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MANUTENCAO DA TABELA DE ORGAOS

Importacdo da Tabela de Orgaos

Inclusdo de um Orgéo

Modelando a grade para facilitar a localizagdo de um registro de um 6rgéo
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Alteracdo dos dados de um Item de Despesa

Exclusdo de um Item de Despesa

MANUTENCAO DA TABELA PREVISAO DA RECEITA
Importagéo da Tabela de Previsao de Receita

Inclusdo de uma Previsdo de Receita

Modelando a grade para facilitar a localizagdo de um registro
Alteragdo dos dados de uma Previsao de Receita
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MANUTENCAO DA TABELA DE DOTACOES ORCAMENTARIAS
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Modelando a grade para facilitar a localizagdo de um registro
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CONCILIACAO BANCARIA — LANCAMENTO
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Inclusdo de um registro de Conciliagdo
Exclusdo do movimento de uma competéncia
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Exclusdo do movimento de uma competéncia
Modelando a grade para facilitar a localizagdo de um registro
Alteragdo dos dados de um registro de anulacdo de empenho
Exclusdo de um registro de anulagdo de empenho
SUBEMPENHO
Inclusdo de subempenho
Exclusdo do movimento de uma competéncia
Modelando a grade para facilitar a localizagdo de um registro
Alteragdo dos dados de subempenho
Exclusdo de subempenho
ANULACAO DE SUBEMPENHO
Inclusdo de anulagao de subempenho
Alteragdo/Exclusdo dos dados de um registro de anulagao de subempenho
LIQUIDACAO DE EMPENHO
Inclusdo de uma liquidagéo
Exclusdo do movimento de uma competéncia
Modelando a grade para facilitar a localizagdo de um registro
Alterag@o dos dados de um registro de liquidacdo de empenho
Exclusdo de um registro de liquidagdo de empenho
ANULACAO DE LIQUIDACAO DE EMPENHO
Inclusdo de uma anulacdo de liquidagao
Alteragado/exclusdo dos dados de um registro de anulacao da liquidacdo de empenho
PAGAMENTO/DEVOLUCAO DE PAGAMENTO
Inclusao de registro de pagamento/devolucdo de pagamento
Exclusdo do movimento de uma competéncia
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Modelando a grade para facilitar a localizagdo de um registro

Alteragdo dos dados de um registro de pagamento/devolucdo de pagamento

Exclusdo de um registro de pagamento/devolugdo de pagamento

COMPLEMENTANDO OS DADOS DE PAGAMENTO DE EMPENHO

Complementando os dados depois do registro do pagamento
RETENCOES
NOTAS FISCAIS
DIVERSOS
FOLHAS DE PAGAMENTO
DIARIAS
PROCESSOS
ALTERACOES ORCAMENTARIAS
Inclusdo de um registro de Alteragdo Or¢amentaria
Exclusdo do movimento de uma competéncia
Modelando a grade para facilitar a localizagdo de um registro
Alteragdo dos dados de um registro de alteragdo orcamentaria
Exclusdo de um registro de alteragdo or¢amentaria
ATUALIZACAO DA PREVISAO DE RECEITA
Exclusdo do movimento de uma competéncia

Alteragdo dos dados de um registro de atualizag@o da previsdo de receita

Exclusdo de um registro de atualizagdo da previsao de receita
CONTRATOS

Inclusdo do registro de um contrato

Associacdo do contrato a empenhos

Modelando a grade para facilitar a localizagdo de um registro

Alteracdo dos dados do registro de um contrato

Exclusdo do registro de um contrato
ADITIVOS DE UM CONTRATO

Associagdo do aditivo de contrato a empenhos
Subcontratagdo
Rescisdo de um contrato

CONVENIOS E PARCERIAS COM ORGANIZACOES DA SOCIEDADE CIVIL PREVISTAS NA LEI 13.019/14

Inclusdo
1* etapa — Dados Gerais
2% etapa — Dados dos Participantes
Alteracdo dos dados gerais
Alteracdo dos dados de participante de um convénio
Exclusdo dos dados de participante de um convénio
Exclusdo dos dados de um convénio
ADITIVOS DE CONVENIOS
Alteracdo/exclusao do registro de aditivo de um convénio
TERMOS DE PARCERIA
Inclusdo de um Termo de Parceria
Prorrogagdo ou término de Termo de Parceria
LICITACOES HOMOLOGADAS
Inclusdo de uma Licitagdo Homologada
1? parte — Dados Gerais
2% parte — Detalhamento da Licitacdo
Detalhamento dos convidados
Detalhamento das Publicagoes
Detalhamento dos Itens
Detalhamento dos Participantes
Detalhamento das Cotagdes
Modelando a grade para facilitar a localizagdo de um registro
Alteragdo dos dados de uma Licitagdo Homologada
Alteracdo dos Dados Gerais
Alteracdo dos Demais dados
Exclusdo do registro de uma Licitagdo Homologada

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS/DISPENSAS/INEXIGILIDADES/ DESAPROPRIACOES
Inclusao do registro de um processo de adesdo a ata de registro de precos/dispensa/inexigibilidade/desapropriacdes

Exclusdo do movimento de uma competéncia
Alteragdo dos dados de um processo de dispensa/inexigibilidade
Exclusdo do registro de um processo de dispensa/inexigibilidade
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OBRAS

CADASTRAMENTO DE FISCAIS
Inclusao de registro de fiscal
Alteracao dos dados de um fiscal de obra
Exclusdo do registro de um fiscal de obra

CADASTRO DE OBRAS
Inclusao de registro de obra
Registro dos fiscais de uma obra
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Para corrigir ou excluir um registro de medicdo de obra, localiza-lo na grade, na competéncia
em que foi registrado, clicar na linha onde ele aparece e realizar as mudancas ou a exclusao

usando a mesma tela mostrada acima.
RESTOS A PAGAR
Alteragdo dos dados de um pagamento/cancelamento de RP
Exclusdo do registro de um processo de dispensa/inexigibilidade

Il - ADMINISTRANDO COMPETENCIAS
IV - RELATORIOS
V — CONSISTENCIA DE DADOS MENSAIS E LRF

VI - TRANCAMENTO DA BASE DE DADOS APOS O ENVIO DA RREO/RGF (NAO
IMPLEMENTADO)

VII - ENVIO DE DADOS MENSAIS PARA O TCE

VIl - ADMINISTRACAO DE ACESSOS
Criacdo do Grupo
Identificacdo dos usuarios
Credenciamento dos usuarios

ANEXOS

Anexo 1 — Tabela de Fontes do TCE
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APRESENTACAO
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Este é o manual da versdao 2020 do modulo Captura do Sistema Integrado de Gestdo Fiscal - SIGFIS.
Desde 2010 o SIGFIS funciona na versdo centralizada, ocasidao em que foram feitas algumas mudangas,
tendo sido introduzidas novas telas, alterados os dados de algumas telas do sistema e criados
mecanismos que facilitam a sua utilizacdo. Recentemente foram algumas mudancas e este manual
substitui o anteriormente adotado e nele estdo descritos todos os procedimentos a serem adotados pelas

Unidades Gestoras para a utilizacdo do Mddulo Captura da versdo 2019 do Sistema.

Destacamos que todas as alteragbes propostas na presente atualizacao estdo condizentes com a
legislagdo que rege a matéria, assim como constituem praticas elementares ja adotadas por outras Cortes
de Contas no sentido de prestigiar o principio da transparéncia e aperfeicoar o tratamento de dados e a
prestacdao de contas. Recomenda-se que sejam lidos os anexos 3 e 4 desta edicdao que tratam
especificamente de cuidados a serem tomados antes da utilizagdo do SIGFIS no exercicio de
2020.Ressalte-se, ainda, que ndo ha alteracbes significativas, nesse momento, a ponto de demandar
e/ou onerar os entes quanto ao desenvolvimento adicional em Tecnologia da Informagdo - TI ou a
contratacao de consultorias especializadas. Outrossim, considerando a continuidade administrativa e em
se tratando de atividade rotineira, aconselha-se que as atividades de operacionalizacdo do sistema sejam

exercidas pelos proprios servidores municipais.
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I - O SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO FISCAL - SIGFIS

Regulamentado em 2002 pela Deliberagdao 222/02, o SIGFIS foi criado com a finalidade de padronizar as
informacOes eletronicas referentes a execucdao orgamentaria e financeira, bem como aquelas que dizem
respeito aos atos de pessoal, atos juridicos de licitacGes e contratos, as quais devem ser encaminhadas
ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.

Determinava a deliberacdo o uso obrigatdrio do SIGFIS pelos Orgdos da Administracdo Direta de todos
os Poderes, Fundos Especiais, Autarquias, FundacGes, Empresas Publicas e Sociedades de Economia
Mista dos Municipios jurisdicionados e estabelecia, adicionalmente, o encaminhamento destes dados até
o ultimo dia util do més subsequente ao més em referéncia.

Esta Deliberacdo foi revogada pela Deliberacdo 281/17 que vigora até a data. Nela houve alteragdo
relativa ao conjunto de dados a serem exigidos pelo sistema que passou a ser os referentes a execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como aqueles que dizem respeito aos atos referentes a
licitagbes, contratos, convénios, desapropriagdes, dispensas, inexigibilidades e demais afastamentos,
inseridas pelas unidades gestoras dos jurisdicionados. Em especial vale observar que deixaram de ser
exigidos os dados relativos aos atos de pessoal, que passaram a ser parcialmente enviados através do
e-TCERJ, conforme estabelece a Deliberagdao 286/17.

E importante destacar que esta deliberagdo manteve o prazo de envio previsto na deliberacao anterior,
o ultimo dia util do més subsequente ao més em referéncia.

Para o atendimento das obrigagOes estabelecidas a Deliberagao 281/17 define em seu art. 4° os seguintes
modulos:

- Cadastro;
- Orgcamento;
- Informes Mensais, compreendendo:
a) informagdes contabeis, incluindo a movimentagdo contabil e conciliagdo bancaria;
b) financeiro, incluindo a execugdo orgcamentaria da receita e despesa e o controle sobre restos
a pagar;
c) alteracGes orcamentarias;
d) atualizacdo da previsao da receita;
e) atos referentes a licitacbes e contratos, convénios, desapropriacées, dispensas,
inexigibilidades e demais afastamentos;
f) obras publicas.

Finalmente, é importante citar o que estabelece o § 4° deste artigo:

Além dos moédulos e conjuntos de dados enunciados neste artigo, outros poderdo ser implantados para adequagéo a dindmica do
controle externo e aos procedimentos de fiscalizagdo adotados pelo TCE-RJ.

Assim, novos dados poderdo ser exigidos, sendo os jurisdicionados informados através de normativos

proprios, divulgados no sitio eletronico do Tribunal. As mudancas nas regras de uso constardao do Manual
de Operacgao do SIGFIS.
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II - PROCEDIMENTOS DE UTILIZACAO

Aqgueles que estdo comegando a usar o Sistema devem realizar, obrigatoriamente, seguindo as regras

apresentadas no item II desse manual, os seguintes procedimentos:

1 - Cadastrar/importar o Plano de Cargos da Unidade gestora;

2 - Cadastrar os diversos Responsaveis da Unidade Gestora;

3 - Completar os dados do registro da Unidade Gestora;

4 - Digitar/importar o Plano de Contas;

5 - Digitar/importar os dados do orgamento;

6 — Ler o item III do manual que trata da administracdo de competéncias.

7 - Iniciar a importacdo/digitacdao dos dados mensais.

II.1 ACESSO
FAZENDO O “LOGIN”

Para iniciar o Sistema, usar o endereco https://seguro.tce.rj.gov.br/sigfismun/ em qualquer
browser da internet (como o Internet Explorer) Como resultado serd mostrada a tela de acesso ao
Sistema (figura II.1-1), apresentada abaixo. Nela o usuario devera digitar o cédigo de acesso atribuido
pelo TCE e especifico para a cépia instalada do Sistema.

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestao Fiscal

Modulo Captura
Versdo 2017 - Municipal

Codigo de Acesso
Usuario (CPF)

Senha

[ ok | [ Limpar |
Figura II.1-1 - TELA DE ACESSO

Em seguida sera feita a identificagdo do usuario, cabendo informar o seu nome e senha, respectivamente
nos campos Usudrio e Senha. Cabe destacar que essas chaves serdo atribuidas pelo administrador local
(ver capitulo IX — Administracao de Acessos) e associam cada usuario a um conjunto de operagoes
as quais ele tera acesso.

Quando completada a digitacao, clicar no botdo OK. O botdao LIMPAR faz com que os dados digitados
sejam apagados e reiniciada a digitacao.

Identificado o usuario e antes da apresentacdo da Tela Principal, mostrada na figura II.1-2a, o SIGFIS

apresenta as comunicagdes mais recentes do TCE. Estas comunicagdes podem ter um carater geral, como
aviso de uma alteracdo recente no sistema ou lembrete do préoximo vencimento de uma obrigagao, ou
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carater especifico para o jurisdicionado, como o descumprimento do prazo de entrega da base de dados.
E fundamental, portanto, que as mensagens apresentadas sejam sempre lidas.

Tribunal de Conitas do
stado do Ric de Janeiro

CADASTROS

ORCAMENTD y !E

INFORMES MEMNSAIS

ATENCAD:
MUDAMNCA MO REGISTRO DO CODIGO DE OPCAQ SEMESTRAL
ENVIO DE EDITAIS 2° SEMESTRE DE 2019

RELATORIOS Prefeituras e Camaras de municipios que tiveram suas opgdes

- semestrais confirmadas para o segundo semestre de 2019 ndeo mais
precisam digitar o cddigo de opgdo semestral uma vez que este registro
passou a ser feito automaticamente pelo sistermna.

Esta mudancga € definitiva, passando a ser automatico o registro da
semestralidade tanto na concessao no 1% semestre quando na sua
ADMINISTRACAD revalidagdo no 2% semestre.

DELIBERACOES

Vale lembrar, entretante, que permanece inalterade o procedimento de
concessdo desta faculdade, devendo os municipios enviar, ateé 28 de
HELP DESK fevereiro de cada ano, os seus pedidos de semestralidade.

Figura II.1-2 - Mensagem de abertura

A tela principal tem o aspecto mostrado abaixo:

Tribunal de Contas do
=tado o Rio de Janeiro Disponibilizadse para o uso dos jurisdicionados, oferece uma interface para entrada de todos os
dados requeridos. As informag dem ser digitadas on capturadas em lote a partir de dados
gerados pelos sistemas em uso em cada orgdo.

Moédulo Captura Sistema Integrado de Gestao Fiscal

Este médulo jé efetua uma série de criticas necessdrias a garantir a integridade das informacdes
a serem enviadas ao TCE-RI.
CADASTROS

CRCAMENTO | Versdo 2019
INFORME S MENSAIS

PREFEITURA

RELATORIOS Municipal

DELIBERACOES

ADMINISTRAGCAD

[ RECOMENDACOES QUANTO AOQ USO DO MODULO LRF VERSAO 2019 |

MNOTA TECNICA SOBRE AS MUDANCAS DECORRENTES DA NOVA CLASSIFICACAO DE RECEITA

I MANUAL DO SIGHIS

Figura II.1-2a - TELA PRINCIPAL

ATENCAO: a parte inferior da tela é também reservada para a apresentacdo de
mensagens para o0s usuarios como avisos de obrigacdoes a serem atendidas,
recomendagdes, mudancas de regras de utilizacao do sistema, entre outras.
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PRINCIFPAL
CADASTROS
ORCAMENTO

INFORMES MEMSAILS

Observar que no lado esquerdo aparece o elenco das grandes ENVIO DE EDITAIS
rotinas que constituem o SIGFIS, algumas destas detalhadas no
texto desse manual.

RELATORIODS

DELIBERACOES

ADMINISTRACAO

HELF DESK

I1.2 REGRAS GERAIS DE UTILIZA(;I'-'\O
Manuseio da Tela Grade

Para a maioria dos langcamentos é apresentada uma tela grade na qual cada linha representa um
langamento ja efetuado.

A tela grade mostrada abaixo como exemplo € a relativa ao langamento de empenhos no médulo
Informes Mensais.

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Empenhos

© Competéncia

Pesquisar no Campo
-- Selecione —

lay ,anls |
[Centralizada - [Secretaria Municipal de Global 2/01/2017/514.100,00 |

[Prefeitura vernao

Eentral'mada —cretana Municipal de Global fUl{"Ol?}BOE 416,92

IS.F-nrrgns Publicos

i
Sme e
\:ntraluada cretaria Municipal de o
I..Im Fcnl'h,ns Publicos Global 2/01/2017682.5602,91
|

_cretarla Munlapa1 de !GI bl ; 017

96.119.57 |

1 Pagina B dez

Figura II.1-3
Observa-se:

1- os registros apresentados sdo os relativos a competéncia indicada acima a direita: no caso os

empenhos relativos ao més de janeiro de 2017; para mudar a competéncia selecionar o més/ano
. . &nci _01;'201?\/
desejado na janela — Fonipstengs .
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W (1 Pagina de 2

2- a tela vem paginada ;deslocando a tela para baixo serao mostrados
todos os registros até o limite da pagina mostrada na janela, sendo que para apresentar os
registros da préoxima pagina clicar na seta simples que aparece a direita do campo Pagina. Para
avangar para uma pagina especifica, selecionar na janela o nUmero da pagina e em seguida clicar
a seta simples a direita desse campo. Para voltar paginas usar as setas da esquerda.

3- é possivel apresentar de uma sé vez os lancamentos de todas as competéncias selecionando a
opcdo (Todas) que aparece no topo da lista na janela de selegdo de competéncias. Aparecerdo na
grade todos os langamentos existentes na base e as competéncias mostradas na coluna de mesmo
nome. Quando o movimento selecionado for muito grande, os registros aparecerao divididos em
paginas como comentado acima.

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Empenhos
© Competéncia DY
Pesquisar no Campo
-- Selecione —

4- na tela grade podem ser realizadas selegdes utilizando o mecanismo de pesquisa que aparece na
linha intitulada “Pesquisar no Campo”.

Pesquisar no Campo

-- Selecione —

Para isso:

- indicar, na janela Pesquisar no Campo, o campo referéncia da pesquisa. No exemplo os podem
ser usados como critério para a selegdo:

Pesquisar no Campo

— Selecione —
Empenho
Orgédo
Unidade Orgamentaria
Tipo

Data

Valor

Fonte

Elemento de Despesa
Funcdéo

Subfuncéo

Programa

Proc. Licit.
Competéncia

- indicar o argumento da pesquisa na janela ao lado. No caso da selecdao pelos campos Data,
Valor ou Competéncia, o argumento de pesquisa é uma faixa de valores;

o clicar BY. serdo selecionados todos os registros que satisfazem o critério definido em 1 e 2.
Para desfazer a selegao clicar em -

5- Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa é ordenar os registros usando qualquer um dos
campos apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo a ser usado como referéncia
para a ordenagdao. Um novo clique no mesmo titulo faz com que a ordem de classificagdo
(crescente ou decrescente) seja invertida. Ndo esquecer que a ordenacdo é feita em toda a tabela,
havendo a necessidade, quando for o caso, de mudar de pagina para localizar o registro desejado.

6- Observar ainda que existe na parte inferior da tela grade o botdo FE======SIEESlque permite
excluir de uma s6 vez todos os registros apresentados na tela. Vale lembrar que esta exclusdo so
sera admitida se todos os registros ali apresentados ndo estiverem relacionados a outros
langamentos no SIGFIS
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Importacao de dados

O SIGFIS permite a importacdao de dados diretamente dos sistemas em uso no 6rgdo. Este processo é
feito individualmente por Tabela de Dados através de arquivos texto (txt) cujas estruturas estdo
apresentadas no manual Layout de Importacao Informes Mensais, que pode ser obtido no sitio do
TCE.

Como uma tabela se vincula, em geral, a uma tela do SIGFIS, a importacdo sera sempre acionada através

de um botdo proprio na tela correspondente. O procedimento para a importacdo de dados depende do
modulo a que pertence a tabela a ser importada, conforme descrito abaixo.

1- Selecao da tabela a ser importada

Tabelas do modulo Informes Mensais

e Na tela Informes Mensais selecionar Importacdo de Arquivos;
¢ Na tela apresentada em seguida selecionar o arquivo a ser importado;

Demais tabelas

. os dados das tabelas Cargos, Plano de Contas e de todas as tabelas que constituem o
modulo Orcamento serdo importados a partir das correspondentes telas grade onde aparece o

| D plelelo ol

botao

2- Selecionada a tabela, na tela que se abre em seguida, usando o botdo “Procurar” selecionar o arquivo
a ser importado e clicar “Importar” para realizar a operagao;

| Procuar. || Importar |

Total Importado : 1]

Total Erros : o

Figura V.1

3- Ao final aparecera na tela o resultado da importacdo e uma lista dos erros detectados.
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I1.3 - CADASTRO

Esse mddulo serd usado para a criagdo/atualizagdo dos Cadastros, todos os arquivos (tabelas) cujos
conteudos ndo sdo modificados com frequéncia.

CADASTRO

uUunidade Gestora

Cargos

Selecionada a opgao Cadastro,
aparece a tela raiz da rotina com

Responsaveis

Contas
o rol dos cadastros tratados pelo Ay S
SIGFIS: Un'dade GeStOI‘a, Copiar Plano de Contas de 2016 pra 2017
ResponSéVeis, Cargos, ContaS, Cligue agui para optar pelo PCASP
Competéncia, Cadastro de © Competéncia

Pessoas e Sangaes. Cadastro de Pessoas (Fisica J Juridica)

Sanches

Figura II.2

CADASTRO DE CARGOS

Para novos usuarios do SIGFIS, o Plano de Cargos e de Lotagcdo do 6rgdo devera ser o primeiro
cadastro a ser gerado logo apds a instalagdo do SIGFIS.

Devem ser registrados todos os cargos/funcdes/empregos existentes na Unidade Gestora, ainda que do
guadro suplementar, os cargos em comissao, funcoes gratificadas e ainda os cargos eletivos. Ndo devem
ser registradas as funcdes que ndo implicam em um novo provimento, como por exemplo, as relativas a
Comissdo Permanente de Licitacdo, Conselho de Saude, e outras assemelhadas.

Ao ser selecionada a opgdo Cargos na tela Cadastro, aparecera a tela grade mostrada na figura I1.2-1
onde estdo listados todos os registros dos cargos previamente cadastrados (na primeira vez a grade
estara vazia).

Retornar a Tela aAnterior
SIGFIS — Cargo

Pesqguisar no Campo
— Selecione —

I Importar | Incluir I woltar
Figura II.2-1 - GRADE DE CARGOS

A partir dessa tela, estdo disponiveis as seguintes operacgdes:
Criagao da Tabela de Cargos
A criacdo da Tabela de Cargos podera ser feita de duas formas:

1- Digitacao de todos os cargos, nesse caso utilizando-se as regras descritas adiante no item
Manutencao da Tabela de Cargos;
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2- Importacdo dos dados - caso os dados existam em meio magnético, eles poderdo ser importados
para o SIGFIS desde que seja gerado um arquivo texto (cargo.txt) com o formato préprio. Esse
formato estd descrito no anexo Layouts de Importacdo apresentado ao final desse manual sendo
responsabilidade do jurisdicionado a geracdo deste arquivo no formato adequado. O procedimento
de importagdo esta descrito no item II.1 deste manual.

Observar:
1. Ao final da importagdo o SIGFIS apresenta uma relagdo com as inconsisténcias identificadas;

2. Tomar cuidado de s0 realizar a importagao quando o arquivo cargo.txt estiver completo e correto,
ja que esta operacdo s pode ser realizada uma Unica vez;

3. As atualizagdes posteriores deste Cadastro podem ser realizadas utilizando-se as operagdes de
inclusao, correcao, exclusao, alteracao e extingdo, descritas a seguir.

4. Caso esteja iniciando a utilizagdo do sistema, tendo que importar a tabela de cargos de exercicios
anteriores ao atual, proceda a importacao somente dos cargos que ainda ndo tenham sido
extintos, realizando manualmente a extingdo.

Manutencao da Tabela de Cargos

Inclusiao de um Cargo

Para incluir um novo cargo, clicar no botdo m na parte inferior da tela da figura II.2-1. Em seguida
digitar os dados da figura I1.2-2b, segundo as regras descritas abaixo:

Campo 1 - Cédigo
Digitar o cddigo que identifica o cargo. Trata-se de um dado alfanumérico, podendo ser constituido de
algarismos e letras. Cada cargo deve ter seu cédigo especifico.

Campo 2 - Vigéncia Atual
Sera apresentada a data da vigéncia da criacdo do cargo que foi previamente cadastrado.

Campo 3 - Data Vigéncia
Data da vigéncia do instrumento legal ou administrativo que tenha criado, alterado ou extinguido o
cargo. Apos o preenchimento desse campo a data passa a compor o campo “Vigéncia Atual”.

Campo 4 - Tipo
Selecionar entre as opgoes, a que se aplica ao cargo que estiver sendo registrado:

Cargo Comissionado - cargo de provimento em comissao;

Cargo Efetivo - cargo de provimento efetivo, regime de trabalho estatutario, normalmente
preenchido por concurso;

Cargo Eletivo - cargo preenchido por eleicao;

Cargo Quadro Suplementar — cargo remanescente de regime estatutario;

Emprego Publico - emprego de provimento definitivo cujo regime de trabalho é regido pela CLT;
Emprego Quadro Suplementar - emprego remanescente de regime celetista;

Funcao Gratificada - fungao de provimento em comissao reservado para servidor do quadro;
Outros - vinculo ndo relacionado acima.

22 =2 2 2 2 <2 <2

Campo 5 - Nome
Nome do cargo/emprego/funcao.

Campo 6 - Quantidade Vagas
Informar o numero de vagas atualmente existentes para o cargo/funcdo/emprego em questdo,
atentando-se para todos os instrumentos criadores ou modificadores dessas quantidades.

Campo 7 - Vagas Ocupadas
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Vagas ocupadas, na data do registro, para o cargo/funcdo/emprego em questdo. O sistema altera
automaticamente esse campo toda vez que for registrado um ato de pessoal (ver ATOS DE PESSOAL),
exceto nos casos de ascensao, enquadramento, promocado transferéncia e readaptacgéo.

Campo 8 - Instrumento Legal ou Administrativo - Namero
Numero do instrumento legal ou administrativo criador ou modificador do cargo, fungdo ou emprego.

Campo 9- Instrumento Legal ou Administrativo - Data
Data do instrumento acima citado, no formato dd/mm/aaaa. (ex.: 20/01/2002)

Campo 10 - Instrumento Legal ou Administrativo - Extingcao
Informar, no caso de extincgdo do cargo/emprego/funcdo, o numero do instrumento legal ou
administrativo responsavel. Deixar em branco quando do cadastro de um cargo.

Campo 11 -Instrumento Legal ou Administrativo — Data da Extingao
Informar, no caso de extingao do cargo, a data do instrumento legal ou administrativo a que se refere o
campo anterior. Deixar em branco quando do cadastro de um cargo.

Clicar no botdo - existente na parte inferior da tela. Se selecionado o botdo M, os dados
digitados nao serao considerados e o programa retorna para a tela grade de cargos.

Tribunal de Contas d Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestao Fiscal (SIGFIS) - Modulo Captura
Retormnar a Tela aAnterior

Cadigo igéncia atual Data Yigéncia

Tipo

Morme

Quantidade vagas Yagas Ocupadas

Instrumento Legal ou Administrativo

MOrmero

Extincao do Cargo
Instrumento Legal ou administrativo

I Salwvar I »oltar

l visualizar Histdrico

Figura I1.2-2b Tela Dados do Cargo (inclusao)

Modelando a grade para facilitar a localizacao do registro de um cargo

Para as operacgdes descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado, devendo ser
observadas as regras descritas no item II.1 deste manual - manuseio da tela grade.

A figuras abaixo mostra o resultado de uma pesquisa feita numa tela grade de cargos usando o campo
NOME e o argumento AGENTE.
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Figura I1.2-2c - exemplo de selecdo onde o critério foi campo NOME onde aparece o argumento Agente.
Na grade s6 aparecem os registros que satisfazem o critério da pesquisa.

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa é ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo a ser usado como referéncia. Um novo clique
no mesmo titulo faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja invertida.

Correcao dos Dados de um Cargo

Entende-se por correcao a operagao de retificar qualquer um dos dados de um cargo que tenha sido
digitado errado. Para corrigir o dado de um cargo ja cadastrado, basta clicar na linha do cargo na grade
apresentada na figura II.2-1 ou na tela resultado de uma selecdo. Aparece uma tela com os dados do
cargo, conforme mostrada na figura abaixo.

Todos os campos descritos na figura I1.2-2d estardo disponiveis para corregdo, exceto o campo 1 (Cddigo
do Cargo) e o campo 2 (Vigéncia atual). Para corregdo do campo “Vigéncia Atual”, basta preencher o

campo 3 com a data correta. A correcdo se concretiza com um clique no botdo m Como no caso

anterior, a escolha do botdo
nenhuma mudancga.

faz com que o programa volte para a grade de cargos sem realizar

Retormnar a Tela Anterior

Codigo wigencia atual Data wigencia
20/02,/2003

Tipo

rMormme

bASclico

Duantidadese Yagas wagas Ocupadas

10

Instrumento Legal ou Administrativo

M CErw e o Data

5675 21112002

Extincao do Cargo

Instrumento Legal ou Administrativo >ata

I Corrigir I Salvar I BExcluir I W oltar Exlinguir

Historico il wvisualizar Histdrico

Figura I1.2-2d - Tela Dados do Cargo (preenchida)
Atualizacao dos Dados de um Cargo

Entende-se por atualizacdo qualquer mudanga nos dados do cargo. Nao confundir com correcdo, ja que
essa se aplica somente quando tenha havido um erro na digitacdao dos dados de um cargo.

Manual de Utilizagdo versdo 2020 17



Para alterar dados de um cargo ja cadastrado, o procedimento é semelhante ao de correcao, exceto pela

selecdo do para completar o processo.

Uma vez realizada a atualizagao e havendo alteracao no campo Lei Autorizativa, a situagao do registro
antes da alteragdo passa a ser demonstrada na grade Historico que aparece na parte inferior da tela,
conforme mostrado na figura I1.2-2d. Para apresentacdo do histdrico do cargo, clicar no quadrado vazio
gue esta ao lado do titulo Visualizar Histdrico.

Alteracao de um Histoérico

Para alterar um registro de histérico de um cargo basta clicar na linha em que ele aparece na grade de
histérico (figurall.2-2d) e modificar qualquer um dos campos mostrados na tela e clicar Salvar.

Retornar a Tela Anterior

cadigo wig&ncia atual Data vigéncia

Tipo

Cargo Efetivo -

Nome
tASclico

Quantidade vagas vagas Ocupadas

Instrumento Legal ou Administrativo

NOamero Data

10/01/2003
I Salwvar I Excluir I Yoltar

Figura I1.2-2e - Tela Dados Histéricos do Cargo.
Exclusao de um Cargo

Para excluir todos os registros de um cargo, basta clicar na linha do cargo na tela grade ou na tela
resultado de uma selegao.

A exclusdao se concretiza com um clique no botdo m na parte inferior da tela apresentada em
seguida.

Como no caso anterior, a escolha do botao faz com que o programa volte para a grade de cargos
sem realizar nenhuma mudanca.

A exclusao faz com que o todos os registros do cargo sejam retirados da base.

) - ATENGAO - )
O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS
COM OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS

Exclusdao de um Histérico

Para excluir um registro histérico de um cargo, basta clicar na linha em que ele aparece na irade de

Histérico (figura I1.2-2d) e, na tela apresentada em seguida (figura I1.2-2e), clicar o botdo
A exclusdo faz com que o registro histérico seja retirado da base.

Extincao de um Cargo

Essa opcdo sera usada para registrar a extingdo de um cargo. Mesmo extinto, o registro do cargo
continuara na base, ndo podendo, entretanto, ser utilizado em lancamentos de Atos de Pessoal ou
Responsaveis, que sejam posteriores a extingdo desse cargo. Somente utilizar esse recurso quando for
0 caso de extincéo de TODAS as vagas do cargo em guestao. No caso de extingdo de parte das vagas de
um cargo deve-se utilizar a operacao Alteracdo.
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Para extinguir um cargo basta clicar na linha onde o cargo aparece na tela grade da figura II.2-2 ou na
tela resultado de uma selecdo, figura I1.2-2c, e na tela seguinte informar o NUmero, a Data e vigéncia

Extinguir

da Lei que o extinguiu e em seguida clicar no botao (parte inferior da tela).

Havendo necessidade de cancelar uma extincdo feita indevidamente, basta selecionar o cargo na grade
da figura II.2-2 ou na tela resultado de uma selegdo, figura II1.2-2c, e na tela apresentada em seguida

clicar no botdo BMELEEIEIISUIDETN que aparece a direita na parte inferior da tela.

MANUTENGCAO DO CADASTRO DE PESSOAS

Nesta opcdo devem ser previamente cadastradas todas as pessoas fisicas e juridicas que sao
referenciadas nas diversas telas do SIGFIS, inclusive os responsaveis tratados na opgdo descrita a seguir.

Uma vez selecionada a opgdo Cadastro de Pessoas na tela raiz da Rotina Cadastros, aparece a Tela Grade
de Pessoas que apresenta todos os registros previamente cadastrados.

Observar que essa tela vem paginada. Isso significa que ao deslocar a tela para baixo serdao mostrados
todos os registros até o limite da pagina mostrada no canto esquerdo inferior da tela. Para apresentar
os registros da proxima pagina, clicar na seta simples que aparece a direita do campo Pagina. Para
avangar para uma pagina especifica, selecionar na janela o nimero da pagina e em seguida clicar a seta
simples a direita desse campo. Para voltar paginas usar as setas da esquerda.

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestdo Fiscal (SIGFIS) - Modulo Captura

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Cadastro de Pessoas (Fisica/Juridica)

Pesquisar no Campo
— Selecione —

Figura I1.2-3 - Tela grade de Pessoas
Inclusdo de uma Pessoa

Selecionar Incluir na tela mostrada acima e completar os campos abaixo descritos que compdem a Tela
Dados de Pessoa (figura I1.2-3a).

As regras para preenchimento dos campos sdao as seguintes:
Campo 1 - CPF/CNPJ CPF ou CNPJ da pessoa fisica ou juridica, sem hifen ou barra.
Campo 2 - Tipo de Pessoa - selecionar fisica ou juridica, conforme o caso.

Campo 3 - Nome/Razao Social Nome ou Razao Social da Pessoa sendo cadastrada.
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Campo 4 - Data de Atualizacao Data do registro no cadastro no formato dd/mm/aaaa

Retornar a Tela Anterior

Cadastro de Pessoas

CPF F CMNPO Tipo de Pessoa
. ] o -

MNome S Razao Social

Data de Atualizacao

09/09;2003
I Salwvar I woltar

Figura I1.2-3a - Tela dados de Pessoas

Digitados todos os campos, escolher a opgdao Salvar. Se selecionado o botdo Voltar os dados digitados
nao serao considerados e o programa retorna para a tela grade de pessoas.

Modelando a grade para facilitar a localizacao do registro de uma pessoa

Para as operacgOes descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado, devendo ser
observadas as regras descritas no item II.1 deste manual - manuseio da tela grade.

Na figura abaixo apresenta-se um exemplo onde o critério foi o argumento Fisica no campo TIPO.
Observar que na grade s6 aparecem os registros que satisfazem o critério da pesquisa.

OBS: Se forem selecionados muitos registros, a janela sera paginada, valendo as regras antes descritas
para avangar/recuar paginas.

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Cadastro de Pessoas (Fisica/Juridica)

Pesguisar no Campo

“oltar

Figura I1.2-3b - Tela grade de Pessoas com selecdo

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa é ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo para a ordenacdo. Um novo clique no mesmo
titulo faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja invertida.
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Alteracao dos dados de uma Pessoa

Para alterar dados de uma pessoa ja cadastrada, basta clicar na linha do seu registro na grade
apresentada na figura II.2-3 ou na grade que resulta de uma selecao, figura I1.2-3b.

Todos os campos descritos na figura I1.2-3a estardo disponiveis para alteracdo, exceto os campos 1
CPF/CNPJ.

A alteracdo se concretiza com um clique no botao Salvar. Como no caso anterior, o botao Voltar faz com
gue o programa volte para a grade de responsaveis sem realizar nenhuma mudanga.

Exclusao dos dados de uma Pessoa

Para excluir o registro de um responsavel, basta clicar na linha do responsavel na grade apresentada
na figura I1.2-3 ou na grade que resulta de uma selecao, figura I1.2-3b.

A exclusdo se concretiza com um clique no botao Excluir na parte inferior da tela. Como no caso anterior,
o botdo Voltar retorna para a grade de responsaveis sem realizar nenhuma mudanca.

) - ATENGAO - )
O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS COM
OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS

MANUTENGAO DO CADASTRO DE RESPONSAVEIS

Nesta tela devem ser cadastrados os administradores e demais responsaveis por dinheiro, bens e valores
da administracdo direta e indireta dos Municipios. Os responsaveis passiveis de cadastramento sdo
aqueles apresentados no campo "TIPQ". Vale destacar que o responsavel do tipo "contador do érgao de
controle interno" sé sera registrado quando o chefe do 6rgdo de controle interno ndo for também
contador.

Uma vez selecionada a opcdo Responsaveis na tela raiz (Rotina Cadastros - figura I1.2-1), aparece a Tela
Grade de Responsaveis que apresenta todos os registros previamente cadastrados.

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Responsavel

Pesquisar no Campo
—Selecione —

CPF| Matricula Mome do Ordenador Inicio Gestio

I Incluir I Yoltar

Figura I1.2-4 - Tela Grade de Responsaveis
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Inclusdo de um Responsavel
Selecionar Incluir na tela mostrada acima e completar os campos abaixo descritos. (figura II.2-4a).

Campo 1 - Inicio de Gestao
Digitar a data de inicio da gestdo do responsavel. (dd/mm/aaaa)

Campo 2 - Final de Gestao
Digitar, quando for o caso, a data de encerramento da gestdo do responsavel. Deixar sem
preenchimento quando for inclusdo. (dd/mm/aaaa)

Campo 3 - Tipo
Escolher entre os tipos abaixo relacionados:

Ordenador de Despesas - Principal

Ordenador de Despesas — Secundario

Tesoureiro/Pagador

Responsavel Bens Patrimoniais

Responsavel Bens Almoxarifado

Presidente da Comissdao Permanente de Licitacao

Responsavel pelo Orgéo do Controle Interno )
Contador do Orgdo de Controle Interno (Preencher este campo somente se o Chefe do Orgao
de Controle Interno nao for contador)

Pregoeiro (art. 6° da Deliberagdao 224/04)

Pregoeiro Substituto (art. 6° da Deliberagdao 224/04)

Equipe de apoio (pregao)

Vice-prefeito )

Responsavel pela contabilidade do Orgao

Responsavel pela Administracdo Financeira

2 2 2 2 2 2 <L 2 222 2 2 2

- ATENGAO -

1) So serd admitido um responsavel ativo do tipo Ordenador de Despesas - Principal
para o 6érgdo (o responsavel é considerado inativo se houver uma data registrada no
campo Final de Gestéo)

2) No caso de Prefeitura e Camara € obrigatério registro do Ordenador de Despesas -
Principal, Responsével pela Contabilidade do Orgdo e Responsdvel pela Administracdo
Financeira

Campo 4 - Delegacdo de Competéncia
Preencher com o tipo e nimero do ato que formalizou a delegacdo para assumir a responsabilidade
indicada no campo 3.

Campo 5 - Data do Ato
Data do ato da delegagdo de competéncia (dd/mm/aaaa)

Campo 6 - Data da Publicacao
Data da publicagdo do ato de delegacdo de competéncia. (dd/mm/aaaa)

Campo 7 - Cargo

Selecionar o cargo no Plano de Cargos ocupado pelo responsavel sendo registrado. Na janela aparecem
todos os cargos cadastrados no SIGFIS. Caso a responsabilidade assumida esteja representada pela
nomeagao para um cargo em comissao, este campo deve ser preenchido com o cargo em comissao que
o servidor assumiu. Ex.: Secretario Municipal que é servidor de carreira. O cargo a ser preenchido sera
o de Secretario, e ndo o cargo efetivo que ocupa no Servigo Publico.

Campo 8 - Nomeacao/Designacao

Preencher com o tipo e numero do ato que formalizou a sua nomeacgdo ou designagdo para o cargo
indicado no campo 7.
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Campo 9 - Data do Ato data do ato de nomeacao para assumir o cargo indicado no campo 7.
(dd/mm/aaaa)

Campo 10 - Data da Publicacao data da publicacdo do ato de ato da nomeagdo ou designacao.
(dd/mm/aaaa)

Campo 11 - CPF - CPF do responsavel. Caso esse CPF ja tenha sido previamente cadastrado no
Cadastro de Pessoas o campo Nome sera automaticamente preenchido. No caso de um novo CPF, o
preenchimento do préoximo campo fara com que seja criado um registro no Cadastro de Pessoas.

Campo 12 - Nome - nome do responsavel (é preenchido automaticamente pelo programa se CPF ja
cadastrado).

Campo 13 - Matricula - preencher com o nimero da matricula

Campo 14 - Registro Profissional sigla do érgao e o nimero do registro profissional do responsavel
Campo 15 - Filiagao (pai) - nome do pai

Campo 16 - Filiacao (mae) - nome da mae

Campo 17 - Naturalidade - local de nascimento

Campo 18 - Data Nascimento - data do nascimento (dd/mm/aaaa)

Campo 19 - Identidade - nimero da identidade

Campo 20 - Emissor sigla do érgdo emissor da identidade

Campo 21 - Data de Emissao data da emissao da carteira de identidade (dd/mm/aaaa)
Campo 22 - Titulo de Eleitor numero do titulo de eleitor

Campo 23 - Zona - numero da zona eleitoral

Campo 24 - Secdao numero da secdo eleitoral

Os campos 25 a 33 se referem ao enderego residencial do responsavel.

Campo 25 - Logradouro
Indicar o tipo de logradouro da residéncia (Rua, Av., Largo, etc.) seguido do seu nome.

Campo 26 — Numero - Informar o nUmero da residéncia.

Campo 27 - Complemento
Indicar outros detalhes necessarios a identificagdo do endereco da residéncia do responsavel.

Campo 28 - Bairro
Nome do bairro.

Campo 29 - CEP
CEP com 8 digitos. (sem hifen ex.: 22450020)

Campo 30 — Municipio Nome do Municipio da residéncia do responsavel.
Campo 31 - UF UF do Municipio
Campo 32 - DDD - digitar com 2 digitos o DDD do telefone residencial do responsavel.
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Campo 33 - Telefone digitar o nimero do telefone residencial do responsavel . (sem hifen e com 8
digitos)

Os campos 34 a 42 se referem ao enderego comercial do responsavel.

Campo 34 - Logradouro
Indicar o tipo de logradouro do endereco comercial (Rua, Av., Largo, etc.) seguido do seu nome.

Campo 35 - Namero
Informar o nimero do enderego comercial.

Campo 36 - Complemento
Indicar outros detalhes necessarias a identificacdo do endereco comercial do responsavel.

Campo 37 - Bairro nome do bairro.

Campo 38 - CEP numero do CEP com 8 digitos. (sem hifen ex.: 22450020)
Campo 39 — Municipio nome do Municipio do local de trabalho do responsavel.
Campo 40 - UF digitar a UF do Municipio indicado acima

Campo 41 - DDD digitar com 2 digitos o DDD do telefone comercial do responsavel.

Campo 42 - Telefone digitar o telefone residencial do responsavel . (sem hifen e com 8 digitos)
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Retormar = Tala Arterior

Figura I1.2-4a Dados do Responsavel

Digitados todos os campos, escolher a opgao Salvar. Se selecionado o botdao Voltar os dados digitados
nao serdo considerados e o programa retorna para a tela grade de responsaveis.

Modelando a grade para facilitar a localizacdo do registro de um responsavel

Para realizar as operacles descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado. O
sistema traz todos os responsaveis cadastrados em ordem de CPF. Sera possivel modelar a pesquisa
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facilitando, portanto, a sua localizagdo. Para tal utilizar as regras descritas no item II.1 Neste caso podem
ser pesquisados os registros a partir do CPF, Matricula, Nome Inicio da Gestdo, Término da Gestdo, Tipo
de Responsavel ou Cargo (ver o significado desses campos na descricdo da inclusao de um registro).

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa € ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo a ser usado como referéncia. Um novo clique
no mesmo titulo faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja invertida.
Alteracao dos Dados de um Responsavel

Para alterar dados de um responsavel ja cadastrado, basta clicar na linha do responsavel na grade
apresentada na figura I1.2-4 ou na grade que resulta de uma selegao.

Todos os campos descritos na figura I1.2-4a estardo disponiveis para alteragdo, exceto os campos 1 -
Inicio de Gestdo, 3 — Tipo, 12 - CPF e 13 - Nome.

A alteracdo se concretiza com um clique no botdao Salvar. Como no caso anterior, o botdao Voltar faz com
gue o programa volte para a grade de responsaveis sem realizar nenhuma mudanga.

Exclusdao de um Responsavel

Para excluir o registro de um responsavel, basta clicar na linha do responsavel na grade apresentada
na figura I1.2-4 ou na grade que resulta de uma selegao.

A exclusdo se concretiza com um cligue no botao Excluir na parte inferior da tela. Como no caso anterior,
o botdo Voltar retorna para a grade de responsaveis sem realizar nenhuma mudanca.

, - ATENGCAO - )
O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS COM
OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS

Afastamento (Ordenador de Despesas - Principal)

O afastamento do Ordenador Principal deve obrigatoriamente ser registrado, registro feito em dois
momentos: quando do afastamento, com a indicacdo da data e o motivo do afastamento e, caso ocorra
o retorno, com a complementagao do registro com a indicagao da data do fim do afastamento.

Para tanto selecionar o registro do responsavel afastado na tela grade de Responsaveis (Figura I1.2-4) e
clicando o botdo Afastamentos que aparece na parte inferior da tela. Na tela grade apresentada em
seguida escolher a opgao Incluir e preencher a tela da figura I1.2-4b observando:

Campo 1 - Data da Saida
Digitar a data de inicio do afastamento do Ordenador Principal no formato dd/mm/aaaa.

Campo 2 - Data de Retorno
Digitar, quando for o caso, a data de retorno do afastamento no formato dd/mm/aaaa. Este campo
devera ser deixado em branco quando do registro da data do afastamento, sendo preenchido no futuro
quando do retorno do afastado.

Campo 3 - Tipo
Digitar o motivo que determinou a afastamento do responsavel.
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Afastamentos - JULIO DE SOUZA

Data Saida Data Retorno

Figura I1.2-4b — Dados do afastamento

- ATENGAO -
Registrado o afastamento do Ordenador de Despesas - Principal, o SIGFIS admitira
0 registro de um novo Ordenador Principal enquanto ndao houver o retorno do
afastado, momento em que deve ser registrada a data de retorno no registro de
afastamento.

MANUTENGCAO DO REGISTRO DA UNIDADE GESTORA

Este registro vem parcialmente preenchido pelo TCE, cabendo ao usuario complementa-lo. A figura
abaixo apresenta a tela ser preenchida, sendo que nela aparecem em negrito os campos que foram
previamente preenchidos pelo TCE ou que sdo extraidos do Cadastro de Responsaveis. Antes de
completar o registro da Unidade Gestora € importante que estes dados sejam conferidos.

Para atualizar o registro da Unidade Gestora selecionar a opgao Unidade Gestora na tela da figura II.2-
1 e preencher/alterar os campos mostrados na figura abaixo.
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Retornar a Tela Anterior

Ordenador Atual

Nomie:

Initio Gestio: g Tipa Ordenador

Dados Unidade Gestora

one; |
Cidiga:

Nomie:

togracouro: [N v:-c: B recochs com 0 (ero) para s/M
compremento: |

Municipio:

reione: [N
Homepope: R

Outras informagoes

Administracio:

midade;

Humero da Lei da Crizcho:
Data da Lej de Crisghos
Data de Implermentacio:
Hiimero da Lii de Extincio:
Data da Lei de ExtingSo

Podsui drgio de contrale intema?

Informacoes Complementares do Municipio

Percentual fixado para gasto com educacio:

Perisui regime priprio de Previdéneia dos Servidores?
Modelo de Organizacio do Regime Prbprios

Diata da Lei Estadual de Emancipacho:

Duka da Instalacis do Municipios

Data da Lei Orghnica:

B Ciente de todas as atualizacies deste formulario

[Saar] [ Vohar |

Figura I1.2-5 - Tela Unidade Gestora
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Os campos 1 a 11 devem ser obrigatoriamente preenchidos por todas Unidades Gestoras.

Campo 1 - CNPJ
Preencher com a inscrigdo no Cadastro de Pessoas Juridicas. (sem hifen ou barra)

Campo 2 - Logradouro
Indicar o tipo de logradouro do enderego da Unidade Gestora (Rua, Av., etc.) seguido do nome.

Campo 3 - Namero
Informar o numero do endereco, preenchendo com 0 (zero) caso seja um enderego sem numero.

Campo 4 - Complemento
Indicar outros detalhes necessarias a identificagdo do endereco da Unidade Gestora.

Campo 5 - Bairro
Nome do bairro.

Campo 6 - CEP
Numero do CEP com 8 digitos. (sem hifen)

Campo 7 - DDD
Digitar com 2 digitos o DDD do telefone.

Campo 8 - Telefone
Digitar, com 8 digitos, o niumero do telefone. (sem hifen).

Campo 9 - Fax
Digitar, com 8 digitos, o niumero do fax ou tel./fax. (sem hifen).

Campo 10 - Home-Page
Digitar, quando houver, o endereco da pagina da Unidade gestora na Internet.

Campo 11 - e-mail
Digitar, quando houver, o endereco eletronico da Unidade Gestora.

Os campos 12 a 17 devem ser preenchidos por todas as Unidades Gestoras

Campo 12 - Namero da Lei de Criagao
Digitar o niumero da Lei que criou a Unidade gestora.

Campo 13 - Data da Lei de Criagao
Digitar a data da Lei de criagdo da Unidade Gestora. (dd/mm/aaaa)

Campo 14 - Data de Implementacao
Digitar a data de inicio do funcionamento da Unidade Gestora. (dd/mm/aaaa)

Campo 15 - Namero da Lei de Extingao :
Digitar, quando for o caso, o niumero da Lei que extinguiu a Unidade Gestora.

Campo 16 - Data da Lei de Extingao
Digitar a data da Lei de extingdo. (dd/mm/aaaa)

Campo 17 - Possui Orgdo de Controle Interno?
Deve ser respondido por todas as Unidades Gestoras escolhendo-se sim ou ndo conforme o caso.

Campos 18 a 23 preenchido somente pela Unidade PREFEITURA

Campo 18 - Percentual fixado para gasto com educacgao
Indicar 25% ou o percentual fixado pela Lei Orgéanica, o que for maior.
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Campo 19 - Possui Regime proprio de Previdéncia dos Servidores?
Escolher sim ou ndo, conforme o caso.

Campo 20 - Modelo de Organizacdo do Regime Proprio

Caso a opgao tenha sido sim, selecionar, entre as opgdes mostradas abaixo, a que descreve o modelo
de organizagdo do regime proprio:

Autarquia ou Fundacdo Publica Previdencidria - quando existe formalmente uma autarquia ou
fundacdo previdenciaria;

Autarguia ou Fundacdo Publica Previdenciaria com Fundo Especial de Previdéncia — quando além
da autarquia ou fundacdo existe um Fundo Previdenciario;

Fundo Especial de Previdéncia - quando apenas existe um Fundo Previdenciario, sem existir uma
autarquia ou fundacao;

Organizacdo Direta pela Prefeitura Municipal - quando ndo existe no Municipio entidade ou fundo
previdenciario, cabendo ao Tesouro a gestdo das receitas e despesas previdenciarias.

<

<

<

Campo 21 - Data da Lei Estadual de Emancipacao
Digitara a data da Lei de emancipagao. (dd/mm/aaaa)

Campo 22 - Data da Instalagdo do Municipio:
Digitar a data da instalacdo do Municipio. (dd/mm/aaaa)

Campo 23 - Data da Lei Organica
Digitar a data da Lei Orgénica do Municipio. (dd/mm/aaaa)

Antes de salvar os dados ha que marcar o quadrado que confirma estar o operador ciente das mudangas
realizadas nestes dados.

MANUTENGCAO DO CADASTRO DE CONTAS - Plano de Contas.

Devem ser registradas todas as contas que constituem o Plano de Contas em uso na Unidade Gestora,
mesmo que, momentaneamente, ndo estejam sendo utilizadas.

Essa operagdo é ativada selecionando-se a opgao Cadastro subordinada ao item Contas. Como nos casos
anteriores, aparece inicialmente a grade com as contas antes cadastradas (figura I1.2-6), a partir da qual
pode ser realizada a importagao, inclusdo, alteracao e exclusao de contas.

SIGFIS - Plano de Contas

Pesquisar no Campo
— Selecione —

Ao

2011 100, 0. 2 = OO 000L SISTEMA ORCAMEMNTARIC

2011 130.00. i & 3 RECEITA E DESPESA

20T 3133 2 £ S00.0 RECEITA

2001 1313.031. & = Majsls IT8 ORCADN

2031 133, OOk = RECEITA ORCADA B O EXERCICIO

2011 31313 - = = PREVISAC DA RECEITA

2011 31313.02. - g = Conwvenio Brasil Alfabetizado

2011 31311.02. = & = = Rend. Aplic. Financ. - Conwv. Brasil Alfabetizado
ZOf1 233, = .00, 7 Rend. Aplic. Fin. Conw. M. Esportes Academia Pop.
el o o Rl B B = £ & & Conwvénio PADEC

20113113 = 4 -o0. 7 Rend. Aplic. Financ. - Conwvenia PADEC

20131 113 g - = = Rend. Apli Financ. - Conw. M. Cidades PLHIS
2011 111 O 5 E: = Rend. Aplic. Financ. - Restaurante Popular

lmportar Inciuir I WVoltar

Excluir

Figura I1.2-6 - Grade de Contas

Importacao do Cadastro de Contas
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O SIGFIS permite que o Cadastro de Contas seja criado integralmente a partir de um arquivo texto
(contacont.txt). O formato desse arquivo pode ser obtido no anexo Layouts de Importagdo, apresentado
ao final desse manual. E responsabilidade do jurisdicionado a geracdo deste arquivo.

A partir da tela da figura I1.2-6, clicar o botdao importar. Para prosseguir, observar as regras descritas no
item “importacdo de arquivos” do capitulo "REGRAS GERAIS".

Inclusao do registro de uma Conta

Selecionar o ano da competéncia na janela no canto superior da tela da figura I1.2-6 e em seguida clicar
incluir na parte inferior da tela, e preencher a tela da figura I1.2-6b.

Cadastro de Contas Contabeis - Exercicio de 2019

Descricao da Conta Contabil
Tipo
— Selecione —

Conta Corrente

Descricdo da Conta Corrente

Associar Conta do PCASP (Conta Contabil - Descr. Conta Contébil / Conta Corrente - Descr. Conta Corrente)
— Selecione —

Origem Saldo Recebe Langamento

e o

Figura I1.2-6b - Tela dados de Conta Contabil

Campo 1 - Cédigo

Preencher com o cddigo contabil da conta sendo cadastrada. Vale lembrar que desde 2015 é obrigatoria
a adocdo do Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico — PCASP em especial o PCASP Estendido editado
a cada exercicio pela Secretaria do tesouro Nacional (STN) estando o plano do exercicio de 2019
disponivel na pagina da Secretaria do Tesouro Nacional

Campo 2 - Descrigao
Digitar a denominagdo da conta contabil.

Campo 3 - Tipo
Selecionar entre os seguintes tipos:

Conta bancaria conta do ativo financeiro relativa a uma conta corrente Bancaria (ver
campos 11, 12 e 13);

Conta de despesa conta relativa a despesa orcamentaria, em qualquer um dos sistemas
(ndo incluir neste tipo as contas de VariagOes Passivas);

Conta de receita conta relativa a receita orcamentaria, em qualquer um dos sistemas (ndo

incluir neste tipo as contas de Variagoes Ativas);
Outras contas contabeis quando ndo se enquadrar em nenhum dos casos descritos;
Tesouro conta Caixa/Tesouro do ativo financeiro (ver campos 10,11, 12).
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Campo 4 - Indicador de Conta Corrente

Assinalar com um x o quadrado que aparece ao lado do texto “Esta Conta Contabil tem valor para o
campo Conta Corrente” se para a conta sendo incluida existe atributo que a individualiza. Este atributo
€ o que se denomina Conta Corrente.

Caso a conta contabil ndo possua Conta corrente, deixar este quadrado em branco.

Exemplo: usando as contas da tabela abaixo

A = ATRIBUTO LANCA

CODIGO DESCRICAO MENTO
1.1.1.1.1.00.00 CAIXA E EQUIVALENTES DE CAIXA EM MOEDA NACIONAL - N

""" ' CONSOLIDAGCAO

1.1.1.1.1.01.00 CAIXA 100! S
1.1.1.1.1.02.00 CONTA UNICA N
1.1.1.1.1.02.00 CONTA UNICA 104/5678/22805-0/1002 S
1.1.1.1.1.02.00 CONTA UNICA 104/5678/32810-5/1122 S

1- O atributo neste caso € o cddigo da fonte de recurso
2- O atributo é a composigdo de banco/agéncia/conta corrente/fonte de recurso

Tabela 1I.2-1 extrato do Plano de Contas

Para os registros acima:
- 0 quadrado sera assinalado para os registros das contas da 223, 4@ e 52 linhas da tabela;
- nos demais registros ele sera deixado em branco.

Campo 5 - Conta Corrente
Preencher com o valor da Conta Corrente, quando for o caso.

Usando ainda a tabela II.2-1:
e no registro da conta da 22 linha este campo sera preenchido com o valor 100, que representa a
fonte de recurso;
e no registro da conta da 42 linha o valor preenchido sera 104/5678/22805-0/100, que
representa banco/agéncia/conta corrente/fonte de recurso, nesta ordem;
e no registro da conta da 52 linha o valor preenchido sera 104/5678/32810-5/112, que
representa banco/agéncia/conta corrente/fonte de recurso, nesta ordem.

Campo 6 - Descricao da Conta Corrente
Preenchido com a descricdo da conta corrente. Deve ser deixado em branco caso a conta contabil ndo
possua atributos.

Usando ainda a tabela II.2-1:

- no registro da segunda linha uma descricdo seria: Tesouro — Fonte Ordinaria;
- no registro da 42 linha: CEF agéncia 5678, cc 22805-0; ordinarios

- no registro da 52 linha: CEF agéncia 5678, cc 32810-5; FUNDEB 60%

Campo 7 - Associar Conta TCE
A associacao é obrigatéria para todas as contas do plano de contas. Para as contas sintéticas, as que

ndo recebem lancamento (ver campo 9) a associagdo deve ser feita obrigatoriamente a opgao
0.0.00.00.00.00.00 - NAO APLICAVEL.
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Para as contas analiticas deve ser selecionada a conta correspondente no plano de referéncia do TCE.
Como este plano foi elaborado a partir PCASP estendido, as contas estdo desdobradas até o sétimo nivel.
Um extrato do plano esta apresentado na figura abaixo

0.0.00.00.00.00.00 - NAO APLICAVEL / NA - NA

1.0.0.0.0.00.00 - ATIVO f NA - NA

1.1.0.0.0.00.00 - ATIVO CIRCULANTE / NA - NA

1.1.1.0.0.00.00 - CAIXA E EQUIVALENTES DE CAIXA/ NA - NA

1.1.1.1.0.00.00 - CAIXA E EQUIVALENTES DE CAIXA EM MOEDA NACIONAL / NA - NA

1.1.1.1.1.00.00 - CAIXA E EQUIVALENTES DE CAIXA EM MOEDA NACIONAL - CONSOLIDAGAO / NA - NA

1.1.1.1.1.01.00 - CAIXA f NA - NA

1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTO (CONTA UNICA) / NA - NA

1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTC (CONTA UNICA) / 01.00 - RECURSOS ORDINARIOS

1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTO (CONTA UNICA) / 02.03 - ROYALTIES PELO EXCEDENTE DA PRODUGAQ

1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTO (CONTA UNICA} f 02.06 - ROYALTIES - PARTICIPAGAQ ESPECIAL

1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTOQ (CONTA UNICA) f 02.07 - ROYALTIES - FUNDO ESPECIAL DO PETROLEQ

1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTO (CONTA UNICA) f 02 23 - ROYALTIES - TRANSFERENCIA ESTADO

1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTO (CONTA UNICA) / 02.10 - ARRECADAGAQ PROPRIA - ADMINISTRAGAC INDIRETA

1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTO (CONTA UNICA} / 02.99 - OUTRAS FONTES ORDINARIAS

1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTO (CONTA UNICA) f 03.05 - SALARIO EDUCAGAD

1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTOQ {CONTA UNICA) / 03.08 - OPERAGOES DE CREDITO INTERNAS PARA PROGRAMAS DE EDUCAGAO BASICA
1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTO (CONTA UNICA) / 03.14 - GONVENIOS - EDUCAGAO

1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTC (CONTA UNICA} / 03.15 - TRANSFERENCIAS DO FUNDEB 60%

1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTO (CONTA UNICA) / 03.16 - TRANSFERENCIAS DE RECURSOS DO FNDE

1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTO (CONTA UNICA} f 03.15 - TRANSFERENCIAS DO FUNDEB 40%

1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTOQ (CONTA UNICA) / 03 28 - ALIENAGAO DE BENS DESTINADOS AGS PROGRAMAS DE EDUCAGAO BASICA
1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTC (CONTA UNICA} / 03.91 - RECURSOS ORDINARIOS DESTINADOS A MANUTENGAO E DESENVOLVIMENTO DO ENSINO
1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTC (CONTA l;!NICAHDd.DQ & OF‘EH{«COES DE (_JF!EDITO INTERNAS PARA PROGRAMAS DE SAUDE

Tabela II-2-2 - Extrato do Elenco de Contas de Referéncia

Pode ser observado na figura que os atributos das contas no plano de referéncia do TCE ndo sdo os
sugeridos pela STN e foram determinados de forma a permitir a extracao automatica dos dados contabeis
exigidos pelos demonstrativos fiscais - Relatério Resumido da Execugdo Orcamentaria e Relatério de
Gestdo Fiscal -, além de servir também para atender obrigagbes determinadas pelo TCE, como € o caso
da Deliberacdo 248/08 que trata da prestacao de contas de final de mandato.

Exemplo: conta 1.1.1.1.1.02.00 = no elenco de referéncia o atributo é apenas a fonte de recurso
enquanto que para a STN o atributo é banco/agéncia/conta corrente/fonte de recurso

atributo
A

~ Y

codigo conta descricdo da conta valor- descricao

1.1.1.1.1.02.00 - BANCOS CONTA MOVIMENTO (CONTA UNICA) / 01.00 - RECURSOS ORDINARIOS

Para associar as contas observar:

V' selecionar na janela a conta do plano de contas do TCE que corresponda até o 5° nivel & conta
sendo cadastrada;

V' selecionar no elenco de referéncia entre os desdobramentos até o 7° nivel a que corresponde a
conta sendo cadastrada; nesta selecdo ndo ha a obrigatoriedade de coincidéncia entre os
valores destes niveis na conta sendo cadastrada e na de referéncia, devendo ser
consideradas as funcoes das contas nos dois planos;

\ caso a conta selecionada ndo possua desdobramentos, fazer a associacdo;

Y se a conta selecionada tiver desdobramentos escolher para a associacdo a conta do plano
TCE cujo atributo tenha relagdo com a conta sendo cadastrada.

Observagdo: uma conta do plano TCE pode ser associada a varias contas do plano de contas sendo
cadastrado.
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Exemplos:
Usando as tabelas I1.2-1 e II1.2-2

Conta de referéncia
Conta sendo cadastrada
, . ATRIBUTO cODIGO DESCRIGCAO
cODIGO DESCRIGAO
CAIXA E EQUIVALENTES
DE CAIXA EM MOEDA - ,
1.1.1.1.1.00.00 NACIONAL - 0.0.00.00.00.00.00 NAO APLICAVEL/NA/NA
CONSOLIDACAO
1
1.1.1.1.1.01.00 CAIXA 100 1.1.1.1.1.01.00 CAIXA/NA/NA
1.1.1.1.1.02.00 CONTA UNICA 0.0.00.00.00.00.00 NAO APLICAVEL/NA/NA
] BANCOS CONTA MOVIMENTO (CONTA
1.1.1.1.1.02.00 CONTA UNICA 104/5678/22805-0/100! 1.1.1.1.1.02.00 UNICA)/01.00- RECURSOS ORDINARIOS
] BANCOS CONTA MOVIMENTO (CONTA UNICA/
1.1.1.1.1.02.00 CONTA UNICA 104/5678/32810-5/1122 1.1.1.1.1.02.00 03.15 - TRANSFERENCIAS DO FUNDEB (60%)

1 - fonte 100= ordinarios
2- fonte 112 = FUNDEB 60%

Campo 8 - Origem Saldo
Indicar a opgdo que melhor representa a natureza da conta - débito, crédito ou mista

Campo 9 - Recebe Lancamento
Selecionar sim ou ndo. As contas classificadas com sim sdo as de maior nivel de analise, menor nivel
hierarquico, e ndo podem possuir contas subordinadas.

Caso o tipo (campo 3) da conta seja “conta bancaria” ou “tesouro”, o campo 10 deve ser preenchido.

Campo 10 - Fonte

Selecionar o cddigo da fonte correspondente ao recurso no caso de conta bancaria. No caso da conta
Caixa deve ser escolhida o cddigo correspondente a recursos ordinarios. Os codigos a serem usados
sdo os que sdo cadastrados na tabela Fontes, procedimento descrito no mdédulo Orgamento.

Caso o tipo (campo 3) da conta seja “conta bancaria”, os campos 11 a 13 devem ser preenchidos.

Campo 11 - Banco preencher com o cédigo do Banco no sistema de compensagdo bancaria.
Campo 12 - Agéncia preencher com o codigo da Agéncia.

Campo 13 - Conta - preencher com o nimero da conta corrente.

Agdéncia

Preenchidos todos os campos, um clique no botdo salvar faz com que o registro seja armazenado.
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Importagcdao do Cadastro de Contas do exercicio anterior

Existe a opcao de copiar o Plano de Contas utilizado pelo 6rgao no exercicio anterior. Deve ser usada a
opcdo Copiar Plano de Contas de 20xx pra 2011 que aparece na tela CADASTRO(figura II-2).

Nessa copia, serdao mantidos os relacionamentos atuais das contas do 6rgao com o Elenco de Contas
TCE.

Modelando a grade para facilitar a localizacao do registro de uma conta

Para as operacOes descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado, devendo ser
observadas as regras descritas no item II.1 deste manual - manuseio da tela grade.

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa € ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo a ser usado como referéncia. Um novo clique
no mesmo titulo faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja invertida.

Alteracdao dos Dados de uma Conta

Para alterar dados de uma conta ja cadastrada, basta localizar a conta usando, conforme as instrugoes
acima, e clicar na linha onde ela aparece na grade. Aparece a tela com todos os dados disponiveis para
alteracao, que se concretiza com a selegcao do botdo Salvar que aparece na parte inferior.

Existe a facilidade de, selecionado um registro, avancar ou recuar para o registro seguinte ou anterior,
0 que torna mais rapida a atualizacdo de um grande nimero de registros que tenham cddigos préximos.
Para isso utilizar, respectivamente, os botdes préximo ou anterior que aparecem na parte de baixo da
tela, como mostrado na figura abaixo. Para avancgar para o Ultimo registro da tabela utilizar o botdo
ultimo e para recuar ao registro inicial utilizar o botdo Primeiro.

I Salvar | Excluir | Yoltar

(( Primeirl:l_ < Anterior __Pnflximu > | Ulimo >>

A escolha do botdo Voltar faz com que o programa volte para a grade de CONTAS sem realizar nenhuma
mudanga.

Exclusao total do plano de contas de um exercicio

Havendo necessidade de excluir totalmente o plano de contas de um exercicio e desde que ndo tenha
sido feito nenhum lancamento que faca referéncia a contas deste plano (ver informes mensais), clicar
no botdo Excluir que aparece na parte inferior da tela grade (Figura I1.2-6).

Exclusao do registro de uma Conta

Para excluir o registro de uma conta, basta localizar a conta a ser excluida na grade apresentada na
figura I1.2-6c e clicar sobre ela. A exclusao se concretiza com um clique no botao Excluir na parte inferior
da tela. A escolha do botdo Voltar faz com que o programa volte para a grade de contas sem realizar
nenhuma mudancga.

] - ATENGAO - )
O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS COM
OUTROS LANGCAMENTOS NA BASE DE DADOS
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I1.4 - TABELAS

O SIGFIS trabalha com um conjunto de tabelas internas que apoiam o preenchimento das telas de
captura dos dados por ele tratados. A opgdao Tabelas no menu de rotinas (a esquerda na Tela Principal -
figura I1.1-2), faz com que seja apresenta a relacao completa de tabelas do sistema (figura I1.3-1).

TABELAS

C Tabelas Internas

Tipo de Contratacdo de Mdo-de-Obra
Tipo de Término de Pensao

Funcdo de Obra

Tipo de Obra

Medidas de Obra

Tipo de Administracao

Tipo de Alteracdo Orcamentaria
Tipo de Ato Pessoal

Tipo de Atualizacdo Cargo

Tipo de Cargo/Emprego

Tipo de Certidio Tipo de Regime (Atos de Pessoal)

Tipo de Conciliacao Bancaria © Tabelas Internas de Orcamento
Tipo Conta Contabil

Tipo de Divida Fundada

Elenco de Contas TCE Ano @ Pk hd
Elenco de Contas PCASP "

Tipo de Empenho Funcdo E{wemo
Elenco de Fundamento Legal Subfuncao Governo
Tipo de Meta Especificacdo Receita
Tipo de Licitacdo Fonte Recursos

Tipo de Modalidade Licitacdo Especificacdo Despesas
Tipo de Moedas

Tipo de Movimento Contdbil

Tipo de Movimento Divida Fundada

Tipo de Natureza

Tipo de Origem Saldo Contabil

Tipo de Participante Licitacao

Tipo de Poder

Tipo de Projeto/Atividade

Tipo de Receita Lancada

Tipo de Recibo

Tipo de Regime Execucao

Tipo de Situacao Obra

Tipo de Unidade

Tipo de Responsavel

Estados

Tipo de Cradito

Tipo de Contrato

Figura II.3-1 - Tela TABELAS

Para apresentar o contelido de qualquer uma das tabelas listadas, basta dar um clique no nome da tabela
desejada.

Para as tabelas internas do orcamento e para a tabela Elenco de Contas TCE, antes de clicar
na tabela desejada, selecionar o ano a que ela se refere.

Para imprimir uma dada tabela, usar a opgao arquivo, imprimir do Internet Explorer.
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II.5 - ORCAMENTO

Esta rotina deve ser usada para o registro do Plano Plurianual ou do Orcamento anual, no inicio de um
novo exercicio, ou toda vez que houver a necessidade de registrar uma dotacdo relativa a um crédito
extraordinario ou especial.

Para ativa-la, selecionar Or¢camento no Menu de Rotinas (figura I1.1-2). Na tela mostrada em seguida,
figura I1.4, aparecem as acdes necessarias para o registro do orcamento.

T ribwumal de CTontas o Estado do Rio de Janmeiro
Sistema Integrado de Gestio Fiscal (SIGFIS) - Maoadulo Captura

O RO AW IEMN T O

N e

- Crrcarmnaenibto SAracaral

Figura II.4 Tela menu ORCAMENTO
REGISTRO DO PPA.

O Plano Plurianual (PPA) devera ser registrado como pré-requisito para o registro do orgamento sendo
obrigatorios os lancamentos descritos adiante.

Selecionada a opgdo PPA aparecera a tela grade abaixo, onde aparece uma lista dos planos ja registrados
no SIGFIS.

SIGFIS - PPA

Pesguisar no Campo
— Selecione —

Figura II.4-1a - Tela grade PPA

Inclusdo dos dados basicos de um PPA ou de uma lei que altere o PPA
Selecionar incluir na parte inferior da tela e digitar os dados mostrados na figura 11.4-1b, onde:

Campo 1 - Ano de inicio da Vigéncia - preencher com o primeiro ano da vigéncia do PPA.

Campo 2 - Ano de fim da Vigéncia - preencher com o Ultimo ano da vigéncia do PPA.
Campo 3 - N° da Lei - digitar o numero da Lei do PPA.
Campo 4 - Data da Lei - digitar a data de aprovacao da Lei do PPA.

Uma vez digitados esses dados clicar o botdo Salvar para gravar os dados basicos do PPA.
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Retorirsar a Tela Anterrior

SIGCHFIS — PPaS

Aano de Inicio da Yyigencia ano de Firm da wigEeEncia

o da Lei Data da Lei

I Salwvar I W oltar

Figura I1.4-1b - Tela dados basicos do PPA

Depois dos dados gerais do PPA, obrigatoriamente, ha que registrar os programas que o compdem. Para
tanto retornar a tela grade (clicando Voltar) e na tela grade clicar na linha onde aparecem os dados do
registro recém incluido. Na tela, ver figura abaixo, com os dados basicos do PPA, aparece agora o botdo
Programas que permite registrar os programas previstos no PPA.

SIGFIS — PPA
Ano de Inicio da YwigeEncia Aano de Firn da Yigencia

P2 da Lei Data da Lei

12354 107 22005 |

I Salwvar I Esccluir I o [ tEr
I Frogramas

Figura II.4-1c - Tela dados PPA
Manutencao dos dados dos programas do PPA

Selecionado o botdao Programas na tela acima, aparece a tela grade de programas do PPA mostrada na
figura abaixo.

SIGFIS - Programas do PPA - 2010/2012

Pesquisar no Campo
-- Seleciones -

Actes Dive
Administrad

w

a0 2 Apoio
adminstracio Geral
Fomento ao Desenvolvimento Rural Sustentawel
Ampliagao da Infraestrutura
ia Farmacéutica
cia Técnica e Extensdo Rural

{1 LN R R Y

Atencdo Media e Alta Complexidade
Auditoria e Consultorias

imporlar Incluir I Voltar

Figura I1.4-1d - Tela grade de programas do PPA
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Criagao da Tabela de Programas de um PPA
A criacao da tabela de programas do PPA pode ser feita de duas formas:

1. Importagdo dos dados — caso os dados existam em meio magnético, eles poderdo ser importados
para o SIGFIS desde que seja gerado um arquivo texto (programappa.txt) com o formato
proprio. Esse formato esta descrito no anexo Layouts de Importacdo apresentado ao final desse
manual.

Para realizar a importacao clicar e observar as regras descritas no item Regras Gerais no inicio do
manual.

2. Digitacao de todos os programas, nesse caso utilizando-se as regras de inclusdao descritas
adiante.

Inclusao de registro na Tabela de Programas de um PPA

Clicar Incluir na tela da figura I1.4-1d e preencher os campo:

Campo 1 - Cédigo - 0 cbédigo do programa. Deve ser numérico.

Campo 2 - Denominacao - a denominacdo do programa.

Campo 3 - Objetivo - um texto sucinto descrevendo os objetivos do programa.
Campo 4 - Valor - 0 valor estimado para o programa.

Campo 5 - Incluido pelo orcamento - preenchido automaticamente quando o programa for incluido
pela rotina do orcamento.

Uma vez digitados os campos acima clicar Salvar para gravar os dados na Tabela de Programas do PPA.

Retornar a Tela Anterior

SIGFIS - Programas do PPA - 200872009

Codigo

Denominacao |
==
=

hjetivo

—  Incluido pelo Orcamento

[ Satvar | [ wonar |
Figura I1.4-1f - Tela dados de programa do PPA

Uma vez gravados os dados de um programa, devem ser registrados os indicadores que serdao usados
para sua mensuracdo, conforme estabelece a letra a do art. 2° da Portaria 42/99 do Ministério do
Orcamento e Gestdo. Para incluir indicadores de um programa, seleciona-lo na grade de programas do
PPA (figura I1.4-1d) e na tela de dados do programa, que aparece em seguida, clicar no campo Visualizar
Indicadores de Programa que aparece na parte inferior dessa tela. Aparecera, na continuagdo da tela, a
grade de indicadores desse programa. Para incluir um indicador, clicar em Incluir Indicador que aprece
com letras amarelas.

Manual de Utilizagdo versdo 2020 39



HEHwisualizar Indicadores de Programa

I Salwvar I Excluir I »oltar

— Incluir Indicador
— Importar Indicador

Figura I1.4-1g - Tela grade de indicadores de programa do PPA

Pode ser registrado mais de um indicador por programa, digitando-se para cada um deles os dados que
constam da figura I1.4-1h, observando:

Campo 1 - Namero o0 numero de ordem do indicador.
Campo 2 - Nome 0 nome do indicador.
Campo 3 - Situagao Inicial o valor do indicador antes da realizacdao do programa.

Campo 4 - Situagao Modificada o valor previsto para o indicador ao final da execugdo do programa.

Retormnar a Tela Anterionr

SIGFIS — Imdicadores do Programa 3 do PPA 200272005

PG e ro

Nome |

Situacaoco Inicial

Situacao Modificada

I Salwar I oltar

Figura I1.4-1h -Tela dados de indicador de um programa do PPA

Observar que na tela da figura I1.4-1g existe a alternativa de importacdo dos indicadores. O arquivo a
ser gerado é o IndProg.txt, cujo formato estd descrito no anexo a esse manual. Para realizar a
importacao selecionar Importar Indicador (figura I11.4-1g) e observar as regras descritas no item Regras
Gerais no inicio do manual.

As atualizacOes posteriores desta tabela devem ser realizadas utilizando-se as operagdes de inclusao,
descrita acima, ou de exclusdo ou de alteragdo, essas Ultimas descritas a seguir.

Alteracao de registro na Tabela de Programas de um PPA

Na grade de programas PPA (figura II.4-1d) selecionar o programa que se deseja alterar e fazer as
correcdes nos campos da tela apresentada a seguir.

Se existir a necessidade de corrigir indicadores, ativar a grade de indicadores marcando a janela
Visualizar Indicadores de Programa na tela de dados de programa do PPA, selecionar o registro a ser
alterado e fazer as alteragOes na tela apresentada em seguida.

Exclusao de registro na Tabela de Programas de um PPA
Na grade de programas PPA (figura II.4-1d) selecionar o programa que se deseja excluir e selecionar o

botao excluir que aparece na parte inferior da tela.
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ATENCAO:
a) se existirem indicadores associados ao programa, para excluir o registro do programa ha que antes
excluir esses registros;

b) se existir na base qualquer outro registro associado ao programa selecionado, ndo sera permitida a
exclusao desse programa.

REGISTRO DO ORCAMENTO

Selecionada a opcdo Orcamento Anual na tela da Figura I1.4 aparecera a tela abaixo.

SIGFIS - Orcamento - Anual

I Incluir I Voltar
Figura I1.4-2 - Tela grade ORCAMENTOS

INCLUSAO DE UM NOVO ORCAMENTO

Para incluir um novo orgamento, selecionar Incluir na tela grade de orgamentos e preencher os campos
mostrados na tela da figura I1.4-2a e que constituem o seu fundamento legal:

Campo 1 - Ano do Orcamento ano

Campo 2 - Data da Lei de Aprovacdao data em que foi aprovada a Lei Orgamentaria.
Campo 3 - N.° da Lei de Aprovacgao numero da Lei Orgamentaria.

Campo 4 - Data da Lei de Diretrizes data em que foi aprovada a LDO relativa ao exercicio
Campo 5 - N.° da Lei de Diretrizes numero da LDO.

Campo 6 - Data do Decreto QDD data do decreto que institui o Quadro de Detalhamento da
Despesa (QDD). (opcional)

Campo 7 - N.° do Decreto QDD nimero do decreto que institui o QDD. (opcional)
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Retornar a Tela Anterior

Orgcamento de

Ano do Orgcamento

Data da lei de Aprovacao : Mo da lei de Aprovacdo :
Data da Lei de Diretrizes : Ne da Lei de Diretrizes :

Data do Decreto QDD : MN® do Decreto QDD :

I Salvar I Yoltar
Figura I1.4-2a - Tela dados do ORCAMENTO

OBSERVACAO: dados do orcamento de um exercicio poderdo ser alterados; selecionar a linha
correspondente na tela grade de ORCAMENTOS (figura I1.4-2) e alterar os campos na tela mostrada.

MANUTENGAO DAS TABELAS DE ORGAMENTO

O passo seguinte é a manutencao das tabelas que constituem o orgamento. Selecionado o exercicio na
grade da figura I1.4-2, serd mostrada a tela Manutengdo do Orcamento (figura I1.4-2b).

ATENGCAO: s6 deverdo ser digitados os dados do orcamento (receitas e despesas) da Unidade Gestora.
Por exemplo, no caso de Prefeitura, sé serdo registradas as dotagdes e receitas diretamente relacionadas
com ela, devendo as rubricas relativas ao Legislativo ou indiretas, quando houver, serem registradas
pelos respectivos gestores.

Retornar a Tela Anterior

Orgamento de 2003

Ano do Orgamento

Data da lei de Aprovacio : N*® da lei de Aprovacdo :

Data da Lei de Diretrizes : _ N© da Lei de Diretrizes :

N*® do Decreto QDD :

Data do Decreto QDD :

I Salvar I Yoltar

Itens de Receita Unidades Drgcamentarias
Fontes de Recurso Programa Itens de Despesa
Projetos e Atividades PrevisEo de Receita I Dotagides Drgcamentarias
Figura I1.4-2b - Tela MANUTENCAO DO ORGCAMENTO

MANUTENCAO DA TABELA DE ORGAOS

O SIGFIS adota a estrutura orcamentaria tradicional de 6rgdo composto de uma ou mais unidades
orcamentarias. Assim, deverdo ser cadastrados os érgdos e suas unidades, como mostrado a seguir.

Clicando no botdo Orgdos, na tela acima, aparece a tela grade de érgdos (figura 11.4-2c).
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Retormar a Tela Anteriar
SIGFIS — Orcamento — Orgdos
Pesquisar no Campo
— Selecione —

Figura I1.4-2c - Tela grade ORGAOS

Importacdo da Tabela de Orgdos

O SIGFIS permite que a Tabela de Orgdos seja criada integralmente a partir de um arquivo texto
(Orgao.txt). O formato desse arquivo pode ser obtido no anexo Layouts de Importagao ao final desse
manual. E responsabilidade do jurisdicionado a geracdo deste arquivo no formato adequado.

O processo sera iniciado a partir da tela da figura I1.4-2c, clicando-se o botdo Importar existente na
parte inferior da tela e observando as regras descritas no item Regras Gerais no inicio do manual.

Inclusdo de um Orgdo

Selecionar na tela da figura I1.4-2c a operagdo Incluir. Isto faz com que apareca a tela da figura 1I1.4-
2e, Tela DADOS DO ORGAO, que deve ser preenchida observando as seguintes regras.

Campo 1 - Orgao o cédigo numeérico do érgdo - Unidade Administrativa.
Campo 2 - Descricdo o nome do érgdo.
Campo 3 - Ordenador Despesas
\ Caso a gestdo seja centralizada, escolher o nome do ordenador de despesas principal;
\ Caso haja a descentralizacdo da gestdo dos créditos orcamentdrios, selecionar na janela o nome

do ordenador de despesas secundario responsavel pela execugcdo orcamentaria do érgao.

Notar que os dados que aparecem nessa janela sdo provenientes do Cadastro de Responsaveis que ja
deve ter sido atualizado. (ver II.2 Cadastros).

Campo 4 - Gestdo dos Créditos
V' Caso o ordenador autorize a realizacdo da despesa e o pagamento, escolher a opgdo Total;
V' Caso s6 autorize a despesa escolher a opgdo Parcial.

Uma vez preenchidos os campos, acionar o botdo salvar para cadastrar o Orgdo.

Retornar a Tela Anterior

Orgamento - Orgdos

Orgéo
Descrigdo

Ordenador de Despesas |[EeElEulah -5

Gestao de Créditos
Salvar I Yoltar

Figura I1.4-2e - Tela DADOS DO ORGAO
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Modelando a grade para facilitar a localizacdo de um registro de um érgao

Para realizar as operagOes descritas a seguir € preciso localizar um registro previamente gravado.

O sistema abre a grade de 6rgdos (figura I1.4-2c) ordenada pelo cédigo do 6rgdo. Sera possivel modelar
a pesquisa facilitando, portanto, a localizacdo de um registro. As regras para modelar a grade estdo
descritas no item Regras Gerais no inicio deste manual.

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa é ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo de referéncia. Um novo cligue no mesmo
titulo faz com que a ordem de classificagdo (crescente ou decrescente) seja invertida.

Alteracdo dos Dados de um Orgéo

Para alterar um registro ja gravado na Tabela de Org&os, clicar na linha onde ele aparece na grade (figura
I1.4-2¢), e, respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudangas necessarias.

Exclusdo de um Orgido

Para excluir um registro ja gravado na Tabela de Orgdos, basta localiza-lo na grade de Orgdos (figura
I1.4-2c), clicar na linha onde ele aparece e confirmar a exclusao na tela apresentada em seguida.

ATENGAO - O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS
COM OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADQOS

MANUTENGAO DA TABELA DE UNIDADES ORCAMENTARIAS

O conceito de Unidade Orcamentaria para o SIGFIS é o que estd expresso no art. 14 da Lei 4320/64
onde se |é: “Constitui unidade orcamentaria o agrupamento de servigos subordinados ao mesmo 4rgao
ou reparticdo a que sdo consignadas dotagdes proprias”.

Uma vez acionado o botdo Unidades Orcamentarias na tela Manutencdo do Or¢camento (figura 11.4-2b),
aparece uma grade contendo as Unidades ja cadastradas.

Retormar a Tela Anterior
SIGFIS — Orcamento — Unidades Orcamentarias

— Selecione —

Codigo

m
Figura II1.4-2f - Tela grade UNIDADES ORCAMENTARIAS

Importagcdo da Tabela de Unidades Orcamentarias

O SIGFIS permite que a Tabela de Unidades Orgamentarias seja criada integralmente a partir de um
arquivo texto (UnidOrca.txt). Cabe ao jurisdicionado a responsabilidade da geragdao desse arquivo no
formato que esta descrito no anexo Layouts de Importacdo, apresentado ao final desse manual.

O processo sera iniciado clicando-se Importar na tela da figura 11.4-2f devendo ser observadas as regras
descritas no item Regras Gerais no inicio do manual.
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Inclusdo de Unidade Orgcamentaria

Selecionado o botdo incluir na tela grade da figura I1.4-2f, abre-se uma tela para a inclusao dos dados
da Unidade (figurall.4-2h), devendo ser digitados os seguintes campos:

Campo 1 - Orgdo selecionar, pelo nome, o Orgdo ao qual a Unidade se vincula.
Campo 2 - Codigo da Unidade o cédigo numérico da Unidade Orcamentaria
Campo 3 - Descricao da Unidade o nome da Unidade Orcamentaria.

Digitados os dados selecionar o botdo Salvar -na parte inferior da tela. Caso seja selecionado o botao
Voltar antes da inclusdo do registro, o sistema retorna a tela anterior sem salvar os dados.

Retornar a Tela Anterior

Orcamento - Unidades Orgcamentarias

Orgéo

codigo

Descricdo

Figura I1.4-2h - Tela dados DA UNIDADE ORCAMENTARIA
Modelando a grade para facilitar a localizacao do registro de uma unidade
Para realizar as operagOes descritas a seguir € preciso localizar um registro previamente gravado.
O sistema abre a grade de unidade orgamentarias (figura I1.4-2f) ordenada pelo cédigo da unidade. Sera
possivel modelar a pesquisa facilitando, portanto, a localizacdo de um registro. As regras para modelar
a grade estdo descritas no item Regras Gerais no inicio deste manual.
Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa € ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo de referéncia. Um novo cligue no mesmo
titulo faz com que a ordem de classificagdo (crescente ou decrescente) seja invertida.
Alteracdo dos Dados de uma Unidade Orcamentaria
Para alterar um registro ja gravado na Tabela de Unidades Orgamentarias, basta localiza-lo na grade
(figura I1.4-2f), clicar na linha onde ele aparece e, respeitando as regras apresentadas acima, fazer as
mudangas necessarias nos campos da tela apresentada em seguida.
Exclusdao de uma Unidade Orcamentaria
Para excluir um registro ja gravado na Tabela de Unidades Orgamentarias, basta localiza-lo na grade de

Unidade Orgamentaria (figura 11.4-2f), clicar na linha onde ele aparece na grade e, confirmar a exclusdo
na tela apresentada em seguida.

ATENGAO - O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS
COM OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS

MANUTENGAO DA TABELA DE PROGRAMAS

O conceito de programa adotado pelo SIGFIS é o estabelecido na Portaria 42/99 da Secretaria do Tesouro
Nacional.
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Programa- instrumento de organizacdo da agdao governamental visando a concretizagdo dos
objetivos pretendidos, sendo mensurado por indicadores estabelecidos no plano plurianual.

De acordo com a ja citada Portaria 42/99 da STN, os programas serdo estabelecidos pelo gestor, e
devem, no PPA, estar relacionados a um objetivo e a resultados.

No SIGFIS, os programas devem ser previamente registrados, conforme regras antes apresentadas (ver
registro do PPA). Esta tabela sera construida com a indicagdo dos programas que constam do PPA e serao
executados no exercicio.

Para fazer a manutengdo da Tabela de Programas, clicar em Programas na tela da figura 11.4-2b, o que
faz com que seja mostrada uma grade com todos os programas cadastrados. (figura 11.4-2i).

Retormar a Tela Anterionr
SIGFIS — Orcamento — Prograrmas

Figura I1.4-2i - Tela grade de PROGRAMAS
A partir dessa tela, podem ser realizadas as operacgdes:
Importacdo da Tabela de Programas do Orcamento
O SIGFIS permite que a Tabela de Programas seja criada integralmente a partir de um arquivo texto
(Programa.txt) cuja geragdo é responsabilidade do jurisdicionado. O seu formato esta descrito no anexo
Layouts de Importacdo apresentado ao final desse manual.
O processo sera iniciado selecionando-se o botdo Importar existente na parte inferior da tela grade de
programas (figura I1.4-2i) e devem ser observadas as regras descritas no item Regras Gerais no inicio

do manual.

Tomar cuidado de so realizar a importacdao quando o arquivo Programa.txt estiver completo e
correto, ja que esta operacao s6 pode ser realizada uma Gnica vez.

As atualizacOes posteriores desta Tabela devem ser realizadas utilizando-se as operagdes de inclusao,
exclusdo e alteragdo descritas a seguir.

Inclusiao de um Programa
Selecionar Incluir na tela grade e preencher os campos mostrados na figura I1.4-2k, a saber:

Campo 1 - Cédigo codigo numérico do Programa. (tem de existir na tabela de programas
do PPA)

Campo 2 - Denominagao nome do Programa.
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Retornar a Tela Anterior

oOrcamento - Programas

Cadigo

Bt e A ]

I Salwvar I Yoltar

Figura I1.4-2k - Tela dados PROGRAMAS

Depois do preenchimento desses campos, clicar o botdo Salvar.

Modelando a grade para facilitar a localizacao do registro de um programa

Para realizar as operacGes descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado. O
sistema abre a grade de programas (figura I1.4-2i) ordenada pelo cédigo do programa. Sera possivel
modelar a pesquisa facilitando, portanto, a localizacdao de um registro. As regras para modelar a grade
estdo descritas no item Regras Gerais no inicio deste manual.

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa é ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo referéncia para a ordenacdo. Um novo clique
no mesmo titulo faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja invertida.

Alteracao dos Dados de um Programa

Para alterar o registro de um programa, basta localiza-lo na grade (figura I1.4-2k), clicar na linha onde
ele aparece e, respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudangas necessarias.

Exclusdao de um Programa

Para excluir um registro basta localiza-lo na grade (figura I1.4-2k), clicar na linha onde ele aparece e, na
tela seguinte selecionar o botdo Excluir.

ATENGAO - O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS
COM OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS

MANUTENCI\O DA TABELA DE PROJETOS/ATIVIDADES
Devem ser cadastrados os Projetos/Atividades que serdao executados no exercicio.

Vale lembrar que a Portaria 42/99 estabelece que os projetos ou atividades devem gerar produtos que
contribuam para a realizacao dos objetivos dos programas a quem se vinculam.

Assim, as despesas realizadas para a execucdao dos projetos ou atividades estardao diretamente
relacionadas com as fungdes e subfungdes definidas na citada portaria, razao pela qual o SIGFIS ira
exigir, para o registro de um projeto ou atividade, a sua vinculagdo a um programa previamente
cadastrado e que sejam indicadas a funcao e subfungdo que classificam as despesas que resultam da
sua execucdo. Como consequéncia, o SIGFIS ird admitir nUmeros repetidos para projetos ou atividades,
desde gue relacionados a programas diferentes e/ou funcdo-subfuncao diferente.

A opcao Projetos/Atividades na tela da figura I1.4-1b faz com que seja mostrada uma grade com
todos os projetos/atividades cadastrados. (figura I1.4-5).
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Retornar a Tela anterior
SIGFIS - Orcamento — Projetos e Atividades

Pesquisar no Campo
— =elecione —

Codigo

Figura I1.4-2| - Tela grade de PROJETOS E ATIVIDADES

A partir dessa tela, podem ser realizadas as seguintes operacgdes:
Importacao da Tabela de Projetos e Atividades

A Tabela de Projetos e Atividades pode ser criada a partir de um arquivo texto (ProjAtv.txt) cuja geracao
é responsabilidade do jurisdicionado. (ver formato no anexo Layouts de Importagao).

O processo sera iniciado a partir da tela da figura I1.4-2l clicando-se o botdo Importar existente na parte
inferior da tela e devem ser observadas as regras descritas no item Regras Gerais no inicio do manual.

Inclusdao de um Projeto/Atividade
Selecionar o botao Incluir na tela grade e preencher os campos mostrados da figura I1.4-2n:
Campo 1 - Namero codigo do projeto/atividade. (deve ter no maximo 4 algarismos)

Campo 2 - Tipo escolher entre os tipos apresentados na janela (projeto, atividade
ou operacdes especiais, conforme conste do orgamento).

Campo 3 - Descrigao descricao sucinta do projeto ou atividade.
Campo 4 - Programa selecionar o programa ao qual o projeto/atividade esta vinculado
Campo 5 - Fungao selecionar em que funcao de governo serao classificadas as

despesas realizadas na execugao do projeto/atividade.

Campo 6 — SubFungao selecionar em que subfuncao de governo serao classificadas as
despesas realizadas na execugao do projeto/atividade.

Campo 7 - Produto descricdo do produto que resulta da execugao do projeto ou da
atividade. Esse campo ndo sera preenchido para as operagoes
especiais, ja que nesse caso nenhum produto € esperado.

Os campos 8 e 9 ndo sdo obrigatorios

Campo 8 — Meta a producdo prevista para o exercicio na unidade de medida indicada
no campo 8,.

Campo 9 - Unidade Medida a unidade de medida da producdo do projeto/atividade.

A operacao de inclusdo sera realizada quando, depois de preenchidos os campos, for selecionado o botdo
salvar apresentado na parte inferior da tela.
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Prograrma

Funcaon

— Selecione — s

Subfuncao
— Selecione —

Produto (Bem ou Servicol

Linidade de Medida

[ Sat-ar | | wonar |
Figura I1.4-2n - Tela dados do PROJETO E ATIVIDADE

Modelando a grade para facilitar a localizacao de um projeto/atividade

Para realizar as operacGes descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado. O
sistema abre a grade de projetos/atividades (figura II.4-2m) ordenada pelo cédigo. As regras para
modelar a grade estdo descritas no item Regras Gerais no inicio deste manual.

Outro recurso disponivel é ordenar os registros usando qualquer um dos campos apresentados na grade,
bastando clicar no titulo do campo referéncia para a ordenagdo. Um novo cligue no mesmo titulo faz com
gue a ordem de classificacao (crescente ou decrescente) seja invertida.

Alteracao dos dados de um Projeto/Atividade

Para alterar um registro ja gravado na Tabela de Projetos/Atividades, basta localiza-lo na grade (figura
I1.4-2l), clicar na linha onde ele aparece e, respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudancas
necessarias.

Exclusao de um Projeto/Atividade

Para excluir um registro ja gravado na Tabela de Projetos/Atividades, basta localiza-lo na grade (figura

I1.4-2I), clicar na linha onde ele aparece e, na tela seguinte, que apresenta os dados do projeto/atividade
selecionado, confirmar a exclusao clicando o botao Excluir.

ATENGAO - O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS
COM OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS

MANUTENGCAO DA TABELA DE ITENS DE RECEITA

Através dessa rotina o usuario devera registrar os codigos utilizados no seu orgamento da receita e os
seus correspondentes na tabela de especificacao das receitas do TCE.

Serdo langados todos os codigos para os quais o0 orcgamento estima valores a serem arrecadados.
Estes serdo correlacionados, obrigatoriamente, com os cédigos da Tabela de Especificacdo da Receitas

(ver item II1.3 -Tabelas). Instrugdes sobre a tabela de referéncia do TCE podem ser obtidas no anexo 2
deste manual.
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Exemplos:

CODIGO/NOME NO ORCAMENTO CéDIGO/NOME DO CORRESPONDENTE TCE
1118011100000/ IPTU 1118011100000/Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial
Urbana - Principal
1118011200000/ IPTU - Multas e Juros 1118011200000/Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial

Urbana - Multas e Juros

1138991300000/ Contribuicdo de Melhoria - Divida Ativa 1138991300000/ Outras Contribuigdes de Melhoria - Divida Ativa -
Principal

1121011111000/Tx de Fiscalizagdo de Publicidade -TFP 1128019100000/Taxas de Inspecdo, Controle e Fiscalizagcdo - Outras -
Principal

1122011301000/Tx Prest. Serv. Cemitério - Divida Ativa 1122011300000/Taxas pela Prestacdo de Servicos - Divida Ativa

1321001105000/Rem. de Dep. Bancarios - Royalties - FEPI | 1321001153070/Remuneracdo de Depdsitos Bancarios - Principal -
VINCULADOS - Cota-Parte do Fundo Especial do Petrdleo — FEP -

Principal
7218031105000/ CPSSS Patronal - Servidor Civil Ativo 7218031141000/CPSSS Patronal - Servidor Civil Ativo - Plano
Intra-Orgamentario Previdencidrio - Principal - OPERACOES INTRAORCAMENTARIAS
9111801110000/(D) Imposto sobre a Propriedade Predial e | 9111801110000/DEDUCOES - Imposto sobre a Propriedade Predial e
Territorial Urbana Territorial Urbana - Principal
9971806110000/Deducgdo de Receita p/ Formagao do 9971806110000/ DEDUGAO - Receita para Formag&o do FUNDEB -
FUNDEB - ICMS Desoneragdo - LC 87/96 ICMS Desoneragdo - LC 87/96

OBSERVACAO: estes exemplos utilizam o classificador de receita em vigor em 2019.

A opcao Itens de Receita na tela da Orcamento faz com que seja mostrada a grade da figura I1.4-6.

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Orcamento — Itens de Receita

Pesguisar no Campo
— Selecione —

Figura II.4-20 - Tela grade de ITEM DE RECEITA

A partir dessa tela podem ser realizadas as operacgOes descritas a seguir.
Importacdao da Tabela de Itens de Receita

O SIGFIS permite que a Tabela de Itens de Receita seja criada a partir de um arquivo texto (EspRec.txt).
A geragao desse arquivo é responsabilidade do jurisdicionado que pode obter seu formato no anexo ao
final desse manual.

O processo sera iniciado a partir da tela da figura 11.4-20, clicando-se o botdo Importar. Devem ser
observadas as regras descritas no item Regras Gerais no inicio do manual.

Inclusiao de um Item de Receita

Selecionar o botdo incluir na tela acima e preencher os campos mostrados na figura I1.4-2p.

Campo 1 - Codigo preencher com o codigo da receita no orcamento.
Campo 2 - Descricao preencher com o nome da receita.
Campo 3 —Recebe lancamento Marcar com “sim” ou “ndo” conforme o caso!.

1 N@o serd usada se houver a opgdo de registro no SIGFIS dos cddigos sintéticos das receitas.
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Campo 4 - Associar Receita TCE selecionar, segundo as regras ja citadas acima o
correspondente codigo da receita na tabela do TCE.

A operacdo de inclusdo sera realizada quando for selecionado o botao Salvar.

Retornar a Tela Anterior

Orcamento - Itens de Receita

Codigo

- o

Recebe Lancamento:

Associar Receita TCE : -- Selecione --

I “oltar

Figura I1.4-2p - Tela de dados de ITEM DE RECEITA

Modelando a grade para facilitar a localizacao de um registro

Para realizar as operacGes descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado. O
sistema abre a grade de itens de receita (figura I1.4-20) ordenada pelo cédigo da receita. As regras para
modelar a grade estao descritas no item Regras Gerais no inicio deste manual.

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa é ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo referéncia para a ordenacdo. Um novo clique
no mesmo titulo faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja invertida.

Alteracao dos dados de um Item de Receita

Para alterar um registro na Tabela Item de Receita, localiza-lo na grade (figura I1.4-20), clicar na linha
onde ele aparece e, respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudangas necessarias.

Na atualizacdo poderdo ser utilizados os botdes mostrados abaixo, que facilitam a localizagdo do registro
a ser alterado.

Primeiro || Anterior ||| Proximo

Exclusao dos dados de um Item de Receita

Para excluir um registro ja gravado na Tabela de Item de Receita, basta localiza-lo na grade (figura II.4-
6), clicar na linha onde ele aparece na grade e, na tela seguinte que apresenta os dados do Item de
Receita, confirmar a exclusao clicando o botdo Excluir.

ATENGAO - O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS
COM OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS

MANUTENCAO DA TABELA DE FONTES DE RECURSOS

Através dessa rotina o usuario devera registrar os cédigos utilizados para identificagcdo das fontes de
recursos do seu orgamento. Antes de preencher esta tabela é importante a leitura do anexo 1 deste
manual que trata da tabela de referéncia de fontes adotado pelo SIGFIS.

A opcao Fontes de Recursos na tela da figura I1.4-1b faz com que seja mostrada uma grade com todos
os itens cadastrados. (figura I1.4-7).
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Retornar a Tela aAnterior
SIGFIS - Orcamento - Fontes de Recurso

Pesqguisar no Campo
— Selecione —

Codigo

Figura I1.4-2g- Tela grade FONTES DE RECURSOS

A partir dessa tela podem ser realizadas as operacgdes descritas a seguir.

Importacao da Tabela de Fontes de Recursos

O SIGFIS permite que essa tabela seja criada a partir de um arquivo texto (FonteRec.txt). A geragao
desse arquivo é responsabilidade do jurisdicionado que pode obter seu formato no anexo ao final desse
manual.

Clicar o botdo Importar na tela da figura 11.4-2q e seguir as regras de importacao apresentadas no item
Regras Gerais no inicio deste manual.

As atualizagOes posteriores deste Cadastro devem ser realizadas utilizando-se as operagdes de inclusao,
exclusao e alteragdo, descritas a seguir.

Inclusdao de uma Fonte de Recurso

Selecionar o botao incluir na tela grade e preencher os campos da figura 11.4-2s, a saber:
Campo 1 - Cédigo preencher com o cddigo da Fonte no orgamento.
Campo 2 - Descrigao preencher com o nome da Fonte no orgamento.

Campo 3 - Associar Fonte TCE: selecionar, segundo as regras apresentadas a seguir, o codigo da
fonte na tabela do TCE.

Os codigos utilizados pelo usuario serdo obrigatoriamente correlacionados com os da
Tabela de Fontes do TCE (ver item II.3 -Tabelas), sendo escolhida:
\ a fonte de nome igual na tabela do TCE; ou
\ a fonte que, na tabela TCE, represente um conjunto de fontes do
orgamento.
Ver Anexol deste manual para obter maiores detalhes da tabela de fontes do TCE.

Depois de preenchidos os campos, selecionar o botao salvar apresentado na parte inferior da tela.
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Retornar a Tela Anterior

Orgamento - Fontes de Recurso
Codigo
Descricdo

Associar Fonte TCE : —Selecione —

| Salvar | Yoltar

Figura II.4-2s - Tela dados da FONTES DE RECURSOS

Modelando a grade para facilitar a localizacao de um registro

Para realizar as operagles descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado. O
sistema abre a grade ordenada pelo cdédigo da fonte (figura I1.4-2q). Usando as seguintes regras
apresentadas no item Regras Gerais no inicio deste manual é possivel modelar a pesquisa facilitando a
localizagdo de um registro.

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa é ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo referéncia para a ordenacdo. Um novo clique
no mesmo titulo faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja invertida.

Alteracao dos dados de uma Fonte de Recursos

Para alterar um registro na Tabela Fontes de Recursos, basta localizé-lo na grade (figura 11.4-2q), clicar
na linha onde o ele aparece e, respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudancgas.

Exclusdao de uma Fonte de Recursos

Para excluir um registro da Tabela de Fonte de Recursos, basta localiza-lo na grade (figura I1.4-2q),
clicar na linha onde ele aparece e confirmar a exclusao clicando o botdao Excluir.

ATENGAO - O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS
COM OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS

MANUTENGCAO DA TABELA DE ITENS DE DESPESA

Através dessa rotina o usuario deverad registrar os codigos utilizados, no seu orgamento, para
identificacdo dos elementos de despesa nas dotacdes fixadas para o exercicio.

ATENCAO

1. todos os cédigos dos elementos de despesa para os quais o orcamento fixa valores devem constar
desta tabela (o registro dos codigos sintéticos é opcional);

2. os codigos utilizados pelo usuario serdao obrigatoriamente relacionados com os da Tabela de Despesas
do TCE ( ver item II.3 -Tabelas), sendo escolhida a conta de nome igual na tabela do TCE ou aquela
gue na tabela TCE pertenca ao mesmo grupo e seu titulo tenha “Outras Despesas” ou “Demais
Despesas”, quando ndo houver coincidéncia de nomes.(ver exemplo)

Exemplos:
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CODIGO/NOME NO ORCAMENTO CORRESPONDENTE TCE

31900101/Aposentadorias e Reformas 31900100/Aposentadorias do RPPS, Reserva Remunerada e
Reformas dos Militares

31900102/Aposentadorias e Reformas Pagas com 31900100/Aposentadorias do RPPS, Reserva Remunerada e

recursos do Tesouro Reformas dos Militares

31909100/Sentengas Judiciais 31909108/Sentengas Judiciais relativas a pessoal e encargos
de servidores ativos

31901100/Vencimentos e Vantagens Fixos P. Civil 31901101/Vencimentos e Vantagens Fixas Pessoal Civil

31911300/0brigagbes Patronais RPPS 31911308/Contribuigdes Previdenciarias - RPPS - Pessoal
Ativo - Plano Previdenciario

33909101/Sentengas Judiciais- Transitado em Julgado 31909108/ Sentengas Judiciais relativas a pessoal e
encargos de servidores ativos

A opcao Itens de Despesa na tela da figura 11.4-2b faz com que seja mostrada a grade da fig. 11.4-2t.

Retormnar a Tela Anterior
SIGFIS - Orcamento — Itens de Despesa

Pesquisar no Campo
— Selecione —

I Importar Incluir I Yoltar
Figura II.4-2t - Tela grade de ITENS DE DESPESA

A partir dessa tela podem ser realizadas as operacgOes descritas a seguir.

Importacao da Tabela de Itens de Despesa

O SIGFIS permite que a Tabela de Itens de Despesa seja criada a partir de um arquivo texto
(EspDesp.txt). A geragdo desse arquivo é responsabilidade do jurisdicionado que pode obter o seu
formato no anexo Layouts de Importacdo, ao final desse manual.

Selecionar a opgao Importar na figura I1.4-2t e em seguida observar as regras descritas no item Regras
Gerais no inicio deste manual.

As atualizagOes posteriores deste Cadastro devem ser realizadas utilizando-se as operagdes de inclusao,
exclusdo e alteragdo, descritas a seguir.

Inclusdao de um Item de Despesa

Selecionar o botdo incluir na tela grade e preencher os campos da figura I1.4-2t, a saber
Campo 1 - Cédigo preencher com o cddigo da despesa no orgamento
Campo 2 - Descricao preencher com o nome da despesa.

Campo 3 - Recebe Lancamento marcar com “sim” ou “nao”, conforme o caso.

Campo 4 - Associar Despesa TCE: selecionar, segundo as regras citadas acima o correspondente
codigo da despesa na tabela do TCE.

Depois de preenchidos os campos, selecionar o botao salvar apresentado na parte inferior da tela.
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Retornar a Tela Anterior

Orcamento - Itens de Despesa

T I
bescricae e

Recebe Lancamento: - o

Associar Despesa TGE :
I Sabrar I »oltar

Figura I1.4-2v - Tela grade de ITENS DE DESPESA

Modelando a grade para facilitar a localizacao de um registro

Para realizar as operagOes descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado. O
sistema abre a grade de itens de despesa (figura I1.4-2t) ordenada pelo codigo da despesa. Para facilitar
a localizacdo de um registro é possivel modelar uma pesquisa usando as regras que aparecem no item
Regras Gerais no inicio deste manual.

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa é ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo referéncia. Um novo clique no mesmo titulo
faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja invertida.

Alteracao dos dados de um Item de Despesa

Para alterar um registro na Tabela Item de Despesa, basta localiza-lo na grade (figura I1.4-2t), clicar na
linha onde ele aparece na grade e fazer as mudancas necessarias.

Na atualizacdo poderdo ser utilizados os botdes mostrados abaixo, que facilitam a localizagdo do registro
a ser alterado.

Primeiro || Anterior || Proximo Ultimo

Exclusdao de um Item de Despesa

Para excluir um registro da Tabela de Item de Despesa, basta localiza-lo na grade (figura 11.4-2t), clicar
na linha onde ele aparece na grade e, na tela seguinte, que apresenta os dados do Item de Despesa,
confirmar a exclusao clicando o botao Excluir.

ATENGAO - O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS
COM OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS

MANUTENGAO DA TABELA PREVISAO DA RECEITA

Essa rotina sé pode ser realizada depois de cadastrados todos os itens de receita e permite registrar o
orcamento inicial da receita, isto €, os valores constantes da Lei Orcamentaria.

A opcao Previsdo da Receita na tela da figura 11.4-2b faz com que seja mostrada a grade abaixo.

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS — Orcamento — Previsao de Receita

Pesguisar no Campo
— Selecione —

[imporar [ incluir | Volar |
Figura I1.4-3 Tela grade de PREVISAO DA RECEITA
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A partir dessa tela podem ser realizadas as operacgoes descritas a seguir.

Importacdo da Tabela de Previsao de Receita

O SIGFIS permite que a Tabela de Previsdo de Receita seja criada integralmente a partir de um arquivo
texto (PrevRec.txt). E responsabilidade do jurisdicionado a geragdo deste arquivo cujo formato esta

descrito no anexo ao final desse manual.

O processo sera iniciado a partir da tela da figura 11.4-3, clicando-se o botdo Importar. As regras de
importacdo estdo descritas no item Regras Gerais no inicio deste manual.

As atualizacOes posteriores deste Cadastro devem ser realizadas utilizando-se as operagoes de
inclusdo, exclusao e alteracao, descritas a seguir.

Inclusdo de uma Previsdao de Receita
Selecionar o botdo incluir na tela grade e preencher os campos da figura I1.4-3b, a saber:

Campo 1 - Item de receita selecionar, na janela, o cédigo da receita (os codigos sédo tirados
da tabela Itens de Receita digitada pelo usuario).

Campo 2 - Valor orgado do Item: preencher com o valor que consta do orgamento.

A operacdo de inclusdo sera realizada quando for selecionado o botdo salvar.

Retornar a Tela Anterior

Orgcamento - Previsdo de Receita

Yalor Orcado do Item :

I Yoltar

Figura I1.4-3b - Tela de dados da PREVISAO DA RECEITA

Modelando a grade para facilitar a localizacdao de um registro

Para realizar as operacGes descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado. O
sistema abre a grade de previsao da receita (figura 11.4-3) ordenada pela descricdo da receita. Para
facilitar a localizacdo de um registro é possivel modelar uma pesquisa utilizando as regras descritas no
item Regras Gerais no inicio deste manual.

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa € ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade; basta clicar no titulo do campo referéncia. Um novo clique no mesmo titulo faz
com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja invertida.

Alteracdo dos dados de uma Previsao de Receita

Para alterar um registro na Tabela Previsdo de Receita, basta localiza-lo na grade (figura I1.4-3), clicar
na linha onde ele aparece e fazer as mudangas necessarias.

Exclusdao uma Previsao de Receita

Para excluir um registro da Tabela de Previsdo de Receita, basta localiza-lo na grade (figura I1.4-3), clicar
na linha onde ele aparece e, na tela seguinte confirmar a exclusdo clicando o botdao Excluir.
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ATENGAO - O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS
COM OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS

MANUTENGAO DA TABELA DE DOTAGOES ORCAMENTARIAS

Essa rotina s6 pode ser realizada depois de cadastrados todos os itens necessarios para a identificagcao
de uma dotagcao - Orgdo, Unidade Orgcamentaria, Projeto/Atividade, Item de Despesa e Fonte de
Recursos. Ela permite registrar os valores iniciais dos créditos orgamentarios, isto é, os valores que
constam da Lei Orgamentaria.

A opgao Dotagdo Orgamentdria na tela da figura I1.4-2b faz com que seja mostrada uma grade com todos
as dotacOes antes cadastradas. (figura 11.4-4).

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS — Orcamento — Dotacoes Orcamentarias

Pesquisar no Campo
— Selecione —

[ importar [ Incluir | wonar |
Figura I1.4-4 - Tela grade de DOTACOES ORGCAMENTARIAS

A partir dessa tela podem ser realizadas as operagdes descritas a seguir.

Importacao da Tabela de Dotagdes Orcamentarias

O SIGFIS permite que a Tabela de Dotagdes Orgamentarias seja criada a partir de um arquivo texto
(Dotacao.txt). E responsabilidade do jurisdicionado a geragdo deste arquivo cujo formato esta descrito

no anexo ao final desse manual.

O processo sera iniciado a partir da tela da figura 11.4-4, clicando-se o botao Importar e observando as
regras descritas no item Regras Gerais no inicio deste manual.

As atualizagOes posteriores deste Cadastro devem ser realizadas utilizando-se as operagdes de
inclusao, exclusao e alteracao, descritas a seguir.

Inclusdao de uma Dotacao Orcamentaria
Selecionar o botdo incluir na tela grade e preencher os campos da figura I1.4-4b, a saber:
Campo 1 - Orgao selecionar o Orgdo (previamente cadastrado).

Campo 2 - Unidade Orgamentaria selecionar a Unidade Orgamentaria entre as opcGes mostradas
na janela. (previamente cadastradas na rotina prépria).

Campo 3 - Programa selecionar o n° do programa entre os apresentados.

Uma vez selecionado o programa, o sistema restringe a selegdo dos projetos/atividades
(campos 4 e 5) aos previamente vinculados ao programa indicado.

Campo 4 - Tp. Projeto/Atv. selecionar projeto, atividade ou operagdes especiais, conforme
0 caso.
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Campo 5 - Projeto/Atividade

Campo 6 — Despesa

Campo 7 - Fonte

Campo 8 - Valor da dotagdo

selecionar o numero do projeto/atividade mostrados na janela.
ATENCAO: existindo nimeros de projetos/atividades repetidos,
observar a indicacdo da funcdo e subfuncdo que aparece na
janela de selecdo.

selecionar o cédigo da despesa (aparecem os cédigos analiticos
digitados na Tabela Item de Despesa).

selecionar o cédigo da fonte entre aqueles apresentados na
janela (tirados da Tabela de Fontes).

valor do crédito na Lei Orgamentaria.

A operacao de inclusdo sera realizada quando, depois de preenchidos os campos, for selecionado o botdo
salvar apresentado na parte inferior da tela.

Retornar a Tela Anterior

Orgamento - Dotacies Orcamentarias

Orgio

ADMINISTRACAC DIRETA, i

Unidade Orcamentaria

ADMIMISTRACAD DIRETA =

Programa

0-SERVICOS ESFECIAIS b

Tipo Pri.fAtwe.

Funcio

Despesa

Projeto fatividade
DESFESAS COM EXERCICIOS ANTERIORES

Subfuncdo

313007 - Apozentadoriaz e Reformas -

Fonte

0- ORDIMNARIO DO TESOURD

vYalor da Dotacao

I Sabwar

I Yoltar

Figura I1.4-4b - Tela dados de DOTACOES ORCAMENTARIAS

Modelando a grade para facilitar a localizacdao de um registro

Para realizar as operagles descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado. O
sistema abre a grade de dotacdo (figura I1.4-4c) ordenada por 6rgdo, unidade orcamentaria, tipo e
numero do projeto/atividade, despesa, fungdo e subfuncdo. Para facilitar a localizagdo de um registro é
possivel modelar uma pesquisa observando as regras descritas no item Regras Gerais no inicio deste

manual.

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa é ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo referéncia. Um novo clique no mesmo titulo
faz com que a ordem de classificacao (crescente ou decrescente) seja invertida. Nao esquecer que a
ordenacdo é feita em toda a tabela, havendo a necessidade, quando for o caso, de mudar de pagina para

localizar o registro desejado.
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Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Orgcamento - Dotacdoes Orcamentadrias

Pesquisar no Campo

Eelosigia- I <.
g, 5 g IN° Pri/atvlDespesalFontelFuncaolsubfuncaolProgramal __ +
a 2 nodim

100

100
100
100
100
i00
100
100
100
100

[ =

[z}

P [ R R e e R R e s

|

Incluir

Figura I1.4-4c - Tela grade de dotacao preenchida
Alteracao dos dados de uma Dotacao Orcamentaria
Para alterar um registro ja gravado na Tabela de Dotacbes Orcamentdrias, basta localiza-lo na grade
(figura I1.4-4c¢), clicar na linha onde se encontra e, respeitando as regras apresentadas acima, fazer as
mudancgas necessarias.
Exclusdo de uma Dotacdo Orcamentaria
Para excluir um registro ja gravado na Tabela de Dotacbes Orcamentdrias, basta localiza-lo na grade

(figura I1.4-4c), clicar na linha onde se encontra e, na tela seguinte, que apresenta os dados da Dotacdao,
confirmar a exclusdo clicando o botdao Excluir.

ATENGAO - O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS
COM OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS
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I1.6 - INFORMES MENSAIS

A rotina Informes Mensais reline as operagoes que devem ser realizadas para a preparacao dos dados a
serem enviados mensalmente ao TCE-RJ.

INFORMES MENSAIS

©  Contabil Area de Pessoal

Movimento Contabil A partir de 21/07/2018, com a entrada em vigor da Deliberacdo
i g =(E TCE n° 286/18, publicada no DOER] em 23/02/2018, os Atos
Conciliacdo Bancaria de Pessoal deverdo dar entrada no TCE-RJ apenas através do
Regularizacio sistema eTCER]. Os dados/informactes ndo contemplados pela
deliberacdao 286 /18 (cargos comissionados, funcies gratificadas, estagiarios,
© Financeiro dentre outros) estdo dispensados de envio a este Tribunal, os quais poderao ser,
Divida Fundada a qualquer tempo, requisitados em sede de auditorias ou analise processual.

Inscrigao

Atos Juridicos
Contratos de Despesa
Receita Arrecadada Convénios

Empenhos Termos de Parceria

Movimentacdo

Anulacdes Adjudicacées
Liguidactes Licitacbes Homologadas
Pagamentos Atos de Adesdo @ Ata de Registro de Preco/Dispensas/Inexigibilidades/Desapropriacies

Subempenho

Obras

Obras e Servicos de Engenharia
@ Atualizar Previsdo de Receita Medicio de Obra
Fiscais

Cc Alteracbes Orcamentarias

Restos a Pagar
Pagamentos/Cancelamentos

o Imporiaciao de Arguivos

Figura II.5-1 - Tela raiz de INFORMES MENSAIS

Para acesso a esse menu, basta escolher Informes Mensais no menu de rotinas. A partir da tela mostrada
acima, seleciona-se a operacdo clicando em cima do seu nome.

MOVIMENTO CONTABIL

Esta operacao se destina ao registro, a partir do balancete mensal da Unidade Gestora, do resumo da
movimentacdo mensal das contas contabeis, sendo langados os totais de débitos e créditos de cada conta
do plano de contas da unidade.

Uma vez selecionada, aparece a tela grade do MOVIMENTO CONTABIL, figura I1.5-2, que apresenta todos
0s movimentos do més ja registrados.

Retormar a Tela Anterior
SIGFIS - Movimento Contabil

© Competéncia

Pesguisar o Canpas
- Selecione —

Figura I1.5-2 - Tela Grade MOVIMENTO CONTABIL

Selecionar a competéncia, més do movimento, e realizar as seguintes operagoes:
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Inclusdao de um Movimento Contabil

Clicar Incluir na parte inferior da tela da figura I1.5-2 e completar os campos apresentados na figura
I1.5-2a, onde:

Campo 1 - Conta

Selecionar a conta cujo movimento mensal esta sendo registrado. Observar que aparecem, para selecdo,
apenas as contas que foram cadastradas como admitindo lancamento na operagao CADASTRO DE
CONTAS, descrita na parte I1.2 desse Manual.

Campo 2 - Tipo
Selecionar o tipo de movimento entre:

v

v

Abertura do exercicio - registro do valor do saldo inicial da conta. Se a conta apresentar saldo
inicial diferente de sua natureza, digitar o seu valor com o sinal - na frente;

Movimento Mensal - registro do movimento mensal ocorrido na conta (caso a conta possua
movimento a débito e a crédito, ambos devem ser registrados);

Mudanca de Ordenador - encerramento feito durante o exercicio, em funcdo da prestacdo de
contas do ordenador que sai. (uso provisoriamente suspenso)

Encerramento do exercicio — langamento feito por ocasido do final do exercicio para encerramento

das contas que tém seus saldos zerados nesta data (uso provisoriamente suspenso)

Campo 3 - Valor Crédito
Valor do total de créditos na conta no més (caso a conta possua movimento a débito, este deve ser
langado neste momento).

Campo 3 - Valor Débito
Valor do total de débitos na conta no més (caso a conta possua movimento a crédito, este deve ser
langado neste momento).

Terminado o preenchimento dos campos, clicar o botdo Salvar para terminar a operacgao.

Exclusdo do movimento de uma competéncia

Caso seja necessario excluir todo o movimento de um més, basta selecionar a competéncia e clicar no
botdo excluir que aparece na parte inferior da tela grade (Figura I1.5-2).

Modelando a grade para facilitar a localizacao de um registro

Para realizar as operacGes descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado. O
sistema abre a grade de movimento contabil (figura I1.5-2) ordenada por conta e tipo de lancamento.

Utilizando as regras descritas no item Regras Gerais no inicio deste manual é possivel modelar a pesquisa
facilitando, portanto, a localizacdo de um registro.

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa € ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo referéncia para a ordenacdo. Um novo clique
no mesmo titulo faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja invertida. Nao
esquecer que a ordenacdo é feita em toda a tabela, havendo a necessidade, quando for o caso, de mudar
de pagina para localizar o registro desejado.

Alteracao dos dados de um Movimento Contabil

Para alterar um registro ja gravado, basta clicar na linha onde ele aparece na grade (figura I1.5-2), e,
respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudancas necessarias nos dados.

Terminado o preenchimento dos campos, clicar o botao Salvar para realizar a operagao.

Exclusdao de um Movimento Contabil
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Para excluir um registro ja gravado, basta clicar na linha onde ele aparece na grade (figura I1.5-2), e,
na tela seguinte, que apresenta os seus dados, clicar Excluir.

Competéncia - 09/2019

Conta Contabil - Descricao / Conta Corrente - Descrigdo
Tipo
-- Selecione -- hd

Valor Crédito valor Débito

| ooofmM 000
Sahmr

Figura II.5-2a - Tela dados DO MOVIMENTO CONTABIL

CONCILIACAO BANCARIA - LANCAMENTO

Esta operacdo se destina ao registro da conciliacdo bancaria mensal. Mensalmente devera ser registrado,
obrigatoriamente, o saldo do extrato enviado pelo banco e, quando houver, registradas as diferencgas
entre os langamentos existentes no extrato bancario e os do razao emitido pela contabilidade.

Uma vez selecionada a opgdo Conciliacdo Bancdria na tela Informes Mensais, aparece a tela grade da
figura I1.5-3.

Retornar a Ta=la Anterior
SIGFIS - Conciliacao Bamncaria

o Competencia REFEE R

Pesguisar o Cammmpao
— Sel i

N o

Invcluar | I “Woltar
I Exociuminr I =

Figura I1.5-3 - Tela grade CONCILIACOES BANCARIAS

Antes de realizar qualquer operagao, selecionar, na janela que aparece na parte superior direita, a
competéncia do langamento. A partir dai podem ser realizadas as seguintes acdes:

Inclusiao de um registro de Conciliagcao

Deverdo ser registrados os saldos dos extratos, mesmo quando ndo existir pendéncia, e as pendéncias
do més como, por exemplo, cheques emitidos no més e ndo descontados ou depdsitos feitos no més e
nao contabilizados. Quando a diferenca observada no més tiver como referéncia uma pendéncia ja
registrada em més anterior, esse langamento deve ser feito através da rotina de regularizacdo descrita
em seguida.

Clicar o botdo Incluir na parte inferior da tela e completar os campos apresentados na figura II.5-3a:

Campo 1 - N.° Conciliagdo numero que identifica o lancamento; pode ser, por exemplo, um numero
sequencial dentro do més.
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Campo 2 - Conta selecionar a conta cuja conciliagdo esta sendo registrada. s6 aparecem, para
selecdo as contas que foram cadastradas como bancarias na operagdo
CADASTRO DE CONTAS, descrita na parte I1.2 desse Manual.

Campo 3 - Tipo selecionar o tipo da diferenca entre os seguintes:

= Saldo conforme o extrato bancario — registro do valor do saldo do extrato;

= Entrada ndo considerada pelo banco - um langamento de entrada que foi registrado
na contabilidade, mas ainda ndo apareceu no extrato;

= Entrada ndo considerada pela contabilidade — um lancamento de entrada que foi
registrado no extrato, mas nao na contabilidade;

= Saida ndo considerada pelo banco - um langamento de saida que foi registrado na
contabilidade, mas ainda nao apareceu no extrato;

= Saida ndo considerada pela contabilidade - um langamento de saida que foi
registrado no extrato, mas nao na contabilidade.

Campo 4 - Descrigdao informar resumidamente o fato gerador da diferenga. Exemplo: cheque
numero 12309 ndo descontado; crédito em conta sem aviso bancario, etc.,

Campo 5 - Valor informar o valor da diferenga.
Campo 6- Data Movimento digitar a data de ocorréncia do fato descrito acima.

Competéncia - 09/2019

Mo Conciliacdo:

Conta Contabil - Conta Corrente:
-— Selecione —

— Selecione —

Descricao:

Figura II.5-3a - Tela dados DA CONCILIACAO BANCARIA
Exclusdo do movimento de uma competéncia

Caso seja necessario excluir todo o movimento de um més, basta selecionar a competéncia e clicar no
botao excluir que aparece na parte inferior da tela grade (Figura I1.5-3).

Modelando a grade para facilitar a localizacao de um registro

E possivel modelar a pesquisa facilitando, portanto, a localizagao de um registro. As regras para modelar
a pesquisa estdo no item Regras Gerais no inicio deste manual.

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa € ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo referéncia. Um novo clique no mesmo titulo
faz com que a ordem de classificacao (crescente ou decrescente) seja invertida. Nao esquecer que a
ordenacdo é feita em toda a tabela, havendo a necessidade, quando for o caso, de mudar de pagina para
localizar o registro desejado.

Alteracgao

Para alterar um registro ja gravado, basta clicar na linha onde ele se localiza na grade (figura I1.5-3) e,
respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudancas necessarias.

Terminado o preenchimento dos campos, clicar no botdo Salvar para realizar a operagao.
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Exclusao de um registro de Conciliagao

Para excluir um registro ja gravado, basta clicar na linha onde ele se localiza na grade (figura I1.5-3), €,
na tela seguinte, que apresenta os seus dados, clicar Excluir.

CONCILIACZ\O BANCARIA - REGULARIZA(;IT\O
Esta operacdo se destina ao registro da regularizacdao de uma pendéncia identificada na conciliagado.
Inclusao utilizando a op¢ao Regularizacdo na tela Informes Mensais

Selecionar a opgao Regularizacdo na tela Informes Mensais, aparece a tela grade da figura I1.5-3b.

SIGFIS - Conciliacao Bancaria - Regularizacoes

© Competéndca FEGERES|

Pesqguisar no Campo
— Selecione —

Figura II.5-3b - Tela grade REGULARIZACAO DA CONCILIACAO BANCARIA

Selecionar a competéncia e em seguida realizar a inclusdo, exclusdao ou alteracdo de registros de
regularizacao segundo as regras abaixo.

Clicar o botdo Incluir na parte inferior da tela e completar os campos apresentados na figura II.5-3c:

Regularizacdes - Competéncia - 07 /2017

Conciliagdo (Competéncia - Data - Conta Contabil - Conta Corrente - Tipo — N? Conciliacdo - Valor)
Data wvalor

Descricao

I Salvar I Exociuir I Voltar
Figura I1.5-3c - Tela dados de REGULARIZAGAO DA CONCILIAGCAO BANCARIA

Campo 1 -Conciliacao selecione o langamento de conciliacao a ser regularizado.

Campo 2- Data digite a data da regularizacao.

Campo 3 - Valor informe o valor sendo regularizado.

Campo 4 - Descrigao descreva o fato que concorreu para a regularizagcao da diferenca r

Exclusdao do movimento de uma competéncia

Caso seja necessario excluir todo o movimento de um més, basta selecionar a competéncia e clicar no
botao excluir que aparece na parte inferior da tela grade (Figura I1.5-3b).
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Modelando a grade para facilitar a localizacdao de um registro

Para realizar as operagoes descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado, sendo
possivel modelar a pesquisa facilitando, portanto, a localizagdo de um registro. Para modelar a pesquisa
utilizar as regras descritas no item Regras Gerais deste manual.

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa € ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo referéncia. Um novo clique no mesmo titulo
faz com que a ordem de classificacao (crescente ou decrescente) seja invertida. Nao esquecer que a
ordenacdo é feita em toda a tabela, havendo a necessidade, quando for o caso, de mudar de pagina para
localizar o registro desejado.

Alteracao de um registro de regularizacao utilizando a opcao Regularizacao na tela Informes
Mensais

Para alterar um registro ja gravado, basta clicar na linha onde ele se localiza na grade (figura I1.5-3b) e,
respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudangas necessarias. Terminado o preenchimento
dos campos, clicar no botao Salvar para realizar a operagao.

Exclusao de um registro de regularizacao utilizando a opcao Regularizacao na tela Informes
Mensais

Para excluir um registro ja gravado, basta clicar na linha onde ele se localiza na grade (figura II1.5-3b),
e, na tela seguinte, que apresenta os seus dados, clicar Excluir.

Alteracao/exclusao de um registro de regularizacao utilizando o registro da conciliacao
Outra forma de alterar/excluir um registro da regularizagdo € utilizar o registro da conciliagdo. Localizar

o registro de conciliagdo na tela grade da figura I1.5-3 e clique na linha do registro. Sera apresentada a
tela com os dados das regularizagoes ja da (figura I1.5-3d)

N Conciliacdo:

Conta Contabil - Conta Corrente:

Tipo:

Descricao:

Exting&o por Compensacio: ISSQN - Multas e Juros de Mora

Valor: Data:

28.72

Figura I1.5-3d - Tela dados DA CONCILIACAO BANCARIA ja preenchida

Selecione o botdo Regularizacdo nesta tela. Aparece a tela da figura I1.5-3e.
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Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Conciliagao Bancaria — Regularizacoes

Pecguisar mo Campa
— Selecions —

e

i1n.r94f201901;21:|19 - 22/01/2019 - 11113132000000000 — NA - Entrada nao considerada pe

| I? Total: 28,72,/ 28.T2

Figura I1.5-3e - Tela grade das regularizages ja realizadas para uma conciliagdo

Observar que na parte inferior da tela aparecem dois valores, respectivamente, o que ja foi regularizado
e o total do lancamento de conciliagdo. Clicando na linha do registro é possivel alterar a data, valor ou
descricao do registro de regularizagdo ou exclui-lo.

DIVIDA FUNDADA

Nesta tela deverd ser registrado o montante da divida fundada (contratual ou em titulos, interna ou
externa) existente em cada Unidade Gestora, bem como as movimentacoes ocorridas no exercicio.

O SIGFIS trata separadamente a inscrigdo e a movimentacgdo da divida, conforme descrito a seguir.

INSCRICAO DA DIVIDA FUNDADA

Esta operacdo se destina a inscrever uma divida. Antes de realizar a operacdo, selecionar o més de
competéncia do langcamento a ser realizado. Deve-se adotar como competéncia o més e o0 ano em que
esta sendo cadastrada a divida. Uma vez selecionada a competéncia, aparece a tela grade da figura II.5-
5, que apresenta todos os registros realizados no més.

SIGFIS - Inscricao da Divida Fundada

© Competénda [EEGEEES|

Pesguisar no Campo
— Selecione —

I Incluir I Voltar
I Excluir

Figura II.5-5 - Tela grade INSCRICAO DA DIVIDA FUNDADA

Inclusdo de um registro de Inscricdo de Divida

Escolher incluir na tela da figura I1.5-5, preenchendo os campos da tela apresentada na figura I1.5-5a,
onde:

Campo 1 - Contrato Preencher com o nimero do contrato relativo a divida.

Campo 2 - Data do Contrato Digitar a data do contrato no formato dd/mm/aaaa.
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Campo 3 - CPF/CNPJ] Preencher com o CPF/CNPJ] do contratado.

Caso o CPF/CNPJ] ja esteja cadastrado no Cadastro de Pessoas, os dois campos seguintes serdo
automaticamente preenchidos. Caso contrario digitar os campos 4 e 5.

Campo 4 - Tipo de Pessoa Selecionar o tipo de pessoa (fisica ou juridica).
Campo 5 - Nome Preencher com o nome do contratado.

Campo 6 - Lei Autorizativa NUumero da Lei que autorizou a contratacdo da divida
Campo 7- Origem Selecionar entre as opgdes apresentadas

Campo 8 - Refinanciamento de Divida Escolher sim se o contrato se referir a refinanciamento da
divida mobilidria ou contratual. Caso contrario selecionar a

opcdo nao.
Campo 9- Moeda Selecionar a moeda.
Campo 10 - Valor Moeda Contratada preencher como valor do contrato na moeda informada
Campo 11 - Valor Moeda Corrente preencher como valor do contrato na moeda corrente.
Campo 12 - Data da Publicacao digitar a data da publicacdao no formato dd/mm/aaaa.
Campo 13 - Imprensa Oficial digitar o nome do 6rgdo da imprensa onde foi publicado
o contrato.

Um cligue no botdo salvar que aparece na parte inferior da tela faz com que o registro de inscrigao da
divida seja incluido.

Competéncia - 06,/ 2011

Contrato Data do Contrato

CPFE 5 CHNP] Tipo de Pessoa

Lei Antorizativa Orlgen1 e P T ) _
— Seleciona — - de Diwvida - Sim O NSO

Tipo de Moaeda Valor Moeda Contratada Walor Moeda Corrente
—Selecione — YT

Data da Publicacao Imprensa Oficial

= [ Vonar |
Figura I1.5-5a - Tela dados INSCRICAO DA DIVIDA FUNDADA

Exclusao do movimento de uma competéncia

Caso seja necessario excluir todo o movimento de um més, basta selecionar a competéncia e clicar no
botao excluir que aparece na parte inferior da tela grade (Figura II1.5-5).

Modelando a grade para facilitar a localizacao de um registro

Para realizar as operagoes descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado, sendo
possivel modelar a pesquisa facilitando, portanto, a localizagdo de um registro. Seguir as regras descritas
no item Regras Gerais no inicio deste manual.

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa € ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo referéncia. Um novo clique no mesmo titulo
faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja invertida.
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Alteracao dos dados de um registro de Inscricdo de Divida

Para alterar um registro ja gravado, basta clicar na linha onde ele se localiza na grade (figura I1.5-5), e,
respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudancas necessarias. Um clique no botdo salvar,
na parte inferior da tela, faz com que o registro seja alterado.

Exclusdo de um registro de Inscricdo de Divida

Para excluir um registro ja gravado, basta clicar na linha onde ele se localiza na grade (figura I1.5-5), e,
na tela seguinte, que apresenta os seus dados, clicar Excluir.

ATENGAO - O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS
COM OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS

MOVIMENTO DA DIVIDA FUNDADA

Esta operacdo se destina a registrar os movimentos de uma divida, lembrando que sé serdo aceitos
lancamentos de movimentos de dividas previamente inscritas.
Selecionada a rotina, aparece a tela grade (figura I1.5-6) com os registros realizados no més.

SIGFIS — Mowvimentacado da Dbiwvida Fundada

Pesguisar no Campo
— Selecione —

© Competenca [ETERERE|

I B Busar I Wio itaar
I FExcliuir

Figura I1.5-6 - Tela grade de MOVIMENTO DA DIVIDA FUNDADA

Para realizar as operagGes abaixo, comecar pela selecdo do més de competéncia do langamento.

Inclusdao de um movimento de Divida
Escolher incluir na tela da figura 11.5-6, preenchendo os campos da tela apresentada na figura I1.5-63.
Campo 1 - CPF/CNPJ-NGamero do Contrato selecionar o contrato.

Campo 2 - Atualizagao
Selecionar o tipo de movimento entre os indicados.
Amortizacdo - pagamento do principal;
Correcdo - atualizagdo do principal;
Renegociacdo - renegociagao do principal;
Outros encargos - pagamento dos encargos da divida;
Pagamento de bens - resgate de titulos da divida publica emitidos para o pagamento de
desapropriagOes.

< 2 2 2 2

Campo 3 - Data digitar a data do movimento, que deve estar dentro da competéncia escolhida.
Campo 4 - Valor Moeda Contratada digitar o valor do movimento no padrao do contrato.
Campo 5 - Valor Moeda Corrente digitar o valor do movimento em reais.

Clique no botdo salvar para que o registro de movimento da divida seja incluido.
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CompetEéncia - D32/ 2019

CPF/CNPI - Contrato Adtuvalizacao

Data walor Moeda Contratada walor Moaeda Corrente

Figura II.5-6a - Tela dados DO MOVIMENTO DA DIVIDA FUNDADA
Exclusdo do movimento de uma competéncia

Caso seja necessario excluir todo o movimento de um més, basta selecionar a competéncia e clicar no
botdo excluir que aparece na parte inferior da tela grade (Figura I1.5-6).

Modelando a grade para facilitar a localizacao de um registro

Para realizar as operagdes descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado, sendo
possivel modelar a pesquisa facilitando, portanto, a localizagdo de um registro. Utilizar as regras
apresentadas no item Regras Gerai no inicio deste manual.

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa é ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo referéncia. Um novo clique no mesmo titulo
faz com que a ordem de classificacao (crescente ou decrescente) seja invertida. Nao esquecer que a
ordenacdo é feita em toda a tabela, havendo a necessidade, quando for o caso, de mudar de pagina para
localizar o registro desejado.

Alteracao dos dados de Movimento de Divida

Para alterar um registro ja gravado, basta clicar na linha onde ele se localiza na grade (figura I1.5-6), €,
respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudancas necessarias.

Um cliqgue no botdo salvar, na parte inferior da tela, faz com que o registro seja alterado.
Exclusdao de um registro de movimento de divida

Para excluir um registro ja gravado, basta clicar na linha onde ele se localiza na grade (figura I1.5-6), €,
na tela seguinte, que apresenta os seus dados, clicar Excluir.

RECEITA ARRECADADA

Esta operagdo se destina ao registro da arrecadacdo mensal da receita orcamentaria e deve ser utilizada
para o registro dos valores arrecadados ou estornados no més, por item de receita.

Selecionada Receita Arrecadada na tela Informes Mensais, aparece a tela grade mostrada abaixo.

SIGFIS - Receita Arrcecadada

O Competéncia ERsiprh e -

Pesguisar o Campo
— Selecione —

Figura I1.5-7 - Tela grade RECEITA ARRECADADA
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Selecionada a competéncia (més da arrecadagdo), as seguintes operacées podem ser realizadas:
Inclusdo de Receita Arrecadada
Escolher incluir na tela da figura 11.5-7, e preencher os campos da tela da figura I1.5-7a:

Campo 1 - Itens Receita selecionar o codigo da receita cuja arrecadacdo/estorno esta sendo

registrado.
Campo 2 - Estorno selecionar Sim para estorno (devolugao) ou Nao para arrecadacao.
Campo 3 - Valor digitar o valor da arrecadacgdo ou do estorno.

Um clique no botdo salvar, na parte inferior da tela, faz com que o registro seja gravado.

Retormnar a Tela Anterior

Cormpetlteéncia - 10O 200-%
Itens da Receita {(Lei <s+-.33203%

— Selecione — Frues

Estorro

- rlSo W Simm

Figura I1.5-7a - Tela dados RECEITA ARRECADADA
Exclusdo do movimento de uma competéncia

Caso seja necessario excluir todo o movimento de um més, basta selecionar a competéncia e clicar no
botdao excluir que aparece na parte inferior da tela grade (Figura 11.5-7).

Modelando a grade para facilitar a localizacao de um registro

Para realizar as operacles descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado. O
sistema abre a grade da figura I1.5-7 em ordem de cddigo da receita e tipo de langamento, sendo possivel
modelar a grade facilitando, portanto, a localizacdo de um registro. Para isso utilizar as instrugdes que
estdo no item Regras Gerais deste manual.

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa é ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo a ser usado como referéncia para a ordenagao.
Um novo clique no mesmo titulo faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja
invertida. Ndo esquecer que a ordenacao é feita em toda a tabela, havendo a necessidade, quando for o
caso, de mudar de pagina para localizar o registro desejado.

Alteracao dos dados de arrecadacao da receita

Para alterar um registro ja gravado, basta clicar na linha onde ele se localiza na grade (figura I1.5-7), e,
respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudancas necessarias. Um clique no botdo salvar,
na parte inferior da tela, faz com que o registro seja alterado.

Exclusao de um registro de arrecadacgao da receita

Para excluir um registro ja gravado, basta clicar na linha onde ele se localiza na grade (figura I1.5-7), e,
na tela seguinte, que apresenta os seus dados, clicar Excluir.
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EMPENHO DA DESPESA

Esta opgdo sera usada para o registro de todos os empenhos emitidos no més e acionada pela escolha
da opcao Empenhos na tela da figura I1.5-1. E mostrada a tela grade de empenhos, figura abaixo, onde,
a partir da selecdo do més de competéncia na janela que aparece na parte superior da tela, poderdo
realizadas as operacodes descritas a seguir.

SIGFIS - Empenhos

o Competéncia

Pesguisar o Canmpo
— Selecione —

| ([T [T g | Woltar
I Exociuar

Figura I1.5-8 - Tela grade EMPENHOS

Inclusao de registro de empenho
Antes de incluir um empenho observar:

V' Sé serdo aceitos os empenhos da competéncia atual que aparece no cabegalho da tela I1.5-8a;
V' Sé serdo aceitas referéncias a dotagdes previamente cadastradas no SIGFIS.

Para incluir um empenho, clicar o botdo Incluir na parte inferior da tela I11.5-8 e completar os campos
que aparecem na tela que o sistema apresenta em seguida (figura I1.5-8a).

Casrmprastfrncis F S 2005
E rm e o Tipa

- Boleoionas — %

Dotacho (Orgiao f Unidadas Sranciio / Subfunciioe / Programa
Tipo PFrij. Altw / Proj-Adtw /5 Eleomentio Despaesa 5 Fonta)
== SO - —

E¥am Tam W am o

Hi=tdrico

Cosrnwiimio
— EDECIONG — e

b1 LS "
Lot I o P8 e o) o

.00

Tasrrwees alay Parcaris

£
| 7 M Despesa Relacionada com o

enfrentamento da covid-19
¥ ipres cllas Franscasa

Juricliem

rdarrwrar clos Croalors

Licitscio Diisprarnsa S Tovoxiogibailicdade

== maleaciong -= S

Contrato Aclitivae

Figura I1.5-8a - Tela dados EMPENHO

Campo 1- Empenho digitar o nUmero do empenho.

Campo 2 - Tipo selecionar entre as opgdes apresentadas.
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Campo 3 - Dotagdo escolher entre as combinagdes de Orgdo /Unidade /Fungdo /Subfuncdo/
Programa/Tipo Projeto ou Ativ./N.° Proj.ouAtiv./Elemento Despesa/ Fonte
Recurso, aquela que compde o cédigo da dotacao.

Campo 4- Data digitar a data do empenho.

Campo 5 - Valor digitar o valor do empenho.

Campo 6 - Historico digitar um histérico resumido da despesa sendo empenhada.

Os campos 7 e 8 sdo de preenchimento obrigatorio no caso de o empenho estar relacionado
a um convénio ou termo de parceria.

Campo 7 - Convénio selecionar, quando for o caso, o convénio que deu origem a despesa. Aparecem
para selecdo os convénios que foram registrados no SIGFIS (ver operacao
Convénios mais adiante).

Campo 8 - Termo de Parceria selecionar, quando for o caso, o Termo de Parceria que deu origem
a despesa. Aparecem para selegcdo os Termos ja registrados no
SIGFIS (opcao descrita mais adiante).

Campo 9 - Despesa relacionada com o enfrentamento da covid-19
este campo sera usado para indicar se a despesa empenhada esta relacionada
ao combate a pandemia do covid-19, sendo usado enquanto perdurar o estado
de calamidade publica resultante deste problema. Para assinalar basta clicar no
quadrado ao lado do texto.

Os campos 10 a 12 sdo relativos ao credor do empenho

Campo 10 - CPF/CNPJ preencher com o CNPJ ou CPF do credor (sem hifen e barra). O sistema
identifica o tipo de pessoa, e caso ja tenha sido cadastrado, os campos tipo
de pessoa e nome serdo preenchidos automaticamente. So
seriao admitidos CNPJ/CPF validos.

Campo 11 -Tipo de Pessoa selecionar o tipo de pessoa.

Campo 12 - Nome preencher com o nome do credor.

Campo 13 - Licitagao selecionar quando for o caso e se ndo tiver sido preenchido automaticamente,
o numero da licitacdo que deu origem ao contrato/empenho indicado.
Aparecem para selecdo as que foram registradas na operacgao “Licitacdes
Homologadas” descrita mais adiante.

Campo 14 - Dispensa selecionar, quando for o caso e se nao tiver sido preenchido automaticamente,
0 n° do processo de dispensa de licitagdo que deu origem ao
contrato/empenho indicado. Aparecem para selegao foram as registradas na
operagdo “Atos de Adesao a Ata de Registro de Pregos
/Dispensas/Inexigibilidades/Desapropriacdes” descrita adiante.
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Competéncia - 07 /2019
Empenho Tipo
Ordinario S

Dotacao (Orgdo f Unidade fFuncio /f Subfuncio / Programa f
Tipo Prj- Atv f Proj-Atv J/ Elemento Despesa / Fonte)

Data wvalor

10/07 2019
Histdérico

Compora de material de escritctdrio

Convaénio Termo de Parceria

-- Selecions — — Selecione — %

Tipo de Pessoa

2647362000158 x

Nome do Credor
Dispensa/f Inexigibilidade
-- Seleci
uma Lic’ .cdo ou Di~_=nsa/Inex de, seleci- .e uma justificativa abaixo

Contrato Aditivo

Caso nao exista um contrate vinculado a este Empenho, selecione uma justificativa abaixo

_ Salvar I Exociur I Voltar

Estes campos compdem o registro inicial do empenho. Uma vez preenchidos, selecionar a opgao Salvar
que aparece na parte inferior da tela.

Complementacao dos dados do empenho

Justificativa de ndo existéncia de processo licitatorio ou de afastamento de licitagao

Todo empenho devera estar vinculado a algum procedimento licitatério (cadastrado previamente) ou a
algum afastamento - dispensa ou inexigibilidade. Constituira fator impeditivo ao recebimento da base
de dados do més de competéncia a falta de uma vinculagdo a um processo licitatério ou a um processo
de adesao a ata de registro de precos/dispensa/inexigibilidade.

Caso ndo exista uma licitacdo ou ato de afastamento de licitacdo vinculado ao empenho havera a
obrigatoriedade de justificar utilizando as opgdes que aparecem no campo marcado na tela abaixo.
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Competéncia - 07 /2019
Empenho Tipo

Dotacdo (Orgdo f Unidade fFuncido / Subfuncio / Programa J
Tipo Prj- Atv J/ Proj-Atv /f Flemento Despesa f Fonte)

Data wvalor

10/07/2019 8.000.00
Historico
Cclre}_:l:ca de material de escritdric

Conwvénio Termo de Parceria

— Selecione — -—- Selecione —

Dados do Credor
CMNP3I /S CPF Tipo de Pessoa
12647362000158 x

NMome do Credor
ALFEA

Licitacao Dispensa/ Inexiagibilidade

Caso nao exista uma Licitacdio ou Dispensa )/ Inexigibilidade, selecione uma justificativa abaixo
- Selecione - et

Contrato Aditivo

Caso nao exista um contrato vinculado a este Empenho, selecione uwma justificativa abaixo

I Salvar BExociuir I Voltar

As opgoes sdo:

Concessionarios de servicos publicos (dgua, energia elétrica, etc.)

Tarifas e obrigacGes bancarias

Taxas, custas, tributos ou emolumentos devidos a outros entes da federagao

Adiantamentos

Outros casos ndo especificados: (nesse caso devera constar a verdadeira justificativa que ampara a
ndo celebracdo do procedimento licitatdrio ou afastamento - dispensa ou inexigibilidade)

0 aoubhW

No caso da selecdo da opgao 8 - Outros casos ndo especificados, sera obrigatério o preenchimento do
campo que € aberto para isto, com a justificativa que ampara a ndo celebracéo do procedimento licitatério
ou afastamento (dispensa ou inexigibilidade), conforme figura abaixo:

Caso ndo exista uma Licitagdo ou DispensafInexigibilidade, selecione uma justificativa abaixo
& - Outros casos ndo especificados: (nesse caso devera constar a verdadeira justificativa que ampara a v
Digite abaixo a sua justificativa para a auséncia de Licitacdao ou Dispensa/Inexig

Justificativa de auséncia de contrato

O campo contrato relaciona este empenho a um contrato e ndo é preenchido nesta tela. A associacdao do
empenho ao contrato devera ocorrer no mddulo de contratos, ou seja, apds o langamento do empenho,
o jurisdicionado devera recorrer a tela do contrato para vincula-lo ao respectivo empenho. Este
procedimento esta descrito no capitulo que trata do registro de contratos no SIGFIS.
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Alerta! Todos os empenhos devem, necessariamente, ter algum contrato, convénio ou Termo de Parceria
associado a ele ou a justificativa correspondente. Todavia, devido as peculiaridades da despesa, pela sua
classificacao - conforme Portaria Interministerial n® 163/2001 - alguns empenhos estarao dispensados
da vinculagdo ao contrato. S3do os relativos as seguintes classificacbes da despesa:

GRUPOS DE NATUREZA DE DESPESA
1 - Pessoal e Encargos Sociais

2 - Juros e Encargos da Divida

5 - Inversdes Financeiras

6 - Amortizagdo da Divida

ELEMENTOS DE DESPESA
01 - Aposentadorias do RPPS, Reserva | 03 - Pensdes do RPPS e do militar

Remunerada e Reformas dos Militares

04 - Contratacao por Tempo Determinado

05 - Outros Beneficios Previdenciarios do servidor
ou do militar

06 - Beneficio Mensal ao Deficiente e ao Idoso

07 - Contribuicdo a Entidades Fechadas de
Previdéncia

08 - Outros Beneficios Assistenciais do servidor e
do militar

10 - Seguro Desemprego e Abono Salarial

11 - Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Civil

12 - Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal
Militar

13 - Obrigagdes Patronais

14 - Diarias - Civil

15 - Diarias - Militar

16 - Outras Despesas Variaveis - Pessoal Civil

17 - Outras Despesas Varidveis - Pessoal Militar

18 - Auxilio Financeiro a Estudantes

18 - Auxilio Financeiro a Estudantes

19 - Auxilio-Fardamento

20 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores

21 - Juros sobre a Divida por Contrato

22 - Outros Encargos sobre a Divida por Contrato

23 - Juros, Desdgios e Descontos da Divida
Mobilidria

24 - Outros Encargos sobre a Divida Mobilidria

25 - Encargos sobre Operagdes de Crédito por
Antecipacdo da Receita

26 - Obrigagdes decorrentes de Politica Monetaria

27 - Encargos pela Honra de Avais, Garantias,
Seguros e Similares

28 - Remuneragdo de Cotas de Fundos Autarquicos

29 - Distribuicdo de Resultado de Empresas
Estatais Dependentes

41 - Contribuicdes

42 - Auxilios

43 - Subvencges Sociais

45 - Subvengdes Econdmicas

46 - Auxilio-Alimentacédo

47 - Obrigagdes Tributarias e Contributivas

48 - Outros Auxilios Financeiros a Pessoas Fisicas

49 - Auxilio-Transporte

53 - Aposentadorias do RGPS - Area Rural

54 - Aposentadorias do RGPS - Area Urbana

55 - Pensdes do RGPS - Area Rural

56 - PensGes do RGPS - Area Urbana

57 - Outros Beneficios do RGPS - Area Rural

58 - Outros Beneficios do RGPS - Area Urbana

59 - Pensdes Especiais

65 - Constituicdo ou Aumento de Capital de
Empresas

70 - Rateio pela Participagdo em Consorcio Publico

71 - Principal da Divida Contratual Resgatado

72 - Principal da Divida Mobiliaria Resgatado

73 - Correcdo Monetaria ou Cambial da Divida
Contratual Resgatada

74 - Corregdo Monetdria ou Cambial da Divida
Mobilidria Resgatada

75 - Correcdo Monetaria da Divida de Operagdes de
Crédito por Antecipagdo da Receita

76 - Principal Corrigido da Divida Mobilidria | 77 - Principal Corrigido da Divida Contratual
Refinanciado Refinanciado

81 - Distribuicdo Constitucional ou Legal de

Receitas

92 - Despesas de Exercicios Anteriores

93 - Indenizagdes e Restituicdes

94 - Indenizacgles e Restituicdes Trabalhistas

95 - Indenizacdo pela Execucdao de Trabalhos de
Campo

96 - Ressarcimento de Despesas de Pessoal
Requisitado

97 - Aporte para Cobertura do Déficit Atuarial do
RPPS

98 - Compensagbes ao RGPS

Excetuados os casos acima, deverdo constar as justificativas pela falta da associacdo do contrato,
conforme a tabela pré-definida pelo TCE-RJ, e que aparece na tela de langamento do empenho conforme
figura abaixo:
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Competéncia — 07 ,/2019

Empenho Tipo

Dotacao (Orgdo /f Unidade fFuncio / Subfuncido / Programa Jf
Tipo Prj- Atwv J/ Proj-aAtw Jf Elemento Despesa J Fonte)

Data Walor

10072019 8.000.00
Historico
Cclrlap:l:a_ de material de escritdrio

Conwvenio Termo de Parceria

—Seclecione — ~

Dados do Credor
CNP3I S CPF Tipo de Pessoa
12647362000158 >

MNome do Credor
AL FEA

Licitacdo Dispensa/ Inexigibilidade

Caso nao exista uma Licitacdao ou Dispensa )/ Inexigibilidade, selecione uma justificativa abaixo

Caso nao exista um contrato vinculado a este Empenho, selecione uma justificativa abaixo

__ Salvar | Erxociuir Woltar

A tabela para selecdo é a mostrada abaixo, destacando que ela podera ser atualizada com o surgimento
de novas hipoteses de dispensas contratuais:

1* | Valor inferior ao previsto para Tomada de Precgos (substituido por nota de empenho, carta-contrato ou ordem
de servigo) — Art. 62 da Lei n° 8.666/93.

Compra com entrega imediata e integral, ndo resultando obrigagdes futuras — art. 62 § 4° da Lei n°® 8.666/93.
Despesas que, por natureza, ndo exigem a celebragéo contratual:

Concessiondrios de servigos publicos (agua, energia elétrica, etc.)

Tarifas e obrigagées bancarias

Taxas, custas, tributos ou emolumentos devidos a outros entes da federacgao

Adiantamentos

Outros casos ndo especificados: (nesse caso devera constar a verdadeira justificativa que ampara a nao
celebragéo contratual)

* Na hipoétese do caso 1, mediante critica do proprio sistema, ndo sera admitida sua escolha diante de contratos que superem os
seguintes valores:

a) R$ 150.000,00 para obras e servigos de engenharia (elemento de despesa “51”).

b) R$ 80.000,00 para os demais casos.

N

No g~ w

Recomenda-se atencdao no preenchimento dos dados e justificativas, uma vez que o jurisdicionado é
responsavel pela veracidade das informacGes para todos os fins de direito, estando ciente de que a
falsidade de suas declaragbes podera configurar crime previsto no artigo 299 do Cddigo Penal Brasileiro
(Decreto-lei n© 2.848, de 7 de dezembro de 1940), passivel de apuracdo na forma da Lei. Nesse mesmo
sentido a insercao de dados falsos em sistema de informagdes, também se encontra tipificado
como crime no art. 313-A do mesmo diploma legal.

Frise-se que a falta da associacdo ou justificativa configurara fator impeditivo
para o envio da base de dados da competéncia referente.

No caso de escolha da opcdo 7 ha a obrigatoriedade da indicagdo da justificativa que ampara a auséncia
do contrato, conforme mostrado abaixo:

Drigite abaixo a sua justificativa para a nao winculacdo do contrato

Preenchidos os campos, clicar Salvar para realiza a atualizagao do registro do Empenho.
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Exclusdo do movimento de uma competéncia

Caso seja necessario excluir todo o movimento de um més, basta selecionar a competéncia e clicar no
botao excluir que aparece na parte inferior da tela grade (Figura I1.5-8).

ATENCAO: Caso j& tenham sido registrados os movimentos de liquidacdo, anulacdo, pagamento ou
subempenho, esta opcdo s6 podera ser usada depois da exclusdo de cada um dos movimentos citados.

Modelando a grade para facilitar a localizacao de um registro

Para realizar as operagles descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado. O
sistema abre a grade de empenhos na competéncia mais atual com os registros ordenados por Numero
do Empenho, sendo possivel modelar a grade para facilitar a localizagdo de um registro.

O primeiro passo é selecionar a competéncia, podendo-se pesquisar todos os lancamentos ja registrados
no SIGFIS selecionando a opgao (Todas) nesta janela. Neste caso aparecem na grade todos os
lancamentos existentes na base e as competéncias mostradas na coluna de mesmo nome.

Quando o movimento selecionado for muito grande, os registros aparecerao divididos em paginas, sendo
indicado no rodapé o numero da pagina atual, como mostrado abaixo.

% 4 Pagina i

Ao deslocar o cursor que aparece a direita serdo mostrados apenas os registros da pagina selecionada.
Para avancgar ou recuar paginas usar a janela Pagina e/ou as setas para direita ou esquerda.

O segundo passo é estabelecer o critério da pesquisa, devendo-se:

1. indicar, na janela Pesquisar no Campo, o campo referéncia da pesquisa. Podem ser selecionados os
campos Empenho, ()rgéo, Unidade Orcamentaria, Tipo, Data, Valor, Fonte, Elemento de Despesa,
Fungdo, Subfuncdo ou Programa e, no caso de pesquisa total, a competéncia;

2. indicar o argumento da pesquisa na janela ao lado. Observar que, no caso da selegao pelos campos
Data, Valor ou Competéncia, o argumento de pesquisa é uma faixa de valores;

3. clicar BY. sersio selecionados todos os registros que satisfazem o critério definido em 1 e 2. Para
desfazer a selecdo clicar em LM,

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa € ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo a ser usado como referéncia para a ordenacgao.
Um novo clique no mesmo titulo faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja
invertida. Ndo esquecer que a ordenagdo é feita em toda a tabela, havendo a necessidade, quando for o
caso, de mudar de pagina para localizar o registro desejado.

Alteracdao dos dados de empenho

Para alterar um registro ja gravado, basta localiza-lo na grade (figura I1.5-8), clicar na linha onde ele
aparece e, respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudangas necessarias.

Exclusdao de um registro de empenho
Como o empenho se desdobra em outros registros, antes de excluir um empenho ha que excluir todos
0s registros com ele relacionados (ver exclusdo de anulagdo, subempenho, liquidagao e pagamentos).

Uma vez feita a exclusdao de todos os registros relacionados ao empenho, localiza-lo na grade (figura
I1.5-8), clicar na linha onde ele aparece e, na tela seguinte, clicar Excluir.
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ANULACAO DE EMPENHO

Esta opgdo sera usada para o registro das anulacbes de empenhos do exercicio. Nao serdo registradas
anulagdes de empenhos de exercicios anteriores inscritos em Restos a Pagar.

As anulagbes serdo registradas na competéncia em que forem realizadas, podendo ocorrer as seguintes
situacoes:

1)- O valor sendo anulado ndo foi liquidado - nesse caso, na tela I1.5-9a, langar o numero da anulagdo,
o total sendo anulado no campo valor e selecionar Nao no campo 5 (Despesa Liquidada);

2) - O valor sendo anulado ja foi totalmente liquidado - nesse caso lancar o nimero da anulagao, o total
sendo anulado no campo valor e selecionar Sim no campo 5 (Despesa Liquidada); Nesse caso ndo sera
necessario fazer nenhum outro langamento para registro da anulagdo da liquidagao.

3)- Parte do valor anulado ja foi liguidada - nesse caso serao necessarios dois langcamentos: no primeiro
lancar o valor da parcela nao liquidada e selecionar Ndo no campo 5 (Despesa Liquidada) e no segundo
langar o valor da parcela liquidada e selecionar Sim naquele campo.

Selecionar a opgao Anulacdes na tela Informes Mensais. Aparecera a tela grade abaixo, onde deve ser
selecionado o més de referéncia na janela Competéncia. Aparecerdo na grade todas as anulagbes
realizadas na competéncia, podendo ser realizadas as operages descritas a seguir.

SIGFIS - Anulactes de Empenho

o Competéncia m

Pesguisar o Canspao
— Seleciones —

Imcluir Voltar
Excluir

Figura II.5-9 - Tela grade ANULACOES DE EMPENHOS

Inclusao de registro de anulacao de empenho

Para incluir uma anulacdo selecionar a opgao Incluir na grade acima e preencher os campos mostrados
na figura I1.5-9a

Campo 1 - N.° do Empenho selecionar na janela o empenho sendo total/parcialmente anulado.
Campo 2 - N.° da Anulacgao numero da anulagdo. (o SIGFIS ndo aceita niUmeros repetidos)

Campo 3- Data da Anulagdo. data da Anulagdo (s6 do mesmo més de competéncia).

Campo 4 - Valor o valor da anulagao.

Campo 5 - Despesa Liquidada escolher Sim se a despesa ja tiver sido liquidada.

Tomar cuidado ao indicar Sim ou Nao, pois havera repercussdo quando da geracdo de dados
para a LRF. (ver observagdes acima)
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Campo 6 — Motivo descricdo sucinta da razao da anulacao do Empenho.

Preenchidos os campos, clicar Salvar para realizar a inclusdao da anulagdo do empenho.

Exclusao do movimento de uma competéncia

Caso seja necessario excluir todo o movimento de um més, basta selecionar a competéncia e clicar no
botdo excluir que aparece na parte inferior da tela grade (Figura I1.5-9).

Modelando a grade para facilitar a localizagdo de um registro

Para realizar as operacGes descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado. O
sistema abre a grade de anulagbes na competéncia atual com os registros ordenados por Nimero do
Empenho e Nimero da Anulacgdo. E possivel modelar a grade facilitando a localizacdo de um registro.

Selecionar a competéncia a ser pesquisada ou, quando houver interesse em pesquisar todos os
lancamentos ja registrados no SIGFIS selecionar a opgao (Todas), caso em que aparecem na grade todos
os langamentos existentes e onde as competéncias sdo mostradas na coluna de mesmo nome.

Na grade, quando o movimento selecionado for muito grande, os dados aparecerdo divididos em paginas,
sendo indicado no rodapé o nimero da pagina atual, como mostrado abaixo.

Pagina Qs

Ao deslocar o cursor que aparece a direita serdo mostrados apenas os registros da pagina selecionada.
Para avancgar ou recuar paginas usar a janela Pagina e/ou as setas para direita ou esquerda.

O segundo passo é estabelecer o critério da pesquisa, devendo-se:

1. indicar, na janela Pesquisar no Campo, a referéncia da pesquisa, podendo ser selecionados os campos
Empenho, Nimero da Anulagdo, Despesa liquidada, Data ou Valor e a competéncia;

2. indicar o argumento da pesquisa na janela ao lado. Observar que, no caso da selecdao pelos campos
Data, No da Anulagdo, Valor ou Competéncia, o argumento de pesquisa é uma faixa de valores;

3. clicar BY. Sersio selecionados todos os registros que satisfazem o critério definido em 1 e 2. Para
desfazer a selegao clicar em .

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa € ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo a ser usado como referéncia para a ordenacgao.
Um novo clique no mesmo titulo faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja
invertida.

Alteracao dos dados de um registro de anulacao de empenho

Para alterar um registro ja gravado, basta localiza-lo na grade (figura I1.5-9), clicar na linha onde ele
aparece e, respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudancas necessarias.

Exclusao de um registro de anulagiao de empenho

Para excluir um registro, basta localiza-lo na grade (figura 11.5-9), clicar na linha onde ele aparece e, na
tela seguinte, que apresenta os seus dados, clicar Excluir.
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Retornar a Tela Anterior

Competéncia - 01/2002
Empenho (Empenho / Orgédo / Unid. Ore.)

—Selecione — =

Mo da Anulagdo Data valor Despesa Liquidada

Motivo

I Salvar I Yoltar

Figura I1.5-9a - Tela dados ANULACAO DO EMPENHO
SUBEMPENHO

Esta opcdo sera usada para o registro dos subempenhos emitidos na competéncia. Para o SIGFIS, o
subempenho tem o mesmo efeito da liquidacdo da despesa. Assim, nao existe a operacao de
liquidacao de subempenho.

Selecionar Subempenhos na tela Informes Mensais. Selecionada a competéncia na tela que aparece em
seguida (figura I1.5-10), aparecerdo na grade todos os subempenhos registrados nessa data.

A partir dessa grade serdo realizadas as operagOes descritas a seguir.

SIGFIS - Subempenhos

© Competéncia [EZEERIES|

Pecquisar o Canmpo
— Selecione —

Figura I1.5-10 - Tela grade SUBEMPENHOS
Inclusiao de subempenho

Antes de incluir um subempenho observar que sé serdo aceitos subempenhos referentes a empenhos do
exercicio previamente cadastrados em qualquer data anterior ou igual a atual.

Clicar Incluir, parte inferior da tela, e completar os campos que aparecem na tela da figura II.5-10a.

Campo 1 - Empenho escolher pelo niumero, érgdo e unidade, o empenho a que se refere.
Campo 2- Subempenho digitar o nUmero do subempenho.

Campo 3- Data digitar a data do subempenho.

Campo 4 - Valor digitar o valor do subempenho.
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Retornar a Tela Anterior

Competéncia - 02/2002
Empenho (Empenho / Orgdo / Unid. Orc.)

— Selecione —

Subempenho

===
I Salvar I Voltar

Figura I1.5-10a - Tela dados SUBEMPENHO
Preenchidos os campos, clicar Salvar para realizar a inclusdao do subempenho.
Exclusdo do movimento de uma competéncia

Caso seja necessario excluir todo o movimento de um més, basta selecionar a competéncia e clicar no
botao excluir que aparece na parte inferior da tela grade (Figura I1.5-10).

Modelando a grade para facilitar a localizacao de um registro

Para realizar as operagOes descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado. O
sistema abre a grade de subempenhos (figura I1.5-10) na competéncia mais atual com os registros
ordenados por Nimero do Empenho.

E possivel modelar a grade facilitando localizar um registro, bastando selecionar a competéncia a ser
pesquisada ou, quando houver interesse em pesquisar todos os langcamentos ja registrados no SIGFIS,
selecionar a opgao (Todas), caso em que aparece uma grade com todos os lancamentos existentes na
base e onde as competéncias sdo mostradas na coluna de mesmo nome.

Na grade, quando o movimento selecionado for muito grande, os dados aparecerdo divididos em paginas,
sendo indicado no rodapé o nimero da pagina atual, como mostrado abaixo.

“ 4 Paginafd] de 3 v e

Ao deslocar o cursor que aparece a direita serdo mostrados apenas os registros da pagina selecionada.
Para avangar ou recuar paginas usar a janela Pagina e/ou as setas para direita ou esquerda.

Depois € estabelecer o critério da pesquisa, devendo-se:

1. indicar, na janela Pesquisar no Campo, o campo referéncia da pesquisa. Podem ser selecionados os
campos Empenho, Subempenho ou Valor (ver o significado desses campos na descricao da inclusado
de um registro), e no caso de pesquisa total, a competéncia;

2. indicar o argumento da pesquisa na janela ao lado. Observar que, no caso da selegcao pelos campos
Valor ou Competéncia, o argumento de pesquisa € uma faixa de valores;

3. clicar BY. sersio selecionados todos os registros que satisfazem o critério definido em 1 e 2. Para
desfazer a selecdo clicar em LM,

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa € ordenar os registros usando qualquer um dos campos

apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo a ser usado como referéncia para a ordenacgao.

Um novo clique no mesmo titulo faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja

invertida.

Alteracao dos dados de subempenho

Para alterar um registro ja gravado, basta localiza-lo na grade (figura I1.5-10), clicar na linha onde ele
aparece e, respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudancas necessarias.

Manual de Utilizagdo versdo 2020 81



Exclusao de subempenho

Para excluir um registro ja gravado, como o subempenho pode estar relacionado com outros registros,
antes de excluir o registro base ha que excluir todos os demais relacionados. (ver exclusdo de liquidagao
e pagamentos). Uma vez feita a exclusdo de todos os registros relacionados, localiza-lo na grade (figura
I1.5-10), selecionar a opgao Excluir e na tela seguinte clicar no botdao Excluir.

ANULACZ\O DE SUBEMPENHO
A anulagdo de um subempenho sera registrada no SIGFIS como um subempenho negativo. Para tanto,
basta digitar antes do valor o sinal "-" (menos). Assim como na anulacdo de empenhos, s6 serdo

registrados a anulacdo de subempenhos emitidos no exercicio atual.

Para aciona-la, selecionar Subempenhos na tela da figura II.5-1. Aparecera a tela grade da figura II.5-
10, onde estarao relacionados todos os subempenhos registrados no periodo de competéncia.

Inclusao de anulagcdao de subempenho

Para incluir uma anulacao de subempenho selecionar a opgao Incluir na figura I1.5-10 e preencher os
campos mostrados na figura I1.5-10a, onde:

Campo 1 - Empenho escolher o nimero do empenho, que ¢é identificado pelo cédigo do
orgao e unidade, a que o subempenho se refere.

Campo 2 - N.2 do Subempenho digitar o nimero do subempenho sendo anulado seguido da letra a,
b, ¢, .., etc. conforme seja a primeira, segunda, terceira, etc.
anulacdo desse subempenho. (EX. a primeira anulagcdao do
subempenho 10 sera registrada com o nimero10a).

Campo 3 - Data data da anulagdo. Tera de ser dentro do més de competéncia.

Campo 4 - Valor valor da anulagdo, digitado precedido de um hifen.

Alteracao/Exclusao dos dados de um registro de anulacao de subempenho

Para alterar ou excluir um registro de anulagdao de subempenho observar as mesmas regras apresentadas
para a alteracdo ou exclusdo de subempenho.

LIQUIDACAO DE EMPENHO

Esta opcdo serad usada para registro da liquidacdo de um empenho do exercicio, sendo que nenhum
langamento sera feito se a liquidagao se referir a um empenho de exercicio anterior inscrito em Restos a
Pagar.

O SIGFIS s6 aceita um langamento de liquidacdo para um mesmo empenho num mesmo dia. Assim,
guando ocorrer mais de uma liquidagdo de um empenho no mesmo dia, fazer um Unico langcamento pelo
total.

Para registro de uma liquidacgao, clicar Liquidacées na tela Informes Mensais e selecionar, na tela da

figura I1.5-11, o més de competéncia. Aparecera a grade com as liquidagdes registradas na competéncia
selecionada, podendo a partir dai podem ser realizadas as operagoes de:
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SIGFIS - Liguidacao de Empenbo

© Competéncia [EEFEgE

Pesguisar no Canmpo
— Selecione —

| Imcliuir wWoltar
Exociunr

Figura I1.5-11 - Tela grade LIQUIDACOES DE EMPENHOS

Inclusiao de uma liquidacao

Para incluir uma liquidacdo de uma despesa, selecionar a opgao Incluir na grade acima e preencher os
campos mostrados na figura I1.5-11a.

Campo 1 - N.° do Empenho selecionar o empenho que esta sendo total ou parcialmente liquidado.
Aparecem todos empenhos ja registrados no Sistema, identificados
pelo NUmero/Orgao/Unidade Orgamentaria.

Campo 2- Data a data da liquidagdo ou da anulagao da liquidacao.

Campo 3 - Valor valor da liquidacao.

Retornar a Tela Anterior

Competéncia - 0272002
Empenho (Empenho / Orgédo 7 Unid. Orc.)

—Selecione — @

Data da Liquidagao

I Salvar I Yoltar
Figura II.5-11a - Tela dados LIQUIDACOES DE EMPENHOS

Exclusdo do movimento de uma competéncia

Caso seja necessario excluir todo o movimento de um més, basta selecionar a competéncia e clicar no
botao excluir que aparece na parte inferior da tela grade (Figura I1.5-11).

Modelando a grade para facilitar a localizacao de um registro

Para realizar as operacGes descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado. O
sistema abre a grade de Liquidagdes (figura II.5-11) na competéncia mais atual com os registros
ordenados por Nimero do Empenho e Data.

E possivel modelar a grade facilitando, portanto, a localizacdo de um registro, comegando pela selecdo
da competéncia a ser pesquisada ou, quando houver interesse em pesquisar todos os lancamentos ja
registrados no SIGFIS, a selecao da opgdo (Todas), caso em que aparece uma grade com todos os
langamentos existentes na base e onde as competéncias sdo mostradas na coluna de mesmo nome.

Na grade, quando o movimento selecionado for muito grande, os dados aparecerdo divididos em paginas,
sendo indicado no rodapé o nimero da pagina atual, como mostrado abaixo.

W4 Pagina§fd| de3 O s

Manual de Utilizagdo versdo 2020 83



Ao deslocar o cursor que aparece a direita serdo mostrados apenas os registros da pagina selecionada.
Para avangar ou recuar paginas usar a janela Pagina e/ou as setas para direita ou esquerda.

O passo seguinte € estabelecer o critério da pesquisa, devendo-se:

1. indicar, na janela Pesquisar no Campo, o campo referéncia da pesquisa. Podem ser selecionados os
campos Empenho, Data ou Valor (ver o significado desses campos na descricdo da inclusdao de um
registro), e no caso de pesquisa total, a competéncia;

2. indicar o argumento da pesquisa na janela ao lado. Observar que, no caso da selegcao pelos campos
Data, Valor ou Competéncia, o argumento de pesquisa é uma faixa de valores;

3. clicar BY. sersio selecionados todos os registros que satisfazem o critério definido em 1 e 2. Para
desfazer a selecdo clicar em .

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa € ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo a ser usado como referéncia para a ordenacgao.
Um novo clique no mesmo titulo faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja
invertida.

Alteracao dos dados de um registro de liquidacao de empenho

Para alterar um registro ja gravado, basta localiza-lo na grade (figura I1.5-11), clicar na linha onde ele
aparece e, respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudancas necessarias.

Exclusao de um registro de liquidacao de empenho

Para excluir um registro, basta localiza-lo na grade (figura 11.5-11), clicar na linha onde ele aparece e,
na tela seguinte, que apresenta os seus dados, clicar Excluir.

ANULACAO DE LIQUIDAGCAO DE EMPENHO

Esta opgao sera usada para registro da anulagdo de uma liquidacdo de empenho do exercicio. Ela ndo
sera usada, entretanto, quando a anulacdo da liquidacdo resulte da anulacdo de um empenho ja
liquidado, fato que no SIGFIS deve ser registrado na tela Anulacdo de Empenho descrita anteriormente
(ver Anulagcdo de Empenho). Adicionalmente observar que nenhum lancamento sera feito se a anulagao
da liquidagao se referir a um empenho de exercicio anterior inscrito em Restos a Pagar. Sera usada a
mesma rotina da Liquidacao de Empenho descrita acima, agora observando as regras descritas abaixo.

Clicar Liquidacbes na tela figura I1.5-1. Antes de realizar qualquer lancamento, selecionar, na tela da
figura I1.5-11, o més de competéncia. Aparecera a grade com as liquidagdes/anulacbes registradas na
competéncia selecionada, podendo a partir dai podem ser realizadas as operacdes de:

Inclusdao de uma anulacao de liquidacao

Para incluir uma anulacao de uma liquidacao, selecionar a opgao Incluir na grade de Liquidacébes e
preencher os campos mostrados na figura II.5-11a.

Campo 1 - N.° do Empenho selecionar, entre os empenhos mostrados na janela, aquele que a
liquidacao foi total ou parcialmente anulada. Aparecem todos
empenhos ja registrados no Sistema, identificados pela
combinacdo Nimero/Orgdo/Unidade Orcamentaria.

Campo 2- Data data da anulagao da liquidacao.

Campo 3 - Valor valor da anulagdo da liquidacao, precedido de um hifen.
Alteracao/exclusao dos dados de um registro de anulacao da liquidacao de empenho

Para alterar ou excluir um registro de anulacdo de liquidacdo utilizar as mesmas regras de
alteracao/exclusao de uma liquidacao de empenho.
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PAGAMENTO/DEVOLUGAO DE PAGAMENTO

Esta opgdo sera usada para registro dos pagamentos de empenhos emitidos dentro do exercicio, ndo
sendo registrados pagamentos de empenhos emitidos em exercicios anteriores inscritos em Restos a
Pagar. Serve também para registro de devolugdo de pagamento de um empenho do exercicio.

Clicar Pagamentos na tela Informes Mensais e selecionar o més de referéncia na janela que aparece na
parte superior da tela mostrada em seguida. tela grade dos pagamentos de empenho/subempenho. A
partir dai realizar as seguintes operagoes:

SIGFIS - Pagamento de Empenho

© Competéncia EZEREES|

Pesguisar o Campo
— Selecione —

[ [aT= 1P | Wolktar
I Exciur

Figura I1.5-12 - Tela grade PAGAMENTOS

Inclusao de registro de pagamento/devolucao de pagamento

Preencher os dados da tela da figura II.5-12a, acionada a partir do botdo Incluir na tela acima,
observando as regras a seguir.

Competéncia - 09,/ 2019
Empenho (Empenho f Orgdo f Unid. Orc./ Subempenho)

-- Selecione —

Data do Pagamento

Valor

[ Ler |

Contas Contabeis Pagadoras

—Conta Pagadora 1

Conta Pagadora 2

-- Selecione — o

Conta Pagadora 2

-- Selecione — o

Figura II.5-12a - Tela dados PAGAMENTOS

Campo 1 - Empenho Selecionar pelo Numero/Orgdo/Unidade Orcamentéria/
Subempenho. o empenho que esta sendo total ou
parcialmente pago ou cujo pagamento esteja sendo total ou
parcialmente anulado.
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Campo 2 - Data preencher com a data do pagamento

Campo 3 - Valor preencher com o valor do pagamento, observando:
- quando houver retencoes registrar o valor liquido
do Pagamento, sendo as retencdes digitadas seguindo as
regras apresentadas a seguir;
- quando houver mais de um pagamento de um mesmo
empenho em um Unico dia, o valor a ser digitado é o total
pago no dia;
- no caso de devolugdo de pagamento, digitar o valor
precedido de um hifen. (Ex.: -100,08)

Campos 4 a 6 - Contas Pagadoras para a Conta Pagadora 1, selecionar a conta do plano de contas
contabil correspondente ao local de pagamento. Se
pagamento feito em mais de uma conta, identificar as demais
contas bancarias nos campos 2 e 3. Somente sdo
apresentadas as contas que no Plano de Contas tenham sido
cadastradas como do tipo 1- Conta bancaria.

Exclusao do movimento de uma competéncia

Caso seja necessario excluir todo o movimento de um més, basta selecionar a competéncia e clicar no
botdo excluir que aparece na parte inferior da tela grade (Figura I1.5-12).

Modelando a grade para facilitar a localizagdo de um registro

Para realizar as operacGes descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado. O
sistema abre a grade de Pagamentos na competéncia mais atual com os registros ordenados por NUmero
do Empenho e Data, sendo possivel modelar a grade facilitando a localizagdo de um registro.

O primeiro passo é selecionar a competéncia a ser pesquisada ou selecionar a opgdo (Todas), caso em
gue aparece uma grade com todos os langamentos existentes na base e onde as competéncias séo
mostradas na coluna de mesmo nome.

Na grade, quando o movimento selecionado for muito grande, os dados aparecerdo divididos em paginas,
sendo indicado no rodapé o nimero da pagina atual, como mostrado abaixo.

Pagina gk

Ao deslocar o cursor que aparece a direita serdo mostrados apenas os registros da pagina selecionada.
Para avancar ou recuar paginas usar a janela Pagina e/ou as setas para direita ou esquerda,
respectivamente.

O segundo passo é estabelecer o critério da pesquisa, devendo-se:

1. indicar, na janela Pesquisar no Campo, o campo referéncia da pesquisa. Podem ser selecionados os
campos Empenho/subempenho, Data ou Valor (ver o significado desses campos na descricdao da
inclusdo de um registro), e no caso de pesquisa total, a competéncia;

2. indicar o argumento da pesquisa na janela ao lado. Observar que, no caso da selecdao pelos campos
Data, Valor ou Competéncia, o argumento de pesquisa é uma faixa de valores;

3. clicar BY. sersio selecionados todos os registros que satisfazem o critério definido em 1 e 2. Para

desfazer a selegao clicar em .

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa € ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo a ser usado como referéncia para a ordenacao.
Um novo clique no mesmo titulo faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja
invertida. Ndo esquecer que a ordenagao é feita em toda a tabela, havendo a necessidade, quando for o
caso, de mudar de pagina para localizar o registro desejado.
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Alteracao dos dados de um registro de pagamento/devolucao de pagamento

Para alterar um registro ja gravado, basta localiza-lo na grade (figura I1.5-12), clicar na linha onde ele
aparece e, respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudangas necessarias.

Exclusao de um registro de pagamento/devoluciao de pagamento

Observar, antes de excluir um registro, que podem existir registros associados relativos a retencoes,
notas fiscais, recibos, folha de pagamento, diarias, bilhetes, diversos e processos (ver descricdo de cada
registro mais adiante). Assim, para excluir um pagamento, serd antes necessario excluir todos os
registros a ele relacionados. Uma vez excluidos tais registros, para excluir o pagamento, localiza-lo na
grade (figura I1.5-12), clicar na linha onde ele aparece e, na tela seguinte que apresenta os seus dados,
selecionar a opgao Excluir.

COMPLEMENTANDO OS DADOS DE PAGAMENTO DE EMPENHO

Os dados dos pagamentos deverao ser obrigatoriamente complementados com a indicagao, conforme o
caso, de valores retidos na fonte, dos dados de documentos a ele relacionados (nota fiscal, processo ou
qualquer outro diferente dos citados) ou ainda no caso de folha de pagamento ou pagamento de diarias.
Os lancamentos complementares deverdo ser feitos depois do registro do pagamento do empenho ao
qual estdo relacionados, ou antes desse registro e incorporados mais tarde, depois do registro do
pagamento.

Complementando os dados depois do registro do pagamento
O acesso a cada um desses lancamentos sera feito a partir dos botes mostrados abaixo. Esses botGes

aparecem logo depois da inclusdao de um pagamento ou quando da selecao de um registro a partir da
grade da figura I1.5-12.

Hetmqﬁmhlntas Fis-ceia[liverms Folhas de Pag-aner‘t: Digrias |

Figura I1.5-12b - Tela de selegdo dos dados complementares ao pagamento

RETENCOES

Nesta opcdo deverdo ser registradas todas as retencGes ocorridas no empenho cujo pagamento esta
sendo lancado, ou seja, os valores tais como IRRF, INSS, entre outros. Clicando Retencbes na tela da
figura acima sera mostrada a tela da figura I1.5-12c.

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Pagamento de Empenho — RETERCAO

Pesquisar no Campo
— Selecione —

Woltar

Figura II.5-12c - Tela grade RETENCOES

A inclusdo sera feita clicando-se o botdo incluir e completando-se os campos da tela abaixo segundo as
regras:

Campo 1 - Conta Contabil conta contabil usada para o registro da retengdo

Campo 2 - Valor valor da retencgdo.
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Pagamento do Empenho N2150 - Retengbes - Competéncia - 012019
A b e Nes, - oy :

Conta Contabil

valor 00

I Salvar I Voltar

Figura I1.5-12d - Tela dados RETENCOES

Para excluir ou alterar um registro, localiza-lo na grade da figura I1.5-12c, clicar na linha onde ele aparece
e realizar a operagao.

NOTAS FISCAIS

A ser usada toda vez que o pagamento do empenho estiver relacionado ao pagamento de uma ou mais
notas fiscais. Ao clicar Notas Fiscais na tela da figura I1.5-12b sera mostrada a tela grade:

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Pagamento de Empenho - NOTAS FISCAIS

Pesquisar no Campo
— Selecione —

MNota Fiscal

I Incluir I Yoltar
Figura I1.5-12e - Tela grade NOTAS FISCAIS

A inclusdo sera feita clicando-se Incluir e completando-se os seguintes campos da tela abaixo:

Campo 1 - Nota Fiscal numero da nota fiscal(NF).
Campo 2 - Série série da NF.

Campo 3 - Data data da emissao da NF.
Campo 4 - Valor valor de emissdo da NF.
Campo 5 - Objeto descricdo do objeto da nota.
Campo 6 - CPF /CNPJ inscricdo fiscal do emitente.

Caso o CPF/CNPJ] ja esteja registrado no Cadastro de Pessoas (ver Cadastros), os campos 9 e 10 serdo
automaticamente preenchidos. Caso seja a primeira vez, preenchidos os campos, os dados serao
registrados no Cadastro de Pessoas.

Campo 9 - Emitente tipo de pessoa do emitente.
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Campo 10 - Nome nome do emitente.

Para excluir ou alterar um registro, localiza-lo na grade da figura I1.5-12e, clicar na linha onde ele
aparece e realizar a operagao.

Pagamento do Empenho M225 - Notas Fiscais - Compet&ncia — O8 ) 2009

M= Mota Fiscal Sarie Wakor

Data

Objeto

=]

CPF f CNPJ Emitente

Salvar Woltar
Figura I1.5-12f - Tela dados NOTAS FISCAIS

DIVERSOS

A ser usada toda vez que o documento que serve de base para o pagamento nao for uma nota fiscal
como, por exemplo, recibo ou guia de recolhimento. Clicar Diversos e sera mostrada a tela grade:

SIGFIS - Pagamenio de Empenho - DOCUMENTOS DIVERSOS

Pesguisar o Camp-o
— Selecione —

I lusr Woltar
Figura I1.5-12g - Tela grade DIVERSOQOS

A inclusdo sera feita clicando-se Incluir e completando-se os seguintes campos da tela abaixo:

Campo 1 - N° Documento numero do documento

Campo 2 - Tipo indicar o tipo do documento: recibo, guia de pagamento, etc.
Campo 3 - Data Data do documento.

Campo 4 - Valor o valor do documento

Campo 5 - Objeto descricdo do objeto do pagamento.

Campo 6 - CNPJ/CPF inscrigdo fiscal do emitente.

Campo 7 - Tipo o tipo de pessoa, fisica ou juridica.

Campo 8 - Nome nome do emitente

Caso o CPF/CNPJ informado ja esteja registrado no Cadastro de Pessoas (ver Cadastros), os campos 6
a 8 serdao automaticamente preenchidos. Caso contrario, os dados serao registrados neste cadastro.
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Pagamento do Empenho N225 - Documento Diverso - Compet&ncia - 08/ 2009

N° Documento

Objeto

CPF / CHPJ Emitente

Voltar
Figura II.5-12h - Tela dados RECIBOS

Para excluir ou alterar um registro, localiza-lo na grade da figura I1.5-12g, clicar na linha onde ele aparece
e realizar a operagdo.

FOLHAS DE PAGAMENTO

Usada quando o empenho se refere a folha de pagamento da Unidade Gestora. Ao clicar Folhas de
Pagamento serd mostrada a tela grade da figura II.5-12i.

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS — Pagamento de Empenho — FOLHA DE PAGANMEMNTO

Pesguisar no Campo
— Selecione —

Ano

Incluir

Figura I1.5-12i - Tela grade FOLHAS DE PAGAMENTO

A inclusdo sera feita clicando-se Incluir e completando-se os seguintes campos da tela abaixo:
Campo 1 - Ano de referéncia selecione o ano de referéncia da folha sendo paga.
Campo 2 - Més de referéncia selecione o més de referéncia da folha sendo paga.
Campo 3 - Valor digite o valor bruto da folha sendo paga pelo empenho

Campo 4 - Objeto da Folha digite breve descricao da folha sendo paga pelo empenho
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Retornar a Tela Anterior

Pagamento do Empenho MN232 - Folha de Pagamento

Ano Referé&ncia rMEs Referé&ncia valor
— Selecione — = — Selecione — = YT

DObjeto

I Salwvar I Yoltar

Figura I1.5-12j - Tela dados FOLHAS DE PAGAMENTO

Para excluir ou alterar um registro, localiza-lo na grade da figura I1.5-12i, clicar na linha onde ele
aparece e realizar a operagao.

DIARIAS

Rotina a ser usada obrigatoriamente quando o empenho pago se refere ao pagamento de diarias, isto
€, quando o elemento da classificagdo da despesa for igual a 14.

ATENCAO
Quando do envio dos dados relativos a uma determinada competéncia o SIGFIS
automaticamente identifica a existéncia de pagamentos realizados no més de empenhos de
diarias que ndo tenham sido detalhadas através desta rotina. Neste caso o envio é bloqueado
e informados quais empenhos tém de ser complementados com a descricdo dos beneficidrios
das diarias. (ver capitulo VII).

Ao clicar Didrias serd mostrada a tela grade da figura I1.5-12I.

SIGFIS - Pagameaento de Empenho - DEARIAS

Pesguisar mo Canpo
— Selecione —

I [ [ T= [T I Woltar
Figura I1.5-12| - Tela grade DIARIAS

A inclusdo sera feita clicando-se Incluir e completando-se os seguintes campos da tela abaixo:

Campo 1 - Matricula do servidor matricula do servidor que recebeu a diaria

Campo 2 - N© diaria numeracdo sequencial das diarias pagas na data nesse
empenho. A numeragdo deve comegar em 1 (um).

Campo 3 - Nome nome do servidor
Campo 4 - Valor valor total das diarias

Campo 5 - Quantidade de diarias numero de didrias sendo pagas
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Campo 6 - Data de Saida dia (dd/mm/aaaa) da primeira saida no periodo sendo pago
Campo 7 — Data de Retorno dia (dd/mm/aaaa) do ultimo retorno no periodo sendo pago.

Campo 8 - Objeto da Diaria resumo do motivo da viagem.

Pagamento do Empenho N225 - Diarias - Competéncia - 082009

Matricula servidor N® Diaria Nome
Quantidade de Diarias
Data de Saida Data do Retorno

Objeto da Disria

Salwvar

Figura I1.5-12m - Tela dados DIARIAS

Para excluir/alterar um registro, localizé-lo na grade, clicar na linha e realizar a operagao.

PROCESSOS

Nesta opgao serao lancados todos os pagamentos que tiverem por suporte o mesmo tipo de documento,
por exemplo, contas de luz, agua, telefone, compra de combustivel, passagens e etc., desde que tenham
sido pagos ao mesmo fornecedor, sejam referentes ao mesmo objeto e pagas através de um unico
processo. Ao clicar Processos sera mostrada a tela grade da figura II.5-12r.

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Pagamento de Empenho - PROCESSOS

Pesqguisar no Campo
— Selecione —

Processo Emitente

I Incluir I Yoltar
Figura I1.5-12r - Tela grade PROCESSOS

A inclusdo sera feita clicando-se Incluir e completando-se os seguintes campos da tela abaixo:
Campo 1 - Processo Informar o nimero do processo que esta sendo pago
Campo 2 - Data Digitar a data de abertura do processo de pagamento;

Campo 3 - Tipo de documento Informar o tipo de documento que esta sendo pago. Ex.: Nota
Fiscal, conta de agua, luz, etc.

Campo 4 - Valor Informar o valor que esta sendo pago;

Campo 5 - CPF/CNPJ] Informar o nimero do CPF ou CNPJ do favorecido;
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Caso o CPF/CNPJ informado ja esteja registrado no Cadastro de Pessoas (ver Cadastros), os campos 6
e 7 serao automaticamente preenchidos. Caso ndo haja o registro prévio, uma vez preenchidos os
campos a seguir, os dados serao registrados no Cadastro de Pessoas.

Campo 6 —Emitente Selecionar o tipo de pessoa do emitente;
Campo 7 - Nome Informar o nome do favorecido.

Retornar a Tela Anterior

Pagamento do Empenho N2 - Processos

Processo Data Tipo de Documento Yalor

CPF f CNP] Emitente

Nome

e e e B e
I Salwvar I Yoltar

Figura I1.5-12s - Tela dados PROCESSOS

ALTERACOES ORCAMENTARIAS

Nesta tela serdo registradas todas as alteracGes orcamentarias realizadas durante o exercicio, sejam elas
decorrentes de créditos suplementares, especiais ou extraordinarios. No caso dos créditos que resultem
da anulagdo de outros créditos havera a necessidade de dois langamentos, um na dotagdo que esta sendo
suplementada e outro naquela que esta sendo anulada.

As alteracbes orcamentarias serdo tratadas a partir da chamada Alteracbes Orcamentdrias na tela
Informes Mensais. A partir da tela grade da figura I1.5-13, serdo realizadas inclusdes, alteragbes ou
exclusdes de langamentos de alteragdes orcamentarias. A data da alteracdo devera estar dentro do més
de competéncia, a ser selecionada na janela que aparece na parte superior da tela.

SIGFIS - Alteracies Orcamentarias
O Competéncia EREevaRgs
Pesguisar no Canspo

| e |

Figura I1.5-13 - Tela grade de AlteragGes Orcamentarias

Inclusdo de um registro de Alteracdao Orcamentaria

Preencher os campos mostrados na figura I1.5-13a, onde:

Campo 1 - Instrumento de alteragao nimero do instrumento legal utilizado para a alteracao.
Campo 2 - Tipo selecionar o tipo do instrumento de alteragdo
Campo 3 - Data do Instrumento digitar a data do instrumento. O més deve ser igual ao da

competéncia.

Campo 4 - Data da Publicacao digitar a data da sua publicacao.
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Campo 5 - Data da Alteracao digitar a data da alteracao.
Campo 6 - Lei Autorizativa digitar o niumero da lei que autorizou a alteragao.
Campo 7 — Data da Lei Autorizativa digitar a data da lei que autoriza a alteragao

Campo 8 - Descricdao da Lei Autorizativa descricdao da Lei que autoriza a alteragao, indicando os
artigos, incisos, etc., que dispdem sobre a autorizacdo.

Campo 9 - Tipo da Alteracgao a opgdo que identifica a alteracdo.?
Campo 10 - Valor digitar o valor
Campo 11 - Dotacao selecionar a dotacgdo por: 6rgdo/unidade/programa/tipo

Prj.-Ativ/ Proj.-Ativ/fungao/subfuncdo/despesa/ fonte

2 Os tipos de alteragdo atuais sdo:

Descrigao Observacgoes
Anulacéo Quando o crédito é apenas anulado
Anulagdo para Abertura de Crédito Quando o crédito anulado suplementa outra dotagdo
Bloqueio
Cancelamento de Dotagdo A dotagdo é cancelada

Crédito Especial decorrente da assinatura de convénio
Crédito Especial por anulagdo de crédito

Crédito Especial por excesso de arrecadagdo

Crédito Especial por operagdo de crédito

Crédito Especial por superavit

Crédito Extraordinario decorrente da assinatura de convénio
Crédito Extraordinario por anulagdo de crédito

Crédito Extraordinario por excesso de arrecadagao
Crédito Extraordinario por operacdo de crédito
Crédito Extraordinario por superavit

Crédito Indisponivel

Desbloqueio
Reabertura de Crédito Especial Reabertura de crédito especial no exercicio seguinte
Reabertura de Crédito Extraordinario Reabertura de crédito extraordinario no exercicio seguinte

Reversdo de Crédito Indisponivel

Suplementacdo decorrente da assinatura de convénio
Suplementacédo por anulacdo de crédito
Suplementacdo por excesso de arrecadacgao
Suplementagdo por operagdo de crédito
Suplementagao por sperévit

No caso de créditos especiais ou extraordinarios, & obrigatorio cadastrar antes a nova dotacdo usando a

operacao Dotacoes Orcamentarias na rotina Orcamento (capitulo I1.5). Nesse cadastramento lancar 0
(zero) para o valor da dotacgao.
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Alteracao Orcamentaria - Competéncia 06/2011

NT do Instrumento
de Alteracao Tipo Data do Instrumento Data da Publicacdo

I T N

Data da Alteracao

Lel Autorizativa Data Leil Auvtorizativa

Descricao da Lei Autorizativa

Tipo da Alteracdo

~ Seiscione - 5| T

Dotacdo (Orgdo / Unidade /Funcdo / Subfuncio / Programa J
Tipo Prj. Atw / Proj-Atv / Elemento Despesa f Fonte)

— Selecione — -

Salwvar Voltar

Figura I1.5-13a - Tela dados ALTERAGAO ORCAMENTARIA

Para completar a inclusao, clicar Salvar. A tela permanece parcialmente preenchida para que seja
possivel lancar uma nova alteragdo orgcamentaria pertencente ao mesmo fundamento legal, podendo ser
preenchidos os campos de Tipo de Alteragao, Valor e Dotagao.

Exclusdo do movimento de uma competéncia

Caso seja necessario excluir todo o movimento de um més, basta selecionar a competéncia e clicar no
botdo excluir que aparece na parte inferior da tela grade (Figura II.5-13).

Modelando a grade para facilitar a localizacao de um registro

Para realizar as operacles descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado. O
sistema abre a grade de AlteracGes Orcamentarias (figura I1.5-13) na competéncia mais atual com os
registros ordenados por Data da Alteracao.

E possivel modelar a grade facilitando, portanto, a localizacdo de um registro, comecando por selecionar
a competéncia a ser pesquisada ou por selecionar a opgdo (Todas), caso em que aparece uma grade com
todos os lancamentos existentes na base e onde as competéncias sdo mostradas na coluna de mesmo
nome. Para modelar a grade observar as regras que constam do item Regras Gerais no inicio deste
manual.

Alteracao dos dados de um registro de alteracdo orcamentaria

Para alterar um registro ja gravado, basta localiza-lo na grade (figura I1.5-13), clicar na linha onde ele
aparece e, respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudancas necessarias.

Exclusdao de um registro de alteracdao orcamentaria

Para excluir um registro, basta localiza-lo na grade (figura 11.5-13), clicar na linha onde ele aparece e,
na tela seguinte, que apresenta os seus dados, clicar Excluir.
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ATUALIZACAO DA PREVISAO DE RECEITA

As alteracOes dos valores previstos para a receita no orgamento devem ser registradas selecionando-se
Atualizar Previsdo de Receita na tela Informes Mensais. E apresentada a tela grade da figura 11.5-14, a
partir da qual serdo incluidos, alterados ou excluidos registros de tal natureza.

SIGFIS - Atualizacado da Previsao de Receita

© Competéncia [EZERRES|

— Selecions —

Inclusr | Waolktar
I Exciuir

Figura I1.5-14 - Tela grade ATUALIZAGCAO DA PREVISAO DE RECEITA

Antes de realizar qualquer uma das operagdes é obrigatério que seja selecionado, no canto superior
direito da tela, o més de referéncia do lancamento a ser realizado.

Para incluir um registro, selecionar Incluir na tela acima e digitar os campos apresentados na tela da
figura I1.5-14a.

Obs.: No caso da alteragdo se relacionar com a inclusdo de um cddigo ndo existente na lei
orcamentaria, € obrigatério que antes do registro do valor estimado para a nova receita, seja feita
a inclusdo de um registro para o codigo em questdo na tabela Previsdo de Receita (ver Manutencdo
de Tabela de Previsao de Receita - item II.4) com o campo valor igual a zero.

Campo 1 - Item de receita selecionar o coédigo da receita cuja previsdo sofreu alteracédo.
Campo 2 - Tipo de Atualizagdo escolher acréscimo ou reducdo conforme o caso.

Campo 3 - Atualizagao Valor digitar o valor da alteracgao.

Retornar a Tela Anterior

Competéncia - 01/2002

Itens de Receita da 4.320

Tipo de Atualizacdo
Atualizacdo Yalor Orgado do Item : _

| Salvar | Voltar

Figura II1.5-14a - Tela dados ATUALIZACAO DA PREVISAO DE RECEITA
Exclusdao do movimento de uma competéncia

Caso seja necessario excluir todo o movimento de um més, basta selecionar a competéncia e clicar no
botao excluir que aparece na parte inferior da tela grade (Figura 11.5-14).

Alteracao dos dados de um registro de atualizagcao da previsao de receita
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Para alterar um registro ja gravado, basta localiza-lo na grade (figura I1.5-14), clicar na linha onde ele
aparece e, respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudancas necessarias.

Exclusao de um registro de atualizacdao da previsao de receita

Para excluir um registro, basta localiza-lo na grade (figura 11.5-14), clicar na linha onde ele aparece e,
na tela seguinte, que apresenta os seus dados, clicar Excluir.

CONTRATOS

Nesta tela serdao registrados todos os contratos, ou assemelhados, celebrados pela Unidade Gestora em
cada competéncia, gue gerem ou possam gerar despesas, tais como compra de bens ou servigos, termo
de ajuste, confissdo ou reconhecimento de divida, fornecimento de mao de obra, locacdo de bens méveis
ou imodveis, concessdao de servigos publicos ou outros como termo de cessdao ou permissdo de uso (no
caso em que a unidade em questdo seja a cessionaria), etc. O registro do contrato deve ser realizado na
competéncia correspondente a data da assinatura, mesmo que a publicacdo tenha ocorrido em més
subsequente.

Os contratos poderdo ser incluidos, alterados ou excluidos utilizando-se a opgdo Contratos de Despesa
disponivel na tela menu que é apresentada quando selecionada a opgdo Informes Mensais disponivel no
menu que aparece a esquerda.

O procedimento segue o mesmo ritual basico do SIGFIS. Uma vez selecionada a opgdo Contratos,
apresenta-se uma grade com todos os contratos cadastrados (figura I1.5-18), a partir da qual é possivel
realizar qualquer operacgdo relativa a contratos. O primeiro cuidado sera a selecao da competéncia, que
deve ser a da assinatura do contrato.

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Contratos © Competéncia [EEIERR|

Pesquisar no Campo
— Selecione —

I Incluir I “Yoltar
Figura I1.5-18 - Tela grade de CONTRATOS

Inclusao do registro de um contrato

Selecionar o botdo Incluir na parte inferior da tela grade de Contratos e preencher os campos da tela
apresentada em seguida (Tela dados de Contrato —-figura I1.5-18a), observando:

Campo 1 - Contrato - digitar o nUmero do contrato, podendo ser usados separadores como pontos e
barras.

Campo 2 - Tipo de Contrato - selecionar, entre as opcdes apresentadas, o tipo do contrato sendo
registrado.

Manual de Utilizagdo versdo 2020 97



Cadigo Descricdo
Contrato de Comodato

1

2 [Obras e Servicos de Engenharia

5 [cessdo de uso de bens

6 [Permissdo de Servicos Publicos - Serv. em Geral

7 [Concessao de Servicos Publicos - Serv. em Geral

9 [Locacdo de Iméveis

10 |Fornecimento de mao de obra

14 [Prestacdo de Servicos em Geral

17 [Outros

18 [credenciamento de Satde

21 |[Prestacdo de Servicos de TI (Tec. da Informacio)

22 [compra de Bens na Area de Tecn. da Informacéo - TI
24 [compras em Geral

25 [Prest. de Servicos em Geral - Sist. Reg. de Precos

26 [Concessdo de Serv. Publ. - Obras e Serv. de Eng.

27 [Permissdo de Serv. Publ. - Obras e Serv. de Eng.

28 [Contrato de PPP - Servicos em Geral

29 [Contrato de PPP - Obras e Serv. de Engenharia

30 [Contr.de Ato Adesio Atas Reg.Precos-Compras Geral
31 [Contr.de Ato Adesdo Atas Reg.Precos-Serv. em Geral
32 [Contr.de Ato Adesdo Ata Reg.Pregos-Obras/Serv.Eng.
33 [consércio Pabl-Contrato de Programa-Serv. em Geral
34 [consércio Pabl-Contrato de Programa-Obras/Serv Eng
35 [Consércio Pabl-Contrato de Programa-Outros

36 [consércio Pabl-Contrato de Rateio-Serv. em Geral
37 |Consércio Publ-Contrato de Rateio-Obras/Serv Eng
38 |[Consércio Pabl-Contrato de Rateio-Outros

39 Termo de Ajuste de Contas - Compras

40 Termo de Ajuste de Contas - Serv. em Geral

41 Termo de Ajuste de Contas - Obras/Serv Eng

42 [IReconhecimento de Divida - Compras

43 [Reconhecimento de Divida - Serv. em Geral

44 IReconhecimento de Divida - Obras/Serv Eng

45 [Reconhecimento de Divida - Outros

46 Termo de Alienacao de Bens Imoéveis

47 Termo de Utilizacdao de Bens Imoéveis

48 |Contratos de Gestao - Serv. em Geral

49 [Contratos de Gest&o - Obras/Serv Eng

50 |[Contratos de Gestdo - Outros

51 Alienacdo de Bens Méveis

52 [Compras através do Sist. Reg. de Precos

53 [contrato p/Prest. de servicos por concessionarias
|54 |Contrato por participacao ata de reg. preco-Compras
55 |Contrato por participacdo ata reg. preco-Sev.Geral

Campo 3 - Anterior ao SIGFIS

Essa opgdo sera usada quando houver a necessidade de registrar um contrato assinado antes de janeiro
de 2002. Neste caso, ndo sera exigido o preenchimento dos campos 10 ou 11, bem como permitira que
0 campo 12 seja anterior a competéncia selecionada.

Campo 4 - CNPJ/CPF - digitar, sem “/” ou “-", o CNPJ/CPF do fornecedor ou executante. Caso o
CNPJ/CPF ja esteja no Cadastro de Pessoas (ver CADASTROS), os campos 5
e 6 serdao preenchidos automaticamente. Caso seja um CNPJ/CPF novo,
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haverd a necessidade de preencher os campos 5 e 6, sendo que os dados do
fornecedor/executante serdo incluidos no Cadastro de Pessoas.

Campo 5- Tipo Pessoa - selecionar o tipo de pessoa do fornecedor ou executante (Fisica/Juridica).

Campo 6 — Nome - registrar o nome do contratado.

Campo 7 - Objeto - digitar uma descrigao resumida do objeto do contrato. No caso de um contrato
que decorra da adesdo a uma Ata de Registro de Precos, o nimero da ata e o
nome do 6rgdo que fez a licitacdo deve constar do objeto.

Campo 8 - Tipo de Moeda Escolher, entre as opgdes, a moeda utilizada no contrato.

Campo 9 - Valor Digitar o valor do contrato em sua moeda de origem.

A selecdo de um dos trés proximos campos € obrigatoria, sendo o langamento rejeitado se nenhum dos
campos for selecionado ou ambos forem selecionados. Para um contrato do qual ndo se tenha o numero
do processo da licitagcdo ou o da dispensa/inexigibilidade, escolher NAO APLICAVEL no campo 10,
deixando o campo 11 com a opgdo selecione.

Campo 10 - Licitagcdo - selecionar, quando for o caso, o numero do processo de licitagdo que deu
origem ao contrato.

Campo 11 - Ato de Adesdo/Dispensa/inexigibilidade - selecionar o nimero do processo de
adesdo a ata de registro de precos,
dispensa ou inexigibilidade relacionado
ao contrato.

Campo 12 - Data Assinatura digitar a data da assinatura do contrato.

Os campos 13 e 14 sdo obrigatérios e devem ser preenchidos com as datas precisas de inicio e fim do
contrato, ja que serdo usados nas analises feitas pelo TCE e para a determinacdo dos contratos em vigor
em determinadas datas, especialmente no Ultimo ano do mandato. Quando as datas s6 podem ser
determinadas com precisdo depois do registro do contrato no SIGFIS, é obrigatério que elas sejam
corrigidas. Ex: contratos em que o inicio esteja vinculado a uma ordem de servico - emitida a ordem, as
datas devem ser corrigidas, mesmo que isso ocorra em més diferente do da assinatura.

Campo 13 - Dt. Inicio Execucao digitar a data de inicio da execucdo do contrato.

Campo 14 - Dt. Término Contrato digitar a data de término da execucao do contrato
Campo 15 - Data da Publicacgao digitar data da publicacdao do contrato.

Campo 16 - Imprensa Oficial digitar o nome do veiculo usado para divulgagdo dos atos da
Administragdo.

Campo 17 - Exame prévio da Ass. Juridica escolher sim ou ndo, conforme exista ou ndo parecer
prévio da Assessoria Juridica do érgdo ou entidade (art.
38, paragrafo Unico da lei 8666/93).

Terminada a digitacdao dos campos descritos clicar o botdo Salvar para gravar o registro do contrato.
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Retornar a Tela Anterior

Competéncia - 082017

MN® do Contrato (c/fano) Tipo de Contrato
— Selecione —
CPF/CNP] Tipo de Pessoa
B Anterior ao SIGFIS

Objeto

Tipo de Moeda WValor Licitacao Ato de Adesdao S Dispensa f Inexigibilidade
000
Data Assinatura Di. Inmicio Execucao DE. Término Contrato Situacdo:

Data Publicacdao Imprensa Oficial Exame Prévio Ass. Juridica

I D e i O nEo

Figura I1.5-18a - Tela dados do CONTRATO
Associacao do contrato a empenhos
Trata-se de operagdo obrigatoria que deve ser realizada:

- quando da assinatura do contrato;
no inicio de um exercicio relativamente aos contratos assinados em exercicios anteriores e que
continuam em vigor.

O acesso para esta operacdo sera feito no mdédulo Informes Mensais e exige que o contrato tenha sido
previamente registrado (ver o item anterior - “Inclusao de registro de contrato” neste manual).

Para realizar a associacdo é necessario localizar o langamento feito para o contrato, o que obriga
posicionar a Tela Grade de Contratos (figura I1.5-18, acesso pelo mddulo Informes Mensais) na
competéncia em que tal registro foi realizado. Para facilitar esta localizacdo ver orientagdo abaixo
(Modelando a Grade para Facilitar o Acesso a um Registro).

Empenho

Na tela exibida em seguida e que contém os dados do contrato selecionar o botao
Sera exibida a tela grade de empenhos mostrada na figura abaixo

Retormar a Taela Anterior
SICCFIS - Emnmpenhos o Contrato 133,201 7

Pesquismr o S peo
-— Selecione —

Clicando Incluir nesta tela sera exibida a tela que permite a associar um empenho ao contrato
selecionado.
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Retormar a Teila Anterior

Contrato N 111 ,/2017 - Competéncia do Contrato — O8 /2017

Mo do Empenho/Orgao ) Unid Orcanm .

Dotacaoe (Orgao Jf Unidade fFuncao / Subfuncado / Programa S
Programa J Tipo Prj. Atw / Proj-Atw / Elemento Despesa §f Fonbe)

Tipo Data

Historico

Dispensa /S Inexigibilidade

Dados do Credor
CHNPISCPFE

MNome do Credor

Nesta tela sdo apresentados para selegdo todos os empenhos emitidos no exercicio correspondente a
competéncia do contrato. O procedimento é selecionar pelo nimero o empenho que corresponde ao
contrato em questao. Feita a selegao os demais campos da tela sdao preenchidos com os dados do
empenho selecionado. A confirmacao deve ser feita com um clique no botdo Salvar que aparece na parte
inferior da tela.

Caso o empenho tenha sido emitido em ano diferente do da competéncia do contrato, usar o botdo
Carregar Empenhos de outo Ano para selecionar o ano de emissao do empenho, o que faz com que
fiqguem disponiveis para selecdo os empenhos do ano escolhido.

Caso haja mais de um empenho a ser associado, basta retornar a tela grade e repetir a operagdo.

Modelando a grade para facilitar a localizacao de um registro

Para realizar as operagbes descritas a seguir é preciso localizar um registro previamente gravado.
Selecionando Contratos de Despesa no Modulo Informes Mensais € apresentada a grade de CONTRATOS
(figura I1.5-18) na competéncia mais atual com os registros ordenados por CPF, sendo possivel modelar
a grade para facilitar a localizacdo de um registro, usando o procedimento descrito no item Regras Gerais
deste manual.

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa é ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo a ser usado como referéncia para a ordenagao.
Um novo clique no mesmo titulo faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja
invertida. Ndo esquecer que a ordenacdo € feita em toda a tabela, havendo a necessidade, quando for o
caso, de mudar de pagina para localizar o registro desejado.

Alteracao dos dados do registro de um contrato

Os dados de um contrato poderao ser alterados segundo as regras abaixo.

Clicar, na grade da figura 11.5-18 (que é apresentada quando selecionada Contratos na Tela Informes
Mensais), na linha do contrato a ser alterado. Na tela apresentada em seguida, corrigir os campos e
selecionar a opcao Salvar para realizar a operacao.

Exclusao do registro de um contrato

Para excluir um contrato, basta clicar, na grade Contrato, na linha do contrato a ser excluido e, na tela
gue aparece em seguida escolher a opcao excluir (na parte inferior da tela)

Manual de Utilizagao versao 2020 101



ATENCAO - o sistema rejeitard exclusdo de registro ja relacionado com outros lancamentos na base de
dados

ADITIVOS DE UM CONTRATO

Serao cadastrados todos os Termos Aditivos de contratos que tenham sido registrados no SIGFIS.

Para o registro de um aditivo é necessario localizar o lancamento feito para o contrato original, o que
obriga posicionar a Tela Grade de Contratos (figura I1.5-18, acesso pelo médulo Informes Mensais) na
competéncia em que tal registro foi realizado. Assim, para um aditivo feito em dezembro de 2016 de um
contrato assinado dezembro de 2015, o procedimento é selecionar a competéncia 12/2015 e clicar na
linha em que aparece o contrato.

Sera mostrada a tela de dados do contrato.

N? do Contrato (c/ano) Tipo de Contrato

Obraz & Servigos de Engenhana S

CPF/CNP] Tipo de Pessoa

12647362000158 B Anterior ao SIGFIS

Nome
ALFA
Objeto

Prestacio de =ervicaos gerais

Tipo de Moeda Valor Licitacao Ato de Adesao / Dispensa [ Inexigibilidade

280000 00 2509 v

Data Assinatura Dt Inicio Execucdo DE. Término Contrato

120712019 15/07/2019 311272019

Data Publicacio Imprensa Oficial BExame Prévio Ass. Juridica

1210712019 R ©sin @ no

Salvar
| Excluir |

Voltar |

Empenho Subcontrato |

Figura I1.5-18b - Tela preenchida de dados de um contrato

Nesta tela seguinte clicar no botao Aditivo. Aparece a tela grade de aditivos (figura 11.5-18g), a partir da
qual podem ser realizadas a inclusdo, alteracao ou exclusao de aditivos.
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SIGFIS — Contratos — ADITIWVOS

o Competéncia

Pesqguisar mno Cormpo
— Selecione —

| [ TaT= [FTT | Wolt=r
Eooc luer

Figura I1.5-18g - Tela grade de Aditivos

Antes de realizar qualquer operagdo, selecionar na parte superior da tela grade de aditivos a competéncia
do lancamento, que é o més em que o aditivo foi assinado.

Para incluir um aditivo clicar Incluir na tela mostrada acima e completar os campos mostrados na figura
I1.5-18h.

Aditivo do Contrato N® 008 /2016 - Competéncia do Aditivo - 02/2016

* Aditivoe de Contrato Anterior a Delib 262

Aditivo Objeto

Fundamentacdo Legal

Data de Assinatura D Imicio Execucao DE. Término Contrato

Data Publicacao Imprensa Oficial Exame Prévio Ass. Juridica

I ® sim O Nso

[ sawar |
I Voltar

Figura II.5-18h - Tela dados de ADITIVO DO CONTRATO
Campo 1 - Aditivo numero do aditivo.
Campo 2 - Objeto descricdo do aditivo.
Campo 3 - Fundamento Legal dispositivo da Lei 8666/93 que fundamenta o aditivo.

Campo 4 - Valor digitar o valor do acréscimo ou da supressdo (nesse caso ¢/ o
sinal — na frente do nimero).

Campo 5 - Data de Assinatura data do termo aditivo.

Em relacdo aos campos 6 e 7 ver observacdes na pagina que descreve a inclusao de um contrato

Campo 6 - Inicio Execugdo digitar a data de inicio da execucdo do aditivo do contrato.
Campo 7- Dt. Término Contrato digitar a nova data de término da execucdo do contrato.

Campo 8 - Data da Publicagdao data da publicagao do contrato.

Campo 9 - Imprensa Oficial Nome do veiculo usado para divulgacao oficial dos atos da
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Administragdo Municipal.
Campo 10 - Exame prévio da Ass. Juridica escolher sim ou ndo, conforme exista ou ndo parecer
prévio da Assessoria Juridica do 6rgdo ou entidade, nos
termos do art. 38, paragrafo Unico da lei 8666/93.
Terminada a digitacdao dos campos descritos clicar o botdo Salvar para gravar o registro do aditivo.
A alteragdo e a exclusdo de aditivos seguem os procedimentos usuais do SIGFIS.
Associacao do aditivo de contrato a empenhos

Trata-se de operagdo obrigatoria que deve ser realizada:

- quando da assinatura do aditivo do contrato;
- no inicio de um exercicio relativamente aos aditivos de contratos assinados em exercicios
anteriores e que continuam em vigor.

O acesso para esta operacdo sera feito no mddulo Informes Mensais e exige que o contrato tenha sido
previamente registrado (ver o item “Inclusdo de registro de contrato” neste manual).

Para realizar a associacdao é necessario localizar o langamento feito para o contrato, o que obriga
posicionar a Tela Grade de Contratos (figura I1.5-18, acesso pelo mddulo Informes Mensais) na
competéncia em que tal registro foi realizado.

Na tela de dados do contrato (Figura I1.5-18b) ao ser escolhido o botdo Aditivo sera exibida a tela grade
de aditivos que tem o formato mostrado abaixo.

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Contratos — Aditivos

© Competéncia

Pesguisar o Canmpo
-- Selecione —

|2 Promr. de prazo e alter. de valor recup. estradas

Nesta tela selecionar o aditivo ao qual se deseja associar o empenho. Serad mostrada uma nova tela com

os dados do aditivo, devendo agora ser escolhida a opgao que aparece na parte
inferior da tela. Esta selecao faz com que seja mostrada a tela grade de empenhos associados ao aditivo,
na qual deve ser selecionada a opcdo EIE=ITTaN

O procedimento para associar um empenho ao aditivo, a partir desta selegdo € o mesmo descrito no item
Associacao de contrato a empenho apresentado antes neste manual.
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Subcontratacao

Serve esta opgao para registro dos casos em que o jurisdicionado, atendendo o disposto na Lei
Complementar 123/06, exige do licitante vencedor a subcontratagdao microempresa (ME) ou empresa de
pequeno porte (EPP) para a o fornecimento ou a realizacdo de parte do total licitado, sendo os
pagamentos feitos diretamente as ME ou EPP subcontratadas.

Para seu registro localizar o registro do contrato na competéncia em que foi registrado no SIGFIS

(Informes Mensais — Contratos de Despesa) e utilizando o botao e a opgao |
preencher, na tela seguinte, os dados da tela mostrada abaixo.

SUBCONTRATO - CONTRATO n® 01 /2016 - Competéncia 01/2016

CNP1/CPF Tipo Pessoa Nome
(T | [

Valor

| Salvar _'

Campo 1 - CNPJ/CPF - digitar, sem “/” ou “-", o CNPJ/CPF do subcontratado.
Campo 2- Tipo Pessoa - selecionar o tipo de pessoa do subcontratado (Fisica/Juridica).

Campo 3 - Nome - registrar o nome do subcontratado.

Campo 4 - Valor - parcela do valor licitado subcontratada da ME ou EPP.

Rescisao de um contrato

Para o registro de uma rescisdo é necessario localizar o lancamento feito para o contrato original, o que
obriga posicionar a Tela Grade de Contratos (figura II1.5-18, acesso pelo médulo Informes Mensais) na
competéncia em que tal registro foi realizado. Assim, para uma rescisdo ocorrida dezembro de 2016 de
um contrato assinado janeiro do mesmo ano, o procedimento é selecionar a competéncia 01/2016 e
clicar na linha em que aparece o contrato.

Sera apresentada a tela mostrada na Figura 11.5-18b, devendo ser selecionado o botdo “Rescisdo” que
aparece na parte inferior da tela.

Na tela apresentada em seguida serao registrados os dados do Termo de Rescisao.
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Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestao Fiscal (SIGFIS) - Madulo Captura

Retornar a Tela Anterior

Rescisdo do Contrato N°D0D0D1

Competéncia

Rescisdo
Motivo da Rescisdn
Data do Termo

Exame Prévio Ass. Juridica

¥Yalor da Indenizacdo Base Legal

Imprensa Oficial

[ ]
I Yoltar

Yalor da Multa

Data da Rescisdn

Data de Public

#Sim @ Ndo

I Salvar

Figura I1.5-18i - Tela de Rescisdo de Contrato

Para incluir a rescisdo, digitar os campos descritos abaixo:

Campo 1 - Rescisao digitar 1 (um) ou, quando for o caso, o nUmero do aditivo que
corresponde ao termo de rescisao sendo registrado.

Campo 2 - Competéncia selecionar o més/ano da data do termo de rescisdo.
Campo 3 - Motivo da Rescisdao descrever sucintamente o motivo da rescisdo.

Campo 4 - Valor da multa digitar, quando houver, a multa aplicada na rescisao.

Campo 5 - Valor da Indenizagao
Campo 6 - Base legal

Campo 7 - Data do Termo
Campo 8 - Data da Rescisao
Campo 9 - Data da publicagao

Campo 10 - Imprensa Oficial

digitar, quando for o caso, o valor pago a titulo de indenizacéo.

digitar o nimero da lei e o artigo utilizado para a rescisao.

digitar a data do termo de rescisao
digitar a data de validade da rescisao.
digitar a data de publicacdo do termo de rescisao.

digitar o veiculo em que foi publicado o termo de rescisao.

Campo 11 - Exame prévio da Assessoria Juridica escolher sim caso o processo tenha sido

examinado pela area juridica do érgao.

Para alterar um registro de rescisao, localizar, como na inclusdo, o langamento feito para o contrato
original, clicar no botdo rescisdo e alterar os dados da rescisdao usando as regras descritas acima.

Para excluir, seguir os mesmos passos até a apresentacao do registro da rescisdo e clicar o botdo excluir
que aparece na parte inferior dessa tela.
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CONVENIOS E PARCERIAS COM ORGANIZACOES DA SOCIEDADE CIVIL PREVISTAS
NA LEI 13.019/14

Esta rotina deve ser utilizada para registro de todos os convénios ou parcerias entre a administracdo
publica e organizacdes da sociedade civil previstas na Lei 13.019/14 e que geram despesas. O registro

deve ter como referéncia o més de sua assinatura, mesmo que a publicagdo tenha ocorrido em més
subsequente.

Estes atos serdo incluidos, alterados ou excluidos utilizando-se a opgdo Convénios disponivel na tela
menu que é apresentada quando selecionada a opgdo Informes Mensais disponivel no menu que aparece
a esquerda. Esta opgdo faz com que seja exibida a tela abaixo:

Retornar a Tela Anterior
SIGCFIS — Conwvénios

o CompetEncia

Pesguisar o Canmpeo
-— Selecione —

Figura I1.5-19 - Tela grade de CONVENIOS
Selecionar a competéncia na janela que aparece a direita na parte superior da tela.
Inclusao
A inclusdo de um convénio é feita em duas etapas.

12 etapa - Dados Gerais

Selecionar o botdo Incluir na parte inferior da tela grade de Convénios e preencher os dados da tela
apresentada em seguida (Tela Dados Gerais de Convénio -figura I1.5-19a).

Campo 1 - Convénio digitar o nimero do convénio.

Campo 2 - Convénio anterior ao SIGFIS marcar a janela somente quando o convénio sendo
langado tiver sido assinado em data anterior ao inicio
do SIGFIS (01/2002). Esta opcdo é usada para o
registro de um convénio antigo, de forma a permitir o
langamento de um aditivo que tenha sido assinado no
més.

Campo 3 - Tipo Moeda escolher, entre as opcles apresentadas, a moeda utilizada no convénio.

Campo 4 - Valor digitar o valor total do convénio.

Campo 5 - Assinatura digitar a data da assinatura do convénio. O més desta data deve ser igual
ao da competéncia, menos quando for um convénio anterior ao SIGFIS.
(dd/mm/aaaa).

Campo 6 - Inicio digitar a data de inicio da execugdo do convénio. (dd/mm/aaaa).

Campo 7 - Vencimento digitar a data de término da execucdo do convénio. (dd/mm/aaaa).
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Campo 8 - Objeto digitar uma descrigao resumida do objeto do convénio.

Campo 9 - Data da Publicagdo data da publicagdo do convénio. (dd/mm/aaaa).

Campo 10 - Imprensa Oficial nome do veiculo usado para divulgacdao dos atos da Administragao.
Campo 11 - Fundamento Legal informar o nimero e a data da Lei que autorizou o convénio.

Terminada a digitacdo dos campos, antes de clicar salvar para incluir o registro dos dados do convénio,
selecionar entre as opgdes mostradas na tela, a que descreve o ato sendo registrado.

Competéncia - 072019

Convénio

_ M Convénio Anterior ao SIGFIS ?
Tipo de Moeda Valor Assinatura Inicio Vencimento
BT B B R

Objeto

Data Publicacio Imprensa Oficial Fundamentaciao Legal

| Salvar
I Voltar

Figura I1.5-19a - Tela dados GERAIS DO CONVENIO

22 etapa - Dados dos Participantes

ApOs a inclusdo dos dados gerais ha que informar os Participantes. Devem ser registrados além do drgdo
informante todos os demais participantes aqui especificadas as obrigacdes de cada um no acordo.

Este registro sera feito utilizando a opgdo Convénios que aparece no menu dos Informes Mensais. Na
tela grade apresentada selecionar a competéncia em que o ato foi lancado na 1a etapa e clicar na linha
correspondente ao ato que sera complementado com a informagdo dos participantes.

Na tela apresentada em seguida, selecionar o botdo Participantes.

I A

I Parbcipantes

| AGIIVO

Sera apresentada a tela grade de participantes (figura I1.5-19b) sendo selecionada a opcao Incluir.
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Participante do Conwvénico N°1 /2014 - Competéncia - O1L/2014%

CPF J/ CNPJ Tipo de Pessoa

S R s ]

Funcao Termino

Participacio [(R$)

| Voltar
Figura II.5-19b - Tela grade de PARTICIPANTES DO CONVENIO

Na tela seguinte (figura I1.5-19c¢) registrar um a um os dados dos participantes:

Campo 1 - CNPJ/CPF - digitar o CNPJ ou CPF do conveniado sem utilizar */” ou ™-".

Campo 2 - Tipo - selecionar entre fisica e juridica o tipo de pessoa do participante.

Campo 3 - Nome - registrar o nome do participante.

Campo 4 - Fungao - descrever resumidamente a fungdo do participante no convénio.

Campo 5 - Inicio Digitar a data de inicio da participacdao do conveniado.

Campo 6 - Término Digitar a data prevista para o término da participagdo do conveniado.
Campo 7 - Participacdo (R$) informar, se houver, o valor que cabe ao participante no convénio.
Terminada a digitacdao dos campos clicar o botao salvar para incluir o registro do participante.

Retormear a §Fela anterior

Participante do Conwénio N0 1 /2019 - Competémncia — OL /20318
— =P ey FaipodePesspn — M 0 — — — —————

Figura I1.5-19c - Tela dados de PARTICIPANTE DO CONVENIO
Alteracao dos dados gerais
Os dados de um convénio poderdo ser alterados segundo as regras abaixo.

No moédulo Deliberacdo Informes Mensais clicar em Convénios, selecionar a competéncia na qual foi
registrado o Convénio e clicar na linha onde ele aparece na grade da figura I1.5-19.

Se o convénio ainda néo tiver sido enviado ao TCE, basta corrigir os campos e selecionar a opcdo Salvar
para realizar a operagao.

Se 0 convénio ja tiver sido enviado, antes de corrigir o lancamento ha que selecionar a opgdo Retificar
informacoes enviadas, fazendo em seguida a alteracdo e usando a opgao Salvar para realizar a operagao.

Alteracao dos dados de participante de um convénio

Para alterar os dados do participante de um dado convénio, no médulo Informes Mensais clicar em
Convénios, localizar o convénio a ser alterado e clicar o botdo Participantes. Na grade apresentada a
seguir, clicar na linha onde aparece o registro a ser alterado. Estardo disponiveis para alteracdo os dados
do participante selecionado.
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Exclusdao dos dados de participante de um convénio

Para excluir os dados do participante de um dado convénio, repetir o procedimento de alteragéo dos
dados gerais e na tela da figura I1.5-19a clicar o botdo Participantes. Na grade apresentada a seguir,
clicar na linha onde aparece o registro a ser excluido. Na tela apresentada em seguida clicar Excluir.

Exclusdo dos dados de um convénio

A exclusdo dos dados de um Convénio deve ser feita na ordem inversa da inclusdo. Primeiro deverdo ser
excluidos os dados de todos os participantes (regra descrita acima) e, quando for o caso, os registros de
aditivos deste convénio (regra adiante). S6 depois de tais procedimentos é que podera ser excluido o
registro de dados gerais do convénio. Vale lembrar que o acesso aos dados gerais de um convénio é
realizado através da opcgao Convénios do Mddulo Informes Mensais do SIGFIS.

ATENGAO - O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS
COM OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS

ADITIVOS DE CONVENIOS

Para o registro de um aditivo é necessario localizar o langamento feito para o convénio original, o que
pode ser feito localizando o registro do convénio na Tela Grade de Convénios (figura I1.5-19) apresentada
pela selecdo da opcao Convénios do Médulo Informes Mensais. Para isso ha que selecionar a competéncia
em que o convénio foi registrado no SIGFIS, selecionando o més na parte superior dessa tela. Assim,
supondo a assinatura em dezembro de 2017 de um aditivo de um convénio feito em janeiro de 2017, o
procedimento a ser adotado é posicionar a tela grade de convénios em 01/2017 (figura I1.5-19) e clicar
na linha do convénio cujo aditivo se deseja registrar.

Na tela apresentada em seguida, escolher Aditivo (na parte inferior da tela), ver figura abaixo.

Retormaar a Tela Aanterior
SIGFIS - Conmnwernio — ADITFIWOS

FPHES QL ES o M N R

Figura I1.5-19c1 - Tela grade de aditivos de convénio

Usando o exemplo acima a competéncia selecionada seria 12/2017.

Os dados do aditivo sdao os mostrados na figura I1.5-19d, e as regras de preenchimento sdo:

Campo 1 - Aditivo ndumero do aditivo.
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Campo 2 - Tipo Moeda escolher, entre as opgdes apresentadas, a moeda utilizada no convénio.

Campo 3 - Valor digitar o valor do aditivo.
Campo 4 - Inicio digitar a data de inicio do aditivo. (ddmmaaaa).
Campo 5 - Assinatura digitar a data da assinatura do aditivo. (ddmmaaaa).

Campo 6 - Vencimento digitar data de término da execugdo do aditivo (ddmmaaaa).

Campo 7 - Objeto digitar uma descrigao resumida do objeto do aditivo.

Campo 8 - Data da Publicagdao Data da publicagdo do aditivo. (ddmmaaaa).

Campo 9 - Imprensa Oficial nome do veiculo usado para divulgacdo dos atos da Administragéo.

Campo 10 - Fundamento Legal informar o nimero e a data da Lei que autorizou o aditivo.

Retornar a Tela aAnterior

Aditivo do Convénio N2015/703
Aditivo

Tipo de Moeda Inicio Assinatura Yencimento

[=]

Data Publicacdao Imprensa Oficial

Fundamentacdao Legal

I Woltar

Figura I1.5-19d - Tela dados de ADITIVO DO CONVENIO

Alteracao/exclusao do registro de aditivo de um convénio

Os procedimentos para alteragdo ou exclusdo de Aditivo do Convénio seguem as regras ja descritas para
os registros de Convénios.

TERMOS DE PARCERIA

Esta rotina deve ser utilizada para registro de todos os Termos de Parceria que gerem despesas e
celebrados pela Unidade Gestora a partir de 01/2002. O registro deve ter como referéncia o més de sua
assinatura, mesmo que a publicacdo tenha ocorrido em més diferente.

O acesso ao registro é feito a partir da tela menu da Informes Mensais (figura abaixo) utilizando a opgao
Termos de Parceria.

Selecionar a competéncia na janela que aparece a direita na parte superior da tela mostrada em seguida.
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SIGFIS - Termos de Parceria

o Competencia

Pesguirsar o Campmo
— Selecione —

Figura I1.5-19e - Tela grade de TERMOS DE PARCERIA
Inclusdao de um Termo de Parceria
Selecionar o botdo Incluir na parte inferior da tela grade e preencher os dados da tela seguinte.
Campo 1 - Processo n.? - digitar o nUmero do processo do Termo de Parceria.
Campo 2 - Licitagao - selecionar, quando for o caso, a licitacao feita para escolha da OSCIP.

Campo 3 - Dispensa/inexigibilidade - selecionar, quando for o caso, o processo de dispensa ou
inexigibilidade para escolha da OSCIP parceira no termo
sendo registrado.

Campo 4 - Data de inicio - digitar a data de inicio do termo.(ddmmaaaa)

Campo 5 - Data de término - digitar a data de término termo. (ddmmaaaa)
Campo 6 — Data da Assinatura - digitar a data da assinatura do termo de parceria.
Campo 7 - Data da Publicagao - data da publicacao do termo. (ddmmaaaa)

Campo 8 - Imprensa Oficial - nome do veiculo usado para divulgacdo dos atos da Administracdo

Campo 9 - Objeto - digitar uma descricao resumida do objeto do termo.

Campo 10 - Recursos Financeiros - digitar nas janelas prdprias e quando houver, os recursos
financeiros do parceiro publico e da OSCIP.

Campo 11 - Dotagdo - selecione a dotagdo que sera usada para as despesas do Termo de Parceria.
Campo 11 - CNPJ - digitar CNPJ da OSCIP.
Campo 12 - Nome - digitar nome da OSCIP.

Campo 13 - Processo n.° - digitar o n® do processo de concessao do titulo de OSCIP pelo Mistério da
Justica.

Campo 14 - Data - digitar a data de concesséao do titulo.
Campo 15 - Data da Publicagdo - data da publicagdo da concessao do titulo.

Terminada a digitacao clicar o botao Salvar para incluir o registro do Termo de Parceria.
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Competéncia — 06/ 2011

Processo NO Licitacao Dispensa f Inexigibilidade=

-— Selecione —— o -- Selecione —

Data Inico Data Ternmino

Data Assinaturs Drata PublicacSo Impresa Oficial

Objeta

Recursos Financeiros:
do Parceirco Pablico da OSCIP

Dotacao (Orgdo /f Unidade fFuncao / Subfuncado / Programa
Tipo Prj. Atwe J Proj-Ate J Elemento Despesa J Fonte)

— Selecione — -

DSCIP

Momee
DuakificacSo M3

Processo N9 Data Data Poblicacio

e ——, | —,|
Figura II.5-19F - Tela dados de TERMOS DE PARCERIA

Prorrogacdo ou término de Termo de Parceria

No caso de prorrogacdo do termo de parceria, localizar o seu registro na grade que é mostrada a partir
da opcao Termo de Parceria existente no moédulo Informes Mensais, clicar na linha do registro, selecionar
o botdo Prorrogacdo que aparece no final da tela, selecionar a competéncia na tela da figura I1.5-19f1,
clicar Incluir e preencher os dados da figura I1.5-19g.

SIGFIS — Termo de Parceria — PRDRRDGﬁCﬁﬂ

© Competéncia

Pesqguisar no Campo
— Selecione —
T

Incliwir wWoltar
| Excluir

Figura I1.5-19f1 - tela grade de prorrogacdao de Termo de Parceria

Prorrogacao de Termo de Parceria Processo N 2 7153 /2005 - CompetéEncia - 092007

Aditivo NO

Data de Publicacio Imprensa Oficial

Data de Término

WValor

Adimplemento

- oim S NESo

Figura I1.5-19g prorrogagao de termo de parceria
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Campo 1 - aditivo - digitar o nimero da prorrogacéo.

Campo 2 - Data - digitar a data em que houve a prorrogacao.

Campo 3 - Data de Publicagdao - digitar a data de publicagao da prorrogacao.

Campo 4 - Imprensa Oficial - digitar o veiculo usado para a publicacdo da prorrogagao.
Campo 5 - Data de Inicio - digitar a data de inicio da prorrogagao.

Campo 6 — Data de Término - digitar a nova data de término.

Campo 7 - Adimplemento - selecionar sim ou ndo, conforme a adimpléncia por parte da OSCIP.

No caso término do Termo de Parceria, localizar o registro na grade que é mostrada a partir da opgao
Termo de Parceria existente no modulo Informes Mensais, clicar na linha do registro, selecionar o botdo
Término (no final da tela) e preencher os dados (figura I1.5-19h).

SIGFIS - Termino do Termo de Parceria

P —

Drate Termmmmo

Saldo Financeiro
e o beddo

Data PublicacaSo

Audimplenyento

Figura I1.5-19h prorrogacao de termo de parceria
Campo 1 - Competéncia - Selecionar o més em que houve o término.

Campo 2 - Data Término - digitar a data em que houve o término.

Campo 3 - Saldo financeiro devolvido - digitar, se houver, o valor devolvido na data de término.
Campo 4 - Data publicagdo - digitar o veiculo usado para a publicacdo da prorrogacéo.

Campo 5 - Imprensa Oficial - digitar o veiculo usado para a publicacdo da prorrogagao.

Campo 6 - Adimplemento - selecionar sim ou ndo, conforme a adimpléncia por parte da OSCIP.

Para alterar ou excluir registros de termos de parceria, utilizar os mesmos procedimentos descritos para
contratos.

LICITACOES HOMOLOGADAS

Esta rotina se destina ao registro de uma licitacdo depois da homologacgdo, tenha ou nao ocorrido a
adjudicacdo do objeto ao vencedor. Serdo, portanto, registradas as licitacdes homologadas como
desertas/fracassadas. Adicionalmente serdo registradas as desertas/fracassadas e que, apesar de nao
homologadas, deram origem a uma compra direta com base nos incisos V e VII da art. 24 da Lei 8666/93.
Uma licitagdo cancelada antes da homologagdo ndo sera registrada no SIGFIS.

O lancamento no SIGFIS serd no més de sua homologacdo. No caso da licitacdo fracassada/deserta e
ndo homologada, mas que deu origem a uma Dispensa de Licitacdo, a data de homologacdo sera a data
marcada para o certame.

Inclusiao de uma Licitacao Homologada

A inclusdo de uma licitagdo esta dividida em varias partes, comecando pelo registro dos dados gerais da
licitagdo, seguido do seu detalhamento e que compreende a indicagdao dos dados dos convidados (Carta
Convite), das publicagdes, dos itens, dos participantes e das cotagoes.
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ATENCAO: O registro de uma licitacio homologada deve ser antecedido do lancamento no SIGFIS do
edital correspondente. (Ver langamento de Editais no manual Médulo da Deliberacdo 262/14, disponivel
na pagina do TCER] (www.tce.rj.gov.br)

12 parte — Dados Gerais

Na Tela do modulo Informes Mensais selecionar a opgao Licitacbes Homologadas.

Sera apresentada uma grade da figura I1.5-20. Na parte superior da tela selecionar a competéncia, que
deve ser a do més da data de sua homologacdo, e realizar as operagdes a seguir.

SIGFIS - Licitacoes Homologadas

o Competancia FEESRIES|
Pesquisar no Campo
— Selecions —

I (LT [FT1 8 Wolt=r
| Eociwir

Figura I1.5-20 - Tela grade de LICITACOES

Selecionar o botdo Incluir na parte inferior da tela Grade de Licitagdes.
Preencher a tela de Dados de Licitacdao (Figura I1.5-20a) dentro das seguintes regras:
Campo 1 - Processo - preencher com o nimero do processo da licitacgdo homologada

Campo 2 - Edital/Convite - selecione o niumero do edital ou o nimero da Carta Convite, conforme o
caso.

Uma vez preenchido este campo, o sistema traz automaticamente os valores dos campos 5-
Modalidade, 6- Tipo, Campo, 7- Data da Publicacdo/Convite, Campo 8- Valor Estimado, Campo 9- Data
de Inicio do Certame, Campo 10- Imprensa Oficial e Campo 11- Objeto

Campo 3 - Orgdo Internacional de Financiamento - a ser preenchido, no caso de Licitagdo com
recursos de organismos internacionais, com o nome do 6rgdo responsavel pelo financiamento

Campo 5 - Modalidade - preenchido no edital com a indicagdo da modalidade adotada na licitacdo. As
modalidades apresentadas sao as que estdo previstas na Lei 8666/93, a saber:

« Concorréncia - modalidade mais ampla, que permite a participacdo de quaisquer interessados
gue comprovem possuir os requisitos minimos de qualificagdo (art. 22, § 19), e obrigatéria para
contratacdes de maior vulto (art. 23), registro de precos (art. 15, § 39, inciso I), compra de bens
imoveis, concessao de direito real de uso e em certames internacionais (art. 23, § 3°). Nesse
caso estao previstas as seguintes opgoes:

v" Concorréncia para Compras e Servicos;
v" Concorréncia para Obras e Servigos de Engenharia;
v" Concorréncia para Registro de Precgos.

e Concurso - modalidade a ser adotada, preferencialmente, para a contratacdo de servigos técnicos
profissionais especializados (art. 13, § 1°) mediante a instituicdo de prémios ou remuneracdo dos
vencedores. (art. 22, § 49);

e Convite - modalidade em que ao administrador é permitido usar o seu poder discricionario para

convidar pelo menos trés interessados do ramo objeto da licitagdo (art.22, § 3°) e dentro dos
limites fixados no art. 23.
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No caso de convite estdo previstas as seguintes opgoes:
v' Convite para Compras e Servicos;
v/ Convite para Obras e Servigos de Engenharia;

e Leildao - modalidade de licitagao prevista no art. 22, § 59 da Lei 8666/93;

e Tomada de Precos - modalidade definida no art. 22, § 29, e com limites fixados no art. 23. Aqui
também ha o desdobramento da indicagdo em:
v Tomada de pregos para Compras e Servigos;
v" Tomada de precos para Obras e Servicos de Engenharia;

e Pregdo - modalidade instituida pela Lei Federal n©10.520/2002, dividido em presencial ou
eletrénico.

e Pregdo para registro de precos - pregdo, presencial ou eletrénico, que deu origem a uma ata de
registro de pregos (art. 11 da Lei Federal n©10.520, de 17/07/2002).

e Licitagdo com Recursos de Organismo Internacional - quando a licitagdo seguir normas de érgdos
como Banco Mundial, BID, etc. Nesse caso, o sistema abrird um novo campo para especificacao
do organismo responsavel pela liberacdo do recurso.

Campo 6 - Tipo - preenchido automaticamente, este campo admite as opcdes previstas no § 1° do
art. 45, a saber:
v/ Maior lance ou oferta, nos casos de alienagdo de bens ou concessao de direito real de uso;
v' Menor preco global;
v' Menor preco por item;
v" Melhor técnica;
v Técnica e preco

OBS: quando o critério da licitacdo for maior desconto a opgdo escolhida pode ser menor preco, por
item ou global, conforme o caso. Adicionalmente no registro do item (ver descricao adiante) deve ser
langado: Unidade = “"DESC” e Quantidade = 1.

Campo 7 - Data da Publicacao/Convite - data da publicacdo do edital ou da Carta Convite.
Campo 8 - Valor Estimado - valor estimado para a licitacdo.
Campo 9 - Data do inicio do certame - data da 12 sessdo publica realizada

Campo 10 - Imprensa Oficial - nome do veiculo usado para divulgacdo dos atos da Administracao.

Campo 11 - Objeto - descricao resumida do objeto da licitagdo.

Serao preenchidos os seguintes campos:

Campo 4 - Regime de Execugao - este campo sera preenchido com o regime de execugdo, no caso
de fornecimento de obras e servicos. Assim, as opgoes sao as seguintes:
v No caso de obras e servigos:
o Empreitada por preco global - quando se contrata a execucdo da obra ou do servigo
por preco certo e total;
o Empreitada por preco unitario — quando se contrata a execugao da obra ou do servigo
por preco certo de unidades determinadas;
o Tarefa - quando se ajusta mdo de obra para pequenos trabalhos por preco certo, com ou
sem fornecimento de materiais;
o Empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua integralidade,
compreendendo as etapas de obras, servicos e instalagdes necessarias.
v No caso de fornecimento de bens selecionar a opgdo Nao aplicavel.

Manual de Utilizagao versao 2020 116




v No ambito do Regime Diferenciado de Compras (RDC) podera adicionalmente ser escolhida a
opcao Integrada quando a contratagdao compreender desde a elaboragao e o desenvolvimento
dos projetos basico e executivo até a entrega final do projeto

Campo 4a - Tipo de Homologagao - selecionar uma das opgdes abaixo para indicar o tipo de
homologacao:

-  Homologada com adjudicacgao - identifica licitacdes onde pelo menos um item foi adjudicado,
ou todas as propostas desclassificadas por preco inexequivel, preco acima do limite ou proposta
em desacordo com o edital. (ATENCAO: com esta marca todos os registros complementares
serao exigidos - itens, participantes e cotacgoes);

- Homologada como deserta - identifica 0 caso em que nao houve adjudicagao do objeto
licitado por auséncia de participantes; (ATENCAO: com esta marca s6 sera exigido o
registro dos itens);

- Homologada como fracassada - - Identifica que todos os participantes foram considerados,
na fase de habilitacdo, ndo aptos para participar do certame; (ATENCAO: com esta marca
serao exigidos os registros complementares relativos a itens e participantes).

Campo 12 - Data da Homologagao - a ser preenchido com a data da homologacao da licitacao. O
més deve ser igual ao da competéncia selecionada na tela grade e que aparece no alto desta tela. No
caso de licitagdo fracassada que ndo tenha data de homologagdo usar a data do processo da dispensa
que ela tenha dado origem.

Campo 13 - Parecer Prévio da Assessoria Juridica da Administracao - escolher sim ou ndo, caso
exista ou ndo parecer prévio da Assessoria Juridica do 6rgdo ou entidade (art. 38, Lei 8666/93).

Terminado o preenchimento destes campos, selecionar o botdo salvar que aparece na parte inferior.
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Cadastro de Licitacao Homologada - Competéncia - 01 ,/2019

Processo TCE:

Edital/ Convite
— Selecions — %

Orgdao Internacional de Financiamento

Regime de Execucao Escolha o Tipo de Homologacao

— Selecions — o

O Homologada com Adjudicacao
® Homologada como Deserta
® Homologada como Fracassada

Modalidade Tipo

[ G e

Dit. Publicacao/ Conwvite valor Estimado Data Inicio do CERTAME

I {0.00 I I

Imprensa Oficial

Objeto

Data Homologacao Parecer Prévio da Assessoria Juridica da Administracaac

- W sciccone

Figura I1.5-20a - Tela dados gerais da LICITACAO

22 parte — Detalhamento da Licitacdao

Uma vez realizado o registro dos dados gerais, obrigatoriamente deve ser feita a complementagao dos
dados da licitacao. No detalhamento deve ser observado o preenchimento do campo 4a, pois dependendo
da escolha feita sera determinado que registros complementares serdo exigidos:

- Homologada com adjudicacao - todos os registros complementares serdao exigidos - itens,
participantes e cotagdes;

-  Homologada como deserta - sé sera exigido o registro dos itens;

- Homologada como fracassada — serdao exigidos os registros relativos a itens e participantes.

N3o admissdo de campos ndo preenchidos no médulo Adjudicacdes “Licitacoes homologadas”

Por meio de critica do proprio sistema nao serd admitido o envio ao TCE de atos de licitagdes homologadas
sem que haja o preenchimento de todos os dados requeridos nas diversas telas que descrevem o
procedimento licitatorio, quais sejam: Dados Gerais, PublicacGes, Itens, Participantes e Cotagbes. O
procedimento para preenchimento de cada uma destas telas esta descrito adiante.

A complementagdo sera feita a partir da tela do mdédulo Informes Mensais onde deve ser selecionada a
opcao Licitacbes Homologadas e comega com a localizacdo do registro da licitacao a ser complementada.
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As telas a serem preenchidas para a complementacdo dos dados sdo acionadas através dos botdes que
aparecem na parte inferior da tela conforme mostrado na figura I1.5-20al.

ATENCAO: a digitagdo dos dados que complementam uma licitacio deve ser realizada,
obrigatoriamente, na ordem em que os botdes aparecem na tela acima, ordem em que estdo
descritas as regras a serem observadas.

Cadastro de Licitacao Homologada - Competéncia - 08,/2019
Processo TCE:

Processo

Edital f Conwvite

Orgidio Internacional de Financiamento

Regime de Execucao Escolha o Tipe de Homologacao

Mao Aplicavel bl

O Homologada com Adjudicacdo
® Homologada como Deserta
® Homologada como Fracassada

Modalidade Tipo

Convite I Menor preco pfitemn I

D, Publicacao/ Convite Valor Estimado Data Imicio do CERTAME

[1o/0812019 | [12.000.00 | [30/08/2019 |

Imprensa Oficial
(]S

Objeto

Formecimento Gde Material Escolar

Data Homologacio Parecer Prévio da Assessoria Juridica da Administracao

30/08/2019

Detalhamento dos convidados

O preenchimento desta tela é obrigatério para Licitagdes na modalidade Carta Convite, onde serdo
registradas todas as empresas que tenham recebido o convite, conforme o § 3° do artigo 22 da Lei n.©
8.666/93. Ao selecionar Convidados sera mostrada a grade da figura II.5-20b. Deve ser escolhida a
opcao Incluir para o registro dos convidados. A Tela Dados de Convidado tem o formato da figura II.5-
20c e devera ser preenchida da seguinte maneira:

Campo 1 - CNPJ/CPF - digitar o CGC ou CPF do convidado sem utilizar */” ou “-".

Campo 2 - Tipo - selecionar o tipo de pessoa, Fisica ou Juridica.
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Campo 3 - Nome - digitar o nome ou razdo social do convidado.
Campo 4 - Recebimento do Convite - digitar a data de recebimento da Carta Convite.

Terminado o preenchimento da tela escolher a opgao salvar.

Figura II.5-20b - Tela grade de CONVIDADOS

PRetornar a Tela Anterior
Convidado - Processo n® 222 — Competéncia 052003

CMRPISCPF Tipo Pessoa

Dt. Recebimento Conwvite

I |
I “Woltar
Figura I1.5-20c - Tela dados de CONVIDADO

Mrome

Detalhamento das Publicacbes

Esta tela serve para indicar o respeito ao prazo minimo entre o Edital e o recebimento das propostas.
Como a data do edital estd registrada na tela preenchida na 12 parte, so serdo feitos registros de
publicacbes que tenham concorrido para alterar a contagem dos prazos minimos. Selecionada
Publicacbes, sera mostrada a grade mostrada na figura 11.5-20d. Na primeira vez a grade estara vazia,
devendo ser escolhida a opcao Incluir para o registro da primeira publicacdo. A Tela Dados da Publicacao
tem o formato apresentado na figura II.5-20e e deverd ser preenchida somente com os dados de
publicacbes que provocaram recontagem de prazos, dela constando:

Campo 1 - Data Digitar a data da publicagao.
Campo 2 - Veiculo Digitar o meio usado para a divulgagao da licitagao.

Terminado o preenchimento da tela escolher a opgao salvar para a gravagao do registro.

SITGFIS — Licitactes - Publicacies

| imciwir | WwWolz=ar
Figura I1.5-20d - Tela grade de PUBLICACOES
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Retornar a Tela Anterior

Publicacdo - Processo n? 123 - Competéncia 09/2002

Data

Veiculo de Comunicacao

|
I Salvar I Voltar

Figura I1.5-20e - Tela dados da PUBLICAGAO

Detalhamento dos Itens

Esta tela serve para indicar os itens relacionados com o objeto da licitacdo, observando as seguintes
regras:
e registrar todos os itens do edital sempre que a licitagdo for do tipo menor prego por item, isto &,
o julgamento feito por item;
e registrar apenas um item quando o edital faz referéncia a apenas um item ou quando varios itens
foram licitados, mas o vencedor for o que apresentar o menor preco global.

Ao selecionar Itens serd mostrada a tabela grade mostrada na figura II.5-20f.

Retormar a Tela Anterior
SIGFIS - Licitacies — Iterns

Pesguisar o Carmmep o

Figura I1.5-20f — Tabela de ITENS

Na primeira vez ndo aparece nenhuma linha nesta tela. O registro dos itens serd feito por item,
preenchendo os dados da tela que é apresentada ao ser selecionado o botdo Incluir (Figura I11.5-20g)
que aparece na parte inferior da tela grade.

Item - Processo n? 25400,/2018 - Competé&ncia 07 /2019

N? de Ordem
Descricao

Unidade de Medida Quantidade

Salvar I Exccluir I Voltar

Obs: Ao clicar em salvar, caso ndao ocorra nenhum erro, o registro sera incluido falterado e vocé
sera redirecionado para o grid dos itens desse Processo Licitatorio.

Figura II.5-20g - ITENS
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Campo 1 -N° de Ordem - informar o nimero de ordem do item na sequéncia do edital. Esse nimero
¢é a identificacdo do item no sistema, ndo podendo haver, portanto, repeticoes.

Campo 2 - Descrigao Digitar uma descricao sucinta do item.
Campo 3 - Unidade de Medida Indicar a unidade de medida para o item. (unid., metros, etc.).

Campo 4 - Quantidade Informar a quantidade do item solicitada no edital.

Completada a tela clicar em Salvar. Havera, caso ndao ocorra nenhum erro, o retorno direto para a tela
grade (conforme aviso que aparece em letras amarelas na parte inferior da tela).

Este procedimento deve ser repetido para todos os itens da licitacdo sendo registrada.

Para alterar um item basta clicar na linha onde ele aparece na tela grade da figura I1.5-20f, fazer a
alteracdo e selecionar o botdo Salvar. Observar que nao é permitido alterar o nimero de ordem do item
ja que ele é a sua identificagdo para o sistema.

Para excluir um item clicar na linha onde ele aparece na tela grade da figura I1.5-20f e selecionar o botdo
Excluir.

Detalhamento dos Participantes
Esta tela se destina ao registro dos participantes da licitacao, observando:

e com excecao da modalidade Pregao, registrar todos os participantes, mesmo que ndao tenham
sido habilitados na fase de abertura das propostas;
e para o Pregdo, tanto eletrénico quanto presencial, registrar somente os licitantes que tenham se
enquadrado nos incisos VIII ou IX do artigo 4° da Lei n.© 10.520/02, a saber:
(...)
VIII - no curso da sessdo, o autor da oferta de valor mais baixo e os das ofertas com
precos até 10% (dez por cento) superiores aquela poderdo fazer novos lances verbais e
sucessivos, até a proclamacédo do vencedor;
IX - ndo havendo pelo menos 3 (trés) ofertas nas condicoes definidas no inciso anterior,
poderdo os autores das melhores propostas, até o maximo de 3 (trés), oferecer novos
lances verbais e sucessivos, quaisquer que sejam 0s precos oferecidos;

(..)"

Ao selecionar Participante sera mostrada a grade Participantes, figura I1.5-20h, que na primeira vez a
estara vazia, devendo ser escolhida a opgao Incluir para o registro dos participantes.

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS — Licitacdes — Participantes
Pesguisar no Campo
— Selecione —

[ incluir | woltar |
Figura II.5-20h - Tela grade de PARTICIPANTES

A tela Participante tem o formato apresentado na figura I1.5-20i e devera ser preenchida da seguinte
maneira:

Campo 1 - CNPJ/CPF - digitar o CNPJ ou CPF do participante (sem “/” ou “-*). Caso o CNPJ]/CPF ja
exista no Cadastro de Pessoas (ver CADASTROS), os campos 2 e 3 serao preenchidos automaticamente.
Para um novo CNPJ/CPF, o fornecedor/executante sera incluido no SIGFIS.
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Campo 2 - Tipo - selecionar o tipo de pessoa, Fisica ou Juridica.
Campo 3 - Nome - digitar o nome ou razao social do participante.

Campo 4 - Tipo de Participacdao - selecionar o tipo entre Participante Comum, Consdrcio e
Consorciado, tendo em vista:

v' Selecionar o tipo “participante comum” quando se tratar de um participante isolado,
sendo que nesse caso nao sera necessario digitar o campo 5;

v' Selecionar o tipo “consorcio” para registrar a participagdo de um consorcio que reiine
mais de uma empresa. Caso o consorcio ainda ndo esteja constituido, nos termos do
artigo 33 da Lei 8.666/93, sera registrada como do tipo “consoércio” a empresa lider
e como “consorciado” cada um dos demais participantes do consércio;

v Além do registro do consodrcio é obrigatéria a identificagdo de cada um dos
participantes do consércio. Assim, depois de digitados os dados do consércio, digitar
cada um dos participantes, nestes casos, sendo escolhida o tipo “"Consorciado”. Aqui,
o campo 5 é obrigatério, devendo ser selecionado o consodrcio, previamente
cadastrado, a que pertence o participante em questao.

Campo 5 - CNPJ - Consorcio - so no caso de participante do tipo “consorciado”, selecionar o Consorcio
na janela apresentada ou, no caso do consorcio ndo constituido, a empresa lider do consércio.

O SG e

— Seleciones — -

Campo 6 — Habilitado - escolher sim ou ndao para informar se o participante foi ou ndo foi habilitado
para a proxima fase da licitagcdo. No caso de licitacdo na modalidade “Pregdo”, tanto o Presencial quanto
o Eletronico, esta opgdo ndo ficara disponivel para selecdo.

Terminado o preenchimento da tela, escolher a opgao salvar para que os dados sejam armazenados.

Participante - Processo n® 027682009 - Competéncia 072009

CNPI/CPF Tipo Pessoa Nome

Tipo de Participacao

Participante comum =

Habilitado

o o
Figura I1.5-20i - Tela dados do PARTICIPANTE

Detalhamento das Cotagbes

O Ultimo conjunto a ser digitado diz respeito as cotacGes dos itens licitados. Ele s6 sera digitado depois
de preenchidos itens e participantes, pois ira depender de tais dados. Ndo serdo apresentados nesta tela
dados dos licitantes que ndo tenham sido habilitados e nem os licitantes consorciados.

No caso da licitagdo na modalidade “Pregdo”, os precos informados no sistema serdo os ultimos
apresentados por cada participante, ou seja, se o licitante apresentou 3 (trés) lances, somente o ultimo
sera cadastrado no sistema.

A selecdo da opcgao Cotacdes faz com que seja apresentada a tabela da figura II.5-20m que deve ser
preenchida na seguinte sequéncia:

Selecao do Participante
Escolher, pelo Nome, o participante entre os mostrados na janela na parte superior da tela. Nao serao
mostrados os registrados como ndo habilitados na tela Participantes e os registrados como consorciados.
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Preenchimento das cotacoes

Serdo preenchidas as linhas da tabela correspondentes aos itens para os quais o participante selecionado
apresentou cotacao. Serao indicados nesse caso:

Campo 1 - Valor Unitario digitar a cotacdo apresentada pelo participante para o item indicado.

Campo 2 - Status Selecionar se a cotagao foi vencedora, perdedora ou desclassificada.

Retornar a Tela Anterior

Cotacies do Processo Licitatorio R O10/52 /72009

Participante

I Salvar I »oltar

#* Para Excluir uma Cotacfoe deixe o campo Yalor Unitaric emn branco.
Unid. Qtde . Yalar Unitario ¥ir. Total

Formuldrio A4 resma M50 Cotads

Zlip=s 3o Cotado

- Lapis ZB caixa com 12 (=374 F0 MHaao Cotadao

<l - Srafite HB .Smirm o= corm 2 (=3 zo MEo Cotado

S - Régua 3I0cm un 20 MNao Cotado

Aapagador de quadro branco un 20 MEo Cotado

I Salwvar I W oltar
Figura I1.5-20m - Tela tabela de COTACOES

Terminado o preenchimento das cotacgbes de um participante, clicar Salvar. Nesse momento sao
mostrados na tabela os precos totais de cada item, ficando a tabela disponivel para realizagao de acertos,
quando for o caso.

Para iniciar a digitacdo das cotagGes de um outro participante basta seleciona-lo na janela na parte
superior da tela e repetir a operacao descrita acima.

Modelando a grade para facilitar a localizacdao de um registro

Para realizar as operacbes descritas a seguir € preciso localizar um registro previamente gravado. A
selecdo de Licitagbes Homologadas no Modulo Informes Mensais apresentada a grade de licitagdes na
competéncia mais atual. E possivel modelar a grade para facilitar a localizacdo de um registro, usando o
procedimento descrito no item Regras Gerais deste manual.

Outro recurso disponivel para facilitar a pesquisa é ordenar os registros usando qualquer um dos campos
apresentados na grade, bastando clicar no titulo do campo a ser usado como referéncia para a ordenacgao.
Um novo clique no mesmo titulo faz com que a ordem de classificacdo (crescente ou decrescente) seja
invertida. Ndo esquecer que a ordenacao é feita em toda a tabela, havendo a necessidade, quando for o
caso, de mudar de pagina para localizar o registro desejado.

Alteracao dos dados de uma Licitagciao Homologada

Os dados de uma licitacdo, tanto os dados gerais quanto os de detalhamento da licitagcdo, poderao ser
alterados segundo as regras abaixo.

Alteracao dos Dados Gerais

Para alterar os dados gerais, selecionar a competéncia e clicar na linha onde, na grade da fig. 11.5-20,
aparece o registro a ser alterado. Na tela apresentada a seguir, corrigir os campos e selecionar a opgao
Salvar para realizar a operagao.

Alteracao dos Demais dados

Para alterar qualquer um dos demais dados da licitacdo, selecionar, como no caso anterior , a licitacao a
ser alterada e em seguida, usando os botdes da parte inferior da tela de Dados Gerais da Licitacdo
escolher o conjunto a ser alterado (convidados, itens, publicagdes, etc.); indicar, na grade que sera
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mostrada em seguida, o registro a ser alterado e, respeitando as regras ja apresentadas, corrigir os
campos cujos dados devem ser alterados. Usar a opgao Salvar para terminar a alteracao.

Exclusao do registro de uma Licitacao Homologada

Para excluir os dados de uma licitagdo é necessario percorrer o caminho inverso, isto €, comegar
excluindo um a um os registros dos diversos conjuntos que descrevem a licitacdao (cotacdes,
participantes, itens, publicagbes e convidados) para, por ultimo, excluir o registro de dados gerais da
licitagdo.

A exclusdo é feita através da selegdo, na grade propria, do registro a ser excluido e de um clique no
botdo Excluir na tela que apresenta os dados desse registro.

- ATENGCAO -
O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS COM OUTROS
LANGAMENTOS NA BASE DE DADOS

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS/DISPENSAS/INEXIGILIDADES/
DESAPROPRIACOES

Esta rotina se destina ao registro dos processos de adesdao a ata de registro de pregos, dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo e desapropriagoes.

Na Tela Informes Mensais selecionar a opgdo Adesdo a ata de registro de
precos/Dispensas/Inexigibilidades/Desapropriacées. Sera apresentada uma grade contendo todos os
processos digitados anteriormente (figura 11.5-21). O primeiro cuidado sera selecionar a competéncia na
janela que aparece na parte superior da tela:
- a adesdo sera registrada na competéncia que corresponde a data da primeira utilizagdo da ata e
ndo na data da adesao;
- dispensas e inexigibilidades serdo lancadas no SIGFIS no més em que tiverem sido autorizadas
pelo ordenador de despesas.
- a desapropriacdo sera registrada na competéncia correspondente ao més em que foi autorizada.

SIGFIS - Dispensas,) Inexigibilidades de Licitacao

© Competéncia TEEGIES|

Pesguisar o Compeo
— Selecione —

| I luwar | Woltar

Exxciurr

Figura I1.5-21 - Tela grade de DISPENSAS/INEXIGIBILIDADES

A partir dessa grade poderdo ser realizadas as seguintes operagoes.

Inclusdo do registro de um processo de adesiao a ata de registro de
precos/dispensa/inexigibilidade/desapropriacoes

Selecionar Incluir na parte inferior da tela grade. Aparece a tela abaixo.
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Cadastro de Atos de Adesdo a Ata de Registro de Preco/Dispensa/Inexigibilidade de Licitagdo/Desapropriacdo de iméveis - Competéncia - 09/2019

Processo Tipo
——

Fundamentacio Legal
Artigo Inciso

Regime de Execucado Imprensa Oficial Data da Publicacao
e |

Objeto

valor CNP1/CPF do Fornecedor/Executante Tipo de Pessoa

o W s

Fornecedor/Executante

Ordenador Responsavel
Data do Ato

Responsavel pela Ratificagao

- Selecione - W

Data da Ratificacao

Figura II.5-21a - Tela dados de DISPENSAS/INEXIGIBILIDADES

Os campos da figura I1.5-21a serdo preenchidos considerando:
Campo 1 - Processo - preencher com o niumero do processo. No caso em que um processo é usado

para dispensa de mais de um fornecedor/executante, registrar ao lado do nimero do processo, separado
por / (barra), um nimero sequencial, comegando de 1 (um), para identificar cada um deles.

Campo 2 - Tipo - selecionar o tipo da contratagao direta, sendo admitidas as seguintes:

Dispensa de Licitacdo - Lei 8.666/93

Inexigibilidade de Licitagdo - Lei 8.666/93

Lei 11497/09, art. 14, §1° (aquisicao realizada com dispensa do procedimento licitatério de géneros
alimenticios diretamente da agricultura familiar e do empreendedor familiar rural),

Desapropriagcdo de Imdoveis

Ato de Adesdo a ata de registro de pregos

Lei 12850/13, art. 3, §1° (Havendo necessidade justificada de manter sigilo sobre a capacidade
investigatoria, podera ser dispensada licitagdo para contratacdo de servigos técnicos especializados,
aquisicao ou locacdo de equipamentos destinados a policia judiciaria para o rastreamento e obtengdo
de provas)

- Dispensa de Licitagdo? Lei 13.303/16

- Inexigibilidade de Licitacdo Lei 13.303/16

Os campos 3 e 4 serao preenchidos com o detalhamento do Fundamento Legal que sustenta o ato
sendo registrado.

Campo 3 —-artigo (preenchido automaticamente pelo sistema)

Campo 4 - Inciso
Manual de Utilizagao versao 2020 126



O seu preenchimento depende da selecgao feita para o campo “Tipo” e as regras de preenchimento sao
as mostradas no quadro abaixo:

Campo 3
Descricao (preenchido pelo Campo 4
sistema)
Dispensa de Licitagdo? Lei 8.666/93 24 Selecionar o inciso
Inexigibilidade de Licitacao - Lei 8.666/93 25 Selecionar o inciso
Lei 11947/09, art. 14, § 1° 14
Desapropriacdo de Imdveis --- ---
Ato Adesao a Ata de Reg.precos --- ---
Lei 12.850/2013, Art. 30 §1° 3
Dispensa de Licitagdao? Lei 13.303/16 28 Selecionar o inciso
Inexigibilidade de Licitacdo Lei 13.303/16 30 Selecionar o inciso

Campo 5 - Regime de Execucao — selecionar o regime de execugdo entre as opgoes:

v No caso de obras e servigos:

o Empreitada por preco global - quando se contrata a execugao da obra ou do servigo por
preco certo e total;

o Empreitada por preco unitario — quando se contrata a execucdo da obra ou do servico
por preco certo de unidades determinadas;

o Tarefa - quando se ajusta mao de obra para pequenos trabalhos por preco certo, com ou
sem fornecimento de materiais;

o Empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua integralidade,
compreendendo todas as etapas de obras, servigos e instalagdes necessarias.

o Integrada quando a contratacdo compreender desde a elaboragdo e o desenvolvimento dos
projetos basico e executivo até a entrega final do projeto

v No caso de fornecimento de bens selecionar a opgdo Nao aplicavel.
Campo 6 - Imprensa Oficial - nome do veiculo usado para divulgacdo dos atos da Administragao.

Campo 7 - Data da Publicagao - data da publicacdo, na imprensa oficial, do ato de dispensa ou
inexigibilidade, conforme estabelece o art. 26 da Lei 8666/83.

Campo 8 - Objeto - descricdo resumida do objeto da contratagao feita.

Campo 9 - Valor - valor da contratacdo a ser efetuada com dispensa ou inexigibilidade de licitacao.
Campo 10 - CNPJ/CPF do fornecedor/executante - digitar o CNPJ/CPF do fornecedor/ executante.
Campo 11 - Tipo Pessoa - selecionar o tipo de pessoa do fornecedor ou executante.

Campo 12 - Fornecedor/Executante - registrar o nome do fornecedor ou do executante

Campo 13 - Ordenador Responsavel - selecionar o responsavel (ordenador de despesa) pela decisdo
da contratacao direta, com dispensa ou inexigibilidade da licitagdo. (Os nomes dos ordenadores devem
ser cadastrados na rotina Responsaveis no modulo Cadastro).

Campo 14 - Data da dispensa - data em que foi decidida a contratacao com dispensa ou inexigibilidade
da licitagao.

Campo 15 - Responsavel pela Ratificagdo - nome da autoridade superior (ordenador principal) que
ratificou a decisao da contratagao direta, com dispensa ou inexigibilidade da licitacdo, na forma do artigo
26 da Lei n.° 8.666/93. (os ordenadores devem ser cadastrados na rotina Responsaveis - modulo
Cadastro).
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Campo 16 - Data da ratificagdao - data em que foi ratificada a decisdo de contratagcdo com dispensa
ou inexigibilidade da licitacao.

Terminada uma inclusdo, sera possivel incluir um novo registro relativo ao mesmo processo de dispensa
e referente a um outro objeto/fornecedor. O sistema mantém na tela os dados gerais do processo,
devendo ser alterado o niumero do processo com a inclusdo de uma / seguida de um nimero de ordem
(se, por exemplo, o processo tem o numero 234, um novo registro relativo ao mesmo processo sera
registrado com o nimero 234/1). Em seguida devem ser complementados os dados da tela a partir do
campo 8 - Objeto. Cada novo registro relativo ao mesmo processo podera ser digitado, repetindo-se o
procedimento. Para voltar a tela grade, clicar em Voltar.

Exclusdo do movimento de uma competéncia

Caso seja necessario excluir todo o movimento de um més, basta selecionar a competéncia e clicar
Excluir (na parte inferior da tela grade da Figura I1.5-21). A exclusdo sé ocorrera se ndo tiverem sido
registrados os contratos ou empenhos que fagam referéncia aos registros da tela.

Alteracao dos dados de um processo de dispensa/inexigibilidade

Os dados de um processo de dispensa/inexigibilidade de licitacdo poderao ser alterados, bastando clicar
na linha do processo a ser atualizado, na grade da figura II.5-21. Essa tela é apresentada quando
selecionada a opgao Dispensas/Inexigibilidades na Tela Informes Mensais. Na tela apresentada em
seguida, corrigir os campos e selecionar a opgao Salvar para realizar a operagao.

Exclusao do registro de um processo de dispensa/inexigibilidade
Para excluir os dados de um processo basta clicar, na grade acima citada, na linha do registro a ser

excluido e confirmar a exclusdo através do botdo excluir que aparece na parte inferior da tela que
apresenta os dados do processo selecionado.

ATENCAO- O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS COM OUTROS
LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS
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OBRAS

A Lei 8666/93 estabelece os seguintes conceitos aplicaveis a execucdo de obras pelos érgaos publicos,
tanto os da administracdo direta quanto os fundos especiais, as autarquias, as fundagoes publicas, as
empresas publicas, as sociedades de economia mista e demais entidades controladas direta ou
indiretamente pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios:

Obra - toda construgao, reforma, fabricagao, recuperacdo ou ampliacao, realizada por execugao direta
ou indireta;

Servico - toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administracao,
tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operagao, conservagao, reparagao, adaptacgao,
manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

Execucao direta - a que é feita pelos 6rgdos e entidades da Administracdo, pelos proprios meios;

Execucdo indireta - a que o 6rgdo ou entidade contrata com terceiros sob qualquer dos seguintes

regimes:
e empreitada por preco global - contrata-se a execucdo da obra ou do servigco por precgo certo e
total;

e empreitada por preco unitario - quando se contrata a execucdo da obra ou do servico por preco
certo de unidades determinadas;

e tarefa - quando se ajusta mdo-de-obra para pequenos trabalhos por prego certo, com ou sem
fornecimento de materiais;

e empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua integralidade,
compreendendo todas as etapas das obras, servigos e instalagbes necessarias, sob inteira
responsabilidade da contratada até a sua entrega ao contratante em condigbes de entrada em
operacao, atendidos os requisitos técnicos e legais para sua utilizacdo em condigdes de seguranca
estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as finalidades para que foi contratada.

No SIGFIS devem ser registradas todas as obras e servigos de engenharia, tanto os de execucao direta
guanto os contratados com terceiros.

CADASTRAMENTO DE FISCAIS

Esta rotina se destina ao cadastramento prévio dos fiscais de obras do érgao, obrigatério para o registro
das obras realizadas pelo jurisdicionado.

Na Tela de Informes mensais (figura I1.5-1) selecionar Obras - Fiscais de Obras. Sera mostrada uma
grade contendo todos os fiscais de obra ja cadastrados (figura I1.5-22)

SIGFIS - Cadastro de Fiscais

— Selecione —

Imncluir | YWVoltar

Figura I1.5-22 - Tela grade cadastro de Fiscais de Obras

A partir dessa grade poderdo ser realizadas as seguintes operagoes.
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Inclusao de registro de fiscal

Selecionar o botdo Incluir na parte inferior da tela grade mostrada acima e preencher a nova tela de
dados de Fiscais (figura I1.5-22a), considerando:

Campo 1 - Fiscal - digitar um nimero que permita identificar um fiscal, como a sua matricula.

Campo 2 - CREA - digitar a inscrigdo do fiscal no Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura -
CREA.

Campo 3 - CPF - digitar o CPF do fiscal. Caso o CPF ja esteja cadastrado no SIGFIS, o campo nome
sera preenchido automaticamente.

Campo 4 - Nome - digitar o nome do fiscal.

Retornar a Tela Anterior

Fiscais de Obra

Matricula

I Salwar I Excluir I Yoltar

Figura I1.5-22a - Tela dados cadastro de FISCAIS DE OBRAS

Alteracao dos dados de um fiscal de obra

Para alterar os dados de um fiscal basta clicar na linha onde o registro aparece na grade de fiscais e, na
tela apresentada em seguida, alterar os campos respeitando as regras apresentadas acima.

Exclusao do registro de um fiscal de obra
Para excluir o registro de um fiscal basta clicar na linha do registro a ser excluido na grade de fiscais e

confirmar a exclusdo, selecionando o botdo excluir que aparece na parte inferior da tela que apresenta
os dados do fiscal selecionado.

ATENGAO - O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS COM
OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS

CADASTRO DE OBRAS

Esta rotina se destina ao registro das obras realizadas, sejam elas pela unidade gestora ou por terceiros.

Na Tela Informes Mensais (figura 11.5-1) selecionar a opgdo Obras/Cadastro. Sera apresentada grade
contendo todas as obras cadastradas.
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Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Cadastro de Obras

Pesquisar no Campo

— Selecione —

Figura I1.5-22b - Tela grade de OBRAS
A partir dessa grade poderdo ser realizadas as seguintes operagoes.
Inclusao de registro de obra

Selecionar o botao Incluir na parte inferior da tela grade mostrada acima e preencher a nova tela
dados de Obras, considerando:

Campo 1 - Obra: codigo alfanumérico que identifica a obra que esta sendo cadastrada.

Campo 2 - Data do Cadastramento: informar a data em que se procedeu o cadastramento da obra.
Campo 3 - Licitagdo: selecionar a licitagdo que deu origem a obra sendo cadastrada.

Campo 4 - Dispensa: selecionar a dispensa/inexigibilidade que deu origem a obra.

Campo 5 - Anterior ao SIGFIS: marcar a janela caso de obra anterior a vigéncia do SIGFIS

Campo 6 - Local: referéncia geografica dentro do municipio, que permita a localizagdo da obra.
Campo 7 - CEP: digitar o CEP do local da obra (quando existir)

Campo 8 -Valor: preencher com o valor da obra. Inicialmente o valor serd o do contrato, devendo
ser alterado caso haja aditivos que alterem tal valor.

Campo 9 - sem contrato: marcar com x caso a obra ndo tenha nenhum contrato associado a ela
Campo 10 - Bairro: indicar o nome do bairro da obra.
Campo 11 - Descricdo: descrever de forma sucinta a obra que esta sendo cadastrada.

Campo 12 - Tipo: selecionar o tipo que descreve a obra ou servigo de engenharia sendo registrado.

Cadigo Descricdo
1 Projeto e consultoria
Avaliacdo/Pericia de engenharia
Ensaios e controle tecnoldgico
Servicos de manutencdo
Fornecimento de material/equipamento
Obra de construgao/ampliacdo
Obra de reforma
Outros servicos de engenharia
Limpeza Urbana

O|o|N|jO|n|h|WIN
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Campo 13 - Fungao - selecionar a fungao entre as opcdes mostradas.

Caodigo Descrigdo
11.10 Estacdo de Tratamento de Esgotos (ETE)
11.20 Emissario de esgotos
11.30 Coletor-tronco de esgotos
11.99 Outras obras ou servicos de esgotos sanitarios

12.10 Estacdo de Tratamento de Agua (ETA)

12.20 Captacdo de agua

12.30 Reservatorio de agua

12.40 )Adutora de agua

12.99 Outras obras ou servigos de abastecimento d'agua
13.10 /Aterros sanitarios
13.20 Usinas de lixo (reciclagem, compostagem, incineragao, etc.)

13.30 Coleta e transporte de residuos

13.40 Varrigdo e capina

13.99 Outras obras ou servigos de limpeza urbana

14.10 Galeria de aguas pluviais

14.20 Drenagem urbana

14.99 Outras obras ou servigos de drenagem

19.99 Outras obras de saneamento basico

21.10 Implantacdo de rodovias intermunicipais

21.20 Obras rodoviarias em vias urbanas

21.30 Obras rodoviarias em area rural

29.99 Outras obras ou servicos viarios

31.10 Requalificacdo urbana

31.20 Paisagismo (Exclusivamente)

31.30 Loteamentos

31.40 Parques tematicos ou empreendimentos turisticos
31.99 Outras obras ou servicos de urbanizacdo e paisagismo
32.00 Infraestrutura urbana

32.10 Iluminagdo publica

32.20 Rede de telecomunicacdes

32.30 Distribuicdo de gas canalizado

32.41 Distribuicdo de Energia Elétrica

32.99 Outras obras ou servigos de infraestrutura urbana
39.99 Outras obras de infraestrutura urbana e urbanizacdo
41.10 Habitacdo

41.20 Estabelecimento de ensino

41.30 Estabelecimento de salde

41.40 EdificagOes para atividades de lazer e/ou esportes

41.50 [Terminais viarios (rodoviario, hidroviario, etc.)

41.60 Edificagdes da administracdo direta (Executivo, Legislativo, Judiciario)

41.61 Edificagdes da administracdo direta (Poder Executivo)

41.62 Edificagbes da administracdo direta (Poder Judiciario)

41.63 Edificacdes da administracdo direta (Poder Legislativo)

41.99 Edificacdes com outras funcdes

42.00 Portos, marinas e semelhantes

49.99 Outros tipos de edificacdes

51.10 Terraplenagem

52.00 Construgdo de barragens, diques e assemelhados

53.10 Pontes e viadutos

53.20 Protecdo de taludes e contengdo de encostas

53.30 TUneis

53.99 Outras obras-de-arte

54.00 Prevencdo e recuperacao do meio ambiente

55.00 Geracdo e transmissdo de energia elétrica
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Campo 14 - Unidade de medida - selecionar a unidade de medida utilizando a tabela abaixo.

Quando para a mesma fungdo houver mais de unidade, escolher uma das sugeridas.

codfun Funcio medida [observacio
10.00 Saneamento Basico (diversos) pop Populacio atendida estimada.
11.00 Esgotos sanitdrios (diversos) pop Populaciio atendida estimada.
11.10 Estacdo de Tratamento de Esgotos (ETE) m3/s Capacidade de tratamento.
11.20 Emissario de esgotos km Extensdo da tubulacéo.
11.30 Coletor-tronco de esgotos km Extensdo da tubulacdo.
11.99 Outras obras ou servicos de esgotos sanitarios pop Populacao atendida estimada.
12.00 Abastecimento de dgua (diversos) pop Populacio atendida estimada.
12.10 Estagdo de Tratamento de Agua (ETA) m>/s Capacidade de tratamento.
12.20 Captacdo de agua m3/s Capacidade de captacdo.
12.30 Reservatorio de dgua m? Capacidade do reservatorio.
12.40 Adutora de dgua km Extensdo da tubulacéo.
12.99 Outras obras ou servicos de abastecimento d'agua pop Populacdo atendida estimada.
13.00 Limpeza urbana (diversos) pop Populacio atendida estimada.
13.10 Aterros sanitarios ton/dia  |Volume de lixo previsto.
pop Populacao atendida estimada.
13.20 Usinas de lixo (reciclagem, compostagem, incineragao, etc.) ton/dia  |Volume de lixo previsto.
pop Populacao atendida estimada.
13.30 Coleta e transporte de residuos pop Populagdo atendida estimada.
pop Populacao atendida estimada.
13.40 Varri¢ao e capina km Extensdo de meio-fio.
ton/dia__ [Volume de lixo previsto.
13.99 Outras obras ou servicos de limpeza urbana pop Populacdo atendida estimada.
14.00 Drenagem (diversos) km Extensio da tubulacio.
14.10 Galeria de aguas pluviais km Extensdo da tubulacdo.
14.20 Drenagem urbana km Extensdo da tubulacgo.
14.99 Outras obras ou servicos de drenagem km Extensdo da tubulacdo.
19.99 Outras obras de saneamento basico pop Populacao atendida estimada.
21.00 Obras rodoviarias (diversos) km Extensio da via.
21.10 Rodovias intermunicipais km Extensdo da via.
21.20 Obras rodovidrias em area urbana km Extensdo da via.
21.30 Obras rodoviarias em érea rural km Extensdo da via.
29.99 Outras obras viarias (ferroviario, hidroviario, etc.) km Extensdo da via.
30.00 Infraestrutura e Urbanizacéio (diversos) pop Populaciio atendida estimada.
31.10 Requalifica¢do urbana (urbanizagdo, paisagismo, etc.) m? Area total construida.
31.20 Paisagismo (exclusivamente) m? Area de recobrimento paisagistico.
31.30 Loteamentos m? Area total construida.
31.40 Parques tematicos ou empreendimentos turisticos m? Area total construida.
31.99 Qutras obras ou servicos de urbanizacdo e paisagismo m? Area total construida.
32.10 Iluminagéo publica unid Quantidade de postes ou luminarias, por exemplo.
32.20 Rede de telecomunicagdes km Extensdo da rede.
32.30 Distribui¢do de gas canalizado km Extensdo da rede.
32.40 Distribui¢@o de energia elétrica km Extensdo da rede.
39.99 Outras obras de infraestrutura urbana e urbanizagdo pop Populacdo atendida estimada.
41.00 Edifica¢des (diversos) m?* Area total construida.
41.10 Habitacdo m? Area total construida.
41.20 Estabelecimento de ensino m? Area total construida.
41.30 Estabelecimento de saude m? Area total construida.
41.40 Edificac¢des para atividades de lazer e/ou esportes m? Area total construida.
41.50 Terminais viarios (rodoviario, hidroviario, etc.) m? Area total construida.
41.60 Administraco direta (executivo, legislativo ou judicidrio) m? Area total construida.
41.99 Edifica¢des com outras fun¢des m? Area total construida.
42.00 Portos, marinas e semelhantes m? Area total construida.
49.99 Outros tipos de edificacdes m? Area total construida.
50.00 Grandes Obras e Obras-de-Arte (diversos) m?* Area de projecio horizontal.
51.10 Terraplenagem ton/km  |Peso de material movimentado.
52.00 Construcdo de barragens, diques e assemelhados m? Volume de material empregado estimado.
53.00 Obra-de-arte (diversos) m? Area de projeciio horizontal.
53.10 Pontes e viadutos m? Volume de concreto estimado.
ton. Toneladas de ago/ferro.
53.20 Protecdo de taludes e contengio de encostas m? Volume de concreto estimado.
m? Area de recobrimento.
53.30 Tuneis m? Volume de area escavada.
53.99 Outras obras-de-arte m? Area de projecio horizontal.
ton. Toneladas de aco/ferro.
54.00 Prevencdo e recuperacdio do meio ambiente m? Area de abrangéncia do projeto.
55.00 Geragdo e transmissdo de energia elétrica pop Populagdo atendida estimada.
kw Quilowatts.
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Campo 15 - Quantidade informar a quantidade medida na unidade informada no campo anterior, e
gue serve para estabelecer uma dimensdo da obra.

Campo 16 - Data (Inicio): informar a data, na qual, a obra foi iniciada. (ddmmaaaa)

Campo 17 - Prazo Conclusdo: informar o nimero de dias para a conclusdo da obra. Quando houver
um aditivo que altere a duracdo da obra, esse campo deve ser também atualizado.

Campo 18 - Situacao da obra: selecionar entre as opgdes a que melhor descreve a situagao em que
se encontra a obra.

Campo 19 - Data da situacgao: a data em que foi registrada a situacao indicada no campo 17
(ddmmaaaa).

Quando a situagdo escolhida for Obra paralisada ou Obra em ritmo lento, abre-se a janela Justificativa
gue deve ser obrigatoriamente preenchida com a indicacdao do motivo que levou a uma dessas situagdes.

Cadastro de Obras
Obra Data Cadastramento

Licitagdo Dispensa f Inexigibilidade
- Selecione M Anterior ao SIGFIS

CEP

W sem contrato [N

Tipo Funcao
-- Selecions - -- Selecione -

Unidade de Medida Quantidade

- Selecione —- % 0.000

Data do Inicio da Obra Prazo Conclusdo

B (o)

Situacdao da Obra Data da Situacdo

“Scecone—— VI

B visualizar Hist6rico

I Salvar I BExciuir I Voltar
I Coniratos I Fiscais da Obra

Figura II1.5-22c - Tela dados da OBRA

Depois de digitados todos os dados da obra, clicar Salvar para gravar o registro correspondente. Nesse
instante, na parte inferior da tela aparecem os botSes mostrados na figura abaixo, cujo uso esta descrito

em seguida.
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I Salvar I Excluir I Yoltar

I Contratos Fiscais da Obra

Registro dos fiscais de uma obra

Atencao: toda obra cadastrada devera conter ao menos o registro de um fiscal responsavel.

Depois de gravado o registro da obra ha que identificar o fiscal ou fiscais responsaveis pelo seu
acompanhamento. Para tanto dar um clique no botado Fiscais de Obras na parte inferior da tela, para em
seguida, na tela grade de fiscais da obra (II.5-22d), selecionar a agao incluir. Na tela de dados
apresentada em seguida (II.5-22e), preencher os dados solicitados considerando:

Campo 1- Nome selecionar, pelo nome, o fiscal responsavel;
Campo 2-Inicio do periodo digitar a data de inicio da responsabilidade;

Campo 3 - Final do periodo digitar, quando ocorrer, a data final da responsabilidade.

Retornar a Tela anterior

SIGFIS — Fiscais da Obra -1

Figura I1.5-22d - Tela grade de FISCAIS DA OBRA

Retorrscar o Tela Sanataericonr

Fiscal — hea ™ 1 1 1

o Periccdao Firraal do Periodos

I S aalvaar

Figura I1.5-22e - Tela dados de FISCAIS DA OBRA
Registro dos contratos de uma obra

Conquanto haja excegdes, todo empenho devera ter vinculagdo com um contrato, que por
sua vez, quando se tratar de contrato do tipo “obras e servigos de engenharia”, devera
ter vinculacdao a uma obra cadastrada. Ademais, toda liquidagao pertinente a este empenho
devera estar relacionada a uma medicao. Ou seja, o valor liquidado sera igual ao valor da
medicdo.
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Obras e servicos

de engenharia

. Empenho ‘e Obras
e Contrato

-

.

—_—

Assim, ha que identificar os contratos associados a obra em questdo. Para tanto, dar um clique no botdo
Contratos que aparece ao lado do botdo Fiscais de Obras usado na rotina descrita acima. Na tela que
aparece em seguida, tela grade de contratos de uma obra (II.5-22f), selecionar a acao incluir. Na tela
de dados apresentada em seguida (I1.5-22g), selecionar o contrato relativo *a obra em questdo. Havendo
mais de um contrato, repetir a operagao para cada novo contrato. Vale destacar que os contratos que
aparecem para selecdo devem ser previamente cadastrados observando as regras apresentadas no item
CONTRATOS desse manual.

Liquidagao

Medicao

Retormar a Tela anterior

SIGFIS - Contratos da Obra -1

I Incluir I Woltar

Figura I1.5-22f - Tela grade de contratos de uma obra

Retornar a Tela Anterior

Contrato - Obra n? 2 - Competéncia 12/2002

— Selecione — =

I Salwar I Voltar

Figura I1.5-22g - Tela contrato de uma obra

Alteracao dos dados de uma obra

Para alterar dados de uma obra clicar na linha onde a obra aparece na grade da figura I1.5-22b), e, na
tela de dados apresentada a seguir, corrigir os campos e clicar Salvar para realizar a operagao.

A alteracao dos registros de fiscais associados a uma obra segue o mesmo ritual. Selecionar a obra, clicar
no botao Fiscais da Obra na tela de dados da obra selecionada, na grade apresentada em seguida, clicar
sobre o registro do fiscal a ser alterado e, apds realizar a alteragdo clicar no botdo salvar para gravar o
registro.
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A alteracao dos registros de contratos associados a uma obra segue o mesmo ritual. Selecionar a obra,
clicar no botdo Contratos na tela de dados da obra selecionada, na grade apresentada em seguida, clicar
sobre o registro do contrato a ser alterado e, apds realizar a alteracao clicar no botdo salvar para gravar
0 registro.

Atualizacao da situacao de uma obra

Os campos 17 e 18 da tela de Cadastro de Obras servem para indicar a situacao da obra. Eles devem
ser atualizados toda vez que houver mudanca de situacdo entre as opgoes:

1 Obra em andamento;

2 Obra em ritmo lento;

3 Obra paralisada;

4 Obra Encerrada;

6 Recebimento Provisoério; e
7 Recebimento Definitivo.

Na atualizacao da situacao da obra observar que:

e quando a situacdo escolhida for Obra paralisada ou Obra em ritmo lento, abre-se a janela Justificativa
que deve ser obrigatoriamente preenchida com a indicagdo do motivo que levou a uma dessas
situacdes;

e quando do registro do recebimento provisério ou definitivo, observar o que estabelece a Lei 8666/93:

“Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:

I - em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da comunicagdo escrita do contratado;

b) definitivamente, por servidor ou comissao designada pela autoridade competente, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, apdés o decurso do prazo de observagdo, ou vistoria que comprove a
adequacdo do objeto aos termos contratuais, observado o disposto no art. 69 desta Lei;

II-.....

§1°....

§ 2° O recebimento provisério ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela solidez e seguranga da obra ou
do servigo, nem ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou
pelo contrato.

§ 3° O prazo a que se refere a alinea "b" do inciso I deste artigo ndo podera ser superior a 90 (noventa) dias,
salvo em casos excepcionais, devidamente justificados e previstos no edital.

§ 4° Na hipdtese de o termo circunstanciado ou a verificacdo a que se refere este artigo ndo serem,
respectivamente, lavrado ou procedida dentro dos prazos fixados, reputar-se-do como realizados, desde que
comunicados a Administragdo nos 15 (quinze) dias anteriores a exaustdao dos mesmos.

Art. 74. Podera ser dispensado o recebimento provisoério nos seguintes casos:

I-....

II-....

III - obras e servicos de valor até o previsto no art. 23, inciso II, alinea "a", desta Lei, desde que ndo se

componham de aparelhos, equipamentos e instalagGes sujeitos a verificacdo de funcionamento e produtividade.

Paragrafo Unico. Nos casos deste artigo, o recebimento sera feito mediante recibo.”

e Em relacdo § 2° do art. 74, é importante lembrar o que estabelece o artigo 69 da mesma lei:
“Art. 69. O contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no

total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da
execugdo ou de materiais empregados.”

e Esses dispositivos vém ao encontro de norma prevista no art. 618 do Codigo Civil que
responsabiliza o empreiteiro pela seguranca e solidez da obra pelo prazo de cinco anos.

Toda vez que for indicada uma nova situagdo, a situacdo anterior é preservada e pode ser vista clicando-
se em visualizar historico.
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& isualizar Histérico

Obra em andamento

I Salvar I Excluir I Yoltar

Figura I1.5-22h - Apresentagao do histérico de uma obra.

Os registros de histérico poderdo ser alterados ou excluidos, bastando clicar na linha em que aparecem
na grade de historicos, ver figura acima, e fazer a alteracdo ou exclusdo usando a tela mostrada em
seguida, figura I1.5-22i.

Retornar a Tela Anterior

CObhra

Tipo Drata

21/08/2003

I Salwar I Excluir I »oltar

Figura I1.5-22i — Alteragdo/exclusdo de histérico de uma obra.
Exclusao de registro de obra
Para excluir os dados de uma obra basta clicar, na grade da figura 11.5-22b, na linha do registro a ser

excluido e confirmar a exclusdo selecionando o botdo excluir que aparece na parte inferior da tela que
apresenta os dados da obra selecionada.

- ATENGAO -
O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS COM OUTROS
LANCAMENTOS. ASSIM, HA QUE ANTES EXCLUIR REGISTROS DE FISCAIS,
CONTRATOS E HISTORICOS ASSOCIADOS A UMA OBRA.

A exclusao dos registros de fiscais ou de contratos associados a uma obra segue o mesmo ritual.
Selecionar a obra; selecionar Fiscais ou Contratos, conforme o caso, na tela de dados da obra; na grade
apresentada em seguida, selecionar o registro do fiscal ou do contrato a ser excluido e posteriormente
confirmar a exclusao.

MEDIGAO DE OBRAS

A partir de 2006 todas as medicbes devem ser mensalmente registradas no SIGFIS. Para realizar esse
registro clicar em Medicdo de obra na tela Informes Mensais, o que fara com que seja apresentada a tela
grade mostrada abaixo.
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Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Medicao de Obra

© Competéncia [EEIEE|

Pesquisar no Campo
— Selecione —

I Incluir I “oltar

Tela grade de Medicdo de obra

Para incluir uma medicdo, escolher a competéncia, o més em que ela foi realizada, e clicar em Incluir.
Uma nova tela com os campos a serem preenchidos é entdao mostrada, devendo-se observar:

Campo 1 - Obra: selecionar na janela a obra cuja medicdo esta sendo registrada.
Campo 2 - No da medigao: digitar o niUmero sequencial da medicdao sendo registrada.
Campo 3 - Data da medigao: digitar a data em que foi feita a medigdao sendo registrada.
Campo 4 - Valor da medigao: digitar o valor em reais da medicao.

Campo 5 - Inicio da medicao: digitar a data inicial do periodo de referéncia da medicdo.
Campo 6 - Fim da medicao: digitar a data final do periodo de referéncia da medicéo.
Campo 7 - N° Nota Fiscal: digitar o nimero da Nota Fiscal emitida a partir da medigao.
Campo 8 - Data Nota Fiscal: digitar a data da Nota Fiscal.

Campo 9- Fiscal 1: selecionar a matricula do primeiro fiscal que atestou a medigao.
Campo 10- Fiscal 2: selecionar a matricula do segundo fiscal que atestou a medigao.

Campo 11- CPF atestador 3: digitar, quando houver, o CPF de um terceiro atestador, estranho ao
quadro de fiscais.

Campo 12- Nome atestador 3: digitar, quando houver, o nome do terceiro atestador.

Retornar a Tela Anterior

Competéncia - 12/2005

Obra Mo da Medicdao

-- Selecione —— =

Data da Medicao Yalor da Medicao Inicio da Medicao Fim da rMedicao

Mo da Nota Fiscal Data de Emissao da Nota Fiscal

Atestadores

Fiscal n® 1 Fiscal no 2

-- Selecione —— = -- Selecione —-- =

CPF Atestador n® 3

Mome Atestador n® 3
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Tela de dados de uma Medicao de obra

Para corrigir ou excluir um registro de medicao de obra, localiza-lo na grade, na competéncia em que foi
registrado, clicar na linha onde ele aparece e realizar as mudancgas ou a exclusao usando a mesma tela
mostrada acima.

- Diante da necessidade de impor a obrigatoriedade de cadastramento de todas as medigodes,
as liquidacoes de empenhos vinculados a contratos do tipo “obras e servicos de engenharia”
necessariamente demandarao o lancamento da respectiva medigao.

- A correspondéncia entre liquidacoes e respectivas medicoes pode ser confirmada pelo
relatorio de comparacdo liquidacdao x medicdo disponivel no modulo Relatérios

RESTOS A PAGAR

Lancamentos obrigatorios relativos a pagamentos e cancelamentos de Restos a Pagar (RPs),
considerando que destes registros sdo extraidos dados que sdao demonstrados no anexo de Resultados
Primario e Nominal emitido no moédulo LRF.

Os pagamentos e cancelamentos de RPs serdo registrados mensalmente utilizando esta rotina que é
acessada selecionando a opgao Restos a Pagar (Pagamentos/Cancelamentos) na Tela de Informes
Mensais.

Na tela apresentada em seguida selecionar a competéncia em que foi realizado o
pagamento/cancelamento.

SIGFIS - Restos a Pagar — Pagamento /S Cancelamento

© CompebEncia REE
Pesquisar no Canpo
— Selecione —

Incluir | [ Volar
[ Ecctuir || = |

Para incluir um pagamento/cancelamento, selecione Incluir e em seguida:

1. No campo Exercicio selecione o ano em foi inscrito o empenho sendo pago/cancelado;

No campo Empenho selecione o nimero do empenho sendo pago/cancelado;
3. feita esta sele¢do aparecerdo os valores que foram inscritos em Restos a Pagar Processados e Restos a Pagar
nao Processados relativos ao empenho selecionado, que devem corresponder aos efetivamente inscritos no
exercicio, pois qualquer diferenca indica que no SIGFIS existem erros nos registros deste empenho (empenho,
liguidagdo, anulagdo ou pagamento);
Selecione o tipo de movimento (Pagamento/Cancelamento);
Digita a data do movimento;
No campo Processado digite o valor pago ou cancelado caso ele seja relativo a Restos a Pagar Processados;

N o w s

No campo Ndo Processado digite o valor pago ou cancelado caso ele seja relativo a Restos a Pagar Nao
Processados;
8. Conferir e selecione o botdo Salvar para fazer o registro no SIGFIS.
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ormpeetE&Emncia — D2 20320
—ragarmente S Cancelarmente de Resteosa P ogar 3

Exercicio = N do Empenhos7 od. Orgao” _«nid. Orcamn. =

2019 S 1035/ 28/2803/)

Tipo de Mowinmenbo Data

—

walores dos Restos a Pagar -

Inscribos
Processado - Nao processado -

valores
Processado - MMao processado -

Alteracao dos dados de um pagamento/cancelamento de RP

Os dados de um pagamento/cancelamento de RPs poderdo ser alterados, bastando clicar na linha do
registro do empenho a ser atualizado na grade “Restos a Pagar - Pagamento/Cancelamento”. Essa tela
€ apresentada quando selecionada a opgdo Restos a Pagar (Cancelamentos/Pagamentos) na Tela
Informes Mensais. Na tela apresentada em seguida, corrigir os campos e selecionar a opgao Salvar para
realizar a operacdo.

Exclusao do registro de um processo de dispensa/inexigibilidade

Para excluir os dados de um pagamento/cancelamento de RP basta clicar, na grade acima citada, na
linha do registro a ser excluido e confirmar a exclusdo através do botdo excluir que aparece na parte
inferior da tela que apresenta os dados do pagamento/cancelamento selecionado.

III - ADMINISTRANDO COMPETENCIAS

No inicio da utilizacdo do sistema, se nenhuma competéncia estiver cadastrada, incluir o més de
janeiro/2002 usando a opcdo Competéncia que é apresentada clicando-se o botdo Cadastro, que aparece
no menu de rotinas a esquerda da tela. Novas competéncias poderdo ser criadas mesmo antes do envio
dos dados para o TCE. Para tanto entrar na Rotina Cadastro e selecionar a opgdo COMPETENCIA e incluir
uma nova competéncia.

Vale destacar que na digitacdo dos informes mensais havera sempre que selecionar a competéncia do
lancamento sendo realizado, selecdo sempre feita entre as competéncias previamente cadastradas e
independente de quem seja a competéncia ativa num dado instante.
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IV - RELATORIOS

A impressdo de relatérios ou a geragdo de
arquivos Excel contendo os dados das tabelas sera
feita acionando-se a tela Relatérios conforme

mostrado ao lado

Tribunal de Contas de
o Rio de

estio
Moduio Caprars

ORCAMENTO

INFORMES M

RELATC

TABELAS

DADOS

Aparecera a tela da figura IV.1 com o rol de todos os relatérios previstos no SIGFIS.

| ola s e B W el e [11]--Hl Selecione o escopo da pesquisa ~

Competéncia: [Glpaiiiy

© Cadastros
Unidade Gestora
Cargos
Responsaveis
Afastamentos
Plano de Contas

Contas Bancarias/TESOURO a Regularizar

C PPA

Programas

C  Orcamento Anual

Fundamento Legal do Orcamento

Orgaos

Unidade Orcamentaria
Programas

Projetos e Atividades
Ttens de Receita

Fonte de Recursos

Itens de Despesa
Previsdao de Receita
Dotagies Orcamentarias
Alteragtes Orcamentarias

© Adjudicacoes

LicitacOes Homolagadas
Convidados
Publicacoes
Itens
Participantes

Certidoes
Cotacies

Dispensas/Inexigibilidades

Editais I

© Receita Arrecadada

€ Atualizacdo Previsao Receita

© Conferéncia Restos a Pagar

Figura IV.1 Tela menu de RELATORIOS
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Movimentagao Contabil
Movimento Contabil
Conciliacio Bancaria
Regularizacido de Conciliacdo
Relatorio de Saldos Mensais

Divida Fundada

Inscricao de Divida
Movimento de Divida

Atos Juridicos
Contratos
Aditivos

Subcontratos

Convénio
Participantes
Aditivos

Termos de Parceria
Prorrogacao
Téermino

Empenho

Emissdo de Empenho
Anulacao
Liguidacao
Subempenho
Pagamento
Retencies
MNotas Fiscais
Folha de Pagamento
Diarias
Diversos
Relatorio de RP (Anual)

Obras

Obras e Servicos de Engenharia

Fiscais das Obras
Cadastro de Fiscais
Medicdo de Obra

Comparacdo Liguidacdo X Medicdo




Emissao de relatorios

e Selecione a competéncia do relatério a ser emitido, e em seguida a opgdo de sé apresentar os dados
do més selecionado ou de todos os meses até este més. No caso de tabelas do orcamento, sera
considerado apenas o ano da competéncia selecionada;

e Selecione, pelo nome, na tela da figura IV.1 o relatério a ser impresso; para a geragao de um arquivo
Excel clique no que aparece ao lado deste nome.

e Caso a selegdo ndo seja a do arquivo Excel, o relatorio aparece na tela, conforme figura:

: Iﬁ L:ﬂ : I 111 8@ s~ = Dj lec:-caIizar -
FUNDO MUNICIPAL
Emissdo de Empenhos  Periodo: 042010
fno Empento  Tipo Fonts Recurso Datago  Confrafs  Processo  Frocssso Dotagao Valor
Empanhn Licitatorio  DISpSNS  gone il OrpamiFunpioiSub Funglo/PropriPro] AfvElmento DesplFonts
2010 400TDO0Y  Estmatvo 44 TR0 4000/ 40071 26 1 244 15712/ 4514 33603900 | 44 37.414.00000
Crador  FETRANSPOR CNPUICIC Creior 3374728800111

Historico  ADIANTAMENTO DO REPASSE AS EMPRESAS CONCESSIONIRIAS DE TRANSPORTES COLETIVO DO MUMICIFIO, "PROJETD CAMPOS CIDADS0, DE ACORDO COM O ARTIGO 14 DA LE 6.OTE/2002

2010 400700002  Esfimativo 4 2701200 4000/ 4007 26 / 244 187721 45141 33603000 / 44 BE.000,00
Crador GERATUR TRANSPORTE DE PASSAGEIROS LTDA CNPNCIC Cregor  DEOOT334000173
Higtdrico ATRANTAMENTO DO REPASSE DE SUBSIDIO DA CONCESSIONSRIA DE TRANSPORTES COLE-TIVO DO MUNICIPID, "PRO- JETO CAMPOS CIDADSCT, OE ACORDO COM O ARTIGO 14 DALE 80TS0

Tetal Empenhado - 37.500.000,00

= para obter uma copia na impressora, ou Ej para geragao de um arquivo pdf.

Usar o botdo

e Caso a selegdo tenha sido a de um arquivo Excel aparecera na parte inferior da tela:

Do you want to open or save EmissaocEmpenho600-1.csv (78.8 KB) from seguro.tce.rj.gov.br? Open Save: |» Cancel x

Selecionar Abrir (Open) para a apresentacao do arquivo Excel na tela ou Salvar (Save) para a geragao
de um arquivo com o relatorio selecionado. Neste caso, havera que indicar o nome do arquivo e o
local onde ele sera gravado.

V - CONSISTENCIA DE DADOS MENSAIS E LRF

Os lancamentos da despesa (empenhos/liquidacdao/pagamento) e da receita registrados nos informes
mensais deverdo estar consistentes com os dados dos relatérios da LRF.

De se registrar que o préprio sistema permite ao usuario identificar as contas contabeis de receita e
despesa que apresentam inconsisténcias, o que devera ocorrer na etapa de preparacao dos relatdrios da
Lei de Responsabilidade Fiscal. Logo, ao detectarem incongruéncias entre os dados, deverdo ser tomadas
as providéncias eficazes no sentido de sana-las.
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Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Jansiro

Wodulo Captura
PRINCIPAL
CADASTROS
ORCAMENTD
INFORMES MEN SA15
DELIBERACAOD 262
RELATORIOS

TABELAS

ADMINISTRACAO
DELIBERAGOES
HELP DESK

PROTOCOLO ELETRONICO

LRF

PREFEITURA TCE-RJ

© CADASTROS

Receitas Gerais

Receitas Saiide

Despesas Gerais

Despesas Educacdo
Despesas Saude

Despesas por Funcdo
Saldo Financeiro

Outras Contas Financeiras
Credores de Operagbes de Créadito
Garantias

Metas Fiscais

Reslos a Pagar

Projecdo Atuarial

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestdo Fiscal [SIGFIS) - Modulo Captura

© UTILITARIOS

Selecionar U.G.

Emitir Termo de Dpcao Semestral

Digitar Cadigo de Opcdo Semestral

Liberar Anexos

Importar Dados Mensais SIGFIS

Gerar Arquivo(s) do RREO/RGF para TCE-R]
Gerar Arquivo(s) do DCRGF para TCE-R]

C RELATORIOS

Relatorio de Conferéncia de Restos a Pagar

Relatirio de Conferéncia de Restos a Pagar Por Exercicio
Emissao de Anexos (Para Simples Conferéncia)
Relatdrios Gerais de Conferéncia (Por Orgdo)

Fonte de Dados dos Anexos

Parcerias Piblico-Privadas Relatirios de Comparacdo SIGFIS x LRF

Informacies de 1999 e 2000

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Inteagrado de Gestdao Fiscal (SIGFIS) - Médulo Captura

LRF

Retornar a Tela Anterior

PREFEITURA RESENDE

C Comparacaoc SIGFIS x LRF
Comparacao SIGFIS x LRF {RECEITAS)

Comparacao SIGFIS x LRF (DESPESAS)
Comparacao SIGFIS x LRF (DESPESAS EDUCACAC)
Comparacao SIGFIS x LRF (GASTOS COM PESSOAL)

Diante disso, caso sejam mantidas as inconsisténcias, estas configurardo pendéncias de fator impeditivo
para a geracao dos relatdrios e envio de dados ao TCE-RJ, devendo o jurisdicionado realizar o devido
ajuste.

Cumpre advertir que os Poderes/Orgdos das unidades federativas podem sofrer consequéncias negativas
na analise de suas contas, tanto de governo quanto de gestao, caso haja incongruéncias ou omissao de
dados.

VI - TRANCAMENTO DA BASE DE DADOS APOS O ENVIO DA RREO/RGF (ndo
implementado)

Havera o trancamento da base de dados das competéncias enviadas e encerradas, tanto do maédulo
“informes mensais”, quanto do mdédulo “LRF”, de forma que seja preservada a informacdo enviada pelo
jurisdicionado. Apenas em casos excepcionais, devidamente justificados, apds analise do TCE-R], podera
ocorrer o destranca mento da base para que se admita langamentos extemporaneos.

A adocdo de tal medida propiciaréa maior controle sobre os atos e fatos do jurisdicionado, além de
demonstrar o histérico de todos ajustes realizados de forma extemporanea.

Nesse sentido, as retificagdes de langamentos deverdo ser feitas exclusivamente por meio de estornos,
transferéncias e/ou complementagdes nas competéncias abertas, na forma da legislagdo vigente.
Ademais, os registros extemporaneos deverdo consignar nos historicos as datas efetivas das ocorréncias
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e a razdo do atraso. Sendo assim, por exemplo, exclusdes de empenhos, liquidagdes e pagamentos ndo
poderdo ser efetuadas apds o encerramento da competéncia mensal.

Para efetuar a reabertura da competéncia, o gestor municipal devera solicitar, mediante oficio ao TCE, a
reabertura da competéncia, que sera fornecida somente apds analise dos setores técnicos responsaveis.

No oficio de requerimento deverdo ser apresentados os motivos da necessidade da reabertura da base,
de forma detalhada, para que a unidade técnica possa analisar se a modificacdo da base é necessaria
e/ou possivel.

VII - ENVIO DE DADOS MENSAIS PARA O TCE

Para o envio mensal dos dados que compdem o SIGFIS, conforme disposto no art. 3° da Deliberagao 222
de 29 de janeiro de 2002, observar:

1. O envio so6 sera feito depois de registrados na base todos os dados mensais dos diversos conjuntos
de dados que compdem o Sistema;

2. O ndo preenchimento integral dos dados mensais relativos a cada um dos conjuntos devera ser
justificado (Paragrafo Unico do art.4° da Deliberagdo 222/2002), utilizando recurso disponivel no
Sistema (ver adiante).

A selecdo do botdo DADOS na lista de rotinas que sempre aparece a esquerda faz com que seja
apresentada a tela da figura VI.1. Um clique na opgao Enviar faz com que o processo de geracao seja
iniciado com a apresentacdo da tela da figura VI.2.

DADOS

© Geracdo de Argquivos - Informes Mensais

Enwviar

© Geragdo de Arguivos - Deliberacao 247 (Dados da Receita Municipal)

Enwiar

© Geracdao de Arquivos - Deliberacao 248 (Término de Mandato)

Enwiar

o Perfil de Usuarios

Tela VI.1 Tela de tratamento de DADOS

Clicando Enviar logo abaixo de Geracdo de Arquivos - Informes Mensais aparece a tela abaixo.
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Selecione a competéncia e clique na opgdo desejada:

Competéncia: JHEIERY

Justificativa Enviar arquivo Reemprimir Recibo
Envios Pendentas Editais ndo Enviados

Empenhos ndo Vincukades (Contrato) Empenhos ndo Vinculados (Lic/Disp/nexig)

I Empenhos sem Historico Cotagdes licitadas incompletas

Pagamentos de Diarias sem Detalhamento

Inconsisténcias IM x LRF

Voltar

Tela VI.2 Tela de opgdes para ENVIO DE DADOS AO TRIBUNAL

Os seguintes passos devem ser atendidos:

1. Selecionar o més de competéncia do envio;

2. Havendo conjuntos de dados ndo totalmente preenchidos, é obrigatorio, antes de realizar o envio, o
registro das justificativas desse fato. Clicar Justificativa, e preencher os campos da tela da figura
VI.3, observando que a justificativa sera feita por conjunto de dados, onde:

Contabil - Cadastro de Contas, Movimento Contabil Mensal e Conciliagdo Bancaria;
Financeiro - Orcamento e Informacgdes Mensais relativas a: Divida, Receita - arrecadacao e
atualizagdao de previsao -, Empenhos, Anulagbes, Liquidacdes, Pagamentos, Alteracdes
Orcamentarias e Subempenhos;

Atos de Pessoal - Tabelas de Cargos, Responsaveis e Atos de Pessoal;

Atos Juridicos - Contratos, Convénios, Concursos, Bolsistas e Adjudicacses;

Obras - Tabelas Cadastro de Obras e Fiscais.

1. Antes do envio da competéncia selecionada fazer todas as verificagbes indicadas na tela: Envios
Pendentes, Editais Nao Enviados, Empenhos ndo Vinculados a Contratos, Empenhos nao Vinculados
a Dispensas/Inexigibilidades/ LicitacGes, Empenhos sem Historicos, CotacGes de LicitacGes
Incompletas e Pagamento de Didrias sem Detalhamento. A ocorréncia de aviso em qualquer uma
destas verificagdes bloqueia o envio da competéncia selecionada.

2. Observados os itens anteriores, clicar em salvar e voltar para a tela anterior.
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DADOS

© Justificativa para o ndo envio de dados ao TCE-RJ

Competéncia: ml

Contabil:

Financeiro:

Atos de Pessoal:

Atos Juridicos:

Figura VI.3 Tela de JUSTIFICATIVAS

3. Na tela da figura VI.2, digitar Enviar Arquivo.

VIII - ADMINISTRAGAO DE ACESSOS

O cadastramento de um novo dérgdo no sistema é feito através de pedido direto a Coordenadoria de
Controle Municipal responsavel no TCE pelo controle do municipio ao qual o 6rgdo esta relacionado. Na
ocasido € obrigatoéria a indicacdo do servidor que assume a responsabilidade pela administracao do
SIGFIS. Este servidor sera cadastrado no grupo “Administrador”, grupo que tem acesso a todos os
modulos do SIGFIS, ndo estando apenas credenciado para envio dos documentos via e-tcerj. (ver regras
do credenciamento em http://www.tce.rj.gov.br/web/guest/etcerj-detalhes )

O administrador deve definir as permissdes de acesso através do moédulo Administragcdo que aparece no
menu lateral do SIGFS.

A tela apresentada em seguida mostra a estrutura do controle de acessos utilizada pelo SIGFIS, que é
constituida de Grupos e Usuarios.

ADMINISTRACGCAO

T Telefone Suporte
0O ->xx - 21 - 3I231-5Z9F
0 —3xx— 21 - 3231-5398
© Controle de Acesso
Grupos

Usuarios

© Informacies sobre os Arguivos
DLL s do Sistema
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Criagao do Grupo
Inicialmente devem ser construidos os grupos. (Grupo - conjunto de rotinas com acessos autorizados

para os usuarios que estiverem vinculados ao grupo). A tela para criacdo dos grupos é mostrada a partir
da selecdo “"Grupos” na tela anterior seguida da opgao Incluir na tela grade mostrada em seguida.

Controle de Acessos - GRUPOS

Grupo

I (Mximo de 25 caracteres)

Rotina

| Adicionar Acesso

Grupo - preencher com o nome atribuido ao grupo sendo criado;

Rotina - selecionar individualmente, a partir das opcdes mostradas na tela, a rotina a ter seu acesso
liberado para o Grupo. A cada rotina selecionada clicar em Adicionar Acesso, repetindo o procedimento
para todas as rotinas a serem liberadas.

-- Selecione —-

ADMINISTRACAOC - GRUPOS

ADMINISTRACAD - USUARIOS

CADASTROS - CADASTRO DE CONTAS

CADASTROS - CARGOS

CADASTROS - COMPETEMCIAS

CADASTROS - RESPONSAVEIS

CADASTROS - RETORMNAR COMPETEMNCIAS ANTERIORES
CADASTROS - SANCOES

CADASTROS - UNIDADE GESTORA

DADOS - ENVIO INFORMACOES TCE

DADOS - REENVIOQ INFORMACOES TCE

DELIBERACOES TCE - DELIBERACAO 247 (RECEITA)
DELIBERACOES TCE - DELIBERACAD 248 (TERMING DE MANDATO)
DELIBERACOES TCE - DELIBERACAO 260 (ATOS DE INATIVIDADE E PENSAOD)
DELIBERACOES TCE - DELIBERACAQO 262 (ENCAMINHAMENTO DE ATOS JURIDICOS)
EXPORTAR DADOS PREFEITURA P/ DCRGF

EXPORTAR DADOS PREFEITURA P/ RREO

INFORMES MENSAIS - ALTERA(};KD ORCAMENTARILA

INFORMES MENSAIS - ANULACAO EMPENHO

INFORMES MENSAIS - ATOS DE PESSOAL

INFORMES MEMNSAIS - ATUALIZACAO PREVISAO RECEITA

INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES

MEMNSAIS
MEMNSAIS
MEMNSAIS
MEMNSAIS
MEMNSAIS
MEMNSAIS
MEMNSAIS
MEMNSAIS

BOLSISTAS/ESTAGIARIOS
CADASTRO DE FISCAIS
CADASTRO DE OBRAS
CONCILIACAD BANCARIA
CONCURSO

CONTRATACAOC DE MAO-DE-OBRA
CONTRATO

CONVEMNIC

Feitas todas as selecGes clicar em voltar, momento em que a criagdao do Grupo estara concluida.

A qualquer momento uma nova rotina pode ser incorporada a um grupo, bastando localizar o grupo na
tela grade de grupos, selecionar a rotina a ser adicionada e usar botdao Adicionar Acesso.

Um acesso também pode ser excluido do grupo, agora localizando o registro do grupo, selecionando,
dentro das rotinas autorizadas a que vai ser excluida e em seguida utilizando o botdo Excluir Acesso.
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Identificacdo dos usuarios

Uma vez criado o grupo o passo seguinte é identificar os usuarios do grupo. Na tela de Administracdo
selecionar Usudrios e em seguida Incluir. Preencher a tela abaixo:

Retornar a Tela Anterior

Controle de Acessos - USUARIOS

Usuario (Maximo de 25 caracteres) Grupo

- Selecione -- S

(Maximo de 25 caracteres)

MNMowva senha
(Maximo de 25 caracteres)

Confirnmar nova senha
{Maximo de 25 caracteres)

L
Status do Usuario

® Inativo
® Ativo

Um usuario ja cadastrado pode ser tornado inativo, bastando desmarcar o campo Ativo e marcar o
campo Inativo na tela acima, como também excluido usando para isso o botdo Excluir que aparece na
parte inferior da tela.

Credenciamento dos usuarios
Para acesso as rotinas que hoje fazem parte do SIGFIS e que envolvem o envio de documentos para o
TCE (Editais, Deliberagdo 260 e envio dos anexos da LRF) o credenciamento obrigatoriamente sera

feito usando as instrugdes que se encontram no manual que esta disponivel na pagina do TCE com
acesso http://www.tce.rj.gov.br/web/guest/etcerj-detalhes.
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ANEXOS

Anexo 1 - Tabela de Fontes do TCE

Em 2019 a tabela de cédigos das fontes de recursos foi ampliada para atender as mudangas propostas
pela MSC e para permitir a sua adequagao aos demonstrativos fiscais que serao atualizados para este
exercicio.

O codigo da Fonte sera composto de 8 digitos, sendo que o 19 digito identifica se os recursos pertencem
ao exercicio atual ou ao exercicio anterior (no caso este digito sera sempre igual a 1), os 3 digitos do
meio tratam da classificacdo por fonte ou destinacdo de recursos e os 4 Ultimos digitos referem-se ao
detalhamento da fonte ou destinacao de recursos.

Como exemplo apresenta-se abaixo as fontes relativas ao Regime Préprio de Previdéncia.

1.410.0000 | Recursos vinculados ao RPPS - Plano Previdenciarios

1.420.0000 | Recursos vinculados ao RPPS - Plano Financeiro

1.430.0000 | Recursos vinculados ao RPPS - Taxa de Administracao

No exemplo observar que o cddigo principal relativo a fonte RPPS - Plano Previdenciario é 410 e o relativo
a fonte RPPS - Plano Financeiro é 420.

O exemplo abaixo apresenta a utilizacao do detalhamento:

1..530.3000 | Transferéncia da Unido-Royalties Petréleo - Lei 9478/97
1.530.4000 | Transferéncia da Unido-Royalties Petrdleo - Lei 7990/89

1.530.6000 |Transferéncia da Unido-Royalties Petrdleo - Participacdo Especial

Transferéncia da Unido-Royalties Petrdleo - Fundo Especial do

1.530.7000 Petréleo

Neste caso observar que o cddigo principal é 530 (Transferéncia da Unido — Royalties Petréleo) que foi
detalhado em 3000 - Lei 9478/97, 4000 - Lei 7990/89, 6000 - Participacdo Especial e 7000 - Fundo
Especial do Petroleo.

A tabela completa dos cddigos das fontes esta apresentada em seguida.
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Cadigo
10010000
10010010
10900000
11110000
11120000
11130000
11200000
11210000
11220000
11230000
11240000
11250000
11253110
11300000
11400000
11500000
11510000
11900000
12110000
12120000
12130000
12140000
12150000
12200000
12203110
12300000
12400000
12500000
12900022
12900029
13110000
13120000
13123110
13900000
14100000
14200000
14300000
15100000
15103110
15200000
15303000
15304000
15306000
15307000
15400000
15500000
16100000
16200000
16300000
19100021
19100096
19200011
19200017
19200041
19300000
19900097
19900098
19903110
19909000

Descricao
RECURSOS ORDINARIOS
Arrecadacgdo Prépria - Administragéo Indireta
Outros Recursos Nao Vinculados
Receitas de Impostos e de Transferéncia de Impostos - Educacgéo
Transferéncias do FUNDEB -60%
Transferéncias do FUNDEB -40%
SALARIO EDUCACAO
Transferéncias de Recursos do FNDE-PDDE
Transferéncias de Recursos do FNDE-PNAE
Transferéncias de Recursos do FNDE-PNATE
Outras Transferéncias de Recursos do FNDE
Convénios Educagao
Convénios Educagdo — Transf. da Unido decorrentes de emendas parlamentares impositivas
Operacgdes de Crédito Internas para Programas de Educagéo Basica
Royalties vinculados a Educacgao (art. 2° da Lei n® 12.858/2013)
Remuneragao de depdsitos bancarios de impostos e transferéncia de impostos - Educagao
Remuneracao de depdsitos bancarios de transferéncias do FUNDEB -
Alienacdo de Bens destinados a Programas de Educacgéo Basica
Recursos Ordinarios Destinados a Saude
Transferéncias do SUS - origem outros municipios
Transferéncias do SUS - origem Estado
Transferéncias do Sistema Unico de Satde - Bloco de Custeio
Transferéncias do SUS - Bloco de Investimentos
Convénios ou Contratos de Repasse vinculados a Saude
Convénios/Contratos Repasse (Saude)-Transf. da Unido decor.de emendas parlam.impositivas
Operagdes de Crédito Internas para Programas de Saude
Royalties vinculados a Saude (art. 2° da Lei n® 12.858/2013)
Remuneracéo de depdsitos bancarios de impostos e transferéncia de impostos - Saude
Outras Transferéncias Vinculadas a Programas de Saude (que ndo SUS)
Alienacéo de Bens destinados a Programas de Saude
Transferéncias do Fundo Nacional da Assisténcia Social
Convénios da Assisténcia Social
Convénios Assist. Social — Transf. da Uniéo decorrentes de emendas parlamentares impositivas
Outros recursos vinculados - Assisténcia Socia
REGIME PROPRIO(RPPS)/Plano Previdenciario
REGIME PROPRIO(RPPS)/Plano Financeiro
REGIME PROPRIO(RPPS)/Taxa de Administracdo
Convénios
Convénios — Transf. da Unido decorrentes de emendas parlamentares impositivas
Convénios - origem Estado
Royalties - Lei 9478/97
Royalties 5% - Lei 7990/89
Royalties - Participagao Especial
Royalties - Fundo Especial do Petroleo
Royalties - Transferéncias do Estado
Transferéncia Especial da Unido decorrente de emenda parlamentar impositiva
Contribuicédo de Intervengédo do Dominio Econémico - CIDE
Contribuigdo para o Custeio dos Servigos de lluminagdo Publica - COSIP
Recursos Vinculados ao Transito
CONSORCIO SAUDE
Outros Consorcios
Operagbes de Crédito Internas - Financiamentos
Operagdes de Crédito Externas
Operacgdes de Crédito Internas (empréstimos n&o especificos)
Alienacao de Bens destinados a outros Programas
Conservagdo Ambiental
Outros recursos vinculados
Outros recursos vinculados decorrentes de emendas parlamentares impositivas
Cesséao Onerosa do Bbnus de Assinatura do Pré-Sal
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Anexo 2 - Tabela de Cdédigos das Receitas Orcamentarias do TCE

Em 2019 o SIGFIS adotou um novo ementario da receita aproximando estes cddigos dos adotados na
matriz de saldos contabeis (MSC).

RECEITA

Estrutura das contas comecadas por 1,2,7 e 8:

X.X.X.X.XX.X.X}.XXXXX

[

codigo’ principal complemento
Bloco principal - composto de oito digitos e corresponde integralmente ao ementario da MSC.

Os oito digitos tém os significados mostrados no quadro abaixo:

C (0] E D DD D T
. Desdobramentos para
Categoria . . . e .
i Origem Espécie identificacdo de Tipo
Econémica M .
peculiaridades da receita

O ementario da MSC é o que consta das Portarias Interministerial STN-SOF 1/2018 e STN n° 388/2018
acrescido das aberturas do 8° digito, que é o "Tipo da Receita".

Complemento - bloco que permite o desdobramento do cddigo quando exigido um maior nivel de
detalhamento nos demonstrativos fiscais. Ele serda preenchido com zeros, quando ndo houver
necessidade de desdobramento, e na maioria dos casos em que este desdobramento é necessario, pelo
codigo principal da fonte de recurso (ver tabela de fonte de recurso no Anexo 1 deste manual).

1.2.1.8.00.0.0.00000 | Contribuicdes Sociais Especificas de Estados, DF e Municipios

1.2.1.8.01.0.0.00000 | Contribuicdo do Servidor Civil para o Plano de Seguridade Social - CPSSS - Especifico de EST/DF/MUN
1.2.1.8.01.1.0.00000 | CPSSS do Servidor Civil Ativo

1.2.1.8.01.1.1.00000 | CPSSS do Servidor Civil Ativo - Principal

1.2.1.8.01.1.1.41000 | cpsss do Servidor Civil Ativo - Plano Previdenciario - Principal
1.2.1.8.01.1.1.42000 | cpsss do Servidor Civil Ativo - Plano Financeiro - Principal

No exemplo acima observar que a receita 1.2.1.8.01.1.1 precisou ser personalizada tendo em vista a
natureza do contribuinte, se pertencente ao Plano Previdenciario ou ao Plano Financeiro. A distingao foi
feita no através do complemento sendo usado o codigo principal da fonte, no caso 410 para o Plano
Previdenciario e 420 para o Plano Financeiro (ver explicacdo da tabela de fontes mais abaixo).

Estrutura das contas comecadas por 9 (Dedutoras)
\ 9.X.X.X.XX.X.)ﬁ.XXX§
codigo ‘orincipal complemento
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Observar que neste caso ha a introdugdao de um 9 na frente do cédigo principal e a reducao do
complemento para 4 digitos. Para os cddigos do exemplo anterior, as contas de dedugao serdo:

9.1.2.1.8.00.0.0.0000

DEDUCOES -Contribuicdes Sociais Especificas de Estados, DF e Municipios

9.1.2.1.8.01.0.0.0000

DEDUGOES -Contribuigdo do Servidor Civil para o Plano de Seguridade Social - CPSSS - Especifico de
EST/DF/MUN

9.1.2.1.8.01.1.0.0000

DEDUCHES -CPSSS do Servidor Civil Ativo

9.1.2.1.8.01.1.1.0000

DEDUCOES -CPSSS do Servidor Civil Ativo - Principal

9.1.2.1.8.01.1.1.4100

DEDUCHES -CPSSS do Servidor Civil Ativo - Plano Previdencidrio - Principal

9.1.2.1.8.01.1.1.4200

DEDUCOES -CPSSS do Servidor Civil Ativo - Plano Financeiro - Principal

Importante: as

contas dedutoras relativas ao FUNDEB tém uma classificagdo especial, devendo ser

usadas as mostradas abaixo.

9.9.7.0.0.00.0.0.0000

Deducdo de Receitas para Formacao do Fundeb

9.9.7.1.8.01.2.1.0000

DEDUCAO - Receita do FPM - FUNDEB e redutor Financeiro (LC 91/97)

9.9.7.1.8.01.5.1.0000

DEDUCAO - Receita para Formacdo do FUNDEB-ITR

9.9.7.1.8.06.1.1.0000

DEDUCAOQ - Receita para Formacdo do FUNDEB - ICMS Desoneragdo - LC 87/97

9.9.7.2.8.01.1.1.0000

DEDUCAO - Receita para Formacdo do FUNDEB - ICMS

9.9.7.2.8.01.2.1.0000

DEDUC/T\O - Receita para Formacdo do FUNDEB-IPVA

9.9.7.2.8.01.3.1.0000

DEDUCAO - Receita para Formacdo do FUNDEB - IPI -Exportacdo

Para obter a tabela completa de cddigos acessar no SIGFIS o Mdédulo Tabelas
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Anexo 3 - SIGFIS - transicao de 2019 para 2020

A transicdo de 2019 para 2020, como tem ocorrido em anos anteriores, se dara em duas etapas: a
primeira consiste na liberacdao do sistema para o registro dos dados do orcamento e da execugdo
orcamentaria relativa ao novo exercicio; a segunda corresponde ao momento em que entra em pleno
funcionamento a versdo 2020 do SIGFIS com a liberacdo do uso do mddulo LRF para o exercicio corrente.
Nesta data estd sendo liberada a primeira etapa, a que permite o registro dos dados do orcamento de
2020 e a sua execugdao no moédulo Informes Mensais.
A segunda etapa esta prevista para ocorrer em meados de marco.
E importante ter atencdo aos seguintes fatos:
- 0 encerramento da execucdo orcamentaria de 2019 (Informes Mensais e LRF) deve ser realizado
antes da liberagdo da versdo 2020 do SIGFIS, prevista para meados do més de margo de 2020;
- 0os modulos Orcamento e Informes Mensais estardo habilitados tanto para o registro dos dados
relativos a 2019 quanto para os relativos a 2020 (inclusive as importagoes);
- neste periodo o modulo LRF estara liberado apenas para o exercicio de 2019;
- s a partir de margo, com a nova versao, fica liberado o uso do médulo LRF para o exercicio de
2020;
- excepcionalmente, se a partir desta data houver a necessidade de corrigir dados de 2019,
observar as seguintes regras:
1. alteracGes de dados da execucdo orcamentaria podem ser feitas normalmente,

inclusive com a utilizagdo do recurso de importagao previsto nos Informes Mensais;

2. as correspondentes alteracGes na LRF devem ser feitas por digitacdo, ja que, para
dados de 2019, deixa de funcionar a importacdao dos Informes Mensais para a LRF;

IMPORTANTE: havendo alteragbes em 2019 atentar para a manutengao da
compatibilidade dos dados registrados nos Informes Mensais com os da LRF e para o
envio das bases para o TCE, considerando que estes dados serdo utilizados na analise
das contas de 2019.
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Anexo 4 - MUDANCAS NO SIGFIS DECORRENTES DA PORTARIA N°
193/2020/ME

A portaria n® 193/2020/ME estabelece as regras orgcamentarias a serem adotadas para atender as
mudancas determinadas pelas Emendas Constitucionais 103 e 105, ambas de 2019. Para atender estes
novos requisitos, os jurisdicionados usuarios do SIGFIS devem observar as alteracfes indicadas a seguir,
realizando os ajustes necessarios antes do preenchimento dos dados dos Informes Mensais
relativos ao més de janeiro.

1 Foram criados na tabela do SIGFIS os seguintes cédigos de receitas:

1718109131100 - Transferéncias de Convénios da Unido — emendas parlamentares com finalidade
definida

1718991155000 - Transferéncia especial - emendas parlamentares impositivas
1718991131100 - Outras Transferéncias da Unido - emendas parlamentares com finalidade definida
2418991155000 - Transferéncia especial - emendas parlamentares impositivas
2 Foram criados na tabela do SIGFIS os seguintes codigos de despesas:
Desdobramentos do elemento 11 (Vencimentos e Vantagens fixas):

31901152 LICENCA SAUDE
31901150 SALARIO MATERNIDADE

Desdobramentos do elemento 08 (Outros Beneficios Assistenciais do Servidor e Militar):

33900801 AUXILIO-FUNERAL

33900805 AUXILIO NATALIDADE

33900809 AUXILIO CRECHE

33900811 AUXILIO-SAUDE

33900813 AUXILIO-FAMILIAR - NO EXTERIOR
33900814 AUXILIO DEFICIENTE

33900815 AUXILIO ESCOLA

33900846 AUXILIO ODONTOLOGICO
33900847 AUXILIO OFTALMOLOGICO
33900848 AUXILIO MEDICAMENTO

33900853 AUXILIO-RECLUSAO

33900856 SALARIO FAMILIA

33900899 OUTROS BENEFICIOS ASSISTENCIAIS

3 Foram criados na tabela do SIGFIS os seguintes codigos de fontes
11253110 - Convénios Educacdo - Transf. da Unido decorrentes de emendas parlamentares
impositivas

12203110 - Convénios ou Contratos de Repasse vinculados a Saude decorrentes de emendas
parlamentares impositivas

13123110 - Convénios da Assisténcia Social decorrentes de emendas parlamentares impositivas
15103110 - Convénios decorrentes de emendas parlamentares impositivas
15500000 - Transferéncia Especial da Unido — emendas parlamentares impositivas

19903110 - Outros recursos vinculados decorrentes de emendas parlamentares impositivas
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4 Instrugoes relacionadas a Emenda Constitucional 103

a.

Na tabela de cédigos das despesas relativa ao exercicio de 2020 os jurisdicionados que assumem
os pagamentos do Salario Maternidade e Licenga Saude devem incluir, caso ndo existam, as
rubricas 31901150 (Salario Maternidade) e 31901152 (Licenca Saulde), relacionando-as com os
correspondentes na tabela TCE;

Na tabela de cddigos das despesas, os jurisdicionados que assumem o0s pagamentos de outros
beneficios que ndo os relacionados no item anterior, devem incluir, caso ndo existam, os
subelementos da rubrica 33900800 indicados no item 2 e que correspondam a beneficios pagos
pelo érgdo no exercicio, relacionando-os com os correspondentes da tabela TCE;

O 6rgdo que assumir a responsabilidade pelo pagamento da Licenga Saude (31901152) e do
Salario Maternidade (31901150), obrigatoriamente deve criar no SIGFIS uma dotagdao, com a
indicacdo da classificacdo programatica e da fonte de recurso pelas quais correrdo estas despesas,
com valor inicial = 0;

Igual providéncia deve ser realizada pelos 6rgdos que assumirem o pagamento do Salario Familia
(33900856) e Auxilio Reclusdo (33900853);

Caso o orcamento tenha autorizado despesas no oOrgao previdenciario para o elemento
319005xx, os valores devem ser remanejados através de alteracdo orcamentaria para os 6rgaos
agora responsaveis pelo pagamento destes beneficios, observando:

e valores que correspondam ao pagamento de Salario Familia e Auxilio Reclusdo serao
remanejados para o 6rgdo que assume o pagamento, usando as dotacgbes criadas no item d;

e valores que correspondam Licenca Saude e Salario Maternidade serdo remanejados para as
dotacgdes criadas no item c;

e valores que correspondam a outros beneficios serdo remanejados para dotacGes a serem
criadas, se for o caso, onde a natureza da despesa é um subelemento da rubrica 339008xx.

Caso o orgamento tenha autorizado despesas no proprio 6rgdo para o elemento 319005xx, 0s
valores devem ser remanejados dentro do proprio érgdo, observando:

e valores que correspondam ao pagamento de Saldrio Familia e Auxilio Reclusdo serdo
remanejados para as dotagOes criadas no item d;

e valores que correspondam Licenca Saude e Salario Maternidade serdo remanejados para as
dotacdes criadas no item c.

Caso os valores dos beneficios estejam embutidos na natureza 31901100 ou em subelementos
desta rubrica, ha que, obrigatoriamente, remanejar os valores correspondentes ao Salario Familia
e Auxilio Reclusédo, ja que passam do grupo de natureza 1 para grupo de natureza 3;

Nos empenhos relativos aos quatro beneficios referidos nos itens a e b, a natureza da
despesa deve, obrigatoriamente, indicar o subelemento.

5- Instrucdes relacionadas a Emenda Constitucional 105

Havendo a expectativa de recebimento de recursos através de emendas parlamentares
impositivas, o jurisdicionado deve realizar os seguintes registros no SIGFIS:

a. Criar os codigos de receita:
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1718109131100 Transferéncias de Convénios da Unido - emendas parlamentares com
finalidade definida

1718991155000 Transferéncias especial - emendas parlamentares

1718991131100 - Outras Transferéncias da Unido - emendas parlamentares com finalidade
definida

b. Para estes cddigos criar registros de previsao de receita com valor 0 (zero);
c. Criar as fontes de recursos:

11253110 - Convénios Educacdo - Transf. da Unido decorrentes de emendas parlamentares
individuais

12203110 - Convénios ou Contratos de Repasse vinculados a Saude decorrentes de emendas
parlamentares

13123110 - Convénios da Assisténcia Social decorrentes de emendas parlamentares
15103110 - Convénios decorrentes de emendas parlamentares
15500000 - Transferéncia Especial da Unido - emendas parlamentares
19903110 - Outros recursos vinculados decorrentes de emendas parlamentares
Quanto ao registro do recebimento da transferéncia:
e se transferéncia especial deve ser utilizada a rubrica 1718991155000;

e se transferéncia com finalidade definida e feita através de convénio ou contrato de
repasse, deve ser utilizada a rubrica 1718109131100;

e se transferéncia com finalidade definida e feita através de forma diferente de convénio
ou contrato de repasse, utilizar a rubrica 1718991131100.

Para a utilizacao dos recursos originarios das transferéncias:

e obrigatoriamente terdo de ser criadas dotacdes especificas para esta finalidade, onde a fonte
de recurso deve ser uma das indicadas no item c.

Em relacdo ao uso dos recursos de emendas parlamentares observar que:
e qualquer que seja forma da transferéncia, os recursos ndo poderdo ser empregados para
pagamento de despesas de pessoal e encargos sociais e ainda em despesas relativas a
encargos e amortizacdo da divida;

e para as transferéncias especiais:

v 70% devem ser aplicados em despesas de capital, vedada sua utilizacdo para o
pagamento da amortizacao da divida;

v" 30% restantes podem ser aplicados em despesas correntes, neste caso sendo vedado

seu uso para pagamento de despesas de pessoal e encargos sociais e ainda em despesas
relativas a encargos da divida.
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