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REVISANDO AS FUNCIONALIDADES BASICAS DO SIGEFES

PADROES DA INTERFACE DO SIGEFES

| ORGANIZAGAO DOS MENUS

Os menus do SIGEFES estdo subdivididos e dispostos de forma a facilitar a navegagéo entre os subsistemas
e 0os modulos especificos para cada area da estrutura organizacional. As transacfes possiveis de cada
maodulo sdo disponibilizadas de acordo com o perfil institucional de cada usuario.

5|GEFES Sistema Integrado de Gestao das Financas Piiblicas do Espirito Santo

Planejamento Execucao T Administracao Relatorios

o

Niveis de menus

Os subsistemas e modulos sdo acessados através de abas. Assim, a aba que estiver selecionada fica com o
fundo claro e as demais abas do mesmo nivel permanecem com o fundo escuro. .

Ano de Exercicio

SEEHES sistema Integrado de Gestio das Financas Piiblicas do Espirito Santo ‘L

5|

Seja bem vindo(a), Mariana Machado Barreto Fontdo  Exerciio 2018

(W 247 mensagens ndo ldas

Definir Verificagdes Planejamento > Oramento

Prapostas de Despesa Orgame, \\aoj:em estratégi Primeiro nivel de menu
Envio de Despesas \ N\
Propostas de Receita

Envio de Receitas
Emendas de Despesa

Envio de Emendas de Despesa ,
Erenias At Segundo nivel de menu

AnexoEntidad, .
Plano Orgament N
- Contexto

Transag@es disponiveis no Contexto

No exemplo acima as abas Planejamento e Orgamento estdo selecionadas, ou seja, 0 usudario selecionou o
subsistema Planejamento e 0 médulo Or¢amento.

Observe que no canto superior direito é exibido o Ano do Exercicio e o caminho que esta sendo percorrido
pelo usuario. Neste exemplo o usudrio selecionou o Ano do Exercicio de 2018, o subsistema Planejamento
e 0 médulo Orgamento. Este conjunto define basicamente o contexto que esta sendo usado o sistema
SIGEFES.

No lado esquerdo da tela sdo exibidas as transac¢bes que estdo disponiveis no contexto selecionado pelo
usuario e conforme o seu perfil institucional.



BOTOES DE COMANDOS

O SIGEFES possui um conjunto padronizado de botdes de comandos.

Funcdes dos botdes da barra de opera¢des Padréo:

icone Nome

Funcéo

[#y | Calendario | Exibe o calendario para a escolha da data desejada.
. L Exibe todas as alteragGes efetuadas nos registros de uma determinada
> | Histérico . o
tabela de apoio ou documentos contabeis.
g | nserir Abre a tela com os campos para a insercao das informagdes que
comporao o registro a ser gravado.
Q| Alterar Permite a alteragdo de caracteristicas de um registro desde que estas
tenham permissdo para tal agéo.
Visualizar | Exibe o registro da linha detalhe selecionada.
Copiar Permite a copia de documentos.
Y | Excluir Exclui o registro de forma légica.
- Encaminha o documento ou relatério para aimpressora definida
- Imprimir . .
previamente ou a ser selecionada.
. Imprimir Encaminha o documento ou relatério para aimpressora definida
< Espelho previamente ou a ser selecionada.
€3 | Cancelar Cancela os procedimentos anteriores da fun¢do da transacéo.
®) | Confirmar | Efetiva a funcéo da transagéo em foco.
@, | Anular Anular um documento.
I Diagndstico | Permite a visualizagdo/projecdo de como ficara os saldos das contas
@ Contabil contabeis apds a contabilizagdo do documento.
A | Sair Retorna para a pagina principal da transacao.
Q. | Localizar Exibe caixa de sele¢éo de opcbes
¢ | Limpar Limpar os dados inseridos em uma pesquisa.




FILTRO

Sempre que o SIGEFES exibir uma lista é disponibilizado a opgao Filtro. Esta opcdo permite restringir a
apresentacao dos dados para valores que atendam a critérios definidos. Para melhor exemplificar, vamos
acessar a tabela de apoio de Municipios. Selecione o subsistema Apoio, 0 médulo Geral e a transagéo
Municipios. O SIGEFES ira exibir a tela com todos os municinios cadastrados:

Subsistema Apoio bk =
Lrios
Relatérios Seja bem vindo(a), Marina Miranda Marques  Exercitio 20
m Gerai, Planejamento Execugio Projeto W 25¢ mensagens ndo lidss
Al Municipio Apaio > Geral > Municipio
Categoria de Despesa \ > Filtro.
Detalhamento de Fonte tetd, 2 Al = ; = =
Contetido 2 Inserir [ Alterar [ Visualizar [ Excluir Imprimir
Elemento de Despesa \ & ) & A i Imp
e ket iy Nome |ur |ooo | Excluido
3 1 AC 68 Nao -
e s Opgéo Filtro e =
Fungdo de Governo AC 68 Nio
Grupo de Despesa A d AC 68 NEo
Grupo de Fontes de Recursos MO UIO Geral AC 68 Nao
Identificador de Uso AC &8 Nio
Modalidade de Aplicagio B 68 Yo
AR AC 68 o
e AC 68 Nio
Microrregido AC &8 Nio
Natureza de Despesa AC 68 Nio
Natureza de Receita ~ - . AC 68 Nio
Transagao Municipio e 2 N
Pode ac ) N
Brrahiny AC &8 Nio
Programa Rodrigues Alves AC 88 Nio
Regido Santa Rosa do Purus AC 68 Nio
Sircao da G Sena Madursira AC 68 Nio
§ S Senader Guiomard AC 88 Ngo
Tipo de Administracio 4 =
. - Tarauach AC 68 Nio
gipnde DEdcay )@DLH AC 68 Nao
Tipo de Documento Agua Branca AL 82 Nao
Tipo de Fonte Anadia AL 82 Mo
Unidade de Medida Arapiraca AL 82 o
Atalaiz AL 82 Nio
Unidade Federativa
. e Barra de Santo Antdnio AL 82 o
e XA Al Barra de S3o Miguel AL 82 Nio
satalha AL 82 o
Belém AL 82 Nio
Belo Monte AL 82 o
Boca da Mata AL 82 Néo
Branquinha AL 82 Nio -

Para exibir os municipios que tenham o c6digo DDD igual a 27 proceda da seguinte forma:

1 Selecione a opcao Filtro, localizada no canto superior esquerdo da lista. O SIGEFES ira exibir a tela:

Municipio Apoio = Geral > Municipio
| Filtro Q, Limpar
Exduir|Propriedade | MNegar |Operad0r |\-'a|or

M Selecione lz‘ | igual Iz‘

2 Selecione a Propriedade DDD, o Operador igual e o Valor 27 e use a tecla <TAB>. O SIGEFES ira

exibir a tela com a lista dos municipios que tém o cédigo DDD igual a 27:



EEEREE] sistema Integrado de Gestao das Finangas Publicas do Espirito Santo Paknd

& LoG
s e i B Relabirios Seja bem vindo(a), Marina Miranda Marques  Exercicio 2(]
| Comunica QMBI Plancjamento | Execugio ¥ _Projeto i
Acai Municipio Apoio > Geral > Municipio
oicooaaie Despesn /[ Filtro @ Limpar
Detalhamento de Fonts
Bxclui| Proprisdads | Neegar| Opsrador [valor |
Elemento de Despesa -
v = v 7 v
sfers Orgamentiria e I ligal ] [2 \
Fonte de Recursos 4 | [Selecions ] @ [igul |
Fungio de Governo
Grupo de Despesa
Grupo de Fontes de Recursos | Conteiido o inserir [ Alterar [ Visualizar [ Excluir gl Imprimir
Identificador de Uso [Home [uF [ooo [Excluido
WModalidade de Aplicaga B == £ 22 Sim
Minsciic 2 ldudio ES 27 NEo
i 5 Agus Doce do Nerte Es 27 Néo
icromegidio ! z 3
Aguia Sranca Es 2 NSo
Notirees - Hewnes Alfredo Chaves Es 27 NSo
Natureza de Receita Alto Rio Novo =3 27 Nio
Orgdo Aracnz. ES 27 Nao
Poder Baixo Guandu ES 27 No
o Barra de Sdo Frandisco Es 27 Nao
s Boa Esperanca £s 7 Nio
Hinds 320115 Brejetuba ES 27 Nio
frgzo 320130 Cariacica Es 27 Nao
Subfunio de Governo 320150 Colatina Es 7 Nao
Tipo de Administracio 320160 Conceicio da Barra ES 27 No
Tipo de Deducio 320190 Domingos Martins Es 27 Nao
i 320210 Ecoporanga £s 7 Nio
e Dottanen 320220 Fundio & 27 N0
ibodhs Foato 320225 Governador Lindenberg Es 27 Nao
Unidade de Medida 320240 ‘Guarapari ES 27 Nio
Unidade Federativa 320250 Thiracu ES 27 Nio
Unidade Orgamentdria 320270 Itaguacu Es 27 Nao
320200 Ttarana £s 7 Nio
320305 Jaguaré ES 27 Nio
320313 Jodo Neiva Es 27 Nao
320316 Laranja da Terra Es 7 Nao
320320 Linhares ES 27 Nio
j 320330 Mantendoolis Es 27 Néo %

|VAL|DAQAO DE UMA OPERAGAO

N S - ~ Q Confi
Sempre que houver uma alteracéo de dados, o SIGEFES ir4 disponibilizar as opcoes SR o
#.4 Cancelar . x~ ) Confirmar . ~ . ~
. Selecione o boto _ @) Confirmar | para efetivar a operagdo e armazenar as informagées
7 I . ~ N .
ou SN Eancks para ignorar a operacéo e voltar & tela anterior.

| COMUNICA

Destinado para o envio e o recebimento de mensagens do sistema SIGEFES entre os usuérios do Estado do
Espirito Santo, ou entre as Unidades Gestoras do Estado do Espirito Santo de acordo com o perfil
institucional do usuério.

Para enviar uma nova mensagem:

1. No menu principal selecione a op¢do Apoio/Comunica;
2. Pressione ou clique em Nova;



S\GEFES Sistema Integrado de Gestao das Finangas Publicas do Espirito Santo

Planejamento Execucio i Administracio Relatorios Seja bem vindo(a), Marina Miranda Marques  Exerce
Comunica Geral Planejamento Execugio Projeto. 88 210 mensagens ndo lidas
Recebidas Comunica Apeic > Comunica
Entoces >/ Filtro
Bt | id ) Remover limite [@) Visualizar [ Excl (_@\350 te no lida
. @ B i i
it e e Contetido : ‘ Mostrando somente os 100 primeiros registros. (] Remover limite: isualizar i Bdur (| Q @) Somente n&o lidas
Tipo de Data de
(
,l‘ ‘ | Crigem Remetents | e [ | At

3. Informe o(s) destinatario(s);

Comunica

* Tipo de Destinatério | Q@
e e

* Destinatario(s) |

* Assunto |

Exemplo: Para enviar um comunica para um técnico da SEP escolha no Tipo de Destinatario: Unidade
Gestora e no campo Destinatéario(s) clique na lupa e procure por SETORIAL ORCAMENTARIA;

Tf. W
| Contatos ]
>| Filtro
Conteudo
§ = w |
B = ; Unidade
] SENTEMCAS JUDICIARIAS bbby -
= A — ; Unidads
[[] SENTEMCAS JUDICIARIAS - PEMAS PECUNIARIAS s
[C] SENTEMCAS JUDICIARIAS - PRECATORIOS ESTADUAIS Unidade
Gestora
[[] SENTENCAS JUDICIARIAS - PRECATORIOS FEDERAIS Unidade
Gestora
B ; : Unidade
] -
j | ) SENTENCAS JUDICIARIAS - PRECATORIOS MUNICIPAIS e
[ ] SUPERINTEDENCIA ESTADO DE COMUNICACAQ SOCIAL ”E“‘df'}‘ri:
] SUPERINTENDENCIA DOS PROJETOS POLARIZACAQ INDUSTRIAL ggfiif:
(] SUPERINTENDEMCIA REGIOMAL DE SAUDE DE CACHOEIRO ITAPEMIRIM g:ﬁi‘ri:
(] SUPERINTEMDEMCIA REGIOMAL DE SAUDE DE COLATINA U“idzf: D
[T SUPFRINTENDFNCIA RFGIONAL DF SAIDE NF SA0 MATFLS Unidade i
@Ok | 6 Cancelar |

4. Redija a mensagem usando as barras de formatacdo caso necessite;
5. Pressione o bot&o Enviar;

]

(el Emdar | eCancelar |

6. Conforme imagem a seguir o usuério podera selecionar a mensagem e @ Visualizar ou @ Excluir;



Comunica Geral Planejamento Execugio Projeto 88 210 mensagens ndo i

Recebidas Comunica Apoio > Comunica
Enan 2] Filtro
folme Contetid RS limits 1 T Excl oy ¥ somente néio lid
strando somente os 100 prims stros, emover limite Q] Visualizar icluir va mente ndo lidas
i e ontetido Mostrando somente os 100 primeires registros o 0
@ ‘ ‘ |!der‘tihcador ‘Gngem Remstente |Remetente Tipode = (Datade (5o, A
Destinatdrio |envio
Maria Goretti e
] 13670 420201 FAMES  Alcantara Pinto Grupo Tenae " ROLAGEM DE COTA - FAMES
Rocha 5
Carlos Henrique Unidade 16/06/2... i i
] 13668 440901 FES a o = o3/ AJC CUSTEID SOLICITAGAO DE ANTECIPACAO
) 500002 Kamila Sousa Unidade SR e = o
@ - S GECOG/SEFAZ Bernabe Fedezsen  Gestors 14:33 il

7. No campo a esquerda da tela, podera verificar as mensagens “Recebidas”, “Enviadas” e as
“Excluidas”.

INICIALIZAGCAO E REINICIALIZAGAO DE SENHAS

A senha inicial é gerada automaticamente pelo SIGEFES e enviada para o email corporativo registrado no
sistema quando da inclusdo do usuério.

No seu primeiro acesso, 0 usuario deve trocar a senha por outra de seu exclusivo conhecimento.

Caso o0 usudrio esqueca sua senha, devera solicitar nova geracdo de senha na tela de autenticacdo do
SIGEFES:

e O usuario informa seu codigo de acesso e clica em “Esqueceu sua senha?” e uma nova senha sera
gerada pelo sistema e enviada para o email do usuario.

* Usuario

* Senha
* Exercido | 2013 [

Autenticar com certificado digital
Esqueceu sua senha? ﬂ Ok

A qualquer tempo, o usuario podera alterar sua senha no SIGEFES, selecionando a op¢do Administracao/
Seguranca/ Alteracéo de senha, conforme tela abaixo:

[ SIGEFES Sistema Integrado de Gestiao das Finangas Piblicas do Espirito Santo

SrLoGus|

Planejamento Execugio Apoio Administragio Relatérios Seja bem vindo(a), Marina Miranda Marques  Exercicio 2015
Sequranca Configuracio Estrutura Classificatéria Migracio de Dados Monitoramento 88 210 mensagens ndo lidas
Alteracio de Senha Alteracdo de Senha Administracio > Seguranga > Alteracio de Senha
Perfil Institucional S

Blogueic Funcionalidades Orgao
} * Nova Senha
Blogueio Funcionalidades UG

Eloqueio Funcionalidades U0 e ot

Relatirio de Usudrios por UG ) confirmar



PLANO ORGAMENTARIO

O Plano Orcamentario — PO é uma identificagdo orcamentaria, de carater gerencial ndo publicada na LOA,
que tem por finalidade permitir um maior detalhamento da agdo orcamentaria. No SIGEFES o PO podera
ser vinculado a um Org&o e a uma e/ou todas as Unidades Orcamentarias vinculadas a esse Orgdo, a uma
Microrregido e a um Tipo de Plano Orgcamentario. Existem ainda os campos Descri¢éo e Responsavel, que
podem ser preenchidos conforme opgao do usuario.

ORIENTAGAO PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS DO PO

o Nome: Deve ser preenchido de forma a permitir a identificacdo clara da despesa por parte do
responsavel pelo orcamento da UO. Por exemplo: PO 000932 Hospital Geral de Cariacica.

e Orgéo: Deve ser escolhido um érgéo para que o PO, caso a utilizacdo do mesmo seja restrita, pois o
PO ficaréa apenas disponivel para o Orgéo cadastrado.

o Microrregido: Deve ser escolhida para localizar a realizacdo da despesa detalhada pelo PO. Caso o
usuario opte por nao informar a Microrregido o PO ficara disponivel para todas as microrregides.

e Classificacdo/Tipos de Plano Orgamentéario: Nessa aba o usuario pode escolher uma ou mais
opcdes para classificar o tipo de PO cadastrado.

e Unidade Orcamentaria: Devem ser obrigatoriamente selecionadas as UO’s que serdo vinculadas ao
PO, quando houver o preenchimento do 6rgdo anteriormente.

| OBSERVACOES

e A GEMAYV /SUBEO é a responsavel pelo cadastro e atualizacdo dos PO’s no SIGEFES.

e 0O PO sé pode ser excluido logicamente e a sua numeragao nunca se repete, isto é, para garantir a
seguranca do historico, o cadastro do PO continua no sistema, no entanto, ele ndo fica mais
disponivel para o usudario cadastrar nem suplementar orcamento.

e O cadastro de PO pode ser alterado, no entanto, € importante ressaltar que essa alteracdo deve ser
evitada e deve ser restrita a acertos pontuais, pois sua modificacdo prejudica 0 acompanhamento
do PO originalmente cadastrado.

e 0O PO ndo ¢é vinculado a acdo no momento do seu cadastro no sistema. Ele sé é vinculado a acéo
qguando o técnico realiza a proposta or¢camentaria ou quando ele realiza uma alteracdo no
orcamento.

e No PLOA 2020, quando couber, as demandas populares identificadas nas audiéncias publicas
deverdo ser classificadas com PO especifico, do Tipo Demanda de Audiéncia Publica.

e No PLOA 2020, as despesas obrigatorias, compreendidas no quadro a seguir, deverdo ser
classificadas no PO 000002 — Despesa Obrigatdria. Caso a despesa ja possua classificagdo em PO
especifico, pedir a SEP atualizagdo da classificacdo do PO para o Tipo Despesa Obrigatdria.



Despesa Obrigatdria

Auxilio Alimentagéo

Transporte Escolar

Auxilio Transporte

Alimentacéo Escolar

Sentencas Judiciais

Distribuicdo de Medicamentos Especializados

Desenvolvimento dos Programas de Protecdo | Contrapartida Financeira aos Municipios para

Aquisicdo de Medicamentos Basicos

Jetons (Conselhos) Auxilio Fardamento

Liquidacdo de Empresas Publicas e Sociedades
de Economia Mista

PIS/PASEP ISEO

Indenizagdo/ Auxilio por Acidente de Servico

Pensdes Especiais Gratificagdo de servico voluntério - Pessoal
Militar

Remuneracdo de presos e internos pela
prestacdo de servigos

Beneficios Eventuais

Repasse Fin. Aos Conselhos de Escola - CEE

PEDDE- Programa Estadual Dinheiro Direto na
Escola

Nossa Bolsa Transferéncia e Reforco de Renda Familiar

Subsidio ao Transporte Publico Compensacdo Previdenciaria

Bolsa Atleta Indenizagdo pelo uso de veiculo préprio -

Auditores da Receita Sefaz

PASSO A PASSO — ELABORANDO A PROPOSTA ORGAMENTARIA NO SIGEFES

INSERINDO UMA NOVA AGAO NA PROPOSTA

1. No menu do sistema: Planejamento| Orcamento| Propostas de Despesa;
2. Pressione o botéo Inserir;

Acompanhamento Relatirios Projeto

Definir Verificagdes Propostas de Despesa Flanejamento > Orcamento > Propostas de
Propostas de Despesa 5 Filtro

Envio de Despesas — 5

Pt e e Contetido g lnserir ] Alterar visualizar % Gerar Pré-Proposta g Excluir [ Recalcular Despesas [} Desfazer Recalculo das Despesas sl Imprimir 5 Espelho de Rec

Envio de Receits 5
nvio de Receitas S Unidade Orcamentsria

31- SECRETARIA DE ESTADO DA

Acdo PPA Instindia Valor
Emendas de Despesa

Recalculada
Rascurho  |pelas

Emendas?

Envio de Emendas de Despesa

31101 - SECRETARIA DEESTADO DA 5 : s ; S
Emendas de Recsita AGRICULTLRA, ABASTECIMENTO, AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, WW&W’[M m-a..,.,.ﬁl‘ﬂ.. NOVACAC DA % BT o 250,008,
o AQUICULTURAEPESCA AQUICULTURA E PESCA :
BTN s 31 - SECRETARIA DE ESTADO DA 31101 - SECRETARIA DE ESTADO DA A T 5
Plano Orgamentério AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, ,23‘15100 I;DMWISTRACAO CATHDAE ,E;’EBP%RS’}?%?ORI oL Nao Nao 5.023,00
AQUICULTURA E PESCA 3

AQUICULTURA E PESCA

3. Selecione o Orgdo, UO e acdo desejadas para iniciar o preenchimento das metas fisicas e
financeiras;

S_EEFE'S Sistema Integrado de Gestao das Finangas Puablicas do Espirito Santo

Planejamento Apoio

Plano Plurianual LDO Orcamento

Inserir Despesa

Administracio

Acompanhamenteo

Relatérios Projeto

Tdentificacdo

* Orgdo | 31 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA hd |

* Unidade Orgamentaria | 31101 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA EPESCA ¥ |

* o PPA | 3353 - AQUISICAO E RENOVACAQ DA FROTA (31101) v

10



METAS FiSICAS

Caso o usuério ja tenha informado as metas fisicas ao elaborar o Plano Plurianual ser& possivel importar
essas metas diretamente do PPA clicando no botdo Importar do PPA. Se o usudrio desejar ele podera
alterar essas informac@es: basta clicar sobre a Meta Fisica para ativar os bot8es para alterar e excluir.

| SIGEFES Sistema Integrado de Gestao das Financas Publicas do Espirito Santo

Pagina Inidial | Ajuda

Planejamento Execucio Apoio Administracio Relatérios

Seja bem vindo(a), Marina Miranda Marques
oramento (T
Inserir Despesa Planejamento > Orcamento > Propostas de Despesa » Inserir Despesa
Identificacso
* Orgéio [ 31 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA V] s Cadastrar Nova Agdo
* Unidade Orcamentaria [ 3110

IA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA ¥

* Agio PPA [ 335 E RENOVACAO DA FROTA (31101) v]
Metas Fisicas Metas Financeiras Justificativa Enviar Proposta
Contetido g inserir [ Atterar [ Bxcluir [ Vincular Projeto (g Desvincular Projeto [ Visualizar Projeto | [ Importar do PPA
Micromagido [Produts Acdo | Quantidads| Numero Projets Z1
00- ESTADOD VEICULO ADQUIRIDO B

IMPORTANTE: Para facilitar a elaboracdo da proposta do projeto de lei orcamentaria, o usuario devera

realizar com antecedéncia a analise dos programas e acGes que irdo compor a proposta do projeto de lei
do plano plurianual.

BICSASS] sistema Integrado de Gestdo das Financas Piiblicas do Espirito Santo

Pagina Inicial | Ajuda

Lo
Planejamento Execugio Apoio Administragio Relatérios Seja bem vindo(a), Marina Miranda Marques  Exercicio 24
Orgamento (TSI GuET—. g
Inserir Despesa Plansiamento > Orgamento > Propostas de Despesa > Inserir Despesa
Identificagio

* Orgdo | 31 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA
* Unidade Orgamentdria [ 31101 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTC, AQUICULTURA E PESCA ¥
* Agdio PPA

7] s Cadastrar Nowa Alio

3353 - AQUISICAO E RENOVACAO DA FROTA (31101)

Metas Fisicas Metas Financeiras Justificativa Enviar Proposta

Contetido

v]

o inseric [ Alterar [ Excluir  fg Vincular Projeto g Desvincular Projeto [ Visualizar Projeto [, Importar do PPA

. Quantidade | Nimero Projeto

Caso o usuério ndo tenha as informac@es sobre as metas fisicas inseridas em seu PPA, ele poderd incluir

manualmente uma meta fisica clicando no botdo Inserir. Nessa opcdo o usuario deverd escolher a
microrregido, o produto e a quantidade, conforme figura a seguir:

Microrregiso
No ha dados para esta consulta,

|Produto Acio

Inserir Item Fisico <]

* Microrregide | 00 - ESTADO T |

* Proditto Agdio | VEICULO ADQUIRIDD ¥ |
Quantidade 7

ﬂjC{:nﬂrmar | aﬂar‘r':elar |

METAS FINANCEIRAS

1. Para continuar o preenchimento da proposta, selecione a aba Metas Financeiras;
2. Clique no botao Inserir:

Inserir Despesa

Planejamento > Grcamenito > Propostas de Despesa > Inserir Despesa
Identificacio
* Orgéic [ 31 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA v] H Cadastrar o Acso
: A (31101) ]
I Metas Financeiras r— Enviar Proposta
Contetido e Tnserir | [ Alterar  Excluir | gl Usar Meta Prevista
Unidade Gestora ‘M\(rcrr' o Notinez Sub-item da ‘m | Fonte ‘Dem\Mmmo T Pt By Pl Plang O e B Mieta Financeira
Executora Despesa Prevista
Mo ha dados para esta consult
[ I I I I I [ I I [o.00 looo ]
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3. Informe o valor desejado e cliqgue em Confirmar:

Inserir Item Meta Financeira
Acdo PPA 3353 - AQUISICAO E RENOVACAO DA FROTA (31101)

* Unidade Gestora Executora | 310101 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA ABASTECIMENTD AQUICULTURA EPESCA ¥

£ l~:|crorreg|ac| 00 - ESTADO ¥ |
* Natureza | 445052 - EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE d

* Id. uso | 0 - RECURSOS NAQ DESTINADOS A CONTRAPARTIDA ¥

* Fonte | 101 - RECURSOS ORDINARIOS hd

-

* Emenda Parlamentar | 0000 / EODO0 ¥

* Meta Financeira

) confirmar | E:*'-Cancelar |

4. Realize 0 mesmo procedimento para todas as naturezas de despesas desejadas;

5. Se o usuario desejar ele podera alterar ou excluir uma natureza de despesa, basta selecionar a
natureza de despesa e clicar no botdo desejado.

Inserir Despesa Planejamento > Orcamento > Propostas de Despesa > Inserir Despesa
Identificacio
Orgdc 31 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA \{hia:a;trar Nova Agio
Unidade Orcamentaria 31101 - STA A BASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA
\clio PPA 3353 - AQUI A "\ " 01)

Metas Financeiras (TR T T N, [ Pronost N

Contetido cganserir [ Alterar T Excluir gl Usar Meta Prevista

id i Sub-item da Id . |Detalhamento de Emenda 2 Meta | Meta Financeira

Unidade Gestora Executora |M\crorre\,\ao Municipio |V\at|.r€za i |L;G Fonte ‘F{mi R borntor |P\aro Orcamentario | P Prevista

310101 - SECRETARIA DE ESTADO DA

'AGRICULTURA, ABASTECIMENTO,AQUICULTURA E PESCA 00 - ESTADO NEoinformado 449052 00-Niodefinide O 101 00000D 0000 / E0000 000001 - N&o Definido 250.000,00

LEMBRETE: A Regionalizacdo das Metas Fisicas deve coincidir com a regionalizagdo informada nas Metas
Financeiras. Exemplo: O usuario ndo podera incluir na Meta Financeira uma despesa na microrregido
Metropolitana se ele ndo informar ao menos uma Meta Fisica para essa microrregido, e vice-versa.

IMPORTANTE:

e Para sua seguranca, cliqgue no botdo Salvar Rascunho no decorrer desse processo para evitar a
perda de informacBes. Esse botdo também permite que vocé interrompa o preenchimento e
retorne posteriormente sem perder a informagdes ja fornecidas;

e SO serd permitido clicar no botdo Salvar e Sair quando todas as informagdes tiverem sido
preenchidas. O sistema ndo permitira, por exemplo, salvar uma natureza de despesa com valor
zerado. No entanto, mesmo clicando em Salvar e Sair, 0 usuario podera alterar posteriormente a
proposta, se desejar.

¢ Lembrando que salvar rascunho # salvar e sair, e que, para tramitar a proposta, nenhuma despesa
podera estar salva somente em rascunho, sendo assim, verifique se todas as acdes estdo salvas
corretamente antes de enviar sua proposta.
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Inserir Despesa Planejamento > Orcamento > Propostas de Despesa > Inserir Despesa

Identificacio
D'rgﬁo 31 - SECRETARTA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA Cadastrar Nova Acdo
Unidade Orcamentdria 31101 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA
AcSoPPA 3353 - AQUISIGAO E RENOVACAO DA FROTA (31101)

Metas Fisicas WL L Justificativa VR

Contetido o Tnserir [ Alterar g Excluir @l Usar Meta Prevista

= e = o Sub-item da [T Detalhamento de  |Emenda = 2 Meta|Meta Financeira
Unidade Gestora Exacutora ‘ Microrregido Municipio | Natweza  |poooecn ‘ i | Fonte |- bt ‘ Plano Orcamentario ‘ s it
%mwmmnmm e, |00 - ESTADO. Nioinformado 449052 00-Miodefinids O 101 000000 10000 / E0000 000001 - Ndo Definido 250.000,00

o Imprimir | [ Salvar Rascunho | [ Salvar e Sair Al sair |

EXERCICIO 1 — INCLUINDO AGOES
Nesse exercicio 0 aluno devera inserir 2 acfes seguindo as seguintes orientagdes:
1. Testar a funcionalidade de importar metas do PPA;

2. Preencher as informagdes de metas fisicas regionalizando o or¢camento em pelo menos duas
microrregides em uma das ac@es incluidas;

3. Preencher as informactes de metas financeiras;

4. Finalizar clicando em salvar e sair.
GERANDO OS RELATORIOS GERENCIAIS

1. No menu do sistema selecione a opg¢éo Relatérios| Consultas;

Vi s
NOVALOA
Loa 2
] Contaido e Qe [ vl ocn | e [DCma o vover Ioumar e Cade
Tio A [cubo [Estado [Proprietério
620,01 - RECEITA PREVISTA x REALIZADA DA UG ?caracterinforme & UG?  Pneirarlnforme o Ana? - RECLRSOS PROPRIOS E Salcos Contibeis viido 2 REVATORIOS -
VINCULADOS DE OLTRAS FONTES istérico o e
620,02 - RECEITA PREVISTA x REALIZADA DA UG ?ceracterinforme a UG?  Znteroinforme o Ano? - RECURSOS VINCULADOSDO  Saldos Contabels o 2-RELATORIOS -
W I Hlaboragao Orgamentaria — [TESOURO (Historico) Véido e
?:::\M e Hean s £ e ot (GPO.03 - LIVITES POR IO {TETO ORGAVENTARIO) LOA -Linites da Propasta Véide 2 00
eto Pl )
GerRO | |670.04- RESUMO DA PROPOSTA CRCAMENTARIA - POR UO LA - Despeszs Vaidy 2 FELATORIOS -
Gerenciais -PPA T . 2-RELATORIOS -
il e (620,05 - QDD - FONTE DETALHADA E PO, POR UO (GERENCIAL) LA - Despesas vaido 2T
Relatérios por UGAIO (pravisério) (GPO. 06 - QDD - FONTE DETALHADA E PO, POR UOE UG (GERENCIAL) LOA - Despesas vakdo [Z-FEATORIOR S
Despesa por UOAG L ot
Receits (670,07 - PROGRAMA DE TRABALHO - POR L0 L0A - Despesas vaigo ZFELATORIOS
LR 6P0.08 - PPA - Regionalzado Fisco & Financeira PPA-Regonaizade Valldo o CUATORIOS -
Plano Orcamentario (P0) -
Descentralzacio (6P0.03 - QDD - DESPESAS OBRIGATCRIAS 104 - Despesas vhido |2 RELATORIOS =
e A Saldos Contabeis 2- RELATORIOS -
S (PO, 11, -MODALIDADE 51 FOR UG E FONTE e viido 2

o[ i | »

2. Na opcdo Relatérios — SEP, na pasta Gerenciais — LOA/ GPO, selecione o relatério desejado e
pressione o botdo Executar:
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3. Alguns relatérios irdo solicitar que o usuario informe a instancia (Fase/ Workflow) desejada.
Considerando que a proposta de despesa tramita por diferentes instancias, selecione a
instancia desejada e clique em Ok:

- [
Parametro |Valor |

Informe o cédigo da Workflow | Selecione v |
| Selecione

| CONSOLIDAGCAG DA PROPOSTA - SETORIAL | |
| AMALISE DA PROPOSTA - SEP ELABORAGCAQ Di
| AMALISE PLOA - ALEES '

[LOA TNICIAL APROVADA.

@Ok | E:—jCancelar |

LEMBRETE: Todo relatério executado pelo SIGEFES pode ser exportado para Excel e/ou PDF conforme
figura:

Consultas
Consultas Flexvision > Consult

resuado

»| Filtro de Cubo

|Primera < Anterior - Préxima | Ulima ¥, Alterar pardmetros [ ] 2]
% Governo do Estado do Espirito Santo ]

% QDD - FONTE DETALHADA E PO, POR UO (GERENCIAL)
A 120872014
|é:g§n / Unidade Orcamentaria / Programa de ‘uo Especificacio Esfera|Natureza |Fonte / Fonte Detalhada Plano orcamentario valor (EM
Trabalho R$)
-/31 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA
= 31101 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA 255.023 |
= 20.122. 0114, 3353 |3£11 101 | AQUISIGED E RENOVAGAD DA =F 4E4ensz me 250,000

BRSS! = 000000 - RECURSOS UUUUUI -Nao 250.000,00

CRDINARIOS Definido

IMPORTANTE: E possivel gerar um relatério chamado LIMITES POR UO que traz as informac@es sobre o teto
orcamentario de cada UO e o relatério RESUMO DA PROPOSTA ORGAMENTARIA que traz a proposta
orcamentaria de modo resumido. Esses dois relatdrios sdo fundamentais na conferéncia dos totais por
grupo e por fonte de despesa. Antes de tramitar a proposta o usuario deverd comparar ambos os relatorios
e conferir se os valores langados na proposta de despesa (Resumo da Proposta Orcamentaria) estdo
compativeis com os valores definidos no teto orgcamentario (Limites por UO).

EXERCICIO 2 — EXECUTANDO OS RELATORIOS E CONFERINDO A PROPOSTA

Nesse exercicio 0 usuario devera executar os 2 relatorios, exporta-los para o formato PDF, e conferir se a
proposta elaborada esta de acordo com o teto definido.
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ENVIANDO A PROPOSTA DE DESPESA

EINSTANCIAS

A proposta de despesa orgamentaria tramita por 5 instancias (fases) até chegar a fase final: A Lei aprovada
(Lei Orgamentaria Anual — LOA). Sao elas:
1°. Elaboracédo da Proposta — Setorial: Nessa primeira fase da proposta do PLOA os responsaveis por
cada UO preenchem suas propostas e quando finalizam encaminham para a UO responsavel
(Administragéo Direta) pela consolidacéo de todas as propostas do Orgao/Poder.
2°. Consolidacdo da Proposta — Setorial: Nessa fase o responsavel (Administracdo Direta) pela
consolidacdo das propostas devera enviar todas as propostas para a fase seguinte: Analise da
Proposta — SEP. No caso de UO que ndo responda a nenhuma Administracdo Direta o responséavel
por essa UO devera primeiramente enviar para a fase consolidagédo da proposta, e posteriormente,
para Analise da Proposta — SEP;
3°. Analise da Proposta — SEP: Nessa instancia a SEP analisa e consolida a proposta do PLOA de todas
as UOs e encaminha para a Assembleia (ALEES) até o dia 30 de setembro.
40, Andlise PLOA - ALEES: Nessa fase as emendas parlamentares sdo inseridas na proposta
orcamentaria e posteriormente o PLOA é encaminhado para a san¢do do Governador;
5°. LOA Inicial Aprovada: A Ultima fase consiste na Lei aprovada pelo Governador.

ENVIO DA DESPESA

1. Selecione a instancia Elaboracdo da Proposta — Setorial;
Selecione o destino Enviar para Consolidacgao;

3. Marque o checkbox superior (ao lado do titulo 6rgéo) para selecionar todas as acdes ao mesmo
tempo;

4. Pressione o botdo Enviar;

Planejamento 5 Administracio Flexvision ja bem vindo(a), Marina Miranda Marques
Orcamento e —— Relatorios r—
Defini Verficagdes Envio de Despesas Flanejamento > Orcamento > Envio de Despesz
EraTetis de e e =Insténcis [ELABORACAO DA PROFOSTA - SETORIAL ¥ |
Envio de D -
R *Desting [Enviar para Consolidagio ¥
Propostas de Receita
Envio de Receitas =
Enviar Orcamento
Emendas de Despess
Envio de Emendas de Despesa >| Filtro
Emendas de Receita Conteido g Enviar
Anexo Entidades I T T T T
: 2 [or=t) Unidade Orcamentéria |Aczo prA tnstancia |Rascunho e Valor|
Plano Orcamentzrio | I | I | |Emendas? |
31 - SECRETARIA DE 31101 - SECRETARIA DE i ABORACED DA
ESTADO DA AGRICULTURA, ESTADO DA AGRICULTURA,  —ooo- AQUISICAO  ELABORACAODA " -
@ 5 5 ERENOVACAO DA  PROPOSTA - NEo N 250.000,00
ABASTECIMENTO, ABASTECIMENTO, S sl oy
AQUICULTURAEPESCA  AQUICULTURA E PESCA o
31 - SECRETARIA DE 31101 - SECRETARIA DE - % e
@ ESTADODA AGRICULTLRA, ESTADODAAGRICUITLRA,  ADMINISTRAGAD ~ELEt-RAcRODA s e
ABASTECIMENTO, ABASTECIMENTO, DA UNIDADE oty e
AQUICULTURAEPESCA  AQUICULTURA E PESCA (1101

5. Informe a observacao, se desejar (ndo é obrigatorio);
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Planejamel

Envio de Despesas
*Instincia | ELABORACAC DA PROPOSTA -SETORIAL ¥

*Desting |En\riar para Consolidacéo ¥ |

Enviar Orcamento
»| Filtro
=

Enviar Despesa

T Atfividade ab.|a|:ELABORA(;EO DA PROPOSTA - SETORIAL = ‘
Valor

¥} Qrgdo Préxima atividade:CONSOLIDACAD DA PROPOSTA - SETORIAL

31-SECRETARIA| Observacio
<5 ESTADO DA AGRIC
¥ BASTECIVENTO, il 250.000,00

AQUICULTURAEP
31 -SECRETARIA| °
7 ESTADO DA AGRIC Enviar para Consolidaciio Cancelar
! ABASTECIMENTO, (/] P o | 639 | 5.023,00
AQUICULTURAEP

6. Pressione o botdo Enviar para Consolidacéo;
7. Uma tela informando que as despesas foram enviadas com sucesso devera abrir, conforme

exemplo a seguir:

(i) Informacies

o de Gestao das Financas Publica

Despesals) enviada(s) com sucessol

Administracio Flexvision

Envio de Despesas
*Instincia | ELABORACAO DA PROPOSTA - SETORTAL

* Destino | Enviar para Consolidacio ¥ |

Enviar Orcamento

»| Filtro
Contetido

o Ig?igflal?':'uj:ntéria PR ;;;ﬂ;:l:;:la ¥
Mao ha dados para esta consulta. ﬁ i

8. Caso o usuario ultrapasse o teto cadastrado no sistema uma mensagem de erro aparecera
informando onde a proposta de despesa ultrapassou o valor do teto:
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@ Erro <]

A Despeza de RS 250.000,00 esta ultrapassando o
saldo de RS 200.000,00 em RS -50,000,00, Foi
ultrapassa na dassificacdo

i T — Relatsrios 31100, 40200 000000 00000,

Envio de Despesas

o de Gestdo das Financas Publica

Administracdo Flescvision

*Instanda | ELABORACAQ DA PROPOSTA - SETORIAL

*Destino | Enviar para Consolidagio ¥

Enviar Orcamento
_»| Filtro
Conteddo

Unidade Recalculada pelas
Crgamentaria

[#|6rg3o

31101 -

SE 'EE.EFE[P;EFSEIA SECRETARIADE 550, )
_ AGRICULTURA ESTADO DA ADMINISTRACAG  ELABORACAODA }
@ o AGRICULTURA, PROPOSTA - NEo NZo 5.023,00
ABASTECIMENTO, DA UNIDADE
AQUICULTURAE  ABASTECIMENTO, (o0 SETORIAL
Fasll AQUICULTURA E
PESCA

Nesse caso 0 usuario devera retornar na sua proposta de despesa e corrigir o valor conforme o limite do
teto, para gue a proposta possa ser corretamente enviada.

EXERCICIO 3 — ENVIANDO A PROPOSTA DE DESPESA PARA PROXIMA FASE

Nesse exercicio o aluno devera tramitar a sua proposta para a fase Consolidagdo da Proposta — Setorial.
ENVIANDO A DESPESA PARA A PROXIMA FASE

1. Observar que ap6s receber a proposta das unidades vinculadas, o Orgdo devera tramitar a
proposta para a fase Analise da Proposta — SEP.

2. Selecione a instancia Consolidacéo da Proposta — Setorial;

3. Selecione o destino Enviar Andlise da Proposta — SEP;

4. Marque o checkbox superior (ao lado do titulo 6rgéo) para selecionar todas as a¢ées ao mesmo
tempo;

5. Pressione o botdo Enviar;
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