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PADROES DA INTERFACE DO SIGEFES

ORGANIZACAO DOS MENUS

Os menus do SIGEFES estdo subdivididos e dispostos de forma a facilitar a navegacdo entre os subsistemas
e os moédulos especificos para cada area da estrutura organizacional. As transacdes possiveis de cada
madulo sdo disponibilizadas de acordo com o perfil institucional de cada usuario.

Pagina Inidal | Ajuda | Sair

SIEEJSY  sistema Integrado de Gestio das Financas Publicas do Espirito Santo

> Locus

Planejamento Execucio i Administracio Seja bem vindo(a) Administrader do Sistema  Exercioio 2012

Comunica Geral Planejamento Execucdo Projeto 8 76 mensagens ndo lidas

Niveis de menus

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

Ano exercicio

gina Inicial | Ajuda | Sair

SESIESY  Sistema Integrado de Gestio das Financas Publicas do Espirito Santo

£Lriocus
Planejamento Apoio Administracio Seja bem vindo(a) Administrador do Sistema  Exercidlo 2012
Plano Plurianual LDO Orgcamento Acompanhamento Relatdrios 8 26 mensagens ndo ida :
Programa Plano Plurianual Planejamento > Plano Plurianual
Acdo ™= = Plurianual estabelece as medidas, gastos e objetivos a serem seguidos “averno ao longo de um periodo de quatra anos. E aprovado por lei
Metas quadric. “=ita a prazos e ritos diferendados de tramitaco.
Envio do PPA

Demanda Popular

Segundo nivel de menu Primeiro nivel de menu

Contexto

No exemplo acima as abas Planejamento e Plano Plurianual estdo selecionadas ou seja, o usuario
selecionou o subsistema Planejamento e o médulo Plano Plurianual.

Observe que no canto superior direito é exibido o Ano do Exercicio e o caminho que estd sendo percorrido
pelo usuario. Neste exemplo o usuario selecionou o Ano do Exercicio de 2012, o subsistema Planejamento
e o médulo Plano Plurianual. Este conjunto define basicamente o contexto que esta sendo usado o sistema
SIGEFES.

Pagina Inical | Ajuda | Sair

SESJESY  Sistema Integrado de Gestio das Financas Piiblicas do Espirito Santo

LrLocus
Planejamento Apoio Administracio Seja bem vindo(a) Administrader do Sistema  Exercicio 2012
Plano Plurianual LDO Orgamento Acompanhamento Relatdrios Projeto 5 25 mensagens néo idas
Programa Plano Plurianual Flanejamento > Flano Flurianual
Agdo 0 Plano Plurianual estabelece as medidas, gastos e objetivos a serem seguidos pelo Governo ao longo de um periodo de quatro anos. E aprovado por lei
Metas quadrienal, sujeita & prazos e ritos diferenciados de tramitacdo.
Envio do PPA

Demanda Popular

Transagdes disponiveis
no Contexto

No lado esquerdo da tela sdo exibidas as transagbes que estdo disponiveis no contexto selecionado pelo
usudrio e conforme o seu perfil institucional.



BOTOES DE COMANDOS

O SIGEFES possui um conjunto padronizado de botdes de comandos.

Funcdes dos botbes da barra de operacdes Padrao:

icone  Nome Fungdo

7, Calenddrio | Exibe o calendario para a escolha da data desejada.

@ Historico Exibe todas as altera¢Oes efetuadas nos registros de uma determinada
tabela de apoio ou documentos contabeis.

I_J:: Inserir Abre a tela com os campos para a insercdo das informagbes que
comporao o registro a ser gravado.

B Alterar Permite a alteracdo de caracteristicas de um registro desde que estas
tenham permissdo para tal agao.

Visualizar Exibe o registro da linha detalhe selecionada.

Copiar Permite a cépia de documentos.

| Excluir Exclui o registro de forma ldgica.

o Encaminha o documento ou relatdério para a impressora definida

= Imprimir . .
previamente ou a ser selecionada.

- Imprimir Encaminha o documento ou relatério para a impressora definida

: Espelho previamente ou a ser selecionada.

IE:} Cancelar Cancela os procedimentos anteriores da fun¢do da transagao.

# | Confirmar | Efetiva a fungdo da transagdo em foco.

2 | Anular Anular um documento.

alr

Diagnéstico

Permite a visualizagdo/projecdo de como ficara os saldos das contas

Contabil contabeis apds a contabilizagdo do documento.
e 1l Sair Retorna para a pagina principal da transacdo.
Q Localizar Exibe caixa de selecdo de opg¢bes
& Limpar Limpar os dados inseridos em uma pesquisa.




FILTRO

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

Pagina Inidal | Ajuda | Sair

S[ESIESY  Sistema Integrado de Gesk Subsistema Apoio Espirito Santo :
L7L|:||3u5
Planejamento Execucio Apri Administracio Flexvision Seja bem vindo(a) Administrador do Sistema  Exercicio 2012

Geral Planejamento Execucdo Projeto W 26 mensagens néo idas
Agdo & Municipio Apoio > Geral > Munidpio
Categoria de Desp » Gilrn
Centro de Custo Contetido - wir [ Alterar [ Visualizar o Excluir g Imprimir
Detalh; ito de Font o =

raihaments o= Font Cadigo |Nome |UF ‘DDD ‘Exduldo
Elemento de Despesa 120001 Acreldndia Opcéo Filtro AC 68 Nao -
Esfera Orcamentaria 120005  Assis Brasil AC 68 Ndo I
Fonte de Recursos AC 68 MNao
Funcdo de Governo AC 68 Nao
Grupo de Despesa Médulo Geral AC 68 MNao
AC 68 Mo
Grupo de Fontes de -
120023 CpilaUUiariuig AC 68  MNao
Identificador de Uso | 120030 Feiié AC 88 NEo
Modalidads de Aplicacdo 120032 Jordio AC 68 Nao
Municipio 120033 Mandio Lima AC 68 Mo
Microregido 120034 Manoel Urbano AC 68 Mao
Matureza de Despesa s GEE B8 Las
AC 68 Mo
Matureza de Receita " L =
e 20 Transagdo Municipio LB [5
s 120 AC 68 Nio
Foder 120 AC 68 Nao
Produto 120042 Rodrigues Alves AC 68 Mao
T 120043 Santa Rosa do Purus AC 68 Nio
Regido 120050 Sena Madureira AC 68 Mo
. 120045  Senador Guiomard AC 68 MNao
Subfuncdo de Governo | R ~
- . 120060 Tarauacd AC 88 Mao
JECE 120070 Xapuri AC 68 NEo
Tipe de Documento j 270010 Agua Branca AL 82 Naéo -
Tipo de Fonte -

xpira em: 59:18 Logus Tecnologia © 2012 - Todos os direitos reservados. Versdo 4.0.0-5MAPSHOT (Beta)

Para exibir os municipios que tenham o cédigo DDD igual a 61 proceda da seguinte forma:

1 Selecione a opgao Filtro, localizada no canto superior esquerdo da lista. O SIGEFES ira exibir a tela:
Municipio Apoio > Geral > Munidpio
! Filtro @ Limpar
Excluir | Propriedade I MNegar |Operador |\.I'alor

i Seledone lz‘ [ |igual lz‘



2 Selecione a Propriedade DDD, o Operador igual e o Valor 61 e use a tecla <TAB>. O SIGEFES ira

exibir a tela com a lista dos municipios que tém o cédigo DDD igual a 61:

Pagina Inicial | Ajuda | Sair

SESI=SY  Sistema Integrado de Gestao das Finangas Publicas do Espirito Santo

‘?LUGUS
Planejamento Execugio i Administracio Seja bem vindo(a) Administrador do Sistema  Exercidoe 2012
Geral Planejamento Execucio Projeto 8 26 mensagens néo lidas

Acdo = Municipio Apaio > Geral > Municipio

Categoria de Despesa ~| B Filtro @ Limpar

Centro de Custo E'nd.ilPrnpr\edadE |Negar |Operadnr |\u'a|nr |

Detalhamento de Fonte 4 | [ooo E‘ B [ligual E‘ 51 Iz‘

Elemento de Despesa -

2 4 | | Seledone E‘ 1 ligual E‘

Esfera Orcamentéria

Fonte de Recursos

Funggo de Governo ~| Conteddo :Qzllnserir W Alterar [ Visualizar W Excluir gl Imprimir
Grupo de Despesa Cédigo |Nome |uF |ooD [Excluide |
Grupo de Fontes de Recursos 530010 Brasilia DF 61 MN3o
Identificador de Uso 520025 Aguas Lindas de Goids GO Bl Nio
Modalidade de Aplicacio =| |520400 Cabeceiras GO 61 MNéo
e 520549 Cidade Oddental GO 61 Nao
Municipio
i N 520620 Cristalina GO 61 Nio
e 520800 Formosa G061 Nio
JArERIs Iz 521250 Luzidnia G061 Nio
Natureza de Receita 521523 Novo Gama GO 61 Nio
Orgdo 521560 Padre Bernardo GO 61 Nio
Poder 521760 Planaltina GO 61 Mo
521575 Santo Antnio do Descoberto GO 61 Nio
Produto
. 522185 Valparaiso de Goids GO 61 MNio

VALIDACAO DE UMA OPERACAO

Sempre que houver uma alteracdo de dados, o SIGEFES ira disponibilizar as opc¢des M e

¥4 Cancelar . ~ @) Confirmar . ~ . ~
. Selecione o botado para efetivar a operagdo e armazenar as informagdes ou
@Canc&lar . o N .
para ignorar a operagao e voltar a tela anterior.



COMUNICA

Destinado para o envio e o recebimento de mensagens do sistema SIGEFES entre os usuarios do Estado do

Espirito Santo, ou entre as Unidades Gestoras do Estado do Espirito Santo de acordo com o perfil
institucional do usuario.

Para enviar uma nova mensagem:

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

SIESHSSY Sistema Integrado de Gestio das Finangas Piiblicas do Espiritnp?fgﬂgal Crae

L7L|:|Gu5
Administracio Seja bem vindo(a), Fernando Carmo  Exercicio 2013

Comunica Geral Planejamento Execucao
Recehidas Comunica Apoio > Comunica
Enviadas >/ Filtro
Excluidas =
Conteudo @ Visualizar i Excluir Q) Nova
E' |Ic|ent'ﬁcad0r Remetente Data de envio |Assunh3 |

Mo hd dados para esta consulta.

3. Informe o(s) destinatario(s);
4. Redija a mensagem usando as barras de formatagdo caso necessite;
5. Pressione o botdo Enviar;

Nova Mensagem

* Destinatzria(s) Oﬁ 0

Todos 7|
* Assunto  Dados de Qutros Servigos de Terceiros: Pessoa Fisca

?Gerendar Anexos | V Baar Anevos ‘

Mensagem

| Bl Codgoforte [] & & | B | BRH e B EeelicgobbEaal @
iBIUmxx giEE -snwzzzsun|[@ap[EORZs020

 Esfio »| Fomatagio v| Fonte v Tamarho A Av i@ B g
Prezados,

0s documentos contabels de "Servicos de Terceiros: Pessoa Fisica” , UG utilizada: 030101 credor: A L Machado- Anfdnio Luiz Machado ; Agdo: 2028 Afividade correicional (03101)
Natureza: 339036 Sub-tem: 25- servicos de impeza e conservagdo

Valor: R$ 2.200,00

+ NE: 201300009 ; + NL: 2013 NLO0O16 com refengdo de valor RS 200,00 de INSS

+ OB orcamentaria: 20130800017

Vitdria, 26 de junho de 2013.

v

(4 Enviar @ Cancelar

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

SIESHEY  Sistema Integrado de Gestio das Finangas Piiblicas do Espirito Santo.

47 oGus
Administracao Seja bem vindo(a), Fernando Carmo  Exercitio 2013

Comunica Planejamento Execucdo
Recebidas Comunica Apoio > Comunica
Enviadas | Filtro
Excluicas Conteddo visualizar  Tgf Excluir  (J)Nova
|Identiﬁcador Remetente |Data de envio |Assun1n |
Q 99 Fernando Carmo 22/04/2013 14:41  Teste no Campo "Comunica”.
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7. No campo a esquerda da tela, podera verificar as mensagens “Recebidas”, “Enviadas” e as
“Excluidas”.

INICIALIZACAO E REINICIALIZACAO DE SENHAS

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

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

Caso o usuario esqueca sua senha, devera solicitar sua regeracdo na tela de autenticacao do SIGEFES:

e O usuario informa seu cddigo de acesso e clica em “Esqueceu sua senha?” e uma nova senha sera

gerada pelo sistema e enviada para o email do usuario.

* Usuario
*Senha

* Exerdiio | 2013 [=]

Esgqueceu sua senha? !! Ok

A qualquer tempo, o usudrio poderd alterar sua senha no SIGEFES, selecionando a op¢io Administragéio/
Segurancga/ Alteragéo de senha, conforme tela abaixo:

S[ESHASSN  Sistema Integrado de Gestio das Financas Piiblicas do Espirito Santo

Pagina Inical | Ajuda | S:

“LrLasus|
Planejamento Execucio Apoio Administracio

Exercitio 2013
Seguranca Configuragia

Seja bem vindo(a), ES Administrador Geral
Estrutura Classificatdéria Migracio de Dados 8l 7 memsagens ndo idas
Alteracio de Senha

Perfil Institucional

Alteracsio de Senha Administracio > Sequranca > Alteracdo de Senha
. = Senha atual
Bloqueio Funcionalidades Grgdo

= Nova senha
Blogueio Funcionalidades UG

Blogueio Funcionalidades UO Confirmar nova senha

Q Confirmar

Sua sess3o expira em: 48:46

Logus Tecnologia @ 2013 - Todos os direitos reservados.

Vers3o 4.0.0-5SNAPSHOT - Build: 20130610-2355|
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CENARIO 1 - GERANDO UMA PRE-PROPOSTA (BUSCANDO AS INFORMAGOES DO PLOA DO ANO

ANTERIOR)

PRE-PROPOSTA

A Pré-Proposta é uma funcionalidade do sistema que permite ao usudrio escolher as acdes que foram
geradas na PLOA do ano anterior e carrega-las no novo exercicio. Ela carrega as a¢es escolhidas com todos
os dados preenchidos da proposta (Unidade Gestora Executora, Microrregido, Municipio, Natureza da
Despesa, Subitem, Id. Uso, Fonte, Detalhamento de Fonte, Emenda Parlamentar, Plano Or¢camentério), com
excecdo dos valores.

1. No menu do sistema selecione a opg¢do Planejamento | Or¢amento [ Propostas de Despesa;
2. Pressione o botdo Gerar Pré-Proposta;
3. Selecione as propostas (agdes) que devem ser importadas:

Pré Proposta de Despesa Planejamento = Orgamento > Propostas de Despesa = Pré Proposta de Despesa
2| Filtro
Conteltdo 0 Importar Selecionados 6 Cancelar
— Unidade - .
|:| Orgao Orgamentsria Acao PPA Instanda Valor
01-ASsEMBLEIA  DLl01- 1222 -REALIZACAD CAPTACEO DA
&= LEGISLATIVA ASSEMBLEIA DE COMCURSO PROPOSTA 0,00
LEGISLATIVA PUBLICO (01101)
01101 - e - =
01 - ASSEMBLETA ADMINISTRACAO — CAPTACAO DA
[ | earsiava R BT DA UNIDADE FROPOSTA R
LEGISLATIVA
({01101)
01-ASSEMBLEIA  Cil01- 2354 - DIVULGACAQ CAPTACAD DA
= LECISLATIVA ASSEMBLETA INSTITUCIONAL PROPOSTA 0,00
LEGISLATIVA (01101)
2955 - .
01101 - CAPACITACAQE =
=] Eéélgﬁf%ﬂiﬁm ASSEMELETA TREINAMENTO DE Egg;g%?g LA 0,00
LEGISLATIVA RECURSOS
HUMANOS (01101)
01101 - 2956 - - =
01 - ASSEMBLEIA REMUNERACAO DE  CAPTACAO DA
[ | eqrsLaTiva fESGSFsTE%i PESSOAL ATIVO  PROPOSTA 0,00

(01101)

4. Pressione o botdo Importar Selecionados.

EXERCICIO 1 — GERAR PRE-PROPOSTA

Nesse exercicio cada aluno deverd escolher no maximo duas acdes para exemplificar a geracao da

sua pré-proposta.

12



CENARIO 2 — COMPLETANDO AS INFORMAGOES SOBRE AS METAS FiSICAS E FINANCEIRAS DE CADA

ACAO

SELECIONANDO UMA AGAO

1. No menu do sistema selecione a opg¢do Planejamento| Orcamento| Propostas de Despesa;

2. Selecione a agdo desejada e pressione o botdo Alterar (Lembrando: para auxiliar na escolha da agéo
o usuario podera utilizar o filtro).

METAS FiSICAS

Ao realizar a importacdo da pré-proposta, o SIGEFES busca as informagbes sobre as Metas Fisicas
informadas no PLOA do ano anterior. Se o usuario desejar ele podera alterar essas informacgdes: basta clicar
sobre a Meta Fisica para ativar os botGes para inserir, alterar, excluir e importar metas do PPA.

Alterar Despesa Planejamento > Orgamento > Propostas de Despesa > Alterar Despesa
Identificacao

GrgSo 31 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICLLTURA EPESCA Sy Cadastrar Nova Aclio
Unidade Orcamentaria 31101 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA
AgS0PPA 2350 - ADMINISTRACAD DA UNIDADE (31101)

Metas Fisicas Metas Financeiras Justificativa Enviar Proposta
Conteiido o Inserir [ Alterar  Tigf Exduir g} Vincular Projeto (g Desvincular Projeto [ Visuslizar Projeto [ Importar do PPA
Microrregiao |Produto Acgo Quantidade [Ntimero Projeto !

. Imprimir | [ salvar Rascunho | [ salvar e sair ‘ ] sair ‘

METAS FINANCEIRAS

1. Para continuar o preenchimento da proposta, selecione a aba Metas Financeiras;
2. Selecione o registro da Natureza de Despesa desejada e pressione o botdo Alterar:

Alterar Despesa Planejamento > Orcamento > Propos

Identificacdo

Orgdo 31 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA =ﬂ= Cadastrar Nova Acdo
Unidade Orcamentaria 31101 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA
Acdo PPA 2350 - ADMINISTRAGAO DA UNIDADE (31101)

Metas Fisicas Metas Financeiras Justificativa Enviar Proposta
Contelido

ey Inseric [ Alterar Tl Excluir

310101 - SECRETARIA DE ESTADO DA

AGRICULTURA, ABASTECIMENTO , AQUICULTURA E 00 - ESTADO !\JED
PESCA informado

00 - Nao 000001 - Nao
339030 definido V] 101 000000 EQ000 Definido 0,00 0,00

L2000 o SECOETADTADE ESTADADA
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3. Informe o valor desejado e clique em Confirmar:

Orcamento Acompanhamento Relatorios Projeto

Inserir Item Meta Financeira
Acdo PPA 2350 - ADMINISTRAGAD DA UNIDADE (31101)

* Unidade Gestora Executora [ 310101 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA ¥
* Microrregido | 00 - ESTADO v |

* Municipio | Nao informada ¥

* Matureza | 333014 - DIARIAS - CIVIL ¥

* Sub-item da Despesa | 00 - Njo definido ¥ |
*1d. uso | 0 - RECURSOS NAQ DESTINADOS A CONTRAPARTIDA ¥

* Fonte | 101 - RECURSOS ORDIMARIOS i
* Detalhamento de Fonte | 000000 - RECURS0S ORDINARIOS v |
* Emenda Parlamentar
* Plano Orgamentario | 000001 - N3o Definido v |
* Meta Financeira 5.000,00

! ®) confirmar ! E:;Cancelar |

4, Realize o mesmo procedimento para todas naturezas de despesas desejadas;

5. Se o usuario desejar ele podera incluir uma nova natureza de despesa ou excluir alguma natureza
de despesa que tenha sido importada e que nao recebera orgamento nessa proposta:

a) Parainserir uma nova natureza de despesa clique no botao Inserir;
b) Para excluir uma natureza de despesa selecione a linha desejada e clique em Excluir;

Alterar Despesa Planejamento > Orcamento > Propostz
Identificacdo
Orgo 31 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA e Cadastrar Nova Acgo
Unidade Orgamentdria 31101 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA

Aco PPA 2350 - ADMINISTRAGAO DA UNIDADE (31101)
IMetas Financeiras Justificativa Enviar Proposta

Contetdo e Inserir [ Alterar gl Excluir
Unidade Gestora Executora Microrregido Municipio Natureza Subdtem da - |Id. Fonte Detalamento de | Emenda Plano Orgamentdrio . Me_ta Metz Finanm_aira
Despesa uso Fonte Farlamentar Financeira Prevista
310101 - SECRETARIA DE ESTADO DA = = -
Néo 00 - Nao 000001 - Nao
Eﬂ?lﬂlﬂﬁﬁ,ﬂﬂmmmﬂlm 00 - ESTADO = i 339014 defin 0 101 000000 E0000 Defini 5.000,00 0,00
310101 - SECRETARIA DE ESTADO DA = = =
N&o 00 - N&o 000001 - Nao
.-E\(gFéIs((::L)I‘L'I'URA.ABASI'ECIMEFﬂ'O.AQUICULTURA 00 - ESTADO informado 339030 definido 0 101 000000 EQ000 Definido 0,00 0,00
310101 - SECRETARIA DE ESTADO DA = = ~
Nao 00 - Nao 000001 - Nao
»E\(gFéIs(éL)I!\LTURA.ABASTECIMEPﬂ'O.AQUICULTURA 00 -ESTADO informado 339033 definido 0 101 000000 EO0000 Definide 0,00 0,00
310101 - SECRETARIA DE ESTADO DA = = =
Néio 00 - Nao 000001 - Nao
»E\(gEIS(E:L)I‘L'I'URA.ABASI'ECIMEFH'O.AQUICULTURA 00 - ESTADO informado 339038 definido o] 101 000000 EQ000 Definide 0,00 0,00
310101 - SECRETARIA DE ESTADC DA = = -
AGRICULTUR A ABASTECIMENTO,AQUICLLTLRA 00 -ESTADO =2 a7 N o w1 oooooo ED000 2DOR01 - o 0,00 0,00
£ pESCA informado definido Definido
310101 - SECRETARIA DE ESTADO DA Bz Bz 4 mx
[ [ ] [ [T [ ] [ 5.000,00 [o,00 |

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

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

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

e Lembrando que salvar rascunho # salvar e sair, e que, para tramitar a proposta, nenhuma despesa
podera estar salva somente em rascunho, sendo assim, verifique se todas as acGes estdo salvas
corretamente antes de enviar sua proposta.

Alterar Despesa Planejamento > Orgamento > Propostas de Despesa = Alterar Despesa
Identificacdo
OrgBo 31 - SECRETARTA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURAEPESCA g Cadastrar Nova Acdio

Unidade Orgamentéria 31101 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA
Acdo PPA 2350 - ADMINISTRACAO DA UNIDADE (31101)

Metas Financeiras Justificativa Enviar Proposta

Contetido guinserr [ Alterar T Excuir | gl Usar Meta Prevista
Unidade Gestora Executora Microrregido Municipio Natureza guh-wtem da |Id. Fonte Detalhamento de  Emenda Plana Orgamentério y Me_ta R Finar\n_a\ra
espesa uso Fonte | Financeira Prevista
310101 - SECRETARTA DE ESTADO DA = = =
Mao 00 - N3o 000001 - N3o
éﬂumm,mmmmm},.\qnmm 00 -ESTADO = 335014 Fe=5 0 101 000000 [ED00O Defini 5.000,00 0,00
310101 - SECRETARIA DE ESTADO DA = = -
MNao 00 - Nao 000001 - Nao
EAC;IZIS%LAL'I'URA.AEASTECIMENTU,AQUICULTURA 00 -ESTADO informado 339030 definido 0 101 000000 ED000 Definido 0,00 0,00
310101 - SECRETARIA DE ESTADO DA = = -
MNao 00 - Nao 000001 - Nao
»E\(;I;}SC(I:L’I\LTURA.AEAFFECIMET‘ITO.AQUICULTURA 00 - ESTADO informado 339033 definido ) 101 000000 EO000 Definido 0,00 0,00
310101 - SECRETARIA DE ESTADO DA = =, =
MNao 00 - Ndo 000001 - Ndo
EA(;I;IS((::LAL'I'URQ.ABASTECIMEN'I'U,AQUICLIL‘I'LIRA 00 -ESTADO informado 335036 definido 0 101 000000 E0000 Definido 0,00 0,00
310101 - SECRETARIA DE ESTADO DA = = -
MNao 00 - Nao 000001 - Nao
»E\C;I;IS%LALTURA.AEASTECIMENTO.AQUICULTURA 00 - ESTADO informado 339037 definido 0 101 000000 EQ00O Definido 0,00 0,00
310101 - SECRETARTA DE ESTADO DA " =, = -
[ | | [T [ | [5.000,00 0,00 !

& Imprimir |7:Sa\varRasm.4rvhoJ Esa\varesair ‘ Af) Sair |

EXERCICIO 2 — COMPLETAR AS INFORMAGCOES SOBRE METAS FiSICAS E FINANCEIRAS DAS AGOES

Nesse exercicio o aluno devera praticar as seguintes atividades:

Na aba Metas Fisicas:

e Alterar uma meta fisica;

e  Excluir uma meta fisica;

e Importar uma meta fisica do PPA;

e Inserir mais de uma meta fisica em alguma acdo;

Na aba Metas Financeiras:

e  Excluir uma natureza de despesa;
e Incluir uma nova natureza de despesa;

e Preencher o valor nas naturezas de despesas importadas;

CENARIO 3 - LANCANDO PROPOSTA DE DESPESA PARA UMA ACAO NOVA
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INSERINDO UMA NOVA ACAO NA PROPOSTA

O usudrio podera também incluir uma nova acdo em sua proposta que ndo foi importada pela pré-
proposta:

1. No menu do sistema: Planejamento| Or¢amento| Propostas de Despesa;
2. Pressione o botdo Inserir;

Plano Plurianual LDO Orgamento Acompanhamento Relatérios Projeto

Definir Verificagaes Propostas de Despesa e
Propostas de Despesa > Filtro
Envio de Despesas = . = = .
Propostas de Receita Conteido o Inserir ] Alterar Q) visualizar &3 Gerar Pré-Proposta  Tgf Excur  [ff] Recalular Despesas  [gf}, Desfazer Recalculo das Despesas gl Imprimir 5 Espelho de Recz
i i Recalculada
Envio de Receita .
o e ecetas Grdo Unidade Orcamentria Acio PPA Instancia Rascunho  [pelas Valor
Emendas de Despesa Emendas?
Envio de Emendas de Despesa
Emendas de Receita
Anexo Entidades 31 - SECRETARIA DE ESTADO DA 31101 - SECRETARIA DE ESTADO DA
Plano Orgamentario AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, éjffmfwmm’“cm DAlDARE E;%BP%?FEA%E?DRML Nio NZo 5.023,00
AQUICULTURA E PESCA AQUICULTURA E PESCA

3. Complete as informacgGes das metas fisicas e metas financeiras conforme desejado.

N
‘

CENARIO 4 — ELIMINANDO UMA ACAO DA PROPOSTA DE DESPESA

EXCLUINDO UMA ACAO QUE FOI IMPORTADA E QUE NAO SERA MAIS UTILIZADA

O usudrio podera excluir uma acdo que foi importada por engano no momento de importacdo da pré-
proposta:

1. No menu do sistema: Planejamento| Orcamento| Propostas de Despesa;
2. Selecione a proposta de despesa desejada e pressione o botdo Excluir;

~| Contetdo s Insetic [ Alterar  [Q) Visualizar S Gerar Pré-ProposE Recaloular Despesas Diesfazer Recilouln das Despesas

Srodn Unidade Orgamentaria Acdo PPA

3. Na pop-up de confirmagdo pressione o botdo Sim:

i Atencdo

- Deseja realmente excluir o registro selecionado?

®sim | o |

CENARIO 5 - GERANDO O RELATORIO QUADRO DE DETALHAMENTO DA DESPESA - QDD

GERANDO O QDD PARA CONFERENCIA DA PROPOSTA
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Neste mddulo é possivel acessar todos os relatérios compartilhados com o usuario:

1. No menu do sistema selecione a op¢do Flexvision| Consultas;

Planejamento Execucdo Apoio Administracao Flexvision
Consultas
Consultas
W a Relatdrios do Flexvision - SEP [ SIS
LOA »| Filtro
Gerenciais et
) Execucdo Orcamentaria

Titulo  |Cubo |Estado  |Proprietario

Relatdrios Consalidadosf Todas UG's ——
Mao ha dados para esta consulta.

Relatarios por UG

052 - Caixa

053 - Vinculados

054 - Proprios

059 - Todas as Fontes
092 - Caixa - Todos os Grupos
EMEMDAS

COMNORC
COMNSULTORC
ARQUIVOS

Controle de Cotas
RECEITA

2. No usudrio Relatdrios do Flexvision — SEP, na pasta Gerenciais encontre o relatério QDD
desejado e pressione o botao Executar:

Planejamento Execucio Apoio Administragio Flexvision Seja bem vindo(a), Marina Miranda Marques  Exerd

Consultas
Consultas Flexvision > Consu
- Consultas
W & Relatorios do Fiexvision - 527 :
>| Filtro
LOA
iCerenciais. Contetido g Limpar Cache  ®, Executar
v Execuco Orcamentaria Titulo |cubo |Estado |Proprietério
Te DB R TlEe PROGRAMA DE TRABALHO GERENCLAL - FOR UO LOA -Despesas  Valido Rle‘a‘?’.'“ Eo
Relatdrios por UG Flesovision - SEP
052 - Cai P N Vi Relatdrios do
- Caixa QDD - ELEMENTO DE DESPESA, POR UO (SERENCIAL) LOA -Despesas  Vido [ SENOSCO
053 - Vinculados Relatsri
o trios do
g — QDD - FONTE DETALHADA E PO, POR UG (GERENCIAL) LOA -Despesas  Vdido O e
059 - Todas s Fontes QDD - PO, POR LG (GERENCIAL) LOA -Despesas  Vaido  hetdriosdo
Flexvision - SEP
092 - Caixa - Todos os Grupos ot d
EMENDAS QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA LOA -Despesas  Valido ';I‘:ifsrlgrf o
COMORC . 5
QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA - POR ELEMENTO DE DESPESA  LOA -Despesas  Vélide  Roatorios do

CONSULTORC Flexvision - SEP

Aelesiaan d

3. Alguns relatdrios irdo solicitar que o usuario informe a instancia (Fase/ Workflow) desejada.
Considerando que a proposta de despesa tramita por diferentes instancias, selecione a
instancia desejada e clique em Ok:
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Parametro |valor |

Informe o codigo da Workflow | Selecione
Selecions

CAD DA PROPOSTA - SETORIAL
CONSOLIDACAD DA PROPOSTA - SETORIAL
ANALISE DA PROPOSTA - SEP ELABORACAO D,
ANALISE PLOA - ALEES

LOA INICIAL APROVADA

ﬁﬂk | EBCancelar |

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

figura abaixo.

Consultas

Consultas Flexvision > Consulte

Resitado

»| Filtro de Cubo
|lPrimeira < Anterior - Proxima | Ultima i, Alterar parametros [ 2}

Governo do Estado do Espirito Sante
@ QDD - FONTE DETALHADA E PO, POR UO (GERENCIAL)
] 02/08/2014
uo Especificacdo Esfera |Matureza [Fonte / Fonte Detalhada Plano or¢amentério Valor (EM
R$)
= 31101 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA 255.023|

=1

449052 |Flo1o1 250.000
El 000000 -RECURSOS 000001 - N30 250.000,00
ORDINARIOS Definido

5] - -
= 20.122. 0114, 3353 31101 | AQUISICAO E RENOVAGAO DA EF

EXERCICIO 3 - GERAR UM RELATORIO QDD

Nesse exercicio o usudrio devera escolher um relatério QDD para ser executado e devera exporta-lo para o
formato PDF.

CENARIO 6 - PRENCHENDO O ANEXO DE ENTIDADES

O preenchimento do cadastro de entidades é obrigatério para toda Unidade Orcamentdria (UO) que inclua
em sua proposta de despesa orgamento em alguma das seguintes naturezas de despesas:
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3.3.50.41 (Contribuicoes Correntes)
3.3.50.43 (Subvengoes Sociais)
4.4.50.42 (Auxilios)

IMPORTANTE: No momento de elaborar a proposta de despesa o sistema sé permitird o cadastro de
despesa nas naturezas 3.3.50.41 (Contribuicdes Correntes), 3.3.50.43 (Subvengées Sociais) e 4.4.50.42
(Auxilios) se o usuario tiver realizado anteriormente o cadastro da entidade (informando a acdo que devera
ser permitido o cadastro e a natureza).

Sendo assim, caso o usuadrio opte por iniciar a proposta de despesa antes de preencher o cadastro de
entidades, ele ndo ird conseguir salvar e nem enviar a sua proposta nas naturezas listadas acima até
preencher corretamente o anexo de entidades.

ANEXO ENTIDADES

O anexo de entidades deve ser coerente com o cadastro da proposta de despesa, sendo assim, o usuario
devera realizar o cadastro das entidades, informando em qual acdo e em qual natureza (Contribui¢cdes
Correntes, Subvencdes Sociais e/ou Auxilios) sera cadastrada cada despesa:

1) No menu do sistema selecione a opgdo Planejamento| Or¢amento| Anexo Entidades;

2) Selecione o botao Inserir;

Planejamento Execucio Apoio Administragio Seja bem vindo(a), Marina Miranda Marques  Exarcicio

Orcamento [ — Relatorios [—
Definir Verificacdes Anexo Entidades Planejamenta > Orcamento > Anexo Entidades
Propostas de Despesa »| Filtro
Envio de Despesas —
T Contetido g Inserir Alterar T Excluir ol Imprimir
Ernde o Orgdo |Unidads Orgamentéria |cédigo Entidade Mome Entidade [Excluide |

Nao ha dados para esta consuita.
Emendas de Despesa *

Envio de Emendas de Despesa
Emendas de Receita
Anexo Entidades

Plano Orgamentério

3) Preencha as informagdes sobre Orgdo;

4) Preencha as informagdes sobre UO;

5) Preencha o nimero do CNPJ da Entidade e aperte a tecla TAB (DICA: essa tecla auxilia na busca da
informagdo quando a lista de opgbes é muito extensa. O usudrio pode digitar apenas os 4 primeiros
digitos e clicar em TAB, assim, o sistema so trard as op¢bes de entidades que se iniciam com essa
numeragdo);

6) Clique no botao Inserir para escolher as a¢des e respectivas naturezas de despesas;

Inserir Anexo Entidades Planejamento > Orcamento > Anexo Entidades > Inserir Anexo Entidades
Dados Gerais
=0Orgdo |31 q Q SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA
* Unidade Orgamentdria | 31101 Q Q SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMEMTO, AQUICULTURA E PESCA SUGESTAO: INICIE O PREENCHIMENTO DO CNPJ E APERTE A TECLA
*Entidade | 10935814000171 q Q ASSOCIACAO DE AMPARO SOCIAL E EDUCACIONAL DE MANTENOPOLIS - ES 'TAB'.
Ttem - Anexo Entidades
Contetido g Inserir Alterar [ Visualizar § Excluir

Acdo |Natureza

N&o hé dados para esta consilta.

7) Digite o numero da agdo e aperte a tecla TAB;
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8) Selecione a natureza de despesa desejada e aperte a seta azul para mové-la para o quadro

“Selecionadas”. O usuario podera escolher mais de uma, caso necessario;
9) Clique em Confirmar;

Plano Plurianual LDO Orcamento Acompanhamento Relatirios Projeto

Inserir Item - Anexo Entidades
* Acko 4366

Planejamento > Orgamento > Anexo Entidades > Inserir Item - Anexo Entidades
q Q CAPACITACAO TECNICA E GERENCIAL DE JOVENS RURAIS
*Natureza Disponiveis Selecionadas

445042 - AUXILIOS

33 H - CONTRIBUICOES
335043 - SUBVENCCOES SOCIAIS

2|
?|

3

&

d @) confrmar | 6 cancelar
10) Repita os itens 6, 7, 8 e 9 para cada acdo que devera ser cadastrada para a Entidade selecionada no
cabecalho;
11) Apds inserir todas a a¢Oes desejadas ndo esqueca de clicar em Confirmar para salvar o cadastro
dessa Entidade:
Inserir Anexo Entidades
Dados Gerais

Planejamento > Orcamento > Anexo Entidades > Inserir Anexo Entidades
=6rgdo (31 O, @ SECRETARIA DEESTADO DA AGRICLLTURA, ABASTECIMENTO, AQUICLLTURA E PESCA
* Unidade Orgamentéria (31101 O @ SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICLLTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA
*Entidade | 10935314000171

Q, @ ASSOCIAGAD DE AMPARC SOCIAL E EDUCACIONAL DE MANTENGPOLTS - ES
Item - Anexo Entidades
Contelido
Acdo

e Inserir [ Alterar Visualizar T Exclir
Natureza
4366 - CAPACITAGAQ TECNICA E GERENCIAL DE JOVENS RURAIS

445042 - AUXILIOS, 335043 - SUBVENCOES
SOCIAIS
3360 - APOIO A INFRAESTRUTURA PARA VALORIZAGAO DE AGOES PRODUTIVAS E SOCIAIS DA JUVENTUDE RURAL

335041 - CONTRIBUIGOES, 335043 - SUBVENGOES
SOCIAIS

@) confirmar | €3cancelar | 6 vistorieo |

EXERCICIO 4 - PREENCHER O ANEXO DE ENTIDADES

Nesse exercicio o aluno devera incluir uma entidade no anexo de entidades, cadastrando pelo menos duas
acOes para essa entidade.

CENARIO 7 - ENVIANDO A PROPOSTA DE DESPESA PARA PROXIMA FASE

INSTANCIAS

A proposta de despesa orgamentdria tramita por 5 instancias (fases) até chegar a fase final: A Lei aprovada
(Lei Orgamentadria Anual — LOA). Sdo elas:
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12, Elaborag¢do da Proposta — Setorial: Nessa primeira fase da proposta do PLOA os responsaveis por
cada UO preenchem as propostas e encaminham para a UO responsdvel (Administra¢do Direta)
pela consolidacdo de todas as propostas do Orgdo/Poder.

22, Consolidagdo da Proposta — Setorial: Nessa fase o responsavel (Administracdo Direta) pela
consolidacdo das propostas devera enviar todas a propostas para a fase seguinte: Analise da
Proposta — SEP. No caso de UO que ndo responda a nenhuma Administracdo Direta o responsavel
por essa UO deverd primeiramente enviar para a fase consolidacdo da proposta, e posteriormente,
para Analise da Proposta — SEP;

39, Andlise da Proposta — SEP: Nessa instancia a SEP analisa e consolida a proposta do PLOA de todas
as UOs e encaminha para a Assembleia (ALEES) até o dia 30 de setembro.

42, Andlise PLOA - ALEES: Nessa fase as emendas parlamentares sdo inseridas na proposta
orcamentdria e posteriormente o PLOA é encaminhado para a san¢do do Governador;

59, LOA Inicial Aprovada: A ultima fase consiste na Lei aprovada pelo Governador.

ENVIO DA DESPESA

No menu do sistema selecione a opgdo Planejamento| Or¢camento| Envio de Despesas;
Selecione a instancia Elaborag¢do da Proposta — Setorial,

Selecione o destino Enviar para Consolida¢do;

Marque o checkbox superior (ao lado do titulo érgdo) para selecionar todas as agdes ao mesmo

el e

tempo;
5. Pressione o botdo Enviar;

, Marina Miranda Marques  Exerdi

Planejamento Execugio Apoio Administragio Seja bem vinde(a
Plano Plurianual Do ‘Orcamento Acompanhamento Relatérios Projeto
Definir Verificagbes Envio de Despesas Planejamento > Orcamento > Envio de Despesz
EREEEE LRI *Insténcia [ELABORACAO DA PROPOSTA - SETORIAL ¥ |
E de D
LoDal=ras *Destino | Enviar para Consolidagiio ¥

Propostas de Receita

Envio de Receitas N
Enviar Orcamento
Emendas de Despesa

Envio de Emendas de Despesa 2| Filtro
Emendas de Receita Contetido g Enviar
Anexo Entidades :
. ¥ |Orgdo Unidade Orgamentaria Acdo PPA Instdnda Rascunho Recalculada pelas Valor
Plano Orcamentério Emendas?
31-SECRETARIA DE 31101 - SECRETARIA DE amEn 5 a ark i
7 ESTADODA AGRICULTURA, ESTADO DA AGRICULTURA, éiélo’jgul%%*_o E;BBP%RS’.}Q“O DA . a 250.000,00
ABASTECIMENTO ABASTECIMENTO, e A = = e
I e . A P N FROTA (31101) SETORIAL
AQUICULTURA E PESCA AQUICULTURA E PESCA
31 - SECRETARIA DE 31101 - SECRETARIA DE 2350 - . ELABORACAO DA
@ ESTADODA AGRICULTURA, ESTADO DA AGRICULTURA,  ADMINISTRACRC  oon- 2 . o 02300
ABASTECIMENTO, ABASTECIMENTO, DA UNIDADE SETORIAL e
AQUICULTURA E PESCA AQUICULTURA E PESCA (31101)

6. Informe a observagao, se desejar (ndo é obrigatdério);
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Envio de Despesas Planejame)

= Instanda | ELABORACAD DA PROPOSTA - SETORIAL d

* Destino |En\:iar para Consolidagdo ¥ |

Enviar Orcamento

| Altro

Enviar Despesa @
Contelido i
~ { Atividade atual:ELABORACAQ DA PROPOSTA - SETORIAL

= ) it BT
| Orgao Préxima atividade:CONSOLIDACAD DA PROPOSTA - SETORIAL | Valor

31 -SECRETARIA| Observacio

igr ESTADO DA AGRIC

¥ ABASTECIMENTO, “ 250.000,00
AQUICULTURAEPR |
31 -SECRETARIA |

g cnn R Enwviar para Consolidacdo Cancelar

¥ ABASTECIMENTO, @ P G | G:; | 5.023,00

AQUICULTURAEP

7. Pressione o botdo Enviar para Consolidagdo;
8. Uma tela informando que as despesas foram enviadas com sucesso deverd abrir, conforme
exemplo a seguir:

@ Informagies <]

o de Gestao das Finangas Publica

Despesals) enviada(s) com sucesso!

Administracao Flexvision
nto

Envio de Despesas

* Instandia | ELABORACAD DA PROPOSTA - SETORIAL

*Destino | Enviar para Consolidacdo ¥ |

Enviar Orcamento

_+| Filtro
Conteddo
Cérg3o Unidade N AcSo PPA 3ecalculada E
Orcamentaria . Emendas?
M&o hé dados para esta consulta. OK | .

9. Caso o usuario ultrapasse o teto cadastrado no sistema uma mensagem de erro aparecera
informando onde a proposta de despesa ultrapassou o valor do teto:
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o de Gestao das Financas Publica

Administracao

nto Acompanhamento Relatdrios P B TR TE S UL

Flexvision

@ Erro E

A Despesa de RS 250.000,00 esta ulirapassando o
saldo de RS 200.000,00 em RS -50.000,00. Foi Seja bem
ultrapassa na dassificacdo

Envio de Despesas

* Insténcia | ELABORAGAD DA PROPOSTA - SETORIAL

* Destino |Enviar para Consolidagdo ¥ |

Enviar Orcamento
| Filtro
Contelido

Orgdo

31 - SECRETARIA
DE ESTADO DA
AGRICULTURA,

ABASTECIMENTQ,
AQUICULTURAE
PESCA

Unidade
Orgamentaria

31101 -
SECRETARIA DE
ESTADO DA
AGRICULTURA,
ABASTECIMENTO,
AQUICULTURA E
PESCA

AcZo PPA Recalculada pelas

Emendas? —

2350 - g
7, ELABORACAD DA
ADMINISTRACAO S0 0 =™ NZo NEo 5,023,00
DA UNIDADE s
(31101)

Nesse caso o usudrio deverd retornar na sua proposta de despesa e corrigir o valor conforme o limite do

teto, para que a proposta possa ser corretamente enviada.

EXERCICIO 5 — ENVIAR A PROPOSTA DE DESPESA PARA PROXIMA FASE

Nesse exercicio o aluno devera enviar a proposta para a fase Consolida¢ao da Proposta — Setorial.
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