RUBRICAS: Historico de transferéncias
realizadas no periodo para eventual consulta e acompanhamento.




MODULO 4: Catalogo de Rubricas e tipos de Requisicéo

‘ Rubricas de Custeio (Movimentadas a partir da "Base")

BASE - nao harequisigcao correspondente, utilizada para dotacao inicial de
recursos que deverao ser distribuidos para as demais rubricas
ALMOXARIFADO - para aquisicao de itens que ja em estoque no
Almoxarifado (CENTRAL - PRODUTOS QUIMICOS - PROINFRA - GV)
MATERIAL DE CONSUMO - Para aquisicdo, por meio de licitacao, de itens
de consumo que nao estao em estoque no Almoxarifado. (Informacgdes:
https://www?2.ufjf.br/cosup/ - menu Requisitantes)

SERVICOS EXTERNOS - Para contratagao de servigos e capacitagao, por
meio de licitacdo . (Informacdes: https://www2.ufjf.br/cosup/ - menu
Requisitantes)

UTILIZAGAO DE VEICULOS - Para solicitagéo de uso de veiculos da
Geréncia de Transportes. (Manual:
https://www2.ufjf.br/proinfra/setores/transporte/)

OUTROS SERVICOS - PESSOA JURIDICA - Para pagamento de anuidades,
taxas de impostos como IPTU, entre outros. (POP:
https://www2.ufjf.br/coesf/pops/)

TAXA DE INSCRICAO - Para pagamento de taxa de inscrigdo diretamente
ao organizador de eventos que ndo configurem acdes de desenvolvimento,
a exemplo de Congressos, Seminarios, workshop, palestras, mesas
redondas, Oficinas. (POP: https://www?2.ufjf.br/coesf/pops/)
REEMBOLSOS - Para reembolso de taxas de inscricao diretamente ao
servidor de eventos que ndo sdo considerados acdes de desenvolvimento,
a exemplo de Congressos, Seminarios, workshop, palestras, mesas
redondas, Oficinas. (POP: https://www?2.ufjf.br/coesf/pops/)

AUXILIOS (tipos: AUXILIO FINANCEIRO A PESQUISADORES - AUXILIO
FINANCEIRO GRADUANDO - AUXILIO FINANCEIRO
MESTRANDO/DOUTORANDO - AUXILIO FINANCEIRO PROFESSOR
ESTRANGEIRO) Essas modalidades de auxilio estdo disponiveis nas
respectivas unidades de acordo com a regulamentacéo para graduagao ou
pos-graduagao para pagamento de auxilio a alunos ou pesquisadores,
sendo alguns exclusivos da pds graduacao de acordo com regulamentacgéao
de apoio da CAPES. (POP: https://www2.ufjf.br/coesf/pops/)
PREMIACOES ARTISTICAS - Para pagamento de premiagées, de acordo
com Editais Internos de premiacao de determinados eventos académicos.
REEMBOLSO DE TAXA DE PUBLICACAO - exclusivo da Pés Graduacéo, de
acordo com regulamentacao da CAPES para apoio a publicagéo de artigos.
(POP: https://www2.ufjf.br/coesf/pops/)



https://www2.ufjf.br/cosup/
https://www2.ufjf.br/cosup/

‘ Rubricas de Uso Exclusivo da PROGEFI (Bloqueadas para Transag¢ao do
Gestor)

e PESSOAS FiSICAS - Para autorizacéo e transagéo no SIGA, é necessario
tramitacao de processo SEl de acordo com Resolucdo CGRC n® 01 de 08 de
abril de 2022. (POP: https://www?2.ufjf.br/coesf/pops/)

e SUPRIMENTO DE FUNDOS - Para autorizagao, é necessario tramitacao de
processo especifico no SEI, para posterior transacao no SIGA. (POP:
https://www2.ufjf.br/coesf/pops/)

e SCDP - Para autorizacao é necessario preenchimento de solicitacao via
formulario Google Form. (No SIGA ¢ informado o total disponibilizado, sem
atualizacao do saldo atual que devera ser verificado no sistema SCDP)

. Rubrica de Capital / Investimento

e MATERIAL PERMANENTE - néo é feita transagao de recurso da “Base” para
“Material Permanente” visto que o recurso alocado na Base é de custeio,
nao sendo possivel transferir de custeio para capital. Quando ha previsao
orgamentaria, o valor é alocado pela PROGEFI diretamente na respectiva
rubrica para aquisi¢cdo de equipamentos, via licitagao. . (Informacdes:
https://www?2.ufjf.br/cosup/ - menu Requisitantes)



https://www2.ufjf.br/cosup/

MODULO 5: CONTROLE DE SALDO NO SISTEMA SCDP

O SCDP é o sistema federal para concessao de didrias e passagens,
acessado por meio das credenciais do GOV.BR.

e Cadastro no SCDP: Solicitagdes de perfis de “Solicitante de viagem e
Passagem” e de “Proponente” sdo feitas por meio de processo SEl a ser
enviado para a Comissao do SCDP. (POP:
https://www?2.ufjf.br/scdp/formularios/)

e Identificacdo da UGR: No SCDP as unidades séo identificadas por um

numero de UGR (Unidade Gestora Responsavel) e os recursos podem estar

distribuidos nas seguintes rubricas:

» Diérias de servidor

Diarias de nao servidor

Passagem

Restituicao (Para restituicao de passagens rodoviarias)
Outros Servicos (Seguro viagem)

YV V V V

Passo a Passo para Consultar o Saldo das Rubricas:

1. No menu superior do SCDP, clique em:
"CONSULTA" > "Limite de Recursos Or¢camentarios”.

2. Selecione a UGR desejada e clique para expandir (selecione a
desejada, se houver mais de uma).
3. O sistema abrira o espelho detalhado por rubricas: Diarias de Servidor,

Diarias de N&o Servidor, Passagem, Restituicdo e Outros Servigos.

E possivel consultar o dotado, o executado e o saldo real de cada rubrica.

Qscer = &

SOUCTAGAO | APROVAGAD | PRESTAGAD DE CONTAS

Consultas  Limite de

63000

() Dica de Restos a Pagar (RAP) para Convénios e TED: Recursos de
passagem empenhados no ano anterior ndo aparecem na tela do ano atual.
Vocé deve mudar o ano de exercicio no seletor da barra superior direita do
SCDP para conseguir visualizar os saldos desses empenhos antigos.



https://www2.ufjf.br/scdp/formularios/

Passo a Passo para Consultar o Saldo de Empenho:

1. Acesse 0 menu:
"CONSULTA" > "Saldo de Empenho”.

2. Ao filtrar pela sua UGR, o sistema listar4 o codigo dos empenhos ativos,
UG emitente e o valor disponivel liquido em cada empenho.

Qscpp L " _W

AODECONTAS | CONSULTAS | RELATOROS  GESTAO | SCOP

nho % LISTAGEM

wwwww

@ Dica de Relatério de viagem: Caso deseje informacgdes sobre valores
de viagens ja executadas, é possivel extrair acessando RELATORIOS >
VIAGEM. Serao apresentados dados detalhados dos gastos com cada
proposto, podendo escolher as viagens do exercicio ou de um periodo
especifico. (O Sistema nao exporta o relatorio que deve ser analisado na

prépria tela)




