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Apresentacao

Apresentamos a versdo 1.00 do Manual do Usuério do Sistema de Gestdo
Orcamentaria - SIGEO com o propdsito de auxiliar o acesso as principais funcionalidades do
Sistema. O SIGEO teve o seu desenvolvimento iniciado em meados de 2011, com o0 escopo
inicial de substituir planilhas eletrénicas que eram utilizadas para obter dados da execucao
orcamentaria mediante a manipulacdo de complexas férmulas.

Para consecuc¢do do objetivo houve o envolvimento permanente de 02 técnicos da
area informética, auxiliados, quando necessario, por mais 01 técnico e apoio da &rea de
negoécio representada pela Secretaria de Orcamento, Financas e Pagamento de Pessoal,
durante aproximadamente 18 meses, incluindo a fase de planejamento.

Nesse periodo outras funcionalidades, além da geracdo de relatérios, foram
agregadas ao sistema, a exemplo da captagdo da Proposta Orcamentéria Prévia e da
Projecdo de Despesas para fins de apuracdo de eventuais necessidades para solicitacdo de
créditos adicionais.

Ao final de 2012, devido a prioridade de implantacdo do Processo Judicial Eletronico
e atendimento de outras demandas da area de informética, o sistema ndo pode avancar.

Embora o SIGEO ainda dependa de significativas melhorias para torna-lo um
completo Sistema de Orgamento e Financas, representou uma boa pratica para o TRT 202
Regido e facilitou bastante 0 acompanhamento da execucdo Orcamentdria e Financeira do
TRT da 20? Regido, razdo porque foi apresentado e selecionado para o | Encontro Nacional
de Boas Praticas da Justica do Trabalho realizado pelo TRT 192 Regido - Alagoas nos dias
27 e 28 de marco de 2014.

Apbés a apresentacdo, 0 sistema despertou o interesse de varios Regionais
Trabalhistas que vieram conhecé-lo mais detalhadamente em evento realizado em Aracaju
nos dias 15 e 16 de maio de 2014.

No encontro dos Diretores-Gerais realizado em Brasilia nos dias 28 e 29 de maio de
2014, decidiu-se entdo pela ado¢do do SIGEO como embrido do modulo de orcamento e
financas do SIGA — Sistema Integrado de Gestdo Administrativa, para o qual j& havia sido
constituido grupo desenvolvedor, do qual j& integrava a 202 Regido que em substituicdo a
182 Regido passou a ser o Coordenador.

Vale ressaltar que sem o apoio da alta administracdo deste Regional e do empenho
de nossos técnicos, no sentido de superar inimeros entraves ao desenvolvimento do
sistema, ndo seria possivel chegar ao estagio em que se encontra.

Portanto, nossos agradecimentos aos técnicos da area de orgamento e financas e da
Tecnologia da Informacdo pela agregacdo de esforcos e contribuicbes para o
desenvolvimento do sistema, nas pessoas dos servidores Aélio Fabio Oliveira de Amorim,
Gilberto Oliveira Melo e Ricardo do Prado Souza pela SOF, e Rozana Alves Farani Farias,
Daniel Guilherme Costa de Araujo, Wesley Andrade Silva e Rodrigo Octéavio Melo do Amaral,
pela SETIC.

SECRETARIO DE ORGCAMENTO FINANCAS E PAGAMENTO DE PES SOAL
GIVALDO COSTA NASCIMENTO

SECRETARIO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACA O
MARCOS XAVIER DE ALMEIDA BARRETO
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ACESSO AO SISTEMA

. = brien CPF
T&T_éﬂ Sistema de Gestao Orcamentaria r—

Senha

——

O acesso ao sistema se da por meio de login e senha, cujo login é o CPF do
Usuario, previamente cadastrado no sistema, e a senha é a mesma utilizada para o acesso
aos dados cadastrais do servidor no Orgéo.

O Acesso é estruturado por perfis de permissdo que sdo os constantes da tabela
abaixo:

Usuario : Usuario SOF

TRT 20 Sistema de Gestdo Orgamentaria
-~ |

Carga de Dados Planejamento Orcamentario Execugéo Orgamentaria Projecio de Despesas  Contratacio  Cadastro

Usuarios

Usuario™ : | ysuario AGE i
Perfis Disponiveis

Nome ¢ Descrigéo Atribuir
SIGEO|CONSULTA efetua Consultas e relatérios @
SIGEO|CONSULTAIRRESTRITA acesso de consulta a todos os relatérios do sistema, sem limitagé&o de setor @
SIGEO|CONTRATO mantem o cadastro de contratos, efetua consulta e relatérios @
SIGEO|FISCAL preenche propostas, consulta contratos, registra pagamentos, faz projegées, consutta e relatdrios B
SIGEO|GESTOR usuérios da SOF - Opera o sistema sem restrigées @
SIGEO|OPERADOR usudrios da SOF - Opera o orgamento com algumas restrigées B
Nome # Descrigao Excluir

Os menus visualizaveis para cada perfil sdo apenas aqueles de interesse do perfil
cadastrado, exemplo: para o Perfil SIGEO/FISCAL aparecera apenas 0S menus:
Planejamento Orcamentario, Execucdo Orcamentaria, Projecdo de despesas e
contratagdes.
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CADASTRAMENTO DE SETORES E USUARIOS

TRT 20 Sistema de Gestdo Orcamentaria

Usudrio : Usuario SOF

Carga de Dados Planejamento Orgamentario Execugdo Orcamentaria Projecéo de Despesas Contratagdo Cadastro
Setores
Usuérios

Objetivo : Permitir o cadastramento dos diversos Setores Administrativos do Orgéo, bem
como dos seus usuarios estratificados por nivel de acesso.

Quando é executado : Quando houver necessidade.
Periodicidade: Sob demanda

Quem executa : O gestor do sistema.

Acéo do sistema :

O sistema permite a inclusdo de setores e usuarios por meio de perfis com graus de
amplitude para utilizac&do do sistema.

Os setores cadastrados no sistema representam aqueles responsaveis pelos gastos
realizados. Neste cadastro, o sistema faz integracdo com o sistema de Recursos
Humanos para acessar os setores existentes. Entretanto, apds a sele¢do, cada setor
€ gravado na base de dados do SIGEO de forma independente. Para cada setor
deve ser cadastrado o0 gestor responsavel. Os setores serdo utilizados no
Planejamento Orcamentario, na Projecdo de Despesas e na Manutengdo das
Contratagoes.

Da mesma forma, o sistema faz integracdo com o sistema de Recursos Humanos
para realizar o cadastro de usuérios. O CPF de cada usuério é gravado na base de
dados do sistema, de forma independente, com suas respectivas permissdes de
acesso. O escopo da cada permissédo esté descrita no campo Descrigdo.

Acao do usuario
Cadastramento de Setores
Acessar o0 menu “Cadastro”

Ao clicar em “setores” o sistema abrira tela com as diversas areas do Tribunal com
0s respectivos titulares cadastrados no Sistema de Recursos Humanos.

Para habilitd-los ao uso do SIGEO basta selecionar a area de atuacao e salvar.
Para excluir o setor, basta clicar no botéo excluir e confirmar a operacao.

Se desejar alterar o nome do gestor basta clicar em alterar e efetuar o ajuste.
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Usudrio : Usuario SOF

TRT 20 Sistema de Gestdo Orgcamentaria
-~ |

tho

Carga de Dados Planejamento Orgamentario Execucgdo Orgamentaria Projecédo de Despesas Contratagao Cadastro

Cadastro de Setores

Lotagéo* : \ COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO
Gestor*: |

Descrigdo % Sigla & Codigo Lotagdo & Gestor & Alterar Excluir
ASSESSORIA DE GESTAO ESTRATEGICA AGE 41 ADRIANO LEAO VENCESLAU @ %
SECRETARIA JUDICIARIA SEJUD 22 OSSIANUBIA MARIA CARVALHO DE ALENCAR @ %
ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL ASCOM 40 PERICLES MACHADO TEIXEIRA @ %
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO SETIC 43 MARCOS XAVIER DE ALMEIDA BARRETO @ %

Cadastramento de Usuérios
Acessar 0 menu “Cadastro”
Ao clicar em “usuarios” aparecera tela para escolha do usuario.

Ap6s escolher o usuario aparecera tela com demonstracdo dos perfis do sistema e
qual perfil o usuério esté cadastrado, caso o usuério j& detenha algum perfil.

Na mesma tela é possivel efetuar a atribuicao e excluséo de perfis bastando somente
clicar nos respectivos botdes e confirmar.

TRT 20 Sistema de Gestdo Orgamentaria
~ |

Usuario : Usuario SOF

Carga de Dados Planejamento Orcamentario Execugao Orcamentaria Projecéo de Despesas Contratagdo  Cadastro

Usuarios

Usuério™ : [ Usuario SOF "
Perfis Disponiveis

Nome ¢ Descrigéao Atribuir
SIGEO|CONSULTA efetua Consultas e relatérios é
SIGEO|CONSULTAIRRESTRITA acesso de consulta a todos os relatérios do sistema, sem limitag&o de setor &?
SIGEO|FISCAL preenche propostas, consulta contratos, registra pagamentos, faz projegdes, consulta e refatérios B
SIGEO|OPERADOR usuérios da SOF - Opera 0 orgamento com algumas restrigdes B
Nome ¢ Descrigéo Excluir
SIGEO|CONTRATO mantem o cadastro de contratos, efetua consulta e relatérios ﬁ
SIGEO|GESTOR usudrios da SOF - Opera o sistema sem restrigdes B
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CARGA DE DADOS

TRT 20 Sistema de Gestdo Orgamentaria

~ |

Usuario : Usuario SOF

Carga de Dados Planejamento Orgamentario Execugao Orgamentaria Projegéo de Despesas Contratagao Cadastro
Consultar Situagao

Carga Manual Informagdes sobre a Gltima carga de dados

Data/hora da carga : 31/07/2014 07:10
Qtde de Arquivos Data de Referéncia Situagdo da Carga

24 28/07/2014 SUCESSO
1 28/07/2014 FALHA

Objetivo : Permitir que seja feita carga manual dos dados orcamentarios e financeiros
extraidos do SIAFI, bem como consultar a situacdo das cargas manuais e automaticas
efetuadas. De forma mais ampla, a carga de dados do SIAFI no SIGEO esta estruturada em
duas partes basicas:

Parte automatica: Composta de extracbes cadastradas no STA (Sistema de
Transferéncia de Arquivos do SERPRO); servico automético de transferéncia de
arquivos (Q-Ware) dos servidores do SERPRO para os servidores do tribunal; rotinas
autométicas de cargas desses arquivos na base de dados do sistema. Esta parte
automatica ndo consta nos menus do sistema. Ela é executada de forma batch,
antes do inicio do expediente.

Parte manual: Permite que a carga seja efetuada pelo usuario gestor do sistema. E
essencialmente til nos casos em que houver necessidade de atualizacdo de saldos
contdbeis durante o dia, bem como, na implantacdo do sistema quando deve ser
executada uma carga inicial numa ordem pré-definida e que envolve trés grupos de
dados distintos (dados do dia da implantacéo; dados do inicio do exercicio até a data
da implantacéo; dados do exercicio anterior). Esta opcao esta disponivel no menu de
carga do sistema.

Quando é executado : Quando houver necessidade de executar uma carga manual ou
consultar a situacdo de alguma carga automatica ou manual.

Periodicidade: Sob demanda.
Quem executa : Gestor do sistema.
Acdo do sistema : Na carga manual o sistema carrega os arquivos extraidos do SIAFI e

armazenados em determinada pasta. A situacdo da carga de cada arquivo é registrada
numa tabela de situacédo que pode ser consultada.
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Acao do usuario

Usuario : Usuario SOF

TRT/ 20 Sistema de Gestdo Or¢gamentaria
~ |~

Carga de Dados Planejamento Orcamentario Execugéo Orcamentaria Projecio de Despesas  Contratagio  Cadastro

Consulta Situagao da Carga

Identificador + Nome + Situagéo ¢ Data de Referéncia ¢ Inicio # Término ¢ Responsavel ¢ Mensagem
YSCL43UUFG SIG_CONTRATACAO SUCESSO 28/07/2014 31/07/2014 07:10:42 31/07/2014 07:10:46
YSCL43UUFG SIG_EVENTO_NOTA_SISTEMA SUCESSO 28/07/2014 31/07/2014 07:10:40 31/07/2014 07:10:42
YSCL43UUFG SIG_NOTA_SISTEMA SUCESSO 28/07/2014 31/07/2014 07:10:40 31/07/2014 07:10:42
YSCL43UUFG SIG_SALDO_CONTABIL SUCESSO 28/07/2014 31/07/2014 07:10:40 31/07/2014 07:10:40
YSCL43UUFG SIG_VLD_SALDO_CONTABIL SUCESSO 28/07/2014 31/07/2014 07:10:40 31/07/2014 07:10:40
YSCL43UUFG SIG_ITEM_NOTA_EMPENHO SUCESSO 28/07/2014 31/07/2014 07:10:23 31/07/2014 07:10:39
YSCL43UUFG SIG_NOTA_EMPENHO SUCESSO 28/07/2014 31/07/2014 07:10:23 31/07/2014 07:10:39
YSCL43UUFG SIG_VLD_ITEM_NOTA_EMPENHO SUCESSO 28/07/2014 31/07/2014 07:10:17 31/07/2014 07:10:23
YSCL43UUFG SIG_VLD_NOTA_EMPENHO SUCESSO 28/07/2014 31/07/2014 07:10:17 31/07/2014 07:10:23
YSCL43UUFG SIG_EVENTO_NOTA_DOTACAO SUCESSO 28/07/2014 31/07/2014 07:10:04 31/07/2014 07:10:17
YSCL43UUFG SIG_NOTA_DOTACAO SUCESSO 28/07/2014 31/07/2014 07:10:04 31/07/2014 07:10:17
YSCL43UUFG SIG_VLD_EVENTO_NOTA_DOTACAO SUCESSO 28/07/2014 31/07/2014 07:10:02 31/07/2014 07:10:04
YSCL43UUFG SIG_VLD_NOTA_DOTACAO SUCESSO 28/07/2014 31/07/2014 07:10:02 31/07/2014 07:10:04
YSCL43UUFG SIG_ACAO SUCESSO 28/07/2014 31/07/2014 07:10:02 31/07/2014 07:10:02
YSCL43UUFG SIG_CREDOR SUCESSO 28/07/2014 31/07/2014 07:10:02 31/07/2014 07:10:02

12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 »

Para a consulta da situacdo de carga de cada arquivo, basta o usuario selecionar a
opc¢éao Consultar Situagéo.

Para efetuar uma carga manual é necessario que 0s arquivos ja tenham sido
extraidos do SIAFI e estejam disponiveis em alguma pasta. A extracdo pode ter sido
automatica ou feita manualmente (de forma on-line ou batch). Para maiores detalhes
de como executar extragbes no sistema STA, consultar manual especifico de
Cadastro de Extragbes no STA. Em seguida, deve-se selecionar a opcdo Carga
Manual e selecionar o botdo Anexar Arquivo.

Como exemplo de execucdo de uma carga manual, apresenta-se abaixo 0s passos
para carga de arquivos extraidos de forma on-line. Entende-se como extragédo on-line
aguela executada durante o dia, nos horarios pré-definidos pelo SERPRO.

Passo 1: Realizar a extracao

O usuario gestor do sistema devera estar habilitado no “extrator de dados do SIAFI" e
acessar o Sistema de Transmissao de Arquivos — STA do SERPRO pelo seguinte
endereco: https://sta.tesouro.fazenda.gov.br/, quando aparecerd a tela abaixo:

%snm Sistema de Transferéncia de Arquivos
Ajuda
-
TesoURONACIONAL

Login (CPF):
Senha*:

983p7p

Digite o cédigo

acima:
SI AFI Transacdo: (Escolha Transagdo) v

Sistema Integrado de [ Confirmar

Administragao Financeira
do Governo Federal

Solugao desenvolida pelo Serpro
Nimero de usudrios logados: 0

* As credenciais para acesso ao STA (CPF e senha) séo as mesmas utilizadas pare o SIAFI Operacional e ndo & Rede SERPRO. Além disso, o usudrio
que necessite utilizar o modulo extrator precisa ter esse perfil associado 3 sua habilitacio no SIAFL
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Sera solicitado ao usuério o login, senha (CPF e senha do SIAFI) e o cdédigo do
captcha, e confirmar a operacao, em seguida abrira a seguinte tela:

Usudrio:
Lsiar Sistema de Transferéncia de Arquivos . o
Extragbes Download Upload Servidor Proprio
Manter

~} Consultar

Visualizar Leiaute
TesouRoNACIONAL

SIAFI

Sistema Integrado de
Administracao Financeira
do Governo Federal

Solugao desenvolvida pelo Serpro

Nessa tela o usuario devera selecionar: Extracfes e clicar em “Manter”. O sistema
abrird uma nova tela com informacéo da UG solicitante, conforme abaixo:

Usudrio:

Lsun Sistema de Transferéncia de Arquivos G
Extragses Download Upload Servidor Proprio aQ X
) Modulo Extrator de Arquivos

TesounoNACIONAL
Manter extragdo

Nome da Extracdo

UG Solicitante 080023

Incluir Alterar || Excluir Suspender Reativar

Nessa tela deverda ser informada a extracdo desejada: “DOCSONLINE” e
“SLDONLINE", conforme demonstrado na tela abaixo:

raco . =ET
= s & Monta lista de Nomes de Extracdes - Google Chrome ==
%Sllﬂ Sistema de Transferéncia de Arquivos -
& https://statesouro.fazenda.gov.br/SEW_E: a0.As merc €
Extragbes Download Upload Servidor Proprio ¢J X Selecione a Extracao desejada
- Médulo Extrator de Arquivos Buscar texto
Somente extracdo do usuario
TesouroNACIONAL | Pesquisar |
UG VISUALIZADA: (080023 - || Mudar ug

Manter extragao

Resultado da Pesquisa

Nome da Extracdo SLDONLINE s - Pégina 1 de 1
UG Solicitante 080023 ADMDIARIA
APDIARIA
Incluir Alterar || Excluir Suspender || Reativar | CREDDIARIA
CREDONLINE
CREDOR2009
DOCDIARIA
DOCSONLINE
DOCSRA
LNCDIARIA
ORCDIARIA
RECEITA
SALD02007
SALD02008
SALD02009
SALD02010
SALD0O2011
SLDDIARIA
SLDONLINE

Essas extracfes sdo cadastradas pelo usuario uma Unica vez e podem ser
executadas sempre que necessario. No manual de cadastro de extragfes esta o
detalhamento desse cadastro.

Apbés selecionar a extracdo, clicar em “alterar” e nova tela aparecera, conforme
abaixo:
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Ust

Sudrio: 2
= . = Usudrios Logados: 74
%suﬂ Sistema de Transferéncia de Arquivos P
Extracdes Download Upload Servidor Préprio 2 X
e Médulo Extrator de Arquivos

Informe os parametros para extragao
Nome da Extracdo: |[DOCSONLINE

Tipo de Arquivo: | Documento v

Nota de Dotacdo - ND
Nome do Arquivo: |Ordem Bancaria - OB
Nota de Sistema - NS

Periodicidade: Unica
Forma de Extracdo: | Filtro/Periodo especificado na abrangéncia v
Destino: Portal On-line

E-mail

DOCSONLINE2012

Arquivo Gerado:
¥ Complementar Nome

Voltar Avangar Cancelar

Neste exemplo, o destino da extracao esta definido como Portal On-line, significando
gue ap0s a extracao, os arquivos estardo disponiveis no menu Download.

Clicar em “avancar” e o sistema ira efetuar as extragbes. Em seguida, acessar o
menu Download para transferir os arquivos para uma pasta e posteriormente
carregados no SIGEO.

Passo 2: acessar o SIGEO, menu Carga de dados, clicar em “carga manual’ e
selecionar o botdo Anexar Arquivo. Ao final, clicar em executar carga para
atualizagédo da base de dados.

TRT 20 Sistema de Gestdo Orgamentaria
~ |

Usuario : Usuario SOF

Carga de Dados Planejamento Orcamentario Execugdo Orcamentaria Projeo de Despesas Contratacio  Cadastro

Carga Manual

Adicione os arquivos de dados (*.TXT.GZ) e de layout (*.REF.GZ).

4 Anexar Arquivos

Arquivos a Importar

Nome Remover

Executar Carga
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PROCESSO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

O processo de planejamento orcamentario, no sistema, consiste na apuracdo das
necessidades or¢camentarias para instruir anualmente a proposta or¢camentaria prévia,
estendendo seu fluxo até a limitacdo e elaboragdo da proposta or¢gamentaria para cada
exercicio financeiro. As opc¢des do sistema que compdem o processo sdo: Criar proposta
prévia dos setores, Alterar situagdo da proposta, Preencher Propostas, Consolidar propostas
dos setores, Consultar itens propostos, Relatdrio da proposta prévia dos setores. Todas as
acOes de execucdo e acompanhamento do processo de planejamento sdo disparadas
através das opcdes dos menus. Esta prevista a incorpora¢éo no sistema de uma ferramenta
de processos de negdcio (BPM) para controle do fluxo.
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CRIAR PROPOSTA PREVIA DOS SETORES

TRT 20 Sistema de Gestdao Orcamentaria

Usuario : Usuario SOF

Carga de Dados Planejamento Orcamentério  Execugdo Orcamentaria Projecdo de Despesas  Contratacio  Cadastro

Criar Propostas dos Setores

Exercicio : 2015

Situagao : ‘ Bloqueado para ajustes v

Data Inicial para Ajustes™ : [51/08/2014
Data Final para Ajustes” : [0g/08/2014

Objetivo : Criar a proposta orcamentdria prévia para o exercicio seguinte com a participacao
dos setores responsaveis pelas contratacBes. O foco principal da captacdo da proposta
prévia no sistema sdo as aquisicdes de bens e servicos. Nado obstante, ser possivel o
lancamento de outras demandas, a exemplo de pessoal e beneficios.

Quando é executado : Por ocasido de elaboragdo da proposta orgamentéria prévia.
Normalmente, no més de margo.

Periodicidade: Uma vez no ano.

Quem executa : Usuérios com perfil de Gestor do sistema. Normalmente, secretério e
subsecretario da SOF.

Acdo do sistema : O sistema cria, por setor cadastrado no SIGEO, uma base de dados com
vistas ao langcamento das possiveis aquisicbes para 0 ano seguinte, conforme o roteiro
abaixo:

Novo Item : Opc¢do onde o usuario devera informar aquisicfes de bens e servigos a
serem realizados no proximo exercicio.

Itens da Proposta - “Alterar” ou “Excluir” : Nesta opcédo, o sistema traz como
sugestdo as despesas de carater continuado (modalidades de empenho: global e
estimativa) ocorridas nos exercicios anterior e atual, identificadas como sendo
daquele setor.

Este procedimento tem como objetivo facilitar o planejamento or¢camentério da
despesa e permitir que o usuario possa liviemente ajustar o cadastro sugerido pelo
sistema com valores e dados da execucdo orcamentéria referentes as despesas de
carater continuado do exercicio anterior ou do proprio exercicio, desde que né&o
constem na execucado do exercicio passado.

Acao do usuario

Acessar 0 menu: Planejamento Orcamentario>Proposta Prévia dos Setores>Criar
Proposta

Ao Clicar em “Criar Proposta”, o sistema abrird uma tela para informar a situagéo da
proposta. Normalmente, sdo criadas com a situacdo de “bloqueada para ajustes”.
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Informar a data inicial e final para ajustes. As datas sdo apresentadas aos usuarios,
entretanto, sdo meramente informativas, ou seja, o sistema nao bloqueia os ajustes
fora desse intervalo. O controle é feito por meio do comando de bloqueio e

desbloqueio.
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ALTERAR SITUACAO DA PROPOSTA

TRT/ 20 Sistema de Gestdo Or¢camentaria
~ |

Usuario : Usuario SOF

Carga de Dados Planejamento Orcamentario Execucdo Orcamentaria Projecio de Despesas  Contratagio  Cadastro

Alterar Situagao da Proposta

Exercicio : 2015

Setor* : [Todos

Situacao™ : | Bloqueado para ajustes v

Data Inicial para Ajustes” :

Data Final para Ajustes” :

Objetivo : Desbloquear ou bloquear as propostas dos setores para a efetivacdo dos
lancamentos.

Quando é executado : Durante o periodo da elaboracdo da proposta orcamentaria prévia.
Periodicidade: Sob demanda.

Quem executa : Usuarios com perfil de Gestor do sistema. Normalmente, secretario e
subsecretario da SOF.

Acéo do sistema :

Libera a telas de cadastro de itens propostos para lancamentos dos usuéarios dos
setores.

Observagdo: Nesta opgdo, o usuario podera também bloquear as propostas para

langcamentos. Somente os usuarios com perfil de Gestor poderdo efetuar ajustes.
Acédo do usuario :

Acessar 0 menu: Planejamento Orcamentario>Proposta Prévia dos Setores>Alterar

Situacdo da Proposta

Ao Clicar em “Alterar Situacdo da Proposta” o sistema abrira tela em que o usuario
podera selecionar os comandos e alterar para: “liberado para ajustes” ou “bloqueado
para ajustes”.

O bloqueio/desbloqueio pode ser feito individualmente para um determinado setor ou
para todos de uma vez. Basta selecionar o campo setor e escolher “todos” ou o0 setor
especifico.

Ainda nesta opcéo, pode-se modificar as datas que indicam a liberagéo para ajustes.
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PREENCHER PROPOSTA ORCAMENTARIA PREVIA

THT 20  Sistema de Gestao Orgamentaria
- | -

Usudrio : ROZANA ALVES FARAN| FARIAS

CargadeDados  Planejamento Orgamentirio  Execugp Orgamentiria  ProjeciodeDespesas  Confratagio  Cadastro

Proposta Prévia dos Setores

Exercicio : 2015

i | SECRETARIA DE TECNOLGGIA DA INFORMACEO E COMUNICACAD v

Situagao : Blogussdo pars sjustes

Data Inicial para Ajustes : 21022014

Data Final para Ajustes : 07/0412014
Gestor da Unidade : 1ARCOS XAVIER DE ALMEIDA BARRETO

liens da Proposa

Descrigdo ftem ¢ Fiscal ¢ Proj. Est ¢ Programa ¢ PTRES: Fontes ED# Sub.ED¢ VI Realiz ¢ Ex Realiz ¢ @tdes VI Unit ¢ TotalProp.: Gtde Ajust ¢ VI Unit Ajust ¢  Total Ajust ¢+ MNovos Alterar| Exeluir

02122057142580028 | 75172 0100 | 448033 700,00 18,00 1280000 000, Néc ;; K

Aquisigio de
atualizacio da central 02122057142560028| 7573 | 0100 | 445052 1,00 15000000 150.000,00 000, Sim
telefdnica

02122057142580028 75172 0100 | 448052 4,00 8.000,00 32.00000 000 Sim

Objetivo : Lancar as propostas de aquisicdes de bens e servicos para o exercicio seguinte,
bem como despesas com pessoal, beneficios, etc. Essas acfes podem ser realizadas
concomitantemente pelos setores e pela unidade gestora do orcamento.

Quando € executado : Durante o periodo em que as propostas estiverem liberadas para
ajustes.

Periodicidade: Uma vez ao ano.

Quem executa : Usuarios com perfil de Fiscal de Contratos e Gestor do sistema. Ao gestor
da unidade (e ao seu substituto) sempre é atribuido o perfil de Fiscal de Contrato, a fim de
gue ele possa fazer os langcamentos ou simplesmente validar o que foi langado pelos demais
fiscais. Cada setor define quem fard os lancamentos apenas de suas propostas de
aquisicoes.

A SOF lanca suas propostas de aquisi¢cdes, bem como as despesas com pessoal.
Acéo do sistema:

O sistema recebe os langcamentos das propostas de aquisicdes e de despesas de
pessoal e beneficios.

No quadro “ltens da Proposta”, serdo exibidos inicialmente os itens que foram
sugeridos pelo sistema.

Trata-se da captacdo automéatica das despesas executadas no exercicio anterior ou
no exercicio em andamento, caso ndo exista no anterior, sob a modalidade de
empenhos estimativos ou globais, na presuncdo de que tais despesas se repetirdo
nos exercicios seguintes.
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O objetivo é orientar e facilitar o preenchimento das demandas. Nesse caso, varios
campos serdo exibidos ja preenchidos, para inclusdo dos novos valores ou alteracdo
da descric&o sugerida.

Ao final, esse quadro contera os itens ajustados de acordo com as necessidades de
cada setor.

Acéo do usuario :

Para incluir novo item, selecionar o menu: Planejamento Orcamentério > Proposta
Prévia dos Setores > Preencher Proposta > clicar em “Novo Item”.

Para alterar um item existente, selecionar o botdo “Alterar” na linha do item
correspondente, no quadro Itens da Proposta.

Para excluir um item, selecionar o botdo “Excluir’ na linha do item correspondente,
no quadro Itens da Proposta.

Campo Descricdo do item: Valor preenchido automaticamente, no momento da
criacdo das propostas dos setores (ver Criar Proposta Prévia dos Setores), com base
na descricdo do empenho, se se tratar de um item trazido pelo sistema como
sugestdo. Caso seja um item novo a ser cadastrado pelo usuario, informar clara e
objetivamente a descri¢do do item a ser adquirido.

Campo fiscal: Valor preenchido automaticamente, no momento da criacdo das
propostas dos setores (ver Criar Proposta Prévia dos Setores), caso o respectivo
item trazido pelo sistema, como sugestdo, ndo tenha a informacdo do fiscal -
cadastrada na tela de contratacdes (ver Manter Contratacao).

Campo Projeto Estratégico: Se for o caso, informar o codigo do projeto estratégico
ao qual a aquisicdo esta associada. Se for estratégico e o codigo ainda ndo estiver
definido, pode-se registrar um coédigo ficticio fixo, apenas para informar e identificar
que é estratégico.

Campo Programa: Valor informado pela SOF, quando complementa o cadastro feito
pelos setores.

Campo PTRES: Valor informado pela SOF, quando complementa o cadastro feito
pelos setores.

Campo Fonte: Valor informado pela SOF, quando complementa o cadastro feito
pelos setores.

Campo Elemento de Despesa: Valor informado pela SOF, quando complementa o
cadastro feito pelos setores.

Campo Sub Elemento de Despesa: Valor informado pela SOF, quando
complementa o cadastro feito pelos setores.

Campo Valor Realizado: Valor preenchido automaticamente no momento da criacao
das propostas dos setores (ver Criar Proposta Prévia dos Setores), com base no
valor liquidado do empenho correspondente, se se tratar de um item trazido pelo
sistema como sugestao.
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Campo Exercicio Realizado : Valor preenchido automaticamente no momento da
criacao das propostas dos setores (ver Criar Proposta Prévia dos Setores), com base
na data do empenho correspondente, se se tratar de um item trazido pelo sistema
como sugestao.

Campo Quantidade: Informar a quantidade a ser adquirida.
Campo Valor Unitario: Informar o valor unitario do item a ser adquirido.

Campo Total Proposto: Valor calculado pelo sistema com base na quantidade e no
valor unitério.

Campo Quantidade Ajustada: Valor informado pela SOF, se o valor cadastrado pelo
setor nao tiver sido aprovado pela administracdo. Desta forma, o sistema contempla
o valor cadastrado pelo usuario e pela SOF.
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PREENCHER PROPOSTA ORCAMENTARIA

OBS: Este menu encontra-se ainda em desenvolvimento

Objetivo : Ajustar a proposta orcamentaria prévia aos limites estabelecidos pela Secretaria
Federal de Orcamento e CSJT. Esses ajustes serdo efetuados exclusivamente pela area de
or¢camento, apos definicbes da administracdo sobre as eventuais demandas que sofrerdo
cortes.

Quando é executado : Durante o periodo em que as propostas estiverem liberadas para
ajustes.

Periodicidade: Uma vez ao ano.
Quem executa : Usuérios da area de orcamento.
Acgdo do sistema:

O sistema disponibiliza os dados captados na proposta orcamentaria prévia para 0s
ajustes aos limites fixados
Acéo do usuario :

Escolher o item existente a ser ajustado, selecionar o botdo Alterar na linha do item
correspondente, no quadro “Itens da Proposta”, informar a quantidade e valor do item
gue sera limitado.

Campos: Descricdo do item, fiscal, Projeto Estratég ico, Programa, PTRES,

Fonte, Elemento e subelemento de Despesa e valores da proposta prévia:

Valores preenchidos automaticamente no momento da consolidagdo da proposta
orgcamentaria prévia.

Campo Quantidade: Informar a quantidade a ser limitada.
Campo Valor Unitario: Informar o valor unitario do item a ser limitado.

Campo Total Limitado: Valor calculado pelo sistema com base na quantidade e no
valor unitério.
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CADASTRO DE CONTRATOS

Usuario : Usuario SOF

TRT 20 Sistema de Gestao Orgamentaria
-~

Carga de Dados Planejamento Orgamentario Execugao Orcamentaria Projecé@o de Despesas Contratagdo Cadastro

Manter Contratagao

Relatorios >

Objetivo : Efetuar o cadastramento dos contratos de natureza continuada.
Quando é executado : Durante a execucdo orcamentaria da despesa.
Periodicidade: Sob demanda.

Quem executa : Usuérios com perfil de “Contrato” do sistema

Acéo do sistema :

Libera a telas para cadastramento dos contratos, fazendo a vinculacido do processo
Administrativo da despesa com a Nota de Empenho.

Acao do usuario
Acessar o Menu Contratacao e clicar em “Manter Contratacao”.

Sera Liberada uma tela contendo dados relativos ao nimero e ano do processo de
despesa, setor gestor, niumero e ano do contrato, fornecedor, inicio e fim da vigéncia
e forma de pagamento.

E possivel ordenar esses dados clicando-se no cabecalho das colunas.

Na mesma tela também aparecera os botdes: Pagamento e alterar, conforme abaixo:

TRT 20 Sistema de Gestdo Orgamentaria
~ |~

Usuario : Usuario SOF

Carga de Dados Planejamento Orgamentario Execugéio Orcamentaria Projecio de Despesas  Contratacio  Cadastro

Cadastro de Contratagoes

Exercicio do Empenho™ : D014

Exibir Contratagdes : | Gjobais/Estimativas j
Contratacdes

Numero do Processo ¢ Ano do Processo ¢ Setor Gestor ¢ Numero do Contrato ¢+ Ano do Contrato ¢ Fornecedor ¢  Inicio da Vigéncia ¢+ Fim da Vigéncia ¢ Forma de Pagamento ¢+ Pagamentos Alterar

LAVANDERIA
1360 2014 cep 012 2014 ALDALTDA - 01/07/2014 30/06/2015 Registrar
EPP

PERICLES
1344 2014 BOMFIM Registrar
SANTOS - ME

(2]

(2]

(2]

1155 2014 Registrar

FARMACIA
1108 2014 MAX LTDA - Registrar
ME

(2]

Por meio do botdo pagamento , é possivel registrar a liquidacdo da despesa, com a
identificacdo do periodo a que se refere.. Essa informacdo sera importante por
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ocasido da realizagdo de projecfes da despesa. Ao clicar em Registrar, 0 sistema
abre uma tela em que é possivel inserir a data do atesto, numero do documento,
valor, periodo executado e descrigéo.

TRT 20 Sistema de Gestao Orgamentaria D
~ |~ :

CargadeDados  Plancjamento Orgamentdrio  Execugio Orgamentiria  Projegio de Despesas  Contratagio

r: LAVANDERIA ALDA LTDA - EPP.

jeto : PRESTAGAO DE SERVICOS DE LAVANDERIA -
AREA WEDICO HOSPITALAR.PREGAQ PR

Ano do Contrato: 2014

PRESTAGAQ DE SERVICOS DE LAVANDERIA -
o

Empenho Relacionado : 3014000754 ¥,| AREA HEDICO HOSPTALAR. PREGA

PRESENCIAL N° 0172014,
Total Empenhado : RS 1350322 Saldo a Liquidar : RS 1350322
Total Pagamentos : RS 0,00 Saldo Liquidado : RS 0,00

DamdoAtesto: [
o —

Nimero do Documen

©1150)

Data do Atesto + Nimero do Documento + Valor + n. Periodo + Fim Periodo + Descrigio do pagamento ¢ Ocorréncia ¢ Alterar Excluir
Notas de Sistema (SIAFI)
Data ¢ Nimero + Descrigio Valor

Por meio dessa tela, o usuario visualizar4d a compatibilidade de saldos entre seus
langcamentos e os do SIAFI e podera, pelo saldo a liquidar do empenho, identificar a
eventual necessidade de reforco da respectiva nota.

Por meio do bot&o “alterar”, o usuario podera cadastrar o setor gestor, 0 numero e
ano do contrato, se a contratacdo € continua ou ndo, bem como se a forma de
pagamento € periddica ou por entrega. Ainda nessa tela é possivel incluir a data da
rescisdo do contrato, o0 motivo da rescisao e observacdes, caso sejam necessarias.

E possivel visualizar na tela as notas de empenho associadas ao processo de
despesa.
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EXECUCAO ORCAMENTARIA

TRT 20 Sistema de Gestdo Orgamentaria P

Carga de Dados Planejamento Orgamentario Execugéo Orcamentaria Projecao de Despesas Contratagao Cadastro
Adequagdes >

Relatérios »
Consultas »
Estatisticas »

Objetivo : Disponibilizar ao usuério diversas consultas da execugdo orcamentaria, bem como
permitir o registro das adequacdes de despesas (com funcdo similar ao pré-empenho do
SIAFI, que sera demonstrada a seguir) e o refinamento dos dados estatisticos para fins de
cumprimento da Resolugdo CNJ n°76/2009.

Quando é executado : Durante a execucdo orcamentaria da despesa.
Periodicidade: Sob demanda.

Quem executa : Servidores da SOF e aqueles que desejarem acesso aos relatorios da
execucdo orcamentéria

Acéo do sistema :

Libera as telas para consulta a relatérios, documentos, registros de adequacdes e
refinamento dos dados estatisticos para o CNJ.
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ADEQUACAO/PRE-EMPENHO DA DESPESA

TRT 20 Sistema de Gestao Or¢camentaria

-~

Usuario : Usuario SOF

Carga de Dados Planejamento Orgamentario Projecio de Despesas Contratacdo Cadastro Sair
Adequagées  » Manter
Relatérios ,
Consultas »
Estatisticas >

Objetivo : Possibilitar ao usuario o registro da adequacao/pré-empenho da despesa com a
finalidade de demonstrar a existéncia de dotacdo orcamentaria prévia a realizacdo de
certames licitatérios, ou mesmo aquisicbes de bens e servicos com dispensa e
inexigibilidade.

Quando é executado : Durante a realizacdo orcamentdria da despesa.

Periodicidade: Sob demanda.

Quem executa : Usuérios da SOF

Acdao do sistema :

Libera tela para registro dos dados necessarios a efetivacdo da adequagédo/pre-
empenho da despesa.

Realizada a adequacao, o sistema baixa do saldo de dotacao o valor informado.

Se nédo houver saldo de dotagdo no elemento de despesa respectivo, 0 sistema
alerta para a insuficiéncia, com o objetivo de que se providencie a emissédo de nota
de dotacdo remanejando o orcamento para o elemento de despesa desejado, no
SIAFI.

Quando da emissdo da nota de empenho, o sistema reconhece a existéncia de
adequacdo pelo cotejo dos dados relativos ao nUmero do processo, elemento da
despesa, fonte, PTRES e efetua a baixa automética do valor adequado.

Acao do usuario :

Acessar o0 menu: Execucdo Orgcamentaria>Adequag8es>Manter

Ao clicar em “manter” o sistema abrira a tela denominada “Lancamentos de
Adequacédo” para preenchimento de dados relativos a data da emissédo, nimero e
ano do processo de despesa, programa de trabalho resumido, fonte de recursos,
elemento da despesa, subitem, descricdo e valor.
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TRT 20 Sistema de Gestdao Orcamentaria
~—

Usuario : Usuario SOF
~

Carga de Dados Planejamento Orgamentario Execugio Orgamentaria Projegio de Despesas Contratagio Cadastro Sair

Lancamentos de Adequacao

Data Emissdo” : 5082014 ()
Ne do processo :

Ano do Processo™: 2014
PTRES®:
Fonte de recursos* : [1100000000
Elemento de despesa’:

Subitem : [

Descrigio® :

Valor: |

Langamentos de Adequagio

Codigo Emissio Processo PTRES Fonte ED Descrigio Valor  Alterar

2014AD000946 | 28/07/2014 | 43502014 75173 | 0100 | 339139 | CONTRATAGAO DA EMPRESA EDITORAA TARDE S A, PARA PUBLICAGAO DO AVISO DA LICITAGAO REFERENTE A CONTRATAGAO DE 200000 [2

Os dados relativos a data de emissdo, ano do processo e fonte de recursos virdo
automaticamente preenchidos com a data atual e fonte “0100”, todavia, o usuario
poderd altera-los conforme a necessidade.

Apés o preenchimento dos dados devera clicar em “salvar”. Este procedimento
gerara no quadro, logo abaixo, um codigo com o resumo da adequacéo efetivada.

Para gerar o extrato da adequacdo para visualizacdo ou impressédo, basta clicar
sobre o codigo da adequacéo.

No caso de inexisténcia de saldo de dotag&o suficiente para a adequacao, o sistema
fara um alerta, conforme j& mencionado, embora permita a emissdo da nota de
adequacdo. Todavia, o saldo ficara negativo, inclusive apdés a emissdo de nota de
dotacdo no SIAFI com o valor necesséario a adequacdo, remanejando de outro
elemento de despesa no mesmo dia. Isso ocorre por que a atualizacdo dos saldos
do SIAFI no SIGEO ¢é efetivada de forma automatica uma vez ao dia com dados do
dia anterior.

Recomenda-se, assim, que nestes casos a adequacao seja efetivada no dia seguinte
ao remanejamento de dotagdo entre elementos de despesa ou que se recorra a
carga manual de saldos pelo Sistema de Transferéncia de Arquivos — STA do
SERPRO.

Em “adequacdes” é possivel obter extrato das movimentacbes com filtro de: ano,
PTRES, Fonte e elemento de despesa, preenchendo-se a tela conforme abaixo:

TRT 20 Sistema de Gestao Orcamentaria
~—

Usuirio : Usuario SOF

Carga de Dados Planejamento Orcamentario Execugio Orgamentaria Projegido de Despesas Contratagio Cadastro Sair
Extrato de Movimentacao
Ano*: |§D1 4
PTRES*:

Fonte de recursos” : (0100000000
Elemento de despesa” :

Extrato de Movimentagio

Emissio Transagio Documento Processo Descrigio Valor Valor Operagio saldo
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CONSULTA DE DOCUMENTOS

TRT 20 Sistema de Gestdo Orgcamentaria

Usuario : Usuario SOF
~ |~

Carga de Dados Planejamento Orcamentario Execugéo Orcamentaria Projecio de Despesas  Confratagio  Cadastro
Adequagdes b

Relatorios
Consultas
Estatisticas

Documentos » Notas de Dotagao
Notas de Empenho
Notas de Adequagdo

Objetivo : Permitir consultas aos documentos: Nota de dotacdo, nota de empenho e nota de
adequacdao/pré-empenho.

Quando é executado : A qualguer momento.
Periodicidade: Sob demanda.

Quem executa : Todos 0s usuarios cadastrados
Acdao do sistema :

Libera a tela para o usuario informar dados relativos aos documentos que deseja
consultar.

Acéo do usuario
Acessar menu: Execugdo Orgamentéria > Consultas> Documentos.

Ao clicar no tipo de documento que deseja consultar, abrira uma tela com inUmeras
opcdes que o usudrio podera utilizar para refinar sua consulta, conforme abaixo:

Usuario : Usuario SOF

TRT 20 Sistema de Gestdao Orcamentaria
~

Carga de Dados Planejamento Orcamentario  Execugo Oramentaria Projecdo de Despesas Contratagio  Cadastro

Consulta de Notas de Empenho

Empenho:[
Dainicial: [ [
Data final : 17
PTRES:[
N°doProcesso: [
AnodoProcesso:[
Fornecedor : |
CPF:[
eneg:[
Elementode Despesa: [
Tipo : m
Espécie: [

Texto do Item : |

Notas de Empenho

Empenho ¢ Data de Emisséo ¢ PTRES ¢ Processo ¢ Fornecedor ¢ CPFICNPJ Lista ¢ Elemento ¢ Tipo ¢ Espécie ¢ Vir total ¢

SIGEO - Manual do Usuario Pagina 25



EXTRACAO DE DADOS PARA ESTATISTICAS DO JUDICIARIO

TRT 20 Sistema de Gestdo Orgcamentaria

Usuario : Usuario SOF
~ |~

Carga de Dados Planejamento Orgamentario Execugéo Orcamentaria Projecao de Despesas Contratagdo  Cadastro

Adequagdes  »
Relatérios »
Consultas »

»

Estatisticas Manter Estatistica

Objetivo : Permitir ajustes para extra¢cdo de dados orgamentarios para compor o relatério de
dados estatisticos do judiciario, de que trata a resolugédo n°76/2009 do CNJ.

Quando é executado : A cada semestre.
Periodicidade: Semestral.

Quem executa : Usuario da SOF encarregado de fornecer dados da execucéo orcamentaria
para CNJ

Acdao do sistema :

Libera a tela para o usuario informar dados relativos aos ajustes aos dados extraidos
do sistema.

Acéo do usuario
Acessar menu: Execucdo Orcamentaria > Estatisticas > Manter Estatisticas.

No primeiro acesso do exercicio financeiro sera liberada tela em que devera ser
informado o ano corrente e clicar no botdo “salvar”.

O sistema cria uma tabela com os “indices” requeridos pelo CNJ, sendo possivel
ajustar aqueles que dependem de informac¢des ndo contidas no SIAFI, a exemplo de
despesas da area de informatica, etc.

Para isso o usuario devera clicar no icone “indices” do quadro “estatisticas”, relativo
ao ano de ajuste.

O sistema abrira nova tela contendo os parametros de cada indice. Nessa tela o
usuario podera escolher o indice que deseja alterar e clicar no botéo “pardmetros”.

Com esse procedimento o0 sistema abrira uma nova tela com quadro denominado
“indices” contendo informacdes das contas que compuseram o indice permitindo-se
ajustes por meio de incluséo, alteracdo ou exclusao de valores.

Para tal, o usuario, se for acrescer ou reduzir valores, devera informar os dados no
quadro superior. Caso deseje alterar informacédo de conta ja existente devera clicar
sobre o botdo “alterar”, que o sistema incluirda a linha no campo superior para as
alteracbes necessarias.
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PROJECAO DE DESPESAS

Usuario : Usuario SOF

TRT 20 Sistema de Gestdo Orgcamentaria
~ |

Carga de Dados Planejamento Orgamentario  Execucio Orcamentiia Rt Contratacio Cadastro

Relatérios »

Projecéo dos Setores » Novas Agées
Preencher Projecéo de Despesas
Criar Projecio
Consolidar Projegdo

Manter Consolidagdo

Objetivo : Permitir a realizacéo de projecbes com o objetivo de aferir a eventual necessidade
de créditos adicionais.

Quando é executado : Nos periodos de solicitacdes de créditos, embora possa ser
executado a qualquer momento.

Periodicidade: Normalmente em marco, agosto, outubro e novembro de cada exercicio
financeiro.

Quem executa : Usuarios das unidades administrativas para o lancamento de dados, bem
como os usuarios da SOF. A consolidacdo dos dados serd efetivada pelos servidores da
SOF com perfil de gestor no sistema

Acdao do sistema :

Libera as telas com procedimentos para criagdo da projecao e lancamento dos dados
necessarios a sua efetivacao.
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CRIAR PROJECAO

TRT 20 Sistema de Gestao Or¢camentaria
| ~—

Usuario : Usuario SOF

Carga de Dados Planejamento Orcamentario Execucéo Orgamentaria Projecéo de Despesas Contratacdo Cadastro sair

Relatérios »
~ Projecédo dos Setores  » Novas Acées
Preencher Projecéo de Despesas
Criar Projecao
Consolidar Projecéo
Manter Consolidagao

Objetivo : Criar o0 “momento” para realizacéo da Projecéo de Despesas.

Quando é executado : Por ocasido da realizagdo de projecdes de despesas. Em regra, para
atender aos periodos fixados para solicitacao de créditos adicionais.

Periodicidade: Sob demanda.

Quem executa : Usuarios cadastrados com Gestor. Normalmente, secretario e subsecretario
da SOF.

Acdo do sistema : O sistema cria, para cada setor cadastrado no SIGEO, uma base de
dados para que sejam lancadas as projecdes baseadas na execucdo orcamentaria das
despesas estimativas e globais:

Acéo do usuario
Acessar 0 Menu: Projecao de despesas > projecao dos setores > Criar Projecao

Ao clicar em “Criar Projecao” o sistema abrira tela com campos para informacgdes.
Normalmente, sdo criadas com a situacdo de “blogqueada para ajustes”.

Usuario : Usuario SOF

TRT 20 Sistema de Gestdo Orcamentaria
~ |~

Carga de Dados Planejamento Orgamentério  Execug#o Orcamentaria Projecéo de Despesas Contratagéo Cadastro

Projecao de Despesas

Exercicio : 2014
Mes*: |
Data Inicial para Ajustes™: [ [

Data Final para Ajustes” :

Situagao™ : | gjoqueado para ajustes j

Exercicio ¢ Més ¢ Inicio ¢ Fim ¢ Criagéo ¢ Situacao Alterar Excluir

No campo “més” Informar o més da projecdo na forma “MM”, em seguida a data
inicial e final para ajustes.
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As datas que serdo apresentadas aos usuarios, sdo meramente informativas, ou
seja, o0 sistema ndo bloqueia os ajustes fora desse intervalo de datas. O controle é
feito com o comando de bloqueio e desbloqueio.

Apos Clicar em “salvar”, o sistema gerara o0 novo momento de projecao.

Normalmente os momentos da projecdo, sdo criados de forma blogueada, para
liberagdo e blogueio nos periodos definidos.
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PREENCHER PROJECAO DE DESPESAS

Usuario : Usuario SOF

TRT 20 Sistema de Gestdo Orgcamentaria
~ |

Carga de Dados Planejamento Orgamentario Execugéo Orgamentaria Contratagéo Cadastro Sair
Relatérios »
Projecéo dos Setores » Novas Agées
Preencher Projecédo de Despesas
Criar Projegéo
Consolidar Projegdo

Manter Consolidagao

Objetivo : Efetivar projecdes tomando-se por base a execugdo da despesa do exercicio, de
forma a apurar eventual necessidade de créditos suplementares.

z

Quando € executado : Em regra, durante o periodo para solicitacdo de créditos
suplementares.

Periodicidade: Normalmente em mar¢o, agosto, outubro e novembro de cada exercicio
financeiro.

Quem executa : Usuarios com perfil de Fiscal de Contratos e Gestor do sistema. Ao gestor
da unidade (e ao seu substituto) sempre é atribuido o perfil de Fiscal de Contrato, a fim de
gue ele possa fazer os lancamentos ou simplesmente validar o que foi lancado pelos demais
fiscais.

Na 202 Regido, cada setor define quem fara os lancamentos. A SOF lanca suas projecoes
de despesas com pessoal e beneficios. Os setores langam apenas suas propostas de
aquisicdes de bens, servicos e concessao de beneficios.

Acgédo do sistema:

No quadro ‘Projecbes do Setor’ serdo exibidos inicialmente dados com Vvérias
informacdes relativas as notas de empenho emitidas nas modalidades estimativos e
globais, vinculadas a cada setor administrativo responsavel pela execucdo dos
contratos.

O sistema apos a insercédo dos dados referentes ao periodo e ao valor da execucao
do contrato, fard as proje¢fes indicando se a importdncia empenhada estd com
sobras ou necessidade de ajustes.

Ao final, esse quadro contera os itens ajustados de acordo com as necessidades de
cada setor.

Acéo do usuario

Acessar o menu: Projecdo de Despesas>Projecéo dos Setores>Preencher Projecéao
dos Setores

Ao Clicar em “Preencher Projecdo dos Setores” o sistema abrir4 para cada setor uma
tela contendo os dados dos empenhos globais e estimativos, tais como: descrigdo do
setor; n°® do processo; n° do empenho; elemento de despesa; n° do projeto
estratégico, se for o caso; descricdo da despesa; valor empenhado; valor liquidado;
valor a liquidar e a forma de pagamento, se periodica ou por entrega.
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TRT 20 Sistema de Gestao Orcamentaria
~ |~

CargadeDados  Planejamento Orgamentirio  Execugio Orgamentiria  ProjegdodeDespesas  Contratagio  Cadastro

Projecdo de Despesas do Setor

Periodo Executado - Data de Inicio @

o —m
Periodo Executado - Data de Fim: [~ (]|

Despesa Média Mensal Regalcular

ojet
Valor da Despesa Projetado: [

Observagio: |

Valor da Despesa Projetado (Ajustado) s [

Projebes do Setor
Setors Processos  Empenos | EDs  ProLEsts Descrigio Empenhado Liquidado A Liquidar | F.Pag.s P. Executado Mensal Ex. P.a Executar DtRea. ‘%Resj. MensalaProj. Projetado Obs. Ajustado Ajuste | Alterar
SEWD | 472011 | 2012NE0001ST | OUTROS CONTRAT. 2073732 1572244 601438 Peribdica | ODIZ012-3UM02012 | 154647 154647

Ao clicar no botédo “alterar” no final da linha correspondente, no quadro de projecdes
do setor, 0 usuario podera inserir os seguintes dados:

Projeto Estratégico: Informar o nimero do projeto estratégico, se for o caso.

Periodo Executado — Data de Inicio: Informar a data de inicio da execucdo do
contrato.

Periodo Executado — Data de Fim: Informar a data da Ultima execucdo da despesa.

Apods informacgdo do inicio e fim do periodo executado o usudrio devera clicar no
bot&o “recalcular”, para que o sistema calcule da média mensal de execucao.

OBS: Caso o usuério ja venha informando a liquidacdo da despesa no médulo de
contratos, a medida que encaminha para pagamento 0S processos, esse campo ja
aparecera preenchido e a média calculada. Permitem-se ajustes.

Periodo a Executar — Data de Inicio: Informar a data de inicio do periodo a
executar.

Periodo Executado — Data de Fim: Informar a data final do periodo a executar.

Clicar em “recalcular”, para que o sistema efetue a projecdo com base na média
calculada.

Obs: Caso a média calculada esteja abaixo ou acima da realidade, o usuario podera
informar outro valor para servir de base de projecao. Apds devera clicar em recalcular
para o sistema efetuar novo calculo que compora a projecao da despesa.

Ha ainda campo para que o usuario possa incluir justificativa explicando as razbes
porgue ndo adotou a média calculada pelo sistema.

Também h& espaco para que a SOF, caso discorde do valor informado pela area
responsavel pela execuc¢do do contrato, possa ajustar ao valor que entende correto.
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INCLUIR NOVAS ACOES

TRT 20 Sistema de Gestao Orgcamentaria

-

Usuirio : GIVALDO COSTA NASCIMENTO

CargadeDados  Planejamento Orcamentirio  Execucdo Orcamentiria ORI ol Contratagio  Cadastro sair
Relatérios »
Projecéo dos Setores  » Novas Agées
Preencher Projegéo de Despesas
Criar Projecéo
Consolidar Projegio

Manter Consolidagio

Objetivo : Permitir a inclusdo de novas agdes (despesas) que juntamente com as projecdes
dos empenhos estimativos e globais, somadas as adequacdes/pré empenhos realizadas e
empenhos ordinarios, permitirdo aferir a eventual necessidade de créditos adicionais.

Quando é executado : nos periodos de solicitagbes de créditos, embora possa ser
executado a qualquer momento.

Periodicidade: normalmente em margo, agosto, outubro e novembro de cada exercicio
financeiro.

Quem executa : Servidores das unidades administrativas e os da SOF nas despesas afetas
ao seu controle, sendo a consolidacdo efetivada por usuarios com perfil de gestor do
sistema

Acgédo do sistema :
Libera as telas para langamento dos dados relativos a novas acdes.
Acao do usuario
Acessar o0 menu Projecdo de Despesas > Projecao dos Setores > Novas acles.

Ao Clicar em “novas ag¢des” o sistema abrird uma tela contendo o més e ano da
projecéo, a situacdo e o periodo para lancamento:

Nessa mesma tela estéo liberados os campos para inclusdo de novas despesas que
terdo impacto no orgamento de modo a demonstrar a necessidade de suplementacéo.

No primeiro periodo da solicitacdo de créditos, as unidades administrativas digitardo
como “novas acodes”, aquelas que foram previstas na proposta orcamentéria, mas que, até o
momento da solicitagdo do crédito, ainda ndo foram adequadas ou empenhadas, bem como
eventuais novas acbes que nido foram previstas no orcamento anual, mas que o Orgédo
pretende executar, apds aprovacao dos créditos adicionais.

Nos 2°, 3° e 4° periodo da solicitacdo, aparecera na tela as novas ac¢oes cadastradas
no periodo anterior, de modo que o usuério devera excluir aquelas que ja foram realizadas,
podendo alterar as remanescentes ou incluir novas acoes.
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CONSOLIDAR PROJECAO

TRT 20 Sistema de Gestao Orgamentaria

~ |

Usuario : Usuario SOF

CargadeDados  Planejamento Orgamentario ST PN A Projecao de Despesas Contratagio  Cadastro
Relatérios »

Projecéo dos Setores  » Novas Acdes
Preencher Projegéo de Despesas
Criar Projegéo
Consolidar Projegao
Manter Consolidagao

Objetivo : Permitir a realizac@o de consolidacdo da projecéo para geracao de relatérios.

Quando € executado : Nos periodos da solicitacdo de créditos, embora possa ser
executado a qualquer momento.

Periodicidade: Geralmente em margo, agosto, outubro e novembro de cada exercicio
financeiro.

Quem executa : Usuérios das unidades administrativas, sendo consolidada por usuarios
com perfil de gestor do sistema.

Acdao do sistema :
Libera as telas para consolidacdo das projecdes.

Permite que o sistema atualize os relatérios das projec6es com os ajustes efetuados
pelas unidades administrativas

Acao do usuario
Acessar Menu: Projecao de despesas > Projecdo dos Setores.

Clicar em “Consolidar Proje¢@0” e aparecera a seguinte tela:

TRT 20 Sistema de Gestdo Orgcamentaria

~ |~

Usuario : Usuario SOF

CargadeDados  Planejamento Orgamentario Execugio Orcamentaria Projecio de Despesas Contratagio  Cadastro

Consolidacao de Projecao de Despesas

Operagao realizada com sucesso.
Exercicio : 2014

Mes : 8
Situagao : Liberado para ajustes

Consolidar

Clicar em “consolidar”
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MANTER CONSOLIDACAO

TRT 20 Sistema de Gestdo Orcamentaria

~ |~

Usuario : Usuario SOF

CargadeDados Planejamento Orcamentério  Execugo Orgamentaria Contratagio Cadastro
Relatorios >
Projecéo dos Setores  » | Novas Agdes
Preencher Projecdo de Despesas
Criar Projegéo
Consolidar Projegao
Manter Consolidagao

Objetivo : Permitir a SOF efetuar ajustes nas projecbes dos setores, caso entenda
necessaria.

Quando é executado : nos periodos de solicitacbes de créditos, embora possa ser
executado a qualquer momento.

Periodicidade: Normalmente em mar¢o, agosto, outubro e novembro.
Quem executa : Usuarios da SOF com perfil de gestor do sistema
Acéo do sistema :

Libera as telas para lancamentos dos dados relativos a novas agoes.

Acao do usuario
Acessar Menu: Projecdo de Despesa> Projecéao dos Setores.
Clicar em “Manter Consolidag¢ao”

O sistema liberara a tela abaixo para insercédo de dados, apds escolher o
elemento de despesas e 0 “PTRES” na tela de Projec¢des e clicar no botao “alterar”.

TRT/ 20 Sistema de Gestao Orgamentaria
~

Usudrio : Usuario SOF

CargadeDados  Planejamento Orgamentirio  Execugdo Orgamentaria Projecio de Despesas  Contratagio  Cadastro sair

Consolidacao de Projecao de Despesas

Exercicio : 2014
Més: 8
Situagdio : Liberado para ajustes
PTRES : 766

Programa : CONTRIBUICAO DA UNIAO, DE SUAS AUTARQ -
NO ESTADO DE SERGIPE
Fonte : 0100000000

Elemento de Despesa : 319113
Dotagiio Orgamentaria : RS 0,00
Despesa Empenhada : RS 0,00
Ajuste Projetado*: [
Despesa Adequada : RS 0,00
Novas Agdes': 000
Total Projetado : RS 0,00
Diferenga : RS 0,00

PTRES ¢ Fonte ¢ ED: Dotagio Empenhado Ajuste Projetado Adequado Novas Agbes Total Projetado Diferenga Alterar

766 0100 310113 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 [
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RELATORIOS

O usuério do sistema podera consultar inimeros relatérios, distribuidos entre os

menus Planejamento Orcamentario, Execucdo Orcamentaria, Projecdo de Despesas e
Contratacgéao.

Alguns dos relatorios atendem as especificacbes de Resolugbes do Conselho
Superior da Justica do Trabalho bem como do Conselho Nacional de Justica, a exemplo das
Resolugbes 76 e 102/2009, bem como o Ato CSJT.GP.SE n°08/2009.

E possivel também a emissdo de alguns relatorios em formato “pdf’ e em planilha
eletrbnica editavel, que podera ser salvo ou impresso.

O acesso ao sistema pela Intranet permite ao gestor, de cada unidade administrativa,
visualizar e monitorar a execucao da despesa de sua area.
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RELATORIOS DO PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

TRT 20 Sistema de Gestao Orcamentaria R —
~ |~ :
Carga de Dados Planejamento Orgamentario Execucio Orgamentaria Projegéo de Despesas Contratagio Cadastro Sair
Proposta Prévia dos Setores  »
Proposta Oramentiria »

Relatérios » Demonstrativo Sintético da Proposta Orgamentaria
Proposta Prévia dos Setores

Para consultar os relatorios do Planejamento Or¢camentario, basta acessar o menu
Planejamento Orgamentario>Relatérios>Proposta Prévia dos Setores, o usuario podera
gerar os relatérios do Planejamento Orcamentario Prévio, contendo todas as solicitacbes de
sua unidade administrativa planejadas para o exercicio financeiro.

Clicando no referido menu em “Proposta Prévia dos Setores” o sistema abrira uma
tela em que o usuario podera digitar o0 ano da consulta, podendo escolher entre visualizar
somente os dados relacionados a a¢des do planejamento estratégico ou todas.

TRT /20 Sistema de Gestao Orcamentaria Usuario : GIVALDO COSTA NASCIMENTO
~ |~
CargadeDados  Planejamento Orcamentirio  ExecucdoOramentiria  Projeciode Despesas  Contratagio  Cadastro. sair

Emiss3o das Proposta Prévia dos Setores

Exercicio® : 2015
Agbes do Projeto Estratégico : [ Togas v

Setor: ‘ SECRETARIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E PAGAMENTO DE PESSOAL ¥

Emitir Relatorio Emitir Relatrio em XLS (Excel)

Apés a selecdo, basta clicar em “gerar relatorio” que o sistema emitira o relatorio
desejado.
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RELATORIOS DA EXECUCAO ORCAMENTARIA

TRT 20 Sistema de Gestao Orcamentaria
~ |~

Usuario : GIVALDO COSTA NASCIMENTO

CargadeDados  Planejamento Orcamentiric [ttt  Projeciode Despesas  Contratagio  Cadastro
Adequagbes  »
Relatorios » Demonstrativo da Execugio da Despesa
Consultas » Resolugéio CNJ N° 102
Estatisticas  » ATO.CSJTGP.SE N°08/2009
Despesa por Modalidade de Licitagdo
Restos a Pagar
Encerramento de Exercicio
Demonstrativo Detalhado Execugio Orcamentiria
Alteragéo de QDD
Despesa realizada

Pagamentos Honorarios Periciais »
Andamento De Empenhos
Estatisticas do Judiciario

Para consultar os relatérios da Execucdo Orcamentaria, basta acessar o menu
Execucdo Orcamentéria>Relatorios.

Um dos principais relatérios do menu é o Relatério da Execucdo da Despesa, para
consulta-lo, o usuario clica em “demonstrativo da execucéo da despesa” e o sistema abre
uma tela para que seja escolhido o més e ano de referéncia. Apds a escolha ,clica-se em
“emitir relatdrio” no formato desejado.

Além desse, estdo disponibilizados outros relatorios, conforme abaixo:
Relatérios da Resolugao CNJ n°102/2009

Relatorios do Ato CSJT.GP.SE n°08/2009

Relatorios da Despesa Por Modalidade de Licitacéo;

Relatério de Restos a Pagar;

Relatorios de Encerramento do Exercicio;

Demonstrativo Detalhado da Execucdo Orcamentaria

Alteracdo de QDD;

Despesa realizada;

© © N o o0~ 0 DR

Pagamento de Honorarios Periciais

10. Estatistica do Judiciario

A consulta aos relatérios é similar ao procedimento acima referido, para consulta ao
demonstrativo da execugao da despesa.
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RELATORIOS DA PROJECAO DE DESPESAS

TFQ‘ gﬂ Sistema de Gestao Orcamentaria

Carga de Dados Planejamento Orgamentario Execugio Orgamentaria Projegéo de Despesas Contratagdo Cadastro
Relatorios »  NovasAgdes

~ Projegdo dos Setores  » Projegéo de Despesas
Projegdo Consolidada

Para consultar os relatérios da Projecdo de despesas, basta acessar o0 menu
Projecdo de despesas>Relatorios.

Poderdo ser extraidos os relatérios das Novas acles, Projecdo de despesas e
Projecéo consolidada.

Clicando no referido menu em “Proje¢éo de despesas” o sistema abrira uma tela em
gue o usuario podera digitar o0 ano da consulta, 0 més, as acdes estratégicas e 0s setores.
Para os servidores cadastrados com o perfil de gestor, pode escolher visualizar “todos” os
setores.

TRT 20 Sistema de Gestdo Orgcamentaria

Usuario : Usuario SOF

CargadeDados  Planejamento Orcamentario  Execugio Orcamentaria Projecio de Despesas  Contratagio  Cadastro

Emissao das Projegoes dos Setores

Exercicio® : 2014
Mes : [ agosto~
Agées do Projeto Estratégico : | Todas|v
Setor : [ Togos ]

Emitir Relatorio Emitir Relatorio em XLS (Excel)
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RELATORIOS DE CONTRATACOES

Tnj ED SIStema de GeStao orgamentarla Usudrio : GIVALDO COSTA NASCIMENTO

CargadeDados  Planejamento Orgamentario  Execugdo Orcamentiria  Projecdo de Despesas  [oluitiey]  Cadastro
Manter Contratagéo

Relatérios » Pagamentos
Fiscais
Contratagdes
Total Pagamentos Divergentes.
Contratagées Rescindidas

Para consultar os relatérios do menu Contratacdes, deve-se acessar:
Contratacdes>relatérios e clicar na opgéo desejada, estabelecendo os filtros/padrdes.

Estéo disponibilizados os seguintes relatoérios:
1. Pagamentos;

2. Fiscais;

3. Contratacoes;

4. Total de Pagamento divergentes;

5

Contrata¢des rescindidas:
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