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SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal

APRESENTACAO

O Sistema Integrado de Gestdo Fiscal - SIGFIS, é um sistema que, utilizando tecnologia atualizada,
informatiza a etapa de envio de dados entre os orgaos fiscalizados e o TCE para a realizagdo do
controle das contas publicas. E a partir destes dados que o TCE realiza o planejamento e
programacdo das inspecbes além de pesquisas sobre os atos de gestdo dos responsaveis pelos
orgaos jurisdicionados.

Desde 2011 o SIGFIS funciona na versao centralizada, ocasiao em que foram feitas algumas
mudangas, tendo sido introduzidas novas telas, alterados os dados de algumas telas do sistema e
criados mecanismos que facilitam a sua utilizagdo.

Neste manual estdo descritos todos os procedimentos a serem adotados pelas Unidades Gestoras
para a utilizacdo do Mdédulo Captura da versao 2.0.0 do Sistema.

Manual de Utilizacdo versao 2.0.0 1



SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal

Y o 1 ST L 07 U 1
N 70T 011 o Yo T 5
Il - PROCEDIMENTOS DE UTILIZACAO......cieiiiiiniiisnmmssss s sssssssssssssss s s s ss s sssssss s s s s snsnnsses 5
I.1 ACESSO 5
I1.2 - CADASTROS 6
MANUTENCAO DO CADASTRO DE CARGOS ........oooouiiieeiieiesiieese s 6
Criacao da Tabela de CarZOS......cc.eeuiiiieiieieiieeee ettt ettt et et e s st e et et e et e eas e eaaeeseesbeeneeneeanesanes 7
INCIUSAO @ UMM CATZO ...ttt ettt ettt ettt bbbt et e at e s bt s bt e sb e et e eat e ea e eateeb e e s bt e bt en bt embeeabesatesbeenbeenbeenne 8
Atualizacdo dos Dados de UM CAIO0.....c..eciueiriiiiiiiiiiieiieie ettt ettt ettt sttt et ettt sbse s bt e b e e beesbesatesaeenbeenaeenee 10
EXCIUSAO D& U CATZO ...ttt sttt ettt ettt ettt st b ettt eat e e bt e s be e bt e bt emb e e st satesbeenbeemteenbeebtesbaenbeens 11
EXCluSA0 De UM HISEOTICO ....c..eviiiiiiiiiiiiiieitieect ettt st sttt sa e st sae e 11
EXHINCAO A8 UM CAIZO ...ttt sttt ettt b ettt s a e s bt e s bt et e st ea bt e bt e sb e e bt e bt embeeabesatesbeenbeenteenteebtesbnenbeens 12
REAtIVAGAO A€ UM CATZO.....tetieniieiiiieiie ettt ettt ettt ettt he e s bt et e et ea b e bt e s b e e bt e bt eabeeatesatesbeenbeenteenteebbesbaenbeens 12
MANUTENCAO DO CADASTRO DE RESPONSAVEIS .........cooouimiieieeeeeeeeeieeeeeeeees s 12
INclusao de UM RESPONSAVEL .......eeruiiiiiiiiiiiiie ettt sttt e st e et e st e e s at e e sabeesab e e sabeesateesabeesateesaseenaeeas 12
Alteracao dos Dados de Um RESPONSAVEL........ccouiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiee ettt sttt ettt e st e st e sabe e st e e saneenaeees 14
EXClusao de Um RESPONSAVEL ......ccouuiiiiiiiiiiiiiiteete ettt ettt e st s e e st esat e e sabeesat e e sabeesateesabeesaaeesaneenneeas 14
Prestacdo de Contas de um RESPONSAVEL........cc.cooiiiiiiiiiiiiieicitct ettt 16
Inclusdo de uma Prestac@io de Contas (Ordenador de DeSPESsa) .......ccuerueerueeriiiiieiinieniienieenieeieeee sttt saeens 16
Alteracdo dos dados de uma Prestagio de COMLAS .....ecuvierieiiieerieeiieereeerteesteeiteeiee e bteeteesbaeebeessbeeeseessseesnseesnseessseenns 18
Exclusdo dos dados de uma Prestac@o de COMLAS.......cccuiieciieerieeeiieeiieeieesieesteesteesteesreessteessseessseessseessseesssessssesssseessses 18
MANUTENCAO DO REGISTRO DO JURISDICIONADO...........ourverierierieiaeisissisisss s sssss s ssnsos 18

II.3 TABELAS 21
I1.4 ORCAMENTO 21
IL5 - INFORMES MENSAIS 25
MOVIMENTO CONTABIL (S6 CONSUILA).........c.oveveoeeeeeceeseeeeeseeeseeseeseessssee s seessessees s s eaesseseassseseesss s s seneans 25
DIVIDA FUNDADA .....oooioioeeeeee oot e e ses e sennene 27
INSCRICAQ DA DIVIDA FUNDADA ......oooimiieieeeeeeeeeeeee e e s sese e seneane 27
Campo 2 — Data da lei - digitar a data da lei autorizativa no formato dd/mm/aaaa. ...........c..cceevueeiiiniienienieninncie e 28
Alterag@o dos dados de um registro de Inscrigo de DIVIda......c..cociiiiiiiiniiiiiiiiiiiiccece e 29
Exclusdo de um registro de InScricao de DIVIAA ....c..eeveiiiiiiiiiiiiiiiiiic ettt sttt s 29
MOVIMENTO DA DIVIDA FUNDADA ........co.cooiiuiieieeeieiesies e s 29
Inclus@o de um movimento de DIVIAA........cooeiiiiiiiiiiiiiiiieee et st 29
Alteracdo dos dados de Movimento de DIVIAQA.........coiuiiriiiiiieiieiie ettt et e e tee s beeebeesbeesabeesnsaesnseeens 30
Exclusdo de um registro de movimento de diVIda.........coueiieiiiiiiiiiiiiieceeeeete ettt 30
RECEITA ARRECADADA (SO CONSULLA) ...c.vevtiteuieienteierieeiteeeiteteteste sttt ettt st et sae et esteaesae b saeeae et ensenaenaennenae 30
EMPENHOS (SO CONSUILA) ....eeiuvtiieiiiieeeeiiieeeeieeeeetteeestteeessteeeststeessssseesassseeeassseeeasssaesssssssessssseesasssssesssssssssnsssessssseeesssseeen 31
ANULACOES DE EMPENHOS (S6 CONSUILA)........c..cuverveieiereiesiecisessssesssssse s ses s s sse s ss s s s s ssssasssens 33
LIQUIDACAO/ANULACAO DA LIQUIDACAO DE EMPENHOS (S6 CONSUIA).........coevereererrreereriseerenieeeseseseessaen. 34
RETENCOES DE EMPENHO (S0 CONSUILA) ..........ucveivieiiiieeieceies et ssas s sss s sse s s s s s ssesassnens 35
PAGAMENTO/DEVOLUCAO DE PAGAMENTO (consulta € COMpIEMENtagaio) .............oeververeerervreerensneessesensessrasnen. 36
COMPLEMENTACAO DOS DADOS DO PAGAMENTO ..........o.oouiuririeieieisisis s ssnson 37
DIARTAS ..o vitmretreeeeseeseseessseessseeesse s es s ss st e84t 37
DOCUMENTOS DIVERSOS ...ttt sttt st ettt s st et aesa e e 38
CONCESSAQ DE ADIANTAMENTOS .....oooovuiiiiiiiiiieeierisissssssssssss s sssss s s ssssss s s ssssssssssas 39
Inclus@o de uma Concessao de AdIANTAMENLO. ........ccuiouiriiriiiirieieietee ettt sttt st st sae e 40
Alteracdo dos dados de Concessao de AdIANTAMENTO.........eeiuvierierrieerieeiieereeeireette e treesteestaeeseesbeeeseessseesseesseessseesns 40
Exclusio de um registro de Concessao de Adiantamento .........c..coceevueiierieniieiieiiieienieneese e e st eaesanesaeens 40
APROVACAO DE ADIANTAMENTO...........ooouiiiiieeieciiee sttt 41
Inclusdo de registro de Aprovagao de AdIANTAMENTO .....cc..eeruiiirieiriierieeritee ettt ettt et e st e sabe e st e e sabeesbteesabeesseeesabeenaeees 41

Manual de Utilizacdo versao 2.0.0 1



SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal

CONSIGNACOES (SO CONSUILAY.......c.vveeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeees s eese s ees s es e ees e ees s s e es s ses s ses s sse s s eseneseenneseenaeens 42
ALTERACOES ORCAMENTARIAS (S6 CONSUITA) ......ceocverreeceeieieessesessssise s see s 43
ATUALIZACAO DA PREVISAO DE RECEITA (S6 CONSUIEA)........uvvureerrermrinneeenenissesesenisessesesesssesssesesesesessasesseeees 45
ATOS DE PESSOAL ..ottt sttt ettt s a e bt ettt et b s b e bt s bt eas et e s e aesae b e 46
Inclusdo de registro de ato de PESSOAL ........c..eouiiiiiiiiiiiieee ettt e e st e 46
17 PArte — DAAOS GEIAIS «...veeuteeiiieiieeeiite ettt ettt e st e sttt e st esut e sab e e s bt e e sab e e ate e s st e e abteesabeebteesaaeesbteesabeebteesabeenbteesaseenaeeas 46
DEIMNAIS PATLES ...veeeveeiiiieeitee ettt ettt e et e st e e eat e e s a bt e eateesab e e sateesabeesabeesabeeeateesabeesateesab e e bt e e sabeeeateesabeenateesaseenateas 63
Dados dos Beneficirios de PENSAO .......eevviiriiiiiiiiiie ittt ettt sttt e st e st esabeesat e e sabeesateesabeesateesaneenaeeas 63
Dados dOS PrOVENLOS A€ PEISAO...ccuueerurierurieriierieeetteeteeeiteesteesiteesbeesuteesabeesateesabtesateesabeesateesabeenateesabeensteesaseesaseesaseenaeeas 64
Dados dos proventos de apOSENEAAOTIA. ......eeeueeruiirieeiieerieeeieeetee st eite e st e st e sbe e st e sabeesabeesabeesateesabeesateesabeenseeesaseenaeeas 65
Alteraco dos dados de UM ALO de PESSOAL ......c..ieiuiiiiiieiiiiiieeie ettt eee et eette st eeteesbaesbeesbeeesbeessbaesnseesnsaeenseenns 66
Exclusio do registro de um Ato de PeSSOal........cc.oouiiiiiiiiiiiiiiiet ettt sttt et 66
BOLSISTAS E ESTAGIARIOS .......coooumieimmiiiiamareaesecesasseceeesseseesssecessse s essss st
Inclusdo de um bolsista/estagidrio
Término do contrato ou alteracdo dos dados de um registro de bolsista/estagiario. ........ccceeveeruerveriiereeneenernienienrenens 68
Prorrogagao dO CONLIALO. ....cc.eeiuieriiiiiiie ettt ettt ettt ettt ettt e st e bt et e e e s e st e e bt e b e eaneeanesaeesaeesseesneenneesnesanesanens 68
Exclusio dos dados de um registro de bolSisSta/@Stagiarion ........cceevuiriirieriieiiiiiieieeeeeeee ettt e e 68
CONCURSOS ..ottt sttt sttt ettt e b e s a e bt e st e et et et e bt s et e bt e at e st et et e bt se e bt e bt eh b eat et et e st e bt sbeeutemtenneteneenbenae 68
Inclusao do re@istro d€ UM COMCUISO ......cuuiruieuietieiieireeiieste et et et et esae et et easeeasesaeesbeesbeeaseeanesaeesaeesaeesneenseesnesanesanens 69
Alterag@0 dos dados d€ UM COMCUISO ........coruieuiiiieiieieeiieneeieete ettt st e st ettt easeeasesteesbeesbeeasessnesaeesaeesneesneenneesneennesanens 69
EXclusao do re@iStro d€ UM COMCUISO .....c..eeruieuietieiiieireeitesteeteeteeaeeire st esseese et e eaaeessesaeesseesseeaneeanesanesaeesseesneenseennesnnennnens 69
Cadastramento de Cargos/ESPEcialidades ........ccc.eovuiiiiriiniiniiiiieieeit ettt ettt st st 70
Inclusdo de registro de um cargo e/0u especialidade. ........c.ueveiriiriiiiiiiiiiec et 70
Alteracao dos dados de uma eSPECIaAlidade. ......ccc.eeuiriiiiiniiiiiieeet ettt ettt st 71
Exclusio de registro de uma eSPeCialidade ...........cocueeiirieriiiiiiieiieite ettt ettt sttt ettt s 71
ReESUItAd0 dO COMCUISO......couiiiiiiiieiieieiee sttt sttt st et b e sttt besa e bt s aeeaseneaeaesaeenes 71
Inclusdo de Um re@istro de reSUIAAO .. ..c..eeviiriiiiiiiiiiieet ettt ettt et st st sbe e bt et eatesanenaeens 72
Alteracao dos dados de um registro de resultado A€ CONCUISO ......ccoveiriiiriiieriiieniteriee sttt et et e st et esareesaeees 72
Exclusdo de registro de resultado A€ COMCUTSO .....cevuviiiiiiriiiriteniee ittt sttt sttt st s e e st e sab e e sabeesiteesabeesateesaneesaeeas 72
CONTRATOS DE RECEITA ..ottt sttt ettt sttt st ettt et sh e bt st ea st et e b st e b e sbeea e et ensenaeneennenae 73
Inclusdo de um Contrato de RECEILA.......couiiriiiiiiiiiie ittt e st e st e bt e st esat e e sabeesateesaneenaeeas 73
Contrato de Receita - inclusdo do registro de Um CONLIALO.......c..eevirierieniieiieie ettt s s 74
Alterag@o dos dados do 1egiStro de UM CONIIALO........ceuviruieriieiiieiieie ettt ettt et e s st e e eae e eaaesanesaeens 75
EXclusao do re@iStro de UM COMIIALO ......c..eertteruiertieiiieiteettenttent et ete ettt e st et et e eateebeesbeenbeenbeeabeeabesatesbeesbeenteenteestessnenbeens 76
Aditivos de UM CONIALO A8 TECEILA ......cuiuiruiruieiieiieieietiete ettt ettt sttt et ettt e e bt et s et e b sae e bt et esnenesebesaees 76
Rescisao de Um CONLIALO A€ TECEILA. ......euiuiriieiiriieiieicieie sttt sttt sttt ettt besa et s e seaesaesaeenes 77
CONTRATOS DE DESPESA ...ttt sttt sttt et bbbt et ae e b e 79
Inclusao de Um CONLrato d@ AESPESA ...c..uerutirueeruiiiieitieiteeitert ettt sttt ettt et e b e bt e bt e b e et e e atesatesbeesbeeaeenteebtesbnenbeens 79
Alterag@o dos dados do registro de um contrato de dESPESA.........cecueruiriiruieriiiiieieeieeeente ettt e 82
Exclusio do registro de um contrato de dESPESA ........ccueeuueruieriieriieiiiiie ettt ettt et e ne e sttt e esaeens 82
Aditivos de um CONIato A AESPESA .......eoueeruiiruieiieiieiieeiere ettt sttt ettt et s et e b e eanesanesaeesaeesaeesneesneesnesanesanens 83
RESCISAO A€ UM COMIIALO ....eeutiiitieiiieeitee ettt ettt ettt et e st e sat e e st e e sat e e sab e e sateesabeesateesabeesabeesabeeeateesabeenateesaseenaeeas 84
Contrato - inclusdo de Termo de CessA0 de DITEI0 ......ccvueiiiuiiiriiiiiiiiiiie ettt sttt e st eebee e 85
Contrato - inclus@o de TermO d@ AJUSEE .......cccueeiuiiiiiiiinieiieit ettt sttt ettt e s e s et ereeanesanesaeesaeeaeenne 86
Contrato de Despesa - alteracao dOS dadOS ......cooueiuiiiiiiiniiiieieeteet ettt ettt ettt st st s 88
Contrato de Despesa - exclusdo do registro de um contrato ou dos registros relacionados...........cocevveereerereeneeneenenn 88
CONVENIOS .....ocooeomeeiimeeeeseceeese s
Convenio - INClUSA0 dOS dAAOS GETAIS....c..eerueeiiiiiiiiiieritet ettt ettt st sttt et et et et esbee bt ebeesbesatesbeesbeenaeenee
Convénio — inclusdo dos dados dos participantes
Convénio — inclusdo dos dados de UM AdItIVO .......cc.ccuiriiiiiiiiiiiiiicere ettt st s
Convénio - alteragdo dos dados gerais de UM CONVENIO .......c..eecuiriiiiirieniiiieie ettt s 93
Convénio - alterag@o dos dados de PArtICIPANLES ..........coueeruieriieiieiiniere ettt ettt ettt e s sane e e saeeneenne 93
Conveénio - alterag@o dos dados de adItIVOS.......cc.eecuiriiriiriieiieiieieee ettt e e s e 93
Exclusdo dos dados de UM COMVENIO ......c..ueerieiriiiriieiiieeiee ettt st e et e st e st e s bt e sateesabeesateesabeesateesabeesateesabeesateesaseenneeas 93
LICITACOES HOMOLOGADAS .......ouovieiieiieeieieeee sttt e s 94
Inclusdo de uma Licitag@o HOMOIOZAAA ....c..covuiiiiiiiiiiiiiiieieeee ettt st sttt et s esaeens 94
12 Parte — DAAOS GEIALS .....cuveuveuiiiiiiitieiieiteiet ettt st sttt e b et sae e bt e aeeas et e s e b e saeebesaeeueentesae s esaenbesuees 94
2% parte — Detalhamento de Convidados (s6 se modalidade for Carta CONVIte) .......ccceeeruieieuieierienienenieeeeereresieie e 97
3* parte — Detalhamento das PUDIICACOES ........ccuveuieiiiiiniiiiiiiiciieicieietee sttt st s 98
4? parte — Detalhamento dOS TEEIS .....c..ccuiiuiiiiiiiiiiieicieie ettt sttt s s 98
5% parte — Detalhamento dos PArtiCIPANLES ..........cccecueriiriiiiiriiiiiiieieieieie ettt sttt st s 99

Manual de Utilizacdo versao 2.0.0 2



SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal

6" parte — Detalhamento das COtACOES. ......eeueruieuieieieiiniieieeit ettt ettt st s et sae et ae e e b e
Alteracdo dos dados de uma Licitacdo Homologada
AIEracao dOS DAOS GOTAIS .....veeeuriiiiieeiieiitieeiteeitteeitteetteeteesteeeteesbeessteessteeasseessseeesseesssseeseesnsseenseesnsseenseesnsseenseesnses
Alteraco doSs Demais A0S ......eeeviiiiiieeiieiiieeiieeiee et et eie et e et e st eeteesbeeebeesbeeebeeebaeetee e baeenaaeenbaeenaeebaeeseeeanes
Exclusdo do registro de uma Licitagdo Homologada
DISPENSAS / INEXIGIBILIDADES ..ottt ettt sttt ettt et et bttt et et ebe sttt eaenaenaeenes
Inclusdo do registro de um processo de dispensa/inexigibilidade ............coceoveiriiriiiiiiiiiinc e 103
Alterag@o dos dados de um processo de dispensa/inexigibilidade............c.cccoceerieriiiiiiiiiiiniinieeee e 105
Exclusio do registro de um processo de dispensa/inexigibilidade ............ccooceriiniiiiiiiiiiniinicceeeee e 105
OBRAS ettt bttt ettt h e h e h ettt et bbbt e ae ettt b e s h e bt bt e a et e bbbt b e aeeat et et et e e ebes 105
CADASTRAMENTO DE FISCALS ..ottt sttt sttt s b st 105
INCIUSAO d@ TISCAL.....oeiiiiiice ettt sttt sttt 106
Alteraco dos dados de UM fiSCAl A ODTA ......eeeviiiiiieiiiiiiieeite ettt ettt e et eetee st e ebee e baeessaessbaeeseeesaeenseesnses 106
Exclusao do registro de um fiSCal de ODI@......c..coviiriiiiiiiiiiiiiieiiececee ettt ettt st st 106
CADASTRO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA ......ccoociiiiiiiiiiteee ettt 106
INCIUSAO de TEZISLIO @ ODIA.....c..eiiiiiiiiiiii e ettt ettt et e e e ane s st e saeeneenne 107
Registro dos contratos de UMA ODTa........ccc.coiiiiiriiiiieiieieeteeiee et sttt et e s e st e e e e e nesanesanesaeesaeeneenns 109
Registro dos fiScais de UMA ODIA ........cocuiiiiiiiiiiiiiiiieti ettt et eneeane s st esaeeneenns 109
Alterag@0 dos dados de UMA ODIA.........cc.cociiiiiiiiiiiiieii ettt sttt et et e s e et eneene s saeesaeeneenne 110
Atualizacao da SItUACAO A UIMA ODTA ....eevutiiiuiiiiiieiiiieiieeeie ettt ettt et ettt e sabe e bt e e s st e e bt e esateeabeeenaeeebeeeaeeeanee 111
EXCIUSAO A€ TEZISITO A@ ODT@...ccuuuiiiiiiiiiiiiiieeiie ettt ettt et e sb e st e bt e sabe e bt e e sabeeabeeebbeebeeenseesbaeebeeeanee 111
AUXILIOS E SUBVENGOES..........oooviiiiiiiiieiieieeeees et 112
Inclusdo do registro de um AUXilio OU SUDVENCAO ....cc..eiiiiiiriiiriieieieete ettt ettt st 112
Alteracdo dos dados de um AUXIIIO OU SUDVENCAO. ...cueiiiiiriiieiiieeiieeite ettt et e e tee et e et e e baeeaeessbaeesaeeebaeenseesnnes 113
Exclusao do registro de um Auxilio 0U SUDVENCAO. ......cccuiriiriiriieiiiieieete sttt st st 113
TOMADA DE CONTAS INSTAURADAS ..ottt sttt st 113
Inclusdo de um registro de tomada de COMLAS .....c..eoruiriiriiriiriieiiteeee ettt ettt sttt e et et sbtesaeesaeenaeene 113
Alterag@o dos dados de um registro de tomada de CONLAS .........c..eeeieriiiiiiriiiiiinieeee et s 115
Exclusdo de um registro de tomada de CONAS ........c..cecuieiiriinieniieieeie ettt ettt et e e e 115
Ill - ADMINISTRANDO COMPETENCIAS.........cooiiiiemsrinnsmss s s s s ssms s s e ssmse s 115
N o 1 I 0 0 T = {0 1 117
V - IMPORTACAQO DE DADOS.......ccoocttiriinmnrrnssssmsssrsssssmssssssssss s s sssssss s ssssssms s s sssssssssssssssnsnnes 119
VI — ENVIO DE DADOS MENSAIS PARA O TCE ... rnnssssssn s ensssssnnnnns 120
VIl — ADMINISTRACAOQO DO SIGFIS .....cooiiieeiiiiiemsrinsms s s s s ssssmsn s 123
ANEXO — FORMATO DOS ARQUIVOS PARA IMPORTACAO.........ccoiiiiinmmmnnnrrrnssssssnnnnns 126
CONVENCOES 126
ARQUIVOS 127
ATQUIVO: CargO.IXE (CATZOS) ..ccuvienrienrieitieteeiteeit ettt ettt et sa e et e et e et eae e s ae e s b e e bt ess e e st eanesaeesaee st esstesteeaseennesanenseenseenneenneeanes 127
ATqUIVO: DIAria tXt (DIATIA) . ...eueerteeieetieieeiteet ettt ettt sttt ettt ea et e s bt e bt e bt e st e s st e s bt e sbe e bt e bt eat e ebte et aesbaenbeenbeenbeentesaees 127
Arquivo: adiantamento.txt (adiantamentos CONCEAIAOS) ......erueiruiiriiiriiriiiriiniert ettt sttt ettt ebe e e 129
Arquivo: aprovadiant.txt (comprovacao_adiantamento) ..........c..cereerueeuirtereerteneenieeieetestesieesteenteeteestessaestaesbeenbeenseeaesaees 129
Arquivo: pessoal.tXt (A0S de PESSOAL)......couiriiiiiiiiiiiiei ettt ettt ettt et 130
Arquivo: BenefPen.txt (Beneficidrios de Pens@o) ........cocccovuiiiiiiiniiiiiiiiieeteteeecee ettt st e 132
ATqUIVO: PrOVAPO.LXE (PIOVEIITOS) c..eitiiiiiiiiteiteeieete ettt sttt ettt ettt sb e b et e bt st sheesbe et e bt et e eateeb s e sbaenbee bt embeenaesaees 132
ArqQUIVO: BOISAEXE (BOISISEA) .c.utiiiiieiiiieeiiieet ettt ettt ettt e et e st e e s ab e e s bt e eabeesabeeeabeesabeesabeesabeesabeesabeesabeenas 133
ArqQUIVO: CONCUTSOS.EXE (COMCUISOS) c.uvtenurierurienuieerieeniteesteesiteesteesuteesabeesuteesabeesuteesasaesateesabeesateesabeesaseesabeesaseesabeesaseesseesseesas 134
Arquivo: ResConc.txt (Resultado de CONCUISOS) .....ccouuiiriiiriieriieniee ittt eteestte et e stee et e st e sabeesabeesabeesbeesabeesabeesaseesbeesaseenas 134
Arquivo: ContratoREC.tXt (CONLIALO TECEILA) ..eeuveerurieruieeriierieeette et e st e et e st e st e e st ee st e e sabeesabeesabeesabeesabeesabeesabeesabeesbeesaseenas 135

Manual de Utilizacdo versao 2.0.0 3



SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal

Arquivo:AdContRec.txt (Aditivo CONtrato RECEITA) ....ccueriiriiriiiiiiiieitieiteetestt ettt sttt st 136
Arquivo:ResContRec.txt (Recisdo Contrato RECEILA) ........cueriiriiriiriiiiiiiiiiiet ettt 136
Arquivo:Contrato.txt (COntrato de DIESPESA).....cc.eerueiriirriiiiiiieriteieete ettt ettt et ettt ettt et e et e et e eateebaesbtenbeebeenbeeaesaees 137
Arquivo:Licitaca.txt (Processos de TICITAGA) ....cc.eeruirruiiiiiiiiierieieeteet ettt sttt ettt et eb e sbee b ebeenbeesaesaees 138
Arquivo:ItemLic.txt (Itens de HCILACAO) ....eouveruieriiiiieiieie ettt ettt e et s oo eene e 139
Arquivo:PartLic.txt (Participantes de Processos de liCItagA0) ......co.eeuiriieiiniiniinieieeieene et 139
Arquivo:Cotacao.txt (Cotacdes -Processos de lICILACA0) ......c.ueeruieruieiieiiieiinieni ettt ettt ettt 140
Arquivo:Dispensa.txt (Processos de Dispensa/Inexigibilidade) ...........ccoecieriiiiiiiiiiiiiiiiiicieee e e 140
Arquivo:Fiscal.tXt (FISCAl d€& ODBIas) ....ccccueeiiiiiiiiiiieiiie ettt ettt e et e st e et e st e e sabeesabeesabeesabeesabeesbaesabeenas 141
ATQUIVOIODTALXE (ODTAS) .enttieiiiieeiiieitieeite ettt ettt e et e st e e bt e s bt e sateesabeeeabeesabeeeabeesabeeeabeesabeesabeesabeesaseesabeesaseesabaesaseenas 141

Manual de Utilizagdo versao 2.0.0 4



SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal

I - INTRODUCAO

Este Manual apresenta todas as regras necessarias para o uso do Sistema Integrado de Gestdo
Fiscal - SIGFIS - versdo 2.0.0. Nele estdo as regras de preenchimento de todos os dados exigidos
pelo SIGFIS, apresentados a partir do item II.4 segundo a natureza dos dados sendo informados.
Assim, o uso deste manual pode ser feito de forma objetiva, lendo-se o item que trata
especificamente do preenchimento para o qual haja alguma ddvida. Recomenda-se, entretanto, a
leitura dos itens I1.1, I1.2 e II.3 que tratam de aspectos gerais do sistema.

Os recursos adicionais existentes no sistema estdo apresentados nos demais itens do manual,
sugerindo-se a leitura do item que trata da emissdo de relatorios, Util para a conferéncia dos dados
registrados, e do que trata do envio mensal de dados para o TCE.

Para os que estdo comegando a usar o Sistema é obrigatério realizar, antes de realizar o registro
dos dados mensais e seguindo as regras apresentadas no item II desse manual, os seguintes
procedimentos:

1 - Cadastrar/importar o Plano de Cargos da Unidade;
2 - Cadastrar os diversos Responsaveis da Unidade;

3 - Completar os dados do registro do Jurisdicionado;
4 - Criar as competéncias (item III do manual).

II - PROCEDIMENTOS DE UTILIZACAO
II. 1 ACESSO

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

Em seguida serd feita a identificagdo do usuario, cabendo informar o seu CPF e senha,
respectivamente nos campos Usudrio e Senha. Cabe destacar que essas chaves sdo atribuidas pelo
administrador local (ver item VII - Administracdo do SIGFIS) e associam cada usuario a um
conjunto de operagdes as quais ele terd acesso.

R

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

Modulo Captura

wversio 2.0.0 - Estadual - on-line
Acesso ao sistema

CcCodigo de acesso

Usuario

Figura II.1-1 TELA DE ACESSO

Cumprida com sucesso esta etapa, o Sistema apresenta a Tela Principal, mostrada na figura II.1-2.
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o de Gestio Disponibilizado para o uso dos juris nados, oferece uma interface
Modulo Captura L _
para entrada de todos dados requeridos. As inform s podem ser
4 digitadas ou capturadas em lote a partir de dados gerados pelos
sistermas em uso em cada orgdo.

Tribunal de Contas do

Si0 o i 0 INBITD Este médulo ja efetua uma =érie de criticas nec = para garantir a

integridade das informagoes a serem enviadas ao TCE-RJ.
PRINCIPAL
CADASTRO SIGFIS Web Centralizado Estadual - Versdo
2.0.0

ORCAMENTO

INFORMES MENSAIS FUNDO

RELATORIOS
TABELAS
DADOS
ADMINISTRACAD

HELP DESE

PROTOCOLO ELETRONICO

Figura II.1-2 - TELA PRINCIPAL

Observar que no lado esquerdo aparece o elenco das rotinas que constituem o SIGFIS, detalhadas
no texto desse manual.

I1.2 - CADASTROS

A primeira acdo a ser realizada é o preenchimento/complementagdo dos Cadastros. Sdo classificados
nessa categoria os arquivos (tabelas) cujos contelidos ndo sdo modificados com freqliéncia.

Ao ser selecionada o opgao Cadastro, aparece a tela raiz da rotina (figura II1.2-1), com o rol dos
cadastros necessarios ao funcionamento do SIGFIS. As regras relativas a atualizagdo de cada um
deles estdo detalhadas nesse capitulo, na ordem em que os Cadastros devem ser gerados.

ma 1_e-gr:n-:| de Gestdo
e S Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
E’ Sistema Integrado de Gestao Fiscal (SIGFIS) - Médulo Captura

Tribumal de Contas do

Estado do Rio de Janeiro 'C A D .lﬂa. s T R O

FRINCIFAL
© Jurisdicionado
CADASTRO

ORCAMENTO © Cargos

INFORMES MENSAIS © Responsaveis

RELATORIOS

© Competéncia

TABELAS
DADOS
ADMINISTRACAD

SAIR

Figura II.2-1 TELA CADASTRO (Tela Raiz)
MANUTENCZ\O DO CADASTRO DE CARGOS
O Plano de Cargos e de Lotacdo do 6rgdo deverd ser o primeiro cadastro gerado logo apds a
instalagdo do SIGFIS. Devem ser informados todos os cargos/funcdes/empregos existentes, ainda

gue do quadro suplementar e incluindo cargos em comissao e fungdes gratificadas e ainda os cargos
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eletivos. Nao devem ser informadas, no entanto, fungdes que ndo impliqguem um novo provimento,
como por exemplo, Membro da Comissdo de Licitagdo, Conselheiro do Fundo de Saude, etc.

Selecionada a opgdo Cargos na tela Cadastro, aparecera uma tela grade (figura II1.2-2) onde estdo
listados os registros dos cargos previamente cadastrados (na primeira vez a grade estara vazia).

CADASTRO

Retornar & tela anterior

Carge Efetiva Técnice em Atividades de Apoio ao Controle Externo
3301210 Cargo Efetivo Maotorista Oficial-Seguranca
3304120 Cargo Efetiva Agente de Servico Especializado
392589 Carge Comissionado Assessar
4110200 Carge Comissionado Assessor Chefe CCDAL-1
4110250 Cargo Comissionado Assessor CCDAL-1
4110200 Carge Comissionado Chefe da Secretaria CC
4110500 Carge Comissionado Coordenador Geral CC

4110550 Carge Comissionado Coordenador Especial CCDAL-1

Importar Incluir Yoltar

Figura II.2-2- GRADE DE CARGOS

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

1- Digitacao de todos os cargos, nesse caso utilizando-se as regras descritas adiante no item
Manutencao do Plano de Cargos;

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

Na tela Grade de Cargos (figura I1.2-2) clicar no botdo <<Importar>> e selecionar, nho campo
Procurar da tela abaixo (figura II.2-2a), o arquivo previamente gravado e que deve ter o
conteudo mostrado na parte inferior da tela de importagao.
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CADASTRO

Retornar & tela anterior

Cargos | Importagio

Selecione o arquivo:

Procurar. ..

Importar Voltar

Layout da tabela: CARGO_EMPREGOD

Identificacdo do Campo | Tipo de dados | Posicdo Tamanho em bytes | Requerido
CD_UNIDADE Numeérico 001 - 005 5 S5im
CD_CARGOEMPREGC Alfanumerico 006 - 015 10 Sim
TP_CARGOEMPREGO MNumeérico 016 - 016 1 Sim
MNM_CARGOEMPREGO Alfanumeérico 017 - 056 40 Sim
QT_FIMADALEI Numeérico 057 - 060 Sim
QT_OCUPADA MNumerico 061 - 064 Sim
55 - 07

MU_LEIAUTORIZATIVA Alfanumérico MEo

Figura II.2-2a - Tela de Importagao de Cargos
Observar:
1. Ao final da importagdo o SIGFIS apresenta uma relagdo com as inconsisténcias identificadas;

2. Tomar cuidado de sé realizar a importagdo quando o arquivo cargo.txt estiver completo e
correto, ja que esta operagao s6 pode ser realizada uma Unica vez;

3. As atualizages posteriores de inclusao, corregao, exclusao, alteracao e extincdo devem ser
realizadas por digitacao conforme as regras descritas a seguir.

4. Caso esteja iniciando a utilizacdo do sistema, tendo que importar a tabela de cargos de
exercicios anteriores ao atual, proceda a importacdo somente dos cargos que ainda nao
tenham sido extintos, digitando os cargos que na época encontram-se como extintos.

Inclusao de um Cargo
Para incluir um novo cargo, clicar no botdo <<Incluir>> na parte inferior da tela da figura I1.2-2.
Em seguida digitar os dados da figura I1.2-2b, segundo as regras descritas abaixo:

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

Campo 2 - Data Vigéncia
Data da vigéncia do instrumento legal ou administrativo que tenha criado, alterado ou extinguido o
cargo. Apds o preenchimento desse campo a data passa a compor o campo “Vigéncia Atual”.

Campo 3 - Tipo de vinculo
Selecionar entre as opgdes, a que se aplica ao cargo que estiver sendo registrado:
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Cargo Comissionado - cargo de provimento em comissao;

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

Cargo Eletivo - cargo preenchido por eleicao;

Cargo Militar - cargos militares (postos, graduacdes etc.) dos quadros da Policia Militar e do
Corpo de Bombeiros Militar;

Cargo Quadro Suplementar — cargo remanescente de regime estatutario;

Emprego Publico - emprego de provimento definitivo cujo regime de trabalho é regido pela
CLT;

Emprego Quadro Suplementar - emprego remanescente de regime celetista;

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

< 2 2 < <2 < <2 < <2

Campo 4 - Descricao do cargo
Nome do cargo/emprego/funcgao.

Campo 5 - Quantidade Vagas
Informar o nimero de vagas atualmente existentes para o cargo/funcao/emprego em questdo,
atentando-se para todos os instrumentos criadores ou modificadores dessas quantidades.

Campo 6 - Vagas Ocupadas

Vagas ocupadas, na data do registro, para o cargo/funcao/emprego em questdo. O sistema altera
automaticamente esse campo toda vez que for registrado um ato de pessoal (ver ATOS DE
PESSOAL), exceto nos casos de ascensdo, enquadramento, promocdo transferéncia e readaptacdo.

Campo 7 - Instrumento Legal ou Administrativo - Nimero
Ndmero do instrumento legal ou administrativo criador ou modificador do cargo, fungdo ou emprego
registrado.

Campo 8- Instrumento Legal ou Administrativo - Data
Data do instrumento legal ou administrativo acima citado, no formato dd/mm/aaaa. (ex.:
20/01/2002)

Campo 9 - Nimero da lei que promove a extingao
Informar, no caso de extingdo do cargo/emprego/fungdo, o numero do instrumento legal ou
administrativo responsavel. Deixar em branco quando do cadastro de um cargo.

Campo 10 - Data da Extingao
Informar, no caso de extingdo do cargo, a data do instrumento legal ou administrativo a que se
refere o campo anterior. Deixar em branco quando do cadastro de um cargo.

Digitados todos os campos, clicar no botdao <<Salvar>> existente na parte inferior da tela. Se

selecionado o botdo <<Voltar>>, os dados digitados ndo serdo considerados e o programa retorna
para a tela grade de cargos.
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Cargos

Codigo * Data da vigé&ncia

Tipo de vinculo *

—Selecione—

Descricdao do cargo ¥

Quantidade de vagas fixadas em lei ¥

Instrumento Legal ou Administrativo

Quantidade de vagas ocupadas *

Mamero da lei auvtorizativa

Extingao do Cargo

Data da publicacao

Naomero da lei que promowve a extincao Data da extincao

{*)} Campos de preenchimento obrigatdrio

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

Cargos

Ccodigo * Data da wigé&ncia *
ERL 2 01./01/,1990

Tipo de vinculo

Descricao do cargo #
Técnico em Atividades de Apoio ao Controle Exdemo

-

Quantidade de wvagas fixadas em lei Quantidade de wvagas cocupadas *

234

Instrumento Legal ou Administrativo

234

Namero da lei autorizativa
21

Exting&o do Cargo

Data da publicacao
01./01./15950

Mamero da lei que promowe a extincio

Data da extinc3o

Hl visualizar Historco

{*) Campos de preenchimento obrigatdrio

Salvar Excluir Extinguir Woltar

Figura I1.2-2c - Tela Dados do Cargo (preenchida)

Atualizacdao dos Dados de um Cargo

Entende-se por atualizacdo qualquer mudanga nos dados do cargo. Para alterar os dados de um
cargo ja cadastrado, clicar na linha do cargo na grade da figura II.2-2. Ficardo disponiveis para
alteracdo todos os campos descritos na figura I1.2-2c, exceto o campo 1 - Cbdigo, que identifica o
cargo. e o campo 2, que identifica a data de vigéncia da criagdo do cargo.
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A alteracao se concretiza com um clique no botdo <<Salvar>>. A escolha do botdao <<Voltar>> faz
com que o programa volte para a grade de cargos sem realizar nenhuma mudancga.

Atencdo: havendo alteracdo no campo Lei Autorizativa, os dados do registro antes da alteragao
passam a ser demonstrados na grade Histérico, que aparece na parte inferior da tela, conforme
mostrado na figura II1.2-2d. Para apresentacao do histérico, clicar no quadrado vazio que esta ao
lado do titulo Visualizar Historico.

=l Visualizar Historico

Pagina: 01

- 01/01/1990 Cargo Efetivo Tl S FIHITT S B 121 01/01/1990

{*) Campos de preenchimento obrigatdrio

Figura I1.2-2d - Tela grade de historico

Exclusao De Um Cargo

Para excluir todos os registros de um cargo, clicar na linha do cargo na grade apresentada na figura
I1.2-2 e clicar no botao <<Excluir>> na tela apresentada em seguida.

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

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

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

Exclusdao De Um Histérico

Para excluir um registro histérico de um cargo, basta clicar na linha em que ele aparece na grade de
Historico (figura II.2-2d) e, na tela apresentada em seguida (figura II.2-2e), clicar o botdo
<<Excluir>>.

A exclusdo faz com que o registro histoérico seja retirado da base.

Cangos § Hi storico

Ccodigo = Data da wig&ncia =

SALOLF20 DRSO S LSS

Tipo de winculo &
Cargoc Efetivo

Descriciio do cargo
TEcnico em Atividades de Apoio ao Controle Extaermo

Quantidads de wvagas fixadas e bai > Quantidads de vagas ccupadas =
ZFOaz 234

Instrumento Leaegal owu Admin strativo
Mamero da lei auvtorizativa Data da publicacsSo
12a (e e e E-T-Te]

Exting-So oo Carago

Mamero da el gue promowe a esxtincao Data da extincao

=) Campas de preesnchimento ocbrigatdric

woltar

Figura I1.2-2e - Tela de histérico
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Extingdao de um Cargo

Opgao usada para registro da extincdo de um cargo. Depois de extinto, o registro do cargo
continuara na base, ndo podendo, entretanto, ser utilizado em lancamentos (Atos de Pessoal ou
Responsaveis) com data posterior a da extingdo. Sé utilizar esse recurso quando da extincdo de
TODAS as vagas do cargo. No caso de extingdo de parte das vagas deve-se utilizar a operagao

Alteracéo.

Clicar na linha onde o cargo a ser extinto aparece na grade da figura II.2-2 e na tela seguinte
informar o NO, a Data e vigéncia da Lei que o extinguiu e clicar em seguida o botdo <<Extinguir>>.

Reativacdao de um Cargo

Essa opgao sera usada para registrar a reativacdo de um cargo antes extinto. Clicar na linha onde o
cargo aparece na grade da figura II.2-2 e na tela seguinte clicar no botdao <<Reativar>>. Os
campos Numero da Lei de extingdo e Data da Extingdo serdo automaticamente limpos.

MANUTENCAO DO CADASTRO DE RESPONSAVEIS

Devem ser cadastrados os administradores e demais responsaveis por dinheiro, bens e valores da
administracdo direta e indireta Estadual.

Os responsaveis a serem cadastrados sdo os apresentados no campo "TIPO". Em relagdo ao tipo
"membro de comissdo permanente de licitacdo" deve ser cadastrado somente o presidente da
comissdo; ja para o "contador do 6rgdo de controle interno", registrar apenas se o chefe do 6rgdo

de controle interno ndo o for.

Uma vez selecionada a opgdo Responsaveis na tela raiz (Rotina Cadastros - figura I1.2-3):

SIGFIS - Responsawel

Pesguisar no Campo
— Selecione —

Figura I1.2-3 Tela Grade de Responsaveis
Inclusdao de um Responsavel

Selecionar <<Incluir>> na tela mostrada acima e completar os campos que compdem a Tela Dados
de Responsaveis (figura II.2-3a) adotando as seguintes regras:

Campo 1l Nome Nome do responsavel.
Campo 2 CPF CPF do responsavel, sem hifen ou barra. (ex:02588245791)
Campo 3 Matricula Preencher com o nimero da matricula

Campo 4 Registro Profissional sigla do 6rgdo e o n° do registro profissional do responsavel

Campo 5 Filiagcao (pai) Nome do pai
Campo 6 Filiagdo (mae) Nome da mde
Campo 7 Naturalidade Local de nascimento
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Campo 8 Data Nascimento Data do nascimento (dd/mm/aaaa ex : 20/01/2002).
Campo 9 Identidade Numero da identidade

Campo 10 Emissor Identificar com a sigla do 6rgdo emissor da identidade
Campo 11 Data de Emissao Data da emissao da carteira de identidade (dd/mm/aaaa).
Campo 12 Titulo de Eleitor Numero do titulo de eleitor

Campo 13 Zona Numero da zona eleitoral

Campo 14 Secao Numero da Secdo eleitoral

Campo 15 Inicio de Gestao a data de inicio da gestdo do responsavel (dd/mm/aaaa).
Campo 16 Final de Gestao Digitar, quando for o caso, a data de encerramento da gestao

do responsavel. Deixar sem preenchimento quando for inclusdo. (dd/mm/aaaa).

Campo 17 Tipo de responsavel Escolher entre os tipos abaixo relacionados:

Ordenador de Despesas - Principal

Ordenador de Despesas — Secundario

Tesoureiro/Pagador

Responsavel Bens Patrimoniais

Responsavel Bens Almoxarifado

Membro da Comissdao Permanente de Licitacdao (Preencher
somente com os dados do Presidente da CPL)

Chefe do Orgdo do Controle Interno

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

< 2 2 2 2 2 2 2

Campo 18 Delegacao de Competéncia Preencher com o tipo e nimero do ato que formalizou a
delegacao para assumir a responsabilidade indicada no campo 3.

Campo 19 Data do Ato Data do ato da delegagdo de competéncia (dd/mm/aaaa).
Campo 20 Data da Publicacdo Data da publicacdo do ato de delegagdo de competéncia.

Campo 21 Cargo Selecionar o cargo no Plano de Cargos ocupado pelo responsavel sendo
registrado. Na janela aparecem todos os cargos registrados no Cadastro de Cargos ja descrito neste
Manual. No caso de nomeagdo para um cargo em comissao, este campo deve ser preenchido com o
cargo em comissdo assumido. Ex.: Secretario de Estado que é servidor de carreira - preencher com
o cargo de Secretario e ndo o cargo efetivo que ocupa no Servigo Publico Estadual.

Campo 22 Nomeagdo/Designagdo preencher com o tipo e nimero do ato que formalizou a sua
nomeacgao ou designacdo para o cargo indicado no campo 21.

Campo 23 Data do Ato Data do ato para o cargo indicado no campo 21. (dd/mm/aaaa).
Campo 24 Data da Publicacao Data da publicacao do ato de nomeacao ou designacao.
Campo 25 Lotacao (origem) Indicar a lotagdo quando o responsavel pertencer ao

quadro da unidade gestora.

Os campos 26 a 34 se referem ao enderego residencial do responsavel.

Campo 26 Logradouro Indicar o tipo de logradouro (Rua, Av., Largo, etc) seguido do seu nome.
Campo 27 Numero Informar o nimero da residéncia.
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Campo 28 Complemento outros detalhes necessarios a identificagdo da endereco.

Campo 29 Bairro Nome do bairro.

Campo 30 CEP Numero do CEP. (sem hifen ex: 22450020)

Campo 31 DDD DDD do telefone residencial do responsavel sendo registrado.
Campo 32 Telefone Digitar o nimero do telefone residencial (sem hifen e com 8 digitos)
Campo 33 Municipio Nome do Municipio da residéncia do responsavel.

Campo 34 UF Selecionar a UF do Municipio indicado acima

Os campos 35 a 42 se referem ao enderego comercial do responsavel.

Campo 35 Logradouro Indicar o tipo de logradouro (Rua, Av., Largo, etc) seguido do seu nome.
Campo 36 Numero Informar o nimero do endereco comercial.

Campo 37 Complemento outros detalhes necessarios a identificacdo do endereco.

Campo 38 Bairro Nome do bairro.

Campo 39 CEP Numero do CEP. (sem hifen ex: 22450020)

Campo 40 DDD Digitar os 2 digitos do DDD do telefone comercial do responsavel.
Campo 41 Telefone Digitar o numero do telefone comercial (sem hifen e com 8 digitos).
Campo 40 Municipio Nome do Municipio do local de trabalho do responsavel.
Campo 41 UF Selecionar a UF do Municipio indicado acima

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

Alteracao dos Dados de um Responsavel

Para alterar dados de um responsavel ja cadastrado, basta clicar na linha do responsavel na grade
apresentada na figura I1.2-3.

Todos os campos descritos na figura I1.2-3a estardo disponiveis para alteracdo, exceto os campos
15 - Inicio de Gestdo, 17 - Tipo de responsavel e 2 — CPF.

A alteragao se concretiza com um clique no botao <<Salvar>>. O botdo <<Voltar>> faz com que o
programa volte para a grade de responsaveis sem realizar nenhuma mudanca.
Exclusdo de um Responsavel

Para excluir o registro de um responsavel, basta clicar na linha do responsavel na grade apresentada
na figura I1.2-3.

A exclusao se concretiza com um clique no botdao <<Excluir>> na parte inferior da tela.
Como no caso anterior, o botdo <<Voltar>> retorna para a grade de responsaveis sem realizar
nenhuma mudanga.

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

Manual de Utilizacdo versao 2.0.0 14



SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal

Figura I1.2-3a

Responsaveis

Nome *

Matricula Registro profissional

acao (Nome do pai)
acdo (Nome da mae)
Naturalidade Data de nascimento
I
Nimero da carteira de identidad€Emissor Data de emissdo

Nimero do titulo de eleitor

Gestao

Data de inicio da gestdo * Data de encerramento da gestdo

Tipo de ordenador *

|

—-Selecione—-

Ato de delegacgido da competénciaData do ato Data da publicacdo

Cargo

Fl I

!
&
£3 0
2 I
Q
=1
[

i

Ato de delegacadao da competéncialData do ato Data da publicacao

Data do inicio do exercicio Data do fim do exercicio

Lotacdo (origem)

Enderego Residencial

Logradouro * Nimero

Bairro *

Telefone

2 WS
e 3
=
1]
g
1]
2
|
-]

UF *
—Selecione—

!

Enderego Comercial

Logradouro * Ndmero

Bairro *

2 m¢
S 3
=
o]
2
1]
|
:
=]

UF *
—-Selecione—

!

pos de preenchimento obrigatdrio

I Salvar I Voltar
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Prestacdo de Contas de um Responsavel

Para os responsaveis do tipo Ordenador de Despesas Principal, Responsavel por Bens em
Almoxarifado e Responsavel por Bens Patrimoniais, o SIGFIS prevé o registro dos processos de
prestacdo de contas.

Para acionar a tela de prestacdao de contas, clicar na linha do responsavel na grade apresentada na
figura I1.2-3.

Na tela seguinte clicar <<Prestacdo de Contas>>, que mostrara uma grade onde serdo
apresentados todos os registros previamente cadastrados (figura 11.2-3b).

Responsaveis / Prestagio de Contas (Responsiavel Bens Patrimoniais )

Pagina: D1

[ohal —cpr | w0 ] Nome da unidads ] codigo] Processo|

_ 03416610741 Respons=avel Bens Patrimoniais ADS 1321 o001

n 03416610741 Responsavel Bens Patrimoniais 423432

I Incluir I Voltar

Figura I1.2-3b - Tela grade de Prestacao de Contas

Inclusao de uma Prestacao de Contas (Ordenador de Despesa)

Selecionar Incluir na tela mostrada acima e completar os campos abaixo descritos obedecendo as
seguintes regras:

Campo 1 - Processo
Informar o nimero do processo administrativo da prestacdao de contas.

Campo 2 - Processo TCE
Informar o numero de processo que a prestacdao de contas recebeu ao dar entrada no Tribunal.

Campo 3 - Exercicio
Informar o exercicio a que se refere a prestagao de contas.

Responsaveis / Prestagio de Contas (Ordenador Despesas - Principal)

CPF * Responsawel
D2588285 7931 Jose Siqueira

Data de inicio da gestao * Tipo de ordenador *
DL/ 00 S 2008 Ordenador Despesas - Principal

Processo + Processo TCE

Exercicio *

-Selaecione- =

Orgdo

{(*) Campos de preenchimento obrigatério

I Salvar I Woltar

Figura II.2-3c - Tela Prestacao de Contas de Ordenador de Despesas
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Inclusdo de uma Prestacdo de Contas (Responsavel por Bens Patrimoniais)

Campo 1 - Nome da Unidade Administrativa/Controle informar o nome da Unidade
Administrativa ou de Controle pela qual o servidor responde pelo controle dos bens.

Campo 2 - Codigo informar o cdédigo da Unidade Administrativa ou de Controle sob a
responsabilidade do servidor.

Campo 3 - Processo nimero do processo administrativo da prestacdo de contas.

Campo 4 - Saldo Inicial informar o valor do saldo inicial dos bens existentes no inicio da gestdo do
responsavel

Campo 5 - Entrada informar o valor das entradas de bens ocorridas no periodo a que se refere a
prestacao de contas

Campo 6 — Saida informar o valor das saidas de bens ocorridas durante o periodo a que se refere a
prestacdo de contas

Campo 7 - Saldo Final o valor do saldo dos bens ao final do periodo a que se refere a prestagao
de contas (calculado pelo programa).

Campo 8 - Nome do Substituto nformar o nome do responsavel substituto, no caso da prestagdo
referir-se a término de gestdo.

Responsaveis / Prestagdo de Contas (Responsavel Bens Patrimoniais )

CPF * Responsavel
03416610741 OTAVIO MARIANO MARTINS DE SOUZA

Data de inicio da gestdo * Tipo de ordenador *
0o1/01/2002 Responsavel Bens Patrimoniais

Nome da unidade administrativafcontrole

Cadigo

Processo * A. Saldo inicial (R$) B. Entrada (R%) C. Saida (R%) D. Saldo final (A + B -

oo [ooo  [Jooo | ) (5

Nome do substituto

(*) Campos de preenchimento obrigatorio

I Salvar I Voltar

Figura I1.2-3d - Tela Prestacdao de Contas de Responsavel de Bens Patrimoniais

Inclusdao de uma Prestacdao de Contas (Responsavel por Bens em Almoxarifado)

Campo 1 - Nome da Unidade Administrativa/Controle informar o nome da Unidade
Administrativa ou de Controle pela qual o servidor responde pelo controle dos bens.

Campo 2 - Codigo informar o cdédigo da Unidade Administrativa ou de Controle sob a
responsabilidade do servidor.

Campo 3 - Processo nimero do processo administrativo da prestacdo de contas.
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Campo 4 - Saldo Inicial informar o valor dos bens existentes no inicio da gestao do responsavel

Campo 5 - Entrada informar o valor das entradas de bens ocorridas durante o periodo a que se
refere a prestacdo de contas

Campo 6 - Saida informar o valor das saidas de bens ocorridas durante o mesmo periodo.
Campo 7 - Saldo Final o valor do saldo dos bens ao final do periodo (calculado pelo programa).

Campo 8 - Nome do Substituto Informar o nome do substituto, no caso da prestacao referir-se a
término de gestao.

Responsaveis / Prestagio de Contas (Responsavel Bens Almoxarifado)

CPF * Responsavel
03910490700 AURELIO AUGUSTO ZIGNAGO ARANHA

Data de inicio da gestdo * Tipo de ordenador *
01/01/2002 Responsavel Bens Almoxarifado

Nome da unidade administrativa/controle

Codigo

Processo # A. Saldo inicial (R$) B. Entrada (R%) C. Saida (R$%) D. Saldo final (A + B -
oo [ooo oo | Sl

Nome do substituto

(*) Campos de preenchimento obrigatério

I Salvar I Voltar

Figura I1.2-3e - Tela Prestacdo de Contas de Responsavel de Bens de Almoxarifado

Alteracao dos dados de uma Prestacao de Contas

Para alterar os dados ja cadastrados, basta clicar na linha onde, na grade correspondente, aparece o
registro da prestacdao a ser alterada.

Todos os campos descritos na figura I1.2-3c, 11.2-3d ou II.2-3e estardo disponiveis para alteracdo,
exceto os campos relativos ao nimero do processo administrativo.

A alteracao se concretiza com um clique no botdo <<Salvar>>. O botdao <<Voltar>> faz com que o
programa volte para a grade de prestagdo de contas sem realizar nenhuma mudanca.

Exclusao dos dados de uma Prestacao de Contas

Para excluir os dados ja cadastrados, basta clicar na linha onde aparece a prestacdo a ser alterada.
A exclusao se concretiza com um clique no botdao <<Excluir>> na parte inferior da tela.

Como no caso anterior, o botdo <<voltar>> retorna para a tela grade de prestacdo de contas sem
realizar nenhuma mudanca.

MANUTENGCAO DO REGISTRO DO JURISDICIONADO

Este registro vem parcialmente preenchido pelo TCE, cabendo ao usuario complementa-lo.
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Ordenador atual

Nome Data de inicio da gestdo
JOSE GOMES DA SILVA 01/01/2002

Descricdo do cargo Tipo de ordenador
Diretor Geral DG Ordenador Despesas - Principal

Dados do Jurisdicionado

Caodigo Nome
00361 ESTADO R]

CNP] * Em liquidacdo (fora do SIAFEM)
30051023000196 N@o
Logradouro ¥

PRACA XV 70

Complemento Bairro *

CEP ¥ Municipio uUrF
20230010 RIC DE JANEIRO R

DDD Telefone Fax
45123412

Home-page

www. gov.rj.gov.brf

e-mail

goviE@gow.rj.gov.br

Outras informagoes

Poder Administracao
Legislativo Direta

Natureza Jurisdicionado
Nao-Previdenciaria Estado

Lei de criacdao Data da lei
01/01/2000

Situacdio *
MNao dependente =

Data de implementacao Lei de extingao Data de extingdo

Possui 6rgdao de controle interno? *

(*) Campos de preenchimento obrigatério

Salvar Voltar

Figura I1.2-4 - Jurisdicionado
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Obs.: na tela, os campos em amarelo ou foram previamente preenchidos pelo TCE ou foram
extraidos do Cadastro de Responsaveis.

e Clicar no link Jurisdicionado na tela da figura I1I.2-1;

e Preencher/alterar os dados de acordo com as seguintes regras:

Os campos 1 a 13 correspondem a dados gerais do Jurisdicionado, devendo
ser sempre preenchidos independentemente do poder, administracao,
natureza ou unidade.

Campo 1 CNPJ preencher com a inscricdo no Cadastro de Pessoas Juridicas. (sem hifen ou barra)

Campo 2 Logradouro indicar o tipo de logradouro do endereco (Rua, Av., Largo, etc.) seguido do
seu nome.

Campo 3 Nuamero informar o nimero do enderego.

Campo 4 Complemento indicar outros detalhes necessarios a identificagdo do endereco.
Campo 5 Bairro nome do bairro.

Campo 6 Municipio nome do Municipio onde localiza-se o enderego.

Campo 7 CEP numero do CEP. (sem hifen)

Campo 8 UF a sigla da Unidade da Federagao, ja vem preenchido pelo TCE.

Campo 9 DDD digitar com 2 digitos o DDD do telefone.

Campo 10 Telefone digitar, com 8 digitos, o niumero do telefone. (sem hifen).

Campo 11 Fax digitar, com 8 digitos, o nUmero do fax ou tel./fax. (sem hifen).

Campo 12 Home-Page digitar, quando houver, o endereco da pagina do jurisdicionado na
Internet.

Campo 13 E-Mail digitar, quando houver, o enderego eletronico.

Campo 14 Data da Implantacdao data de inicio de funcionamento da Unidade. (dd/mm/aaaa)
Campo 15 Lei de Criacdo numero da Lei que criou a Unidade.

Campo 16 Data data da Lei de criagdo da Unidade. (dd/mm/aaaa)

Campo 17 Situacao no caso da Unidade ser uma Empresa Estatal, escolher entre as alternativas
Dependente ou Ndo dependente, conforme definicdo do inciso III, art. 2° da Lei Complementar
101/00. Caso a Unidade ndo seja uma empresa estatal, selecionar obrigatoriamente a opgao Nao

aplicavel.

Campo 18 data da implementacao data da Legislacao que regulamentou o funcionamento da
Unidade. (dd/mm/aaaa)

Campo 19 Lei de Extingdo quando for o caso, o nimero da Lei que extinguiu a Unidade.

Campo 20 Data da extincdao data da Lei de extincdo. (dd/mm/aaaa)
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Campo 21 Possui Orgdo de Controle Interno? deve ser respondido por todas as Unidades,
escolhendo-se sim ou ndo conforme o caso.

I1.3 TABELAS

O SIGFIS trabalha com um conjunto de tabelas internas necessarias ao preenchimento dos dados
por ele tratados. A opgao Tabelas no menu de rotinas (a esquerda na Tela Principal -figura 11.2-1 ),
faz com que seja apresentada a relagdo completa de tabelas do sistema (figura I1.3-1).

TABELAS

C Tabelas internas

Estados Tipo de Modalidade Licitacdo
Tipo de Administracao Tipo de Moedas

Tipo de Alteracao Orcamentaria Tipo de Movimento Contabil
Tipo de Ato de Pessoal Tipo de Movimento Divida Fundada
Tipo de Atualizacdo de Cargo Tipo de Natureza

Tipo de Cargo Tipo de Origem Saldo Contabil
Tipo de Conciliacdo Bancaria Tipo de Participante Licitacdo
Tipo de Conta Contabil Tipo de Poder

Tipo de Contrato Tipo de Projeto/Atividade
Tipo de Contrato Receita Tipo de Receita Lancada

Tipo de Convénio Tipo de Recibo

Tipo de Crédito Tipo de Regime de Execucado
Tipo de Divida Fundada Tipo de Regime Empregaticio
Tipo de Empenho Tipo de Responsavel

Tipo de Fundamento Legal Tipo de Situacdo Obra

Tipo de Licitacdo Tipo de Status de Cotacio
Tipo de Meta Tipo de Unidade Gestora

€ Tabelas internas de orcamento

Selecione o ano: m

e Elenco de Contas + Especificacdo Receita
+ Funcao Governo + Fonte Recursos
« Subfuncdao Governo + Especificacio Despesas

Figura I1.3-1 Tela TABELAS

Para apresentar o conteldo de uma tabela interna, basta dar um clique no nome da tabela
desejada.

Para as tabelas internas de orcamento, antes de clicar na tabela desejada, selecionar o ano a que
ela se refere.

Para imprimir uma dada tabela, usar a opgao de impressao do Internet Explorer.

II.4 ORCAMENTO

Os dados do orgamento anual serdo carregados de forma centralizada pelo TCE no inicio de um novo
exercicio tdo logo tenham sido liberados pela Secretaria de Fazenda. Aos usuarios do SIGFIS tais
dados estardo disponiveis apenas para consulta, ndo sendo permitida nenhuma operagdo com eles.
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Para ativa-la, selecionar Orgamento no Menu de Rotinas (ver figura II.1-2) e clicar em orgamento
anual na tela apresentada em seguida. Isso faréd com que apareca uma nova tela, mostrada na
figura I1.4-1, com a lista dos orgamentos ja cadastrados no Sistema.

Orgamento Anual

Pagina: 01

ine

2002 ) 13072001 3743

2003 250772002 4060 3 ) 32648 09/01/2
2004 13 17/07/2003 4259 2 3 : : 09/01/2004
2005 C 3 E 1401

2006 . 12072005 .69¢ '01/2006 34 09,/01/2
2007 W 20/07/2006 o 2 2 = 15.740 03/01/2007
2008 OGE 09,/07,/2007 .182 02/01,/2004 16.143 07/01/2008
2009 .29 17/07/2008 - 30 0g/01/2009 AE 16.463 12/01/2009
2010 e o707 2009 632 040152010 AE 17.110 07/01/2010
2011 83 15072010 85§ 03/11/2011 AE 17665 07/01/2011

2012

=
(8]

2013

I Incluir I Voltar

Figura I1.4-1 Tela grade ORCAMENTOS

Caso o exercicio ndo apareca na tela grade, clicar em Incluir e na tela apresentada em seguida,
preencher com os dados do orcamento.

Para consultar o orcamento de um exercicio ja cadastrado na tela grade, seleciona-lo nesta tela.
Sera apresentada a tela mostrada abaixo.

ORCAMENTO

Retornar a tela anterior

Orgamento Anual

Ano do orcamento *
2009

Data da lei de diretrizes N° da lei de diretrizes

17/07/2008 5290

Data da lei de aprovacdao N° da lei de aprovacdao

05/01/2008

Data do decreto QDD N° do decreto QDD

12/01/2009 AET16463

Figura II.4-1a Tela dados do ORGAMENTO
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Para consultar a Previsdao de Receita, clicar no botdo Previsdo da Receita na tela da figura I1.4-1a, o
que faz com que aparecga a grade com todas as previsoes de receita antes cadastradas.(figura I1.4-
1b).

Orgamento Anual / Previsaoc de Receita

Ano do orcamento ¥
2009

|EJ
=

Ccodigo Item de receita da Lei 4.320/64 valor orcado do item

11120501 COTA-PARTE DO ESTADO - IPVA 150000000,00
11120502 COTA-PARTE DOS MUNMICIPIOS - IPWA 150000000,00
11120503 COTA-PARTE ESTADUAL PARA O FUNDEB - IPVA 30000000,00
11120701 COTA-PARTE ESTADO - ITD a0000,00
11120702 COTA-PARTE FUNDEB - ITDx 5600000,00
COTA-PARTE DO ESTADO - ICMS 5000000000,00
FOROS &7000000,00
13140100 LAUDEMIOS &5000000,00

13409903 ROYALTIES PELA PRCDUCACS DO PETROLED ATE 5% 1000000000,00

T

E ah

~ w | r E g
g 3

al

13409905 ROYALTIES PELA PRODUCAC PETROLEO EXCED. 5% 4000000000,00

I Voltar

Figura I1.4-1b Tela grade de PREVISAO DA RECEITA

Clicando em uma linha qualquer da grade acima aparece uma tela detalhando o langcamento
conforme figura abaixo.

ORCAMENTO

Retornar a tela anterior
Orgamento Anual / Previsdo de Receita

Ano do orcamento ¥
2009

Itemn de receita da Lei 4.320/64 *
13130100 - FOROS

Valor orcado do item (R$) *
67000000.00
Estorno

® Sim 9 Nao

I Voltar

Figura I1.4-1d - Tela de dados da PREVISAO DA RECEITA
Para consultar os valores de despesas fixados na Lei Orcamentaria ou os estornos de fixagdo da

despesa, clicar o botdo Dotacées Orcamentarias na tela da figura 11.4-13. Aparecera a grade com
todos as dotagdes antes cadastradas.(figura I1.4-1e).
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Orgcamento Anual / Dotagdo Orgamentaria

Ano do orcamento *
2009

|O
[

No
i E e B - m m M m

2000 2010 Projeto - Adm. 1585 31200105
Direta

Atividade - Adm.

2000 2010 Direta

2006 31900900 2000,00

Atividade - Adm.

2000 2010 o

2006 31901100 270749354,00

Atividade - Adm.

2000 2010 Bocka

2006 31901300 8500000,00

Atividade - Adm.

2000 2010 Bt

2006 31901600 49734281,00

Atividade - Adm.

2000 2010 Dircta

2006 31909200 500000,00

Atividade - Adm.

2000 2010 Dircta

2006 31909600 500000,00

Atividade - Adm.
Direta

Figura II.4-1e - Tela grade de DOTACOES ORCAMENTARIAS

2000 2010

h]

= o

w fa a
=

=]

2302 31911300 12904799,00

Para consultar uma dotagdo especifica, clicar na linha correspondente na tela grade acima, o que faz
com que apareca uma tela com os dados da dotagao selecionada.

Orgamento Anual / Dotagao Orgamentaria

Ano do orcamento *
2009

Orgdo *

2000 - RIO JANEIRO

Unidade orcamentaria *
2010 - ESTADO DO RICO JANEIRO

Programa *
89 - EXECUCAOC PENAL ESTRUTURADA

Tipo projeto/atividade *
1 - Projeto - Adm. Direta

Descricao do projeto/fatividade *
1585 - SUPERVISAO E COORDENACADC DO SISTEMA PEMAL

Funcao *
& - Seguranca Puablica

Subfuncdio *
421 - CUSTODIA E REINTEGRA(;E&O SOCIAL

Elemento de despesa *
31900105 - ENCERRAMENTO DE FOLHA

Fonte de recursos *
0 - ORDINARIOS NAO VINCULADOS PROVENIENTES DE IMPOSTOS

Vvalor da dotacdo (R$) *
Estorno

# Nao O Sim

Woltar
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I1.5 - INFORMES MENSAIS

A rotina Informes Mensais relne todas as operacbes que devem ser realizadas mensalmente pelo
usuario do SIGFIS para a preparacao de todos os dados a serem apresentados ao TCE-RJ.

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestao Fiscal (SIGFIS) - Médulo Captura

INFORMES MENSAIS

¢ Contabil O Area de Pessoal
= Movimento Contabil = Atos de Pessoal
= BolsistasfEstagiarios
Financeiro = Concursos
= Divida Fundada 0 Atos Juridicos
+« Inscricao = Contratos Despesas
« Movimentacdo = Contratos Receitas
= Receita Arrecadada = Convénios
« Empenhos =« Adjudicactes
Anulacies + Licitactes Homologadas
Liguidacoes +« Dispensas/Inexigibilidades
Pagamentos O Obras
Aprovacao de Adiantamentos =« Cadastro
« Retencoes = Fiscais

Consignacies 0 Auxilios e Subvencies
Alteracies Orcamentarias ¢ Tomada de Contas Instauradas
Descentralizacdo de Créditos 0 Importacio (Tabelas fora do SIAFEM)

Atualizar Previsao de Receita

Figura I1.5-1 Tela raiz de INFORMES MENSAIS

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

MOVIMENTO CONTABIL (s6 consulta)

Esta opgdo pode ser usada para consultar a movimentacdo mensal das contas contabeis, cuja carga
é feita automaticamente pelo TCE a partir de dados extraidos do SIAFEM.

Selecionar Movimento Contabil na tela de Informes Mensais (figura I1.5-1). Aparece a tela grade do
MOVIMENTO CONTABIL, figura I1.5-2, que apresenta todos os movimentos relativos ao més indicado
na janela Competéncia, no canto superior direito da tela.
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Contabil | Movimento Contabil

Selecione a competéncia: 200801

Pagina: 01 02

2000 20100 . = BANCO ITAU 5/A

20 = c=e o = ADIANTAMENTOS A ORGAOS E ENTIDADES
2000 20100 .1.2.5.2.01.00 ESTADUAT mensal

2000 ZO100 1.1.2.6.9.00.00 OUTROS VALORES EM TRANSITO ""'“'""”E":t" 26640696,64

(5]

2000 20100 1.1.3.1.8.01.00 = MATERIAL DE CONSUMO ] 251409,36
2000 20100 1.4.1.1.1.00.00 =TITULOS REPRES. DE CAPITAL INTEGRALIZADO | ¥ 0,00

2000 20100 1.4.1.4.2,01.00 = PROJETOS EM ANDAMENTO i : 357 97,50 0,00

4

2000 20100 1.4.1.4,2,02.00 = ATIVIDADES EM ANDAMENTO bz i 0,00

2000 20100 1.4.2.1.1.01.00 = EDIFICIOS s 2 0,00 0,00 18009772,00

ZOOO 20100 2.9.2.4.1.0 = CONWVITE g e 70934,96 0,00
2000 20100 i c] =TOMADA DE PRECOS =% e 3= oo 0,00

CYAll o000 20100 2.4.1.02.04 = CONCORRENCILA, it 4 94 0,00

Mowvimento

2000 20100 2.9.2.4.1.02.05 = DISPENSA DE LICITACAD Sy

2604136,11 5 5,65 0,00
ZOOO 20100 2.9.2.4.1.02.06 = LICITACAC INEXIGIVEL s T 0,00

2000 20100 2.9.2.4.1.02.07 = NAQ APLICAVEL g : 75340958.,12 4 2 .66 0,00

“oltar
Figura I1.5-2 - Tela Grade MOVIMENTO CONTABIL

Selecione nessa janela a competéncia desejada e clique sobre a linha da grade que corresponde a
conta a ser consultada. Serdao apresentados os campos mostrados na tela da figura I1.5-3, onde:

Campo 1 - Conta cddigo da conta no Plano de Contas SIAFEM.

X X X X X XX XX

7. NIVEL - SUBITEM
v 6. NIVEL - ITEM

v 5. NIVEL - SUBELEMENTO

Y 4. NIVEL - ELEMENTO

3. NIVEL - SUBGRUPO

2. NIVEL - GRUPO

1. NIVEL - CLASSE

v

Observar que para o SIGFIS a captura do cdédigo SIAFEM para no nivel 7, ndo trazendo o nivel
CONTA CORRENTE

Campo 2 - Tipo tipo de movimento, que atualmente sempre sera Movimento Mensal.
Campo 3 - Valor Crédito - valor do total de créditos na conta no més
Campo 4 — Valor Débito - valor do total de débitos na conta no més .
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Campo 5 - Saldo no inicio do Exercicio - saldo da conta no inicio do exercicio. (Caso o saldo da
conta esteja “virado”, este aparecera precedido de um sinal de “-“).

Campo 6 — Natureza do Saldo Inicial natureza do saldo da conta que estd sendo apresentada.

Retornar a tela anterior

Contabil / Movimento Contabil

Competéncia

- TRIBUNAL DE CONTAS

Conta contabil *
1.1.2.1.1.01.00 - MATERIAL DE CONSUMO

Tipo de movimento contabil *
3 - Movimento mensal

valor Crédito (R$) * valor Débito (R$) *

G3547.06 33188.78

Saldo Inicial do Exercicio (R$) *
72555711

Natureza do Saldo Inicial *
o Débito # Crédito

Figura II.5-3 Tela para a inclusdao de dados DO MOVIMENTO CONTABIL
Clique no botdo <<Voltar>> para retornar a grade anterior.
DiVIDA FUNDADA

Nesta tela devera ser registrado o montante da divida fundada (contratual ou em titulos, interna ou
externa) existentes em cada Unidade, bem como as movimentacbes ocorridas no exercicio.

Devera ser registrado o estoque da divida, mesmo que a contratacdo tenha sido efetuada em
exercicios anteriores a vigéncia do SIGFIS. Neste caso, o valor a ser apresentado (cadastrado como
divida) sera o saldo da divida existente no ultimo dia do exercicio imediatamente anterior a vigéncia
do SIGFIS, ou seja, em 31 de outubro de 2002.

O SIGFIS trata separadamente a inscricdo e a sua movimentacao, conforme descrito a seguir.

INSCRICAO DA DiVIDA FUNDADA

Esta operagdo se destina a registrar uma nova divida fundada - toda a divida com exigibilidade
superior a doze meses e contraida para atender a desequilibrio orgamentario ou a financiamento de
obras e servigos publicos.

Selecionar Inscricdo (Divida Fundada) na tela de Informes Mensais. Aparecera a tela grade da figura
I1.5-4, que apresenta todos os registros dessa natureza ja realizados no més indicado na janela
Competéncia que aparece na parte superior da tela.
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INFORMES MENSAIS

Retornar & tela anterior

Financeiro | Divida Fundada | Inscrigao

Selecione a competéncia: ml

Pagina: 041

[Linha | et Jcontrato | Data da it ]| cnp3/CPF do contratado | Valor autorizado]

_ 1LOVZ01L0 111 10122010 299790326000 130 1800000,00

| Incluir “oltar

Figura I1.5-4 - Tela grade INSCRICAO DA DIVIDA FUNDADA

Selecionar o més/ano em que se contraiu a Divida. Caso a data seja anterior a vigéncia do SIGFIS
deve-se adotar como competéncia o més e 0 ano em que esta sendo cadastrada a divida.

Depois de selecionada a competéncia, pode-se realizar:

Inclusdao de um registro de Inscricao de Divida

Escolher <<Incluir>> na tela da figura I1.5-4, preenchendo os campos da tela apresentada a seguir:
Campo 1 - Lei Autorizativa nuUmero da Lei que autorizou a contratagdo da divida
Campo 2 - Data da lei - digitar a data da lei autorizativa no formato dd/mm/aaaa.

Campo 3 - Contrato selecionar o n® do contrato relativo a divida. Obrigatoriamente o contrato
devera ter sido registrado antes. (ver Contratos nesse mesmo manual). O sistema preenchera
automaticamente os campos CNPJ, Moeda e Valor do Contrato.

Campo 4 - Origem selecionar: contratual interna, contratual externa, mobilidria interna ou
mobilidria externa.

Campo 5 - Valor Autorizado digitar o valor autorizado para a contratagdo da divida.

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

Um clique no botdo <<Salvar>>, na parte inferior da tela, faz com que o registro seja incluido.

Retornar & tela anterior
Financeiro / Divida Fundada / Inscrigao

Compet&ncia
201101

Lei autorizativa * Data da blei

Contrato *

—Selecione— |~

CHNP3 walor do contrato
O rigen

—Selecione—

Walor avtorizado

Refinanciamento da divida *+
® Sinn W NSo

{*) campos de preenchinmento obrigatdrio

Figura II.5-4a - Tela dados INSCRICAO DA DIVIDA FUNDADA
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Alteracao dos dados de um registro de Inscricdo de Divida

Para alterar um registro, basta clicar na linha onde ele se localiza na grade (figura II.5-4) e,
respeitando as regras apresentadas, fazer as mudancas necessarias. Um cligue no botdo
<<Salvar>>, na parte inferior da tela, faz com que o registro seja alterado.

Exclusdao de um registro de Inscricdao de Divida

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

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

MOVIMENTO DA DIiVIDA FUNDADA
Esta operacdo se destina a registrar os movimentos de uma divida previamente inscrita. (ver

Inscricdo de Divida Fundada). Uma vez selecionada, aparece a tela grade abaixo, que apresenta
todos os registros realizados no més (competéncia).

Financeiro ! Divida Fundada ! Movimentagio

Saelecione a competé&ncia: ml

Pagina: 01

[Linha | tei  Jcontrato]  Data | Tipo | Valor nn mosda comante | Vaior na mosda contratada

- 10/2010 1,11 10y 2011 Amortizagdo 150000,00 150000,00

10/Z2010 o0& 20y 2011 Amortizacao 1000,00 1000,00

Incluir “oltar

Figura I1.5-5 - Tela grade de MOVIMENTO DA DIVIDA FUNDADA
Selecionada a competéncia (més-ano) do movimento, pode ser realizada:
Inclusdao de um movimento de Divida

Escolher <<Incluir>> e preencher os campos da tela da figura II.5-5a, onde:

Campo 1 - Lei Autorizativa nuUmero da Lei que autorizou a contratacao da divida
Campo 2 - Contrato selecionar o nimero do contrato relativo a divida.

Campo 3 - Atualizacao selecionar o tipo de movimento entre os indicados.

v Amortizacdo - pagamento do principal;

\ Correcdo - atualizagdo do principal;

V' Pagamento de bens - resgate de titulos da divida publica emitidos para o pagamento de
desapropriagdes de acordo com o facultado pelo inciso III, § 4° do art. 182 da
Constituicdo e regulamentado pelo art. 8° da Lei 10257/2001, Estatuto da Cidade

V' Outros encargos - pagamento dos encargos da divida;

Campo 4 - Data do movimento (dd/mm/aaaa) - deve estar dentro da competéncia escolhida.

Campo 5 - Valor Moeda Corrente valor da divida em reais. Se contrato em reais, repetir valor no
campo 6.

Campo 6 - Valor Moeda Contratada digitar o valor do movimento no padrao do contrato.
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Clicar <<Salvar>> para incluir o registro de movimento da digitado.

Retornar & tela anterior

Financeiro / Divida Fundada / Movimentagio

Compeat&ncia
201101

Lei autorizativa *
—Selecione— -~

Contrato *
—Selecione— |~

Aduvalizacsio *
—Selecione—

Data *

wWalor na moeda corrente Walor na moeda contratada
[

{#*} Campos de preenchimento obrigatdrio

“Woltar
Figura II.5-5a - Tela dados DO MOVIMENTO DA DIVIDA FUNDADA

Alteracao dos dados de Movimento de Divida

Para alterar um registro, basta dar um clique na linha onde ele se localiza na grade (figura II.5-5) e,
respeitando as regras apresentadas acima, fazer as mudangas necessarias.

Cligue <<Salvar>> para concretizar a alteracao.

Exclusdo de um registro de movimento de divida

Para excluir um registro, basta dar um clique na linha onde ele se localiza na grade (figura II.5-5), e
clicar no botao <<Excluir>> na tela seguinte.

RECEITA ARRECADADA (s6 consulta)

Esta opgdo permite a consulta aos dados de arrecadagdo da receita orcamentaria no més. No SIGFIS
serdo automaticamente transcritos do SIAFEM os valores mensais arrecadados pelo 6rgéo,
analisados por codigo orgamentario de receita. Observar que so estdo registrados valores nas contas
analiticas de receitas.

Selecionar Receita Arrecadada na tela INFORMES MENSAIS (figura I1.5-1). Aparece a tela grade da
figura I1.5-6a, que apresenta todos os registros ja realizados no més.

Fimanceiro / Receita Arrecadada

Selecione a competéncia: EORIRIE |

Pagina: 01

ertomo ] votor |
COTA-PARTE DO ESTADO - ICMS =g 1500000000,00
COTA-PARTE DO ESTADOD - IPWA
COTA-PARTE DO ESTADNCD - IPWA
COTA-PARTE DOS MUNICIPIOS - IPWA =1 15000000,00
COTA-PARTE ESTADO - ITD = 1S5000000,00
COTA-PARTE ESTADC JURCOS E MULTAS DO ICMS =1 SOo000000, 00
COTA-PARTE FUNDO DE PART.DOS ESTADOS-FPE
DEDUCAD DA RECEITA DE ICMS PARA O FUNDEB

TAXAS REG.SERW.CONC.PERMIT.TRANSPF.METROW.PASS

[Linha |
I
=
I
[ s |
= |
> |
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Figura II.5-6a Tela grade RECEITA ARRECADADA

Selecionada a competéncia, clicar na linha do registro na grade para visualizar os dados, onde:
Campo 1 - Itens Receita codigo da receita cuja arrecadacdo ou estorno esta sendo apresentado.
Campo 2 - Valor valor da arrecadacgao ou do estorno.

Campo 3 - Estorno Sim para estorno (devolucao) ou Nao para arrecadacao

Retornar & tela anterior

Financeiro ! Receita Arrecadada

Compet&ncia
201101

Itens da receita (Lei 4.3220) *
A1120302 - COTA-PARTE DOS MUNICIPIOS - IPWA

walor (R%)

15000000, 00

Estorno (vinculado aoc gwe for digitado no campo walor) *+
Mo

Figura II.5-6b - Tela dados RECEITA ARRECADADA

Cligue no botdao <<Voltar>> caso queria voltar para a grade e selecionar outro registro.

EMPENHOS (s6 consulta)

Esta opgdo sera usada para a consulta aos empenhos emitidos pela unidade em cada competéncia.
Clicar na opcdo Empenhos na tela da figura I1.5-1. Aparecera a tela grade da figura I1.5-7a.

Financeiro | Empenhos

Selecione a competéncia: m

mperio] ——vc | o | oas | ol | tomedoamiw | coower |

BE Ordindrio 61412,24 TELEMAR NORTE LESTE 5/A 22000118000179

TRIBUMNAL DE
CONTAS

e ity = COMPANHLA ESTADUAL DE GAS DO RIO DE = e
Ordindrio 2012 2 15000,00 JANEIRO 2119000169

IMNA . . = - — = — — =z =
TRz_%r:!I{lL.__'D = Ordindrio 2904,00 TESCON INSTALACAC E MANUTENCAO LTDA 2 94000112
TRIBUMAL DE

CONT.

Ordinirie  25/01/2002 615,00 EiEsaRE OERfﬁrfé;ig O EST.DORIODE | 45 411543000130
TRIBUNAL DE
CONTAS

Ordindria 0 2 8000,00 ROSARIC PLACAS E CARIMBOS LTDA - ME 30055164000187

TRIBUMNAL DE

CONTAS Estimativo 765,55 MAR DAS TINTAS LTDA. 000101

TR EUNAL,_DE Ordindrio 10/01/2002 150000 AGUAS DO IMPERADOR S/A, 0215022700017 5
CONTAS
TRIBUMAL DE
COMNTAS

PROLAGOS 5/A - CONC DE SERY PUB DE AGUA E

Ordindrio 10/01/2002 2000,00 ESG

02382072000110

e EUNAL,_DE Ordindrio 10/01/2002 1920,00 SUPER GLASS SERWICOS LTDA, 200265651000120
CONTAS

TRI l.ElUNP-.LﬁDE Ordingric 11/01/2002 2000,00 EMPRESA BRASILEIRA RE TELECOMUNICACOES
COMNTAS S/A

A Estimative  14/01/2002 4000,00 JOSE MAURICIO FRANKLIN DE MIRANDA 70404763715
TRIBUNAL DE

" Ordindrio 14/ Jfzo02 14499.85 PECKSOMN ENGENHARIA LTDA 01667 235000102
COMNTAS

Figura II.5-7a - Tela grade de consulta a empenhos
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Nesta grade estdo relacionados todos os empenhos emitidos na competéncia selecionada. Clicando
na linha de um empenho na grade é possivel visualizar os dados do empenho, a saber:

Campo 1- Empenho/reforco Numero do empenho ou do reforgo.

Campo 2 - Tipo do empenho. No caso de Reforgo, aparecera um campo com o n°® do empenho
original.

Campo 3 - UG Unidade Gestora.

Campo 4 - Dotacdo Dotacdo orcamentaria.

Campo 5- Data Data do empenho.
Campo 6 - Valor Valor do empenho.
Campo 7 - Histdrico Historico resumido da despesa sendo empenhada.

Campo 8 - Contrato Quando for o caso, o niumero do contrato que deu origem a despesa.

Campo 9 - Processo o nimero do processo de despesa.
Campo 10 - Dispensa base legal no caso de dispensa de licitagdo que deu origem a despesa.

Campo 11 - Tipo de aquisigao — tabela usada no SIAFEM
0 - Outros
1 - Concurso
2 - Convénio
3 - Tomada de Preco
4- Concorréncia
5 - Dispensa
6 - Inexigibilidade
7 - Ndo aplicavel
8 - S/ fundamento
9 - Pregao
10 - Adesdo ao Registro de Precos Interno — Pregao
11 - Adesdo ao Registro de Precos Interno - Concorréncia
12 - Adesdo ao Registro de Precos Externo- Pregao
13 - Adesdo ao Registro de Precos Externo- Concorréncia

Campo 12 -Tipo de Pessoa
Campo 13 CNPJ/CPF CNPJ ou CPF do credor, conforme o tipo de pessoa (Campo 12).

Campo 14 - Nome do Credor
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Financeiro / Empenhos

Competéncia
200801

N© do empenho *
27

Tipo *
3 - Ordinario

UG *
20100 - TRIBUNAL DE CONTAS

Dotagao *
Orgdo [ Unidade / Funcio / Subfuncio / Programa [ Tipo Pri.Atv / N? Pri.Atv / Elemento Despesa / Fonte

2000 / 2010 { 1 [ 32 £ a3z 2 f 2003 339032900 / o

Data Valor (R$)

Historico do empenho [ reforgo (max. 640 caracteres, restam: 610)
MAMUT. MAUINA PLOTTER MI-MAKI.

Contrato Licitacao Dispensa
[ 302.655-4/07 ART. 24, I

Tipo de aquisigao *

Dados do credor

Tipo de pessoa *

CNPJ
86556105000112

Nome do credor
MICRO MUNDO ASSESSORIA ELETRONICA LTDA-ME

{*) Campos de preenchimento obrigatdrio

Figura I1.5-7b - Tela dados do EMPENHO

ANULACOES DE EMPENHOS (s6 consulta)

Opgao usada para consultar as anulagbes de empenhos do exercicio. Assim como os empenhos, as
anulacgOes serdo registradas na competéncia em que foram realizadas, devendo-se observar que ndo
sdo registradas as anulagdes de empenhos de exercicios anteriores (RP).

Clicar Anulacbes na tela da figura I1.5-1. Selecionada a competéncia na tela grade (figura I1.5-8a),
aparecerdo as anulagdes realizadas nesta competéncia.

Financeiro | Empenhos | Anulagbes

Selecione a competéncia: m

Pigina: 01

[Empanbo | da amiasol Despea audada] vats da amiasio | valor |

111 116 VET 4000,00

MNEo 2000,00

Woltar

Figura I1.5-8a - Tela grade ANULACOES DE EMPENHOS
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Para exibir uma anulacao, clicar na linha da grade. Aparece a tela da figura I1.5-8b, onde:
Campo 1 - N° do Empenho identificado por Nimero/Orgdo/Unidade Orcamentaria/UG.
Campo 2 - N° da Anulagdo Numero da anulagao.

Campo 3- Data Data da anulagdo (Obrigatoriamente dentro do més de competéncia).

Campo 4 - Valor  Valor da anulagao.

Campo 5 - Despesa Liquidada Sim, se a despesa ja tiver sido liquidada. Ndo, caso contrario.

Campo 6 — Motivo Descrigao sucinta da razao da anulagdao do Empenho.

Financeiro / Empenhos | Anulagbes

Competéncia
200201

Empenho *
N© do empenho [ Orgdo / Unidade orcamentdria / UG
28 J/ 2000 / 2010 / 20100

N da anulacio * Data da anulacgio * Valor (R$) *

gt 06./01,2002 1718744

Despesa liguidada?
® Sim @ Ni3o

Motivo do Estorno (max. 120 caracteres, restam: 83)
AMULACAD DO EMPEMHO ZO0DZNEDDDZE.

Figura I1.5-8b - Tela dados ANULACAO DO EMPENHO

LIQUIDAGCAO/ANULAGCAO DA LIQUIDACAO DE EMPENHOS (s6 consulta)

Esta opgdo sera usada para consultar liquidacdo ou anulacdo da liquidacdo de empenhos emitidos no
exercicio. Empenhos em Restos a Pagar ndo serdo tratados nesta opgao.

Selecionar Liquidacbes na tela da figura II.5-1. Na tela seguinte, selecionada a competéncia
aparecerdo na tela grade as liquidacGes registradas na competéncia (Figura I1.5-92),

Financeiro /| Empenhos | Liguidagbes

Figura I1.5-9a - Tela grade LIQUIDACOES/ANULAGOES DE LIQUIDACOES DE EMPENHOS

Clicando numa linha qualquer da grade, os campos do registro selecionado serdao exibidos na tela da
figura I1.5-9b, onde:
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Campo 1 - Empenho Empenho que esta sendo total ou parcialmente liquidado ou cuja liquidacao
esteja sendo total ou parcialmente anulada. Os empenhos séo identificados pela combinagao
NUmero/Orgdao/Unidade Orgamentaria/UG.

Campo 2- Data da Liquidacao Data da liquidagdao ou da anulagdao da liquidagao.
Campo 3 - Valor da liquidacdo ou da anulagdo da liquidagdo, nesse caso precedida de um hifen.

Campo 4 - Estorno Nao, para liquidagao/ Sim, para estorno de Liquidagao

Financeiro | Empenhos | Liquidagbes

Competé&ncia
200701

Empenho *

N? do empenho f Orgdoc / Unidade orcamentsria /UG
42 / 2000 J 2010 J/ 20100

Data da liguidacio * valor [R%) *
31/01/2007 16743438,38

Estorno (vinculado ao gque for digitado no campo Valor) *
N3o

Figura I1.5-9b - Tela dados LIQUIDACOES DE EMPENHOS

RETENCOES DE EMPENHO (s6 consulta)

Apresenta todas as retencbes ocorridas nos empenhos em uma dada competéncia. Sdo os valores
relativos a IRRF, INSS, entre outros.

Selecionar Retenc¢des na tela de INFORMES MENSAIS. Aparecera grade das retengoes registradas no
periodo da competéncia (figura I1.5-9d).

Financeiro ! Empenhos | Retengoes

Selecione a competéncia: 200404 -

Retencio
Retencdo

Retencio

Figura I1.5-9d - Tela grade RETENCOES

Clicando numa linha qualquer da grade, os campos do registro selecionado serdao exibidos na tela da
figura I1.5-9e, onde:

Campo 1 Empenho Numero do empenho que sofreu a retengdo.
Campo 2 Tipo pode ser 1 - Estorno ou 2 - Retencdo, conforme o caso.
Campo 3 Data da retengao Data em que ocorreu a retengao, no formato dd/mm/aaaa.

Campo 4 - Valor Valor da retengao.
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Financeiro /| Empenhos | Retengoes

Competéncia
Z20:0404

Empenho *
N2 do empenho f Orgdo f Unidade orcamentaria / UG
= / 2000 f 2010 J/ 20100

Tipo *
2 - Retencdo

Data da retencdo * valor (R$) *

20,/04/ 2004 476517812

“Woltar

Figura I1.5-9e - Tela dados RETENCOES

PAGAMENTO/DEVOLUCAO DE PAGAMENTO (consulta e complementacéo)

Esta opcédo sera usada para consulta dos empenhos pagos ou para a complementacdo dos dados dos
pagamentos efetuados em uma determinada competéncia. Clicar na opgao Pagamentos na tela da
figura I1.5-1; aparece a grade dos empenhos pagos na competéncia selecionada (figura I1.5-10a)

Financeiro | Empenhos ! Pagamentos

Pagamento 26185,75 ML
Pagamento <4000,00 0 ML
Pagamento 4000, 00 ML
Pagamento 400000 00120 ML
Pagamento = R 00162 ML
Pagamento B o017 1 ML
Cancelamento / Estorno = 00320 ML
Pagamento 4000, 00 ML

Pagamento “4000,00 2 ML

Linha |
=
KN
[ s |
[ & |
KN
EN

Pagamento 285049.40 ML

“Woltar

Figura II.5-10a - Tela grade PAGAMENTOS

Clicar na linha do empenho a ser consultado ou ter seus dados de pagamento complementados.
Sera exibida a tela da figura 11.5-10b, onde:

Campo 1 - Empenho numero do empenho que foi total ou parcialmente pago ou anulado. Eles
identificados pela combinagdo NiUmero do Empenho - Orgdo - Unidade Orcamentaria - UG.

Campo 2 - Data data do pagamento

Campo 3 - Tipo de Documento pode ser: OB, NL, GR ou NS

Campo 4 - Namero do Documento nimero do documento de pagamento/estorno
Campo 3 - Tipo de Movimento pode ser Pagamento ou Estorno/cancelamento

Campo 6 - Valor valor do pagamento ou, quando houver retencGes, o valor liquido.
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Campos 9 a 11 - Contas Pagadoras Conta bancaria, constante do plano de contas, onde foi
efetuado o registro do pagamento(Conta Pagadora 1). Se o pagamento foi feito em mais
de uma conta, as contas bancarias dos demais pagamentos serdo apresentadas nos
campos Conta Pagadora 2 e 3.

COMPLEMENTAGCAO DOS DADOS DO PAGAMENTO

Os dados dos pagamentos deverdao ser obrigatoriamente complementados nos casos indicados na
parte inferior da tela da figura I1.5-10b. A seguir estao descritas os procedimentos para a digitacao
destes dados, cabendo destacar que o SIGFIS dispGe de mecanismo para a sua importagdo através
de arquivos texto (ver capitulo V desse manual).

Empenho
N® do empenho / lfllrg%in / Unidade orcamentaria / UG
1 J/ 2000 f 2010 J 20100

Data do pagamento
25/11/ 2008

Tipo de documento
2 - ML

N® do documento
04815

Tipo de movimento {vinculado ao campo Valor)
Pagamento

Valor (R$)

612825.59

Contas contabeis pagadoras

Conta pagadora 1 Conta pagadora 2 Conta pagadora 3

Conta bancaria recebedora - Pagamento antecipado

Agéncia Conta corrente
o o

Voltar
Ditartzs

30 de Adlantamenios

Figura I1.5-10b - Tela dados PAGAMENTOS

DIARIAS

Sempre que o pagamento se referir a uma Diaria, os seus dados deverdao ser complementados.
Clicar Diarias na tela da figura I1.5-10b, o que faz com que apareca a tela grade da figura I1.5-10k.
A inclusdo, alteracdao ou exclusdo poderdo ser feitas a partir da tela grade e adotando as mesmas
regras de manutengdo de tabelas ja descritas para a NF. Os campos da tela (figura I1.5-10l) sao:

Campo 1 - Matricula Servidor Matricula do servidor que recebeu a diaria
Campo 2 - Nome Nome do servidor

Campo 3 - No da diaria clicar no botdo Gerar proximo numero
Campo 4 - Destino Destino da viagem

Campo 5 - Quantidade de diarias NUumero de diarias sendo pagas
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Campo 6 - Valor Valor total das diarias

Campos 7 Data de saida data da primeira saida no periodo sendo pago
Campos 8 data de retorno data do ultimo retorno no periodo sendo pago
Campo 9 - Objeto resumo dos motivos das viagens

Financeiro /! Empenhos | Pagamentos / Empenho n® 1 / Diarias

Competé&ncia
200000F

Pagina: 01

i | ==
_ 1234 AMARILD O i =

Sapucaia oi/09/2009 03/09/2009 220,00

Incluir “oltar

Figura I1.5-10k - Tela grade DIARIAS

Financeiro /! Empenhos / Pagamentos / Empenibo n® 1 / Diarias

Compet&ncia
Z2O00D0F

Matricula do servidor *

Nonmnme do serwvidor *+

AMARILDO SAMTAMA

no da di@aria *

Dastino iy o S T
apucaia 2

wWalor total das didrias (R$) *

Objeto da diaria (max. 120 caracteres, restan: 120)

{*) Campos de preenchimento obrigabdrio

Figura II.5-10I - Tela dados DIARIAS

DOCUMENTOS DIVERSOS

Sempre que o pagamento se referir a um documento diferente dos citados acima, os seus dados
deverao ser complementados. Clicar diversos na tela da figura I1.5-10b, o que faz com que apareca
a tela grade da figura I1.5-100. A inclusdo, alteracdao ou exclusdao poderao ser feitas a partir da tela
grade e adotando as mesmas regras de manutencdo de tabelas ja descritas nesse capitulo. Os
campos da sdo:

Campo 1 -Documento Numero do documento

Campo 2 - Descrigao Descricdo do documento que permita identificar o seu tipo.
Campo 3 - Data Data do documento.

Campo 4 - Valor Valor do documento.

Campo 5 - Objeto Descricdo do objeto que trata o documento.

Campo 6 — CPF/CNPJ emitente Inscrigao fiscal do emitente
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Campo 7 -Emitente Tipo de pessoa do emitente.

Campo 8 - Nome Nome do emitente.

Financeiro /| Empenhos /| Pagamentos ! Empenho n® 1 / Documentos Diversos

Compet&ncia
201 0D

Pagina: 01

= = T I I R

— B = = a7 SZ4000506 NEUGEBALUER 0L 0L/ 2008 Z2000,00

| Incluir Woltar

Figura I1.5-110 - Tela grade DIVERSOS DOCUMENTOS

Financeiro ! Empenhos | Pagamentos /| Empenio n® 1 / Documentos Diversos
CompetEncia
201008

Docurmento & Descricao Data valor (R$) =

Objeto do documento (max. 255 caracteres, restam: 255)

Emitente =
—Selecione— | -

CPF J CNPJ

Mome do emitente

{*) Campos de preenchimento obrigatério

Figura I1.5-11p - Tela dados DIVERSOS DOCUMENTOS

CONCESSAO DE ADIANTAMENTOS

Esta opcdo deve ser usada toda vez que o empenho sendo pago se refira a um adiantamento
concedido. Ela permite o registro da responsabilidade do servidor em relagdao ao valor recebido. A
aprovacao do Adiantamento, quando da prestagdo de contas, sera registrada em uma rotina propria
ativada diretamente da tela INFORMES MENSAIS.

Clicar Concessdo de Adiantamentos na tela da figura I1.5-10b, o que faz com que apareca a tela
grade da figura II.5-10q.

Financeiro ! Empenhos | Pagamentos /| Empenho n® 1 / Concessio de Adiantamentos

Competéncia
201008

Pagina: 01

m“-m———

- 025 = 1234 SALVADOR 1212 Despesas Eventuais de Gabinete 01/08/2010 500,00

Incluir Woltar

Figura I1.5-10q - Tela grade de Concessao de Adiantamento
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Inclusdao de uma Concessao de Adiantamento
Clicar em <<Incluir>> na tela acima e digitar os seguintes dados (Figura II.5-10r):

Campo 1 - CPF Responsavel digitar CPF do responsavel pelo adiantamento;atengdo - se CPF
previamente registrado no SIGFIS, os campos 2 e 3 serdo preenchidos automaticamente.

Campo 2 - Matricula digitar a matricula do responsavel pelo adiantamento;

Campo 3 - Nome digitar o nome do responsavel pelo adiantamento;

Campo 4 — N° do processo Administrativo nimero do processo de concessdo do adiantamento;
Campo 5 —Valor Concedido digitar o valor concedido;

Campo 6 — Data da Concessdao data da concessdo;(deve ser do més da competéncia)

Campo 7 - Data Limite para prestacao de contas digitar a data limite para a prestacdo de
contas do adiantamento;

Campo 8 - Finalidade do Adiantamento selecionar a finalidade do adiantamento entre as
opgoes indicadas.

Campo 9 - Comprovado? este é preenchido automaticamente pelo sistema; quando do registro da
concessao, o sistema apresenta a situacao Ndo; quando for feito o registro da aprovacao ele troca
automaticamente para Sim.

Financeiro | Empenhos | Pagamentos | Empenho n® 1 /| Concessio de Adiantamentos

Competé&ncia
201008

CPF do responsawvel *

|

Matricula do servidor *

]

Nome do servidor *

|

N2 do processo adm. * valor concedido (R$) = Data da concessdo * Data limite
] jo.oo |

Finalidade do adiantamento ¥

—Selecione— -

Comprowvado?
MNio

{*) Campos de preenchimenta ohrigatério

Voltar

Figura I1.5-10r - Tela de dados de Concessao de Adiantamento

Alteracao dos dados de Concessao de Adiantamento

Para alterar um registro ja gravado, basta localizd-lo na grade (figura II.5-10q) e, respeitando as
regras apresentadas acima, fazer as mudangas necessarias.

Exclusdao de um registro de Concessao de Adiantamento

Observar, antes de excluir um registro, que pode existir registro associado relativo a Prestacdao de
Contas deste adiantamento (ver descricao de cada registro mais adiante). Assim, para excluir um
registro de adiantamento, sera antes necessario excluir, caso exista, o registro a ele relacionado.
Uma vez excluido tal registro, para excluir o adiantamento, localiza-lo na grade (figura I1.5-10q) e,
na tela seguinte, que apresenta os seus dados, clicar <<Excluir>>.
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APROVAGCAO DE ADIANTAMENTO

Esta opgdo sera utilizada para o registro das aprovacoes de adiantamentos concedidos, a ser usada
somente quando houver a aprovacao ou impugnacgao do adiantamento.

Na tela INFORMES MENSAIS clicar Aprovacdo de Adiantamentos, o que faz com que aparecga a tela
da figura 1II.5-11a. Selecionada a competéncia, que deve referirr-se ao més de
aprovacao/impugnacao do adiantamento, as seguintes operacdes podem ser realizadas:

Inclusao de registro de Aprovacao de Adiantamento
Clicar no botao <<Incluir>> e digitar os campos indicados na figura II.5-11b.

Campo 1 - Adiantamento selecionar o adiantamento sendo comprovado, dentre os empenhos
indicados na janela;a selegdo utiliza o numero do empenho + Orgdo + Unidade Orgcamentaria + UG
+ Data de pagamento + Tipo de pagamento + CPF do responsavel

Campo 2 - N° do processo administrativo nimero do processo administrativo da comprovacao;
Campo 3 - Valor comprovado digitar o valor da comprovacao;
Campo 4 - Data da comprovacao digitar a data da comprovacao;

Campo 5 - Data de impugnacao/aprovacao digitar a data da aprovacdo ou impugnacao da
comprovacao;

Campo 6 - Observagoes digitar, quando da impugnacdo, qual o objeto da impugnacao e os
motivos

Financeiro / Empenhos / Aprovagio de Adiantamentos

Selecione a competéncia: m

Pagina: D1

- Data de N° do processo Data de valor
Linha = - =
pagamento administrativo aprovacao comprovado
: 250872 S— 3456

14/11/2010 2000,00

I Incluir I Voltar

Figura II.5-11a - Tela grade de Aprovacgao de Adiantamento

Financeiro /f Empenhos / Aprovagio de Adiantamentos

Competé&ncia
201011

Adiantamento *
Unidade - Data de Tipo de CPF do
e Fuc s =
Orgamentaria pagamenio pagamenio responsawvel

—Selecione-—- -

No do processo adm. * Valor comprovado (R$) *
3456

Empenho f Orgdo f

Data da comprovacao * Data da impugnac¢do ou aprovacao ¥

Observacbes (max. 255 caracteres, restam: 255)

(*) Campos de preenchimento obrigatdério

I Salvar I Voltar
Figura I1.5-11b - Tela Aprovacao de Adiantamento

Manual de Utilizagao versao 2.0.0 41



SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal

CONSIGNAGOES (s6 consulta)

O movimento mensal das consignagdes sera gravado automaticamente pelo TCE com dados
extraidos do SIAFEM, podendo ser consultado através desta opcéo.

Clicar a opgdo Consignacées na tela Informes Mensais. Aparecera a grade das consignacgdes (figura
I1.5-12a) referentes ao periodo da competéncia selecionada no canto superior direito da tela.

Consignagbes

4.0-4.00

Sa ]

00

2.00 33 = 3 2000

S.00 3 £ 2000

4.00

Figura I1.5-12a - Tela grade de Consignacgdes

Clicando numa linha da grade, os campos do registro selecionado serdao exibidos - figura I1.5-12b

Consignagoes
Compet&ncia
200307

Orgdo *
2000 - TRIBUNAL DE CONTAS

Conta contabil *
2.1.1.1.1.05.000 - INSS - PESSOA JURIDICA

Tipo *

2 - Retencio

Data da consignacdo * valor (R$) *
28/07/2003 8296,26

{#*) Campos de preenchimento obrigatdrio

Voltar

Figura II.5-12b - Consignacdes
Nesta tela os campos tém os seguintes conteldos:

Campo 1 - Conta contabil conta em que foi registrada a consignacéo;
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Campo 2 - Tipo Estorno de um valor consignado anteriormente ou a uma nova retencéo;
Campo 3 - Data da consignagao data em que a consignacdo foi efetuada;

Campo 4 —Valor valor consignado.

ALTERACOES ORCAMENTARIAS (s6 consulta)

Nesta tela sdo registradas as alteracGes orcamentarias realizadas durante o exercicio. Todas as
alteragbes orcamentarias sdo registradas no SIGFIS, sejam elas decorrentes de créditos
suplementares, especiais ou extraordinarios.

O movimento mensal das alteragdes orcamentarias serd gravado diretamente pelo TCE com dados
extraidos do SIAFEM, podendo ser consultados nesta opgdo.

Clicar na opcdo Alteracbes Orcamentdrias na tela Informes Mensais, aparece a grade das AlteracGes
Orgamentarias registradas no periodo da competéncia (figura I1.5-13a).

Alteragbes Orcamentarias

Selecione a competéncia: m

Pagina: 01

It T.)o

DOTACAO S £ = G
. 42612 R tiana 02/09/2010 2000 2010 1900000 122 129 9000000,00

.
AE1737 I'E?I-II:"EE::EC}:P 2 2 2000 2010 44900000 22 37 1600000,00

,SUPL. =
AE1737 BOFSLELEOR 20/09/2 2000 2010 44300000 32 7 800000,00

ANULACAD
Woltar

Figura I1.5-13a - Tela grade de Alteragées Orcamentarias

Clicando numa linha qualquer da grade, os campos do registro selecionado serdao exibidos na tela da
figura I1.5-13b, onde:

Campo 1 - Tipo de Fundamento identificacao do tipo de documento que fundamenta a alteracao.
Campo 2 - N° do Fundamento numero do documento que fundamenta a alteracéao.

Campo 2 - N° do Instrumento de Alteragdo nimero do documento que fundamenta a alteragao.
Campo 3 - Data do Fundamento data do instrumento que fundamenta a alteracdo orcamentaria.
Campo 4 - Data da Publicacao

Campo 5 - Data da alteracdo data a partir da qual a alteragdo orcamentaria passou a vigorar.
Campo 6 — Descricdao - descricao do fundamento

Campo 7 - Estorno  Sim ou Nao

Campo 8 - Valor

Campo 9 - Tipo da alteracao tipo da alteracao (SIAFEM) entre os indicados na tabela abaixo:
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Cadigo Descricdao
192110100 DOTACAO INICIAL-LEI ORCAMENT.
192110200 Alteragdo do Crédito Inicial da Despesa
192120100 DOT.SUP.EXCESSO ARRECADACAO.
192120200 DOT.SUP FT SUP FINANCEIRO
192120300 DOT SUP FT OPERACAO DE CREDITO
192120500 DOT.SUPL.POR ANULACAO
192120600 CRED SUP FT TRANSF UNIAO
192120700 TRANF.DE CONVENIOS P/ESTADO
192130100 DOT ESP FT EXC DE ARREC TES.
192130200 DOT. ESP. FT SUP FINANCEIRO
192130300 DOT ESP. FONTE ANULACAO DE DOT
192130400 DOT ESP. FONTE OP. DE CREDITO
192130500 DOT. ESPECIAL REABERTA NO EX.
192130700 DOTACAO ESPECIAL - CONVENIO
192140100 DOT.EXTRAORD. ABERTA NO EXERC.
192140200 DOTACAO EXTRAORD.REAB.EXERC.
192190101 ALTER.DO QDD POR ACRESCIMO
192190109 ALTER.DO QDD REDUCZ\O
192190300 DOTACAO CANCELADA
192210100 DESTAQUE RECEBIDO
192220100 PROVISAO RECEBIDA
292120101 CONTENCAO DE CREDITO
292120102 CONTING. P/ ALTERACAO DO QDD
292120103 CONTING. P/ REMANEJAMENTO
292120104 CONTING. P/ LICITACAO
292120105 CONTING. P/ ATO ADMINISTRATIVO
292120199 CONTING. P/ OUTRAS INDISPONIB.
292210100 DESTAQUE CONCEDIDO
292220100 PROVISAO CONCEDIDA

Campo 10 - Dotagao Rubrica sendo alterada, identificada por 6rgéo +unidade + funcdo +
Subfuncao+ programa+ tipo P/A+numero P/A+ despesa+ fonte.
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Alteragbes Orgamentarias
Competé&ncia
201009

Tipo de fundamento *
9 - Outros

Fundamento * Data do fundamento Data da publicacdo Data da alteracdo *
AE1737 | 20/09/2010 20/09,/2010

Descricao

Estorno *
2 - Mo

Tipo de alteracdo *
192120500 - OT.SUPL.POR ANULACAD

Valor (R%) *
200000,00

Dotacdo ¥
Orgdo / Unidade f Funcdo / Subfuncido / Programa / Tipo Prj.Atv / N° Prj.Atv / Elemento Despesa / Fonte
2000 f 2010 f 1 r 32 r 137 f 2 f 2003 f 44900000 FA )

{*) Campos de preenchimento obrigatdrio

Figura I1.5-13b - Tela dados ALTERACAO ORCAMENTARIA
ATUALIZACI\O DA PREVISAO DE RECEITA (s6 consulta)

O movimento mensal das alteracbes da previsdao de receita sera gravado diretamente pelo TCE a
partir de dados extraidos do SIAFEM.

Para consultar os valores de uma dada competéncia, clicar na opgao Atualizar Previsdo de Receita,
na tela Informes Mensais. Aparecera a grade das Atualizacdo da Previsdo da Receita efetuadas no
periodo da competéncia selecionada no canto superior direito da tela (figura 11.5-14a)

Atualizar Previsao de Receita

Selecione a competé&ncia:

Pagina: D1

[ veior |
— 11130201 150000000,00

I Woltar

Figura I1.5-14a - Tela grade ATUALIZACAO DA PREVISAO DE RECEITA

Para detalhes de um langamento, clicar na linha em que ele aparece na tela grade o que faz com
que seja mostrada a tela com os seguintes campos:

Campo 1 - Item de receita codigo da receita cuja previsdo sofreu alteragdo.
Campo 2 - Tipo de Atualizacdo indicagdo do tipo da alteracdo: acréscimo ou redugdo.

Campo 3 - Atualizacao do valor orgado do item valor da alteragao.
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Atualizar Previsio de Receita

Competéncia
200901

Itens da receita {(Lei 4.320) *
11130201 - COTA-PARTE DO ESTADO - ICMS

Tipo de atualizacdo F*
1 - Acréscimnmo

Atualizacdao do valor orcado do item (R%)
150000000,00

Woltar

Figura I1.5-14b - Tela dados ATUALIZACAO DA PREVISAO DE RECEITA

ATOS DE PESSOAL

Esta rotina deve ser usada para registro de todos os atos relativos ao pessoal da Unidade Gestora,
sejam eles decorrentes do ingresso, saida ou qualquer outro movimento ocorrido.

A partir da tela Informes Mensais os atos de tal natureza poderdo ser incluidos, alterados ou
excluidos utilizando-se a opgao Atos de Pessoal.

Apresenta-se inicialmente uma tela grade (Figura II. 5-15) com todos os atos cadastrados na
competéncia que aparece no canto superior direito.

Area de Pessoal / Atos de Pessoal

Selecione a competéncia: M

Pagina: 01

e et

- 3832-00 025¢ 91 Mariano Silva Admissdo/Nomeacdo para carge comissionade  Assessor  11/01/2011

I Incluir I Voltar

Figura II. 5-15 - Tela grade de Atos de Pessoal.

Nessa tela, selecionar a competéncia, que deve ser a do més/ano da data do ato sendo registrado, e
em seguida a operagao a ser realizada.

Inclusao de registro de ato de pessoal

A inclusdo de um ato de pessoal é acionada a partir do botdo Incluir que aparece na parte inferior da
tela grade e sera realizada, dependendo da natureza do ato, em mais de uma etapa.

12 parte — Dados Gerais

Essa etapa, obrigatoéria qualquer que seja a natureza do ato, consiste da digitacdo dos dados gerais
e sera realizada com o preenchimento da tela Dados de ATOS DE PESSOAL. O conteldo da tela
varia de acordo com o ato sendo registrado, mas seu preenchimento comeca sempre pela indicagao
dessa natureza na janela ATO.

Ato

—Selecione — -
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Campo 1 - Ato

Essa informagcdo serd feita através da selecdo de um dos itens que constam da tabela. Como
exemplo, tratando-se de uma contratacdo por tempo determinado, deve ser selecionado um dos
itens 8 a 11; no caso de ato de aposentacao de servidor, o item 4 ou 36 deve ser o escolhido.
Abaixo, apresenta-se o significado de cada uma das opgdes possiveis para 0 campo.

1 - admissao para cargo efetivo - admissao de servidor para cargo de provimento efetivo (o
regime de trabalho é estatutario), entendendo-se como aquele cujo vinculo ndo é precario, mas
definitivo, normalmente por concurso;

33- admissao para cargo militar- admissao para cargo de natureza militar (graduacao ou posto)
dos quadros da Policia Militar e do Corpo de Bombeiros Militar, normalmente por concurso publico;

39 - admissao para estagio probatério — admissdao de servidor quando houver periodo de
estagio probatorio;

2 - admissao/nomeacao para cargo comissionado - a admissdo de servidor para cargo de
provimento em comissdo ou funcdo gratificada, entendendo-se este como aquele cujo vinculo é
precario, de livre nomeagao e exoneracao;

3 — admissdo para emprego publico - a admissdo do servidor para emprego publico, aquele cujo
vinculo ndo é precario, mas definitivo, normalmente por concurso, mas em odrgaos/entidades cujo
regime de trabalho é o da CLT;

4 - aposentadoria (de servidor do proprio 6rgao) - passagem de servidor para a inatividade
por forca de condicdes legais de tempo de servico, tempo de contribuicdo, implemento de idade
limite e invalidez, quando registrada pelo préprio érgao;

36 - aposentadoria (de servidor de outro 6rgdo) - idem 4, quando o registro é feito por outro
orgao;

5 - aproveitamento - retorno ao servico de servidor que estava em disponibilidade;

6 - ascensao - forma de provimento derivado onde ocorre alteracdo do cargo/emprego do
servidor com mudanga, basicamente, de carreira e atribuicOes;

7 - cessdo para outro 6rgdo/entidade - quando o servidor do 6rgdo informante é cedido para
exercer fungdes em outro 6rgao/entidade diferente daquela para qual foi admitido;

22 - cessdo de outro orgao/entidade - quando o servidor de outro 6rgdo é posto a disposicdo
do 6rgédo informante;

8 - contratacdo por prazo determinado (inicial) - admissédo de servidor com vinculo precario
por excepcional e temporario interesse publico. No caso, a primeira contratagao;

9 - contratacao por prazo determinado (prorrogacao) - dilatacao do prazo da contratacdao por
tempo determinado inicial;

10 - contratacdao por prazo determinado (renovacdo) - nova contratacdo por prazo
determinado imediatamente apods o término do contrato inicial;

11 - contratacao por prazo determinado transformado em indeterminado - alteracdo do
contrato inicial por tempo determinado que passa a vigorar como indeterminado;

24 - contratacao por prazo determinado (término de contrato) - desvinculagdo com o servico
publico de servidor contratado por prazo determinado;
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25 - disponibilidade - quando o servidor estavel passa para a inatividade remunerada, no caso de
extincdo ou declaracdo de desnecessidade do cargo publico por ele ocupado;

27 - enquadramento - enquadramento do servidor num novo cargo, decorrente de transformacao,
recondugao, novo plano de cargos e outros casos nao previstos;

23 - exoneracao/demissao de cargo em comissao - desvinculagdo do servidor do cargo em
comissao ou funcao gratificada;

13 - exoneracao/demissdo de cargo ou emprego publico - ato que gera a desvinculagdo do
servidor com o servigo publico;

14 - falecimento - morte de servidor ativo, quando registrada pelo proprio 6rgdo;

30 - nomeacgao decorrente de concurso interno - ato de nomeacao/admissao para cargo
efetivo/emprego publico decorrente de concurso interno;

15 - pensdo (de servidor do proprio 6rgao) - proventos recebidos por pessoas em virtude de
falecimento de servidor publico em atividade ou ndo, quando o registro é feito pelo préprio érgéo;

35 - pensdo (de servidor de outro 6rgao) - idem 15, quando o registro é feito por outro 6rgdo;

16 - promogao - alteragao do cargo/emprego do servidor sem mudanga de carreira e atribuigoes;
normalmente a alteracdo se da apenas no nivel do cargo, por merecimento, tempo de servigo ou
concurso interno; Somente valer-se deste ato quando o cargo a ser provido possuir niumero de
vagas especificas langadas no “cadastro de cargos”, por exemplo, quando para determinado cargo
denominado “professor docente” as vagas tenham sido criadas para cada um de seus
niveis/classes/referéncias “I1”, “II” e “III".

31 - readaptacao - idem transferéncia, sé que por motivo de salde ou incapacidade fisica;

29 - readmissao - retorno ao servigo publico em decorréncia de decisdo administrativa;

17 - reforma

18 - reintegracgdo - ¢ o retorno do servidor ao mesmo cargo de que fora demitido, com o
pagamento integral dos vencimentos e vantagens do tempo em que esteve afastado, uma vez

reconhecida a ilegalidade da demissdao em decisao judicial;

26 - retorno/devolucdo de servidor cedido - quando o servidor de outro 6rgdao é
devolvido/recebido pelo érgao informante;

19 - reversao - retorno do inativo (aposentado/reformado) ao servigo de que havia se afastado;

20 - transferéncia de cargo - é o ato pelo qual o servidor muda de um cargo para outro, de
carreira diversa;

38 - transferéncia de outro 6rgdao - ¢ o ato em que um servidor é recebido por transferéncia de
outro 6rgdo, inclusive nos casos de sucessdo trabalhista;

37 - transferéncia para outro 6rgdo — é o ato em que um servidor é transferido para outro
orgao, inclusive nos casos de sucessao trabalhista;

21 - Transf. p/Reserva Remunerada
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Os demais dados variam em funcao do tipo de ato. Para facilitar o preenchimento, os atos foram
grupados nas situacdes indicadas abaixo, devendo-se observar as regras descritas adiante.

Codigo Descricao Situacao

1 Admissdo para cargo efetivo 1
33 IAdmissdo para Cargo Militar 1
39 IAdmissdo para estagio probatoério 1
2 IAdmissdo/Nomeacdo para cargo comissionado 2
3 Admissdo para emprego publico 1
4 Aposentadoria de Servidor do Préprio Orgdo 4
36 Aposentadoria de Servidor de outro Orgdo 5
5 Aproveitamento 2
I6 Ascensdo 7
7 |cesszo para outro Orgdo/Entidade 11
22 |cessao de outro Orgdo/Entidade 12
18 |contratacdo por prazo determinado (Inicial) 3
9 |contratacdo por prazo determinado (Prorrogacio) 3
10 |contratacdo por prazo determinado (Renovaco) 3
11 _Contratagéo por prazo determinado transformado em 2
indeterminado
24 |Contratagéo por prazo determinado (Término Contrato) 6
25 IDisponibilidade 4
27 |[Enquadramento 10
23 |Exoneracdo/Demissdo de cargo em comissdo 4
13 |Exoneracio/Demissdo de cargo ou emprego piblico 4
14 |Falecimento 8
30 [Nomeacdo decorrente de concurso interno 9
15 |Penszo de Servidor do Préprio Orgéo 4
35 |Penszo de Servidor de outro Orgdo 5
16 JPromocso 7
31 |readaptacio 7
29 JReadmissso 2
17 |reforma 4
18 |Reintegracéo 2
26 |Retorno / Devolucdo de Servidor Cedido 13
19 [Reverszo 2
20 [Transferéncia de Cargo 7
38 Transferéncia de outro Orgdo 15
37 Transferéncia para outro Orgdo 14
21 [Transf./Reserva Remunerada 4

QUADRO DE SITUACOES PARA PREENCHIMENTO DA TELA DE ATOS DE PESSOAL

SITUACAO 1: Admissdo p/ cargo efetivo, Admissdo para cargo militar, Admisdo para estagio
probatério e Admissdo p/emprego publico

Campo 2 - Matricula preencher com a matricula da pessoa cujo ato esta sendo cadastrado. Caso
o servidor ja tenha um ato registrado no SIGFIS, serdao automaticamente preenchidos o CPF, Nome
e Dt. de Nascimento.

Campo 3- C.P.F. preencher com o CPF da pessoa cujo ato esta sendo cadastrado. Digitar sem
espagos ou hifen. Caso o CPF indicado ja exista no Cadastro de Pessoas, o campo Nome sera
preenchido automaticamente.
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Campo 4 - Nome preencher com o nome da pessoa cujo ato esta sendo cadastrado.
Campo 5 - Dt Nascimento preencher com a Data de Nascimento.

Campo 6 Processo TCE (opcional) caso o ato tenha, por imposicao legal, que ser encaminhado
ao TCE (admissdo a qualquer titulo, aposentadoria e pensdo e suas revisoes posteriores), informar o
n° que o processo recebeu do TCE, caso ja esteja disponivel;

Campo 7 - Cargo selecionar codigo do cargo/emprego publico previamente cadastrado na rotina
Cargos em Cadastros.

Campo 8 - Regime selecionar o regime entre as opgoes:
1 - C.L.T. se ato for Admissdao para emprego publico; ou
2 — Estatutario nos demais casos.

Campo 9 - Concurso

\ Caso a admissdo esteja relacionada com um concursos homologado depois de 11/2002,
marcar a opgdo Atual e selecionar o nimero de um dos concursos previamente
cadastrados (ver rotina Concursos em Informes Mensais), no qual foi aprovada a pessoa
cujo ato estad sendo registrado.

V' Caso o concurso tenha sido homologado em data anterior a 11/2002, selecionar a opcdo
“Anos Anteriores”.

V' Caso a nomeacdo ndo tenha relacdo com um concurso, escolher ndo aplicavel.

Campo 10 - Nimero do concurso obrigatério caso tenha sido escolhida a opgdo “Atual” no
campo, devendo ser selecionado, pelo nimero, o concurso relacionado com a admissdo em questédo.

Campo 11 - Tipo de fundamento selecione entre as opgdes mostradas.

Campo 12 -Fundamentacgao Legal informar a lei ou outro dispositivo normativo que ampara o ato
em questao, sendo indispensavel constar, se houver, os artigos, incisos e alineas correspondentes.

Campo 13 - Cargo efetivo escolher Sim ou Nao

Campo 14 - Data Efetivagcao caso campo anterior = Sim, digitar a data a partir de qual o servidor
passou a integrar o quadro permanente de pessoal do érgao;

Campo 15 - Acamulo Cargos indicagdo se o servidor em questdo acumula ou ndo outro cargo,
funcdo ou emprego publico com aquele cujos dados ora estdo sendo cadastrados;

Os campos 16e 17 s serdo exigidos caso o campo 16 tenha sido preenchido com SIM

Campo 16 - Descricao do cargo acumulado discriminagdo do cargo, fungao ou emprego publico
que o servidor ocupa em acumulacdo com aquele correspondente ao ora cadastrado;

Campo 17 - Orgao/Entidade - especificacdo do 4rgdo/entidade onde o servidor em questdo
acumula outro cargo, fungdo ou emprego publico com aquele ora cadastrado;

Campo 18 - Numero do Ato - Numero do ato de provimento/contratacdo, quando houver;
Campo 19 - Data do Ato - data em que foi expedido o ato de provimento/contratacao;
Campo 20 - Data Validade do Ato - data de validade do ato sendo informado.

Campo 22 - Data Publicacao - Data em que o ato de provimento/contratacao foi publicado;

Campo 23 - Imprensa Oficial - veiculo de comunicacdo onde foi feita a publicagdo do ato.
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SITUACAO 2: Reintegracdo, Aproveitamento, Reversdo, Contratacdo por prazo determinado
transformado em indeterminado, Admissao/Nomeacao p/ cargo comissionado e Readmissao

Campo 2 - Matricula preencher com a matricula da pessoa cujo ato esta sendo cadastrado. Caso
o servidor ja tenha um ato registrado no SIGFIS, serdo automaticamente preenchidos o CPF, Nome
e Dt. de Nascimento.

Campo 3- C.P.F. preencher com o CPF da pessoa cujo ato estéd sendo cadastrado. Digitar sem
espagos ou hifen. Caso o CPF indicado ja exista no Cadastro de Pessoas, o campo Nome sera
preenchido automaticamente.

Campo 4 - Nome preencher com o nome da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado.
Campo 5 - Data de Nascimento preencher com a Data de Nascimento.

Campo 6 - Processo TCE caso o ato tenha, por imposicdao legal, que ser encaminhado ao TCE
(admissdo a qualquer titulo, aposentadoria e pensao e suas revisdes posteriores), informar o n°® que
o processo recebeu do TCE, caso ja esteja disponivel;

Campo 7 - Cargo selecionar o cédigo do cargo/emprego publico previamente cadastrado (ver
Cargos em Cadastros).

Campo 8 - Regime selecionar o regime entre as opgoes:
1-C.L.T.
2 - Estatutario
3 - Regime Administrativo (p.ex. Contratacdao por prazo determinado)
4 - Qutros
5 - N&o aplicavel
Campo 9 - Tipo de fundamento selecione entre as opcdes mostradas.

Campo 10 -Fundamentacao Legal - lei ou outro dispositivo normativo que ampara o ato em
questdo, sendo indispensavel constar, se houver, os artigos, incisos e alineas correspondentes;

Campo 11 - Acamulo Cargos - preenchido no caso do registro de um ato de Admissdo/nomeacgdo
para cargo em comissdo, selecionando Sim caso o servidor em questdo acumule outro cargo, fungao
ou emprego publico com aquele cujos dados ora estdo sendo cadastrados, devendo ser preenchidos
0os campos 12 e 13; caso ndo haja acumulagdao ou o registro seja de outro ato, manter o Ndo que
aparece na tela.

Campo 12 - Descrigdao do cargo Acumulado - discriminagcdo do cargo, fungao ou emprego
publico que o servidor ocupa em acumulagdo com aquele correspondente ao ora cadastrado;

Campo 13 - Orgdo/Entidade - especificacdo do érgdo/entidade onde o servidor em questdo
acumula outro cargo, fungdo ou emprego publico com aquele ora cadastrado;

Campo 14 - Numero do Ato - numero do ato de provimento/contratagdao, quando houver;
Campo 15 - Data do Ato data em que foi expedido o ato de provimento/contratagao;
Campo 16 - Data Validade do Ato - data de validade do ato sendo informado.

Campo 17 - Data Publicacao -data de publicagdo do ato de provimento/contratacdo;

Campo 18 - Imprensa Oficial indicacdo do veiculo de comunicagdo onde foi feita a publicagdo
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SITUACAO 3: Contratacdo por prazo determinado (inicial), Contratacdo por prazo determinado
(renovacgao) e Contratagao por prazo determinado (prorrogagao)

Campo 2 - Matricula - matricula da pessoa cujo ato esta sendo cadastrado. Caso o servidor ja
tenha um ato registrado no SIGFIS, serao automaticamente preenchidos o CPF, Nome e Dt. de
Nascimento.

Campo 3- C.P.F. - CPF da pessoa cujo ato esta sendo cadastrado. Digitar sem espagos ou hifen.
Caso o CPF indicado ja exista no Cadastro de Pessoas, o campo Nome sera preenchido
automaticamente.

Campo 4 - Nome - preencher com o nome da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado.

Campo 5 - Data de Nascimento - preencher com a Data de Nascimento.

Campo 6 - Processo TCE - caso o ato tenha, por imposicao legal, que ser encaminhado ao TCE
(admissdo a qualquer titulo, aposentadoria e pensdo e suas revisdes posteriores), informar o n° que
o processo recebeu do TCE, caso ja esteja disponivel;

Campo 7 - Cargo - selecionar o cddigo do cargo/emprego publico previamente cadastrado (ver
Cargos em Cadastros).

Campo 8 - Regime - selecionar o regime entre as opgoes:
1-C.L.T.
2 - Estatutario
3 - Regime Administrativo (p.ex. Contratacao por prazo determinado)
4 - Qutros
5 - N&o aplicavel
Campo 9 - Tipo de fundamento selecione entre as opcdes mostradas.

Campo 10 -Fundamentagao Legal - lei ou outro dispositivo normativo que ampara o ato em
questdo, sendo indispensavel constar, se houver, os artigos, incisos e alineas correspondentes;

Campo 11 - Acamulo Cargos indicacdo se o servidor em questdo acumula ou ndo outro cargo,
funcdo ou emprego publico com aquele cujos dados ora estdo sendo cadastrados;

Campo 12 - Descrigdo do cargo Acumulado discriminacdo do cargo, funcdo ou emprego publico
gue o servidor ocupa em acumulacdo com aquele correspondente ao ora cadastrado;

Campo 13 - Orgdo/Entidade especificacdo do 6rgdo/entidade onde o servidor em questdo
acumula outro cargo, fungdo ou emprego publico com aquele ora cadastrado;

Campo 14 - Numero do Ato nimero do ato de provimento/contratagdo, quando houver;
Campo 15 - Data do Ato - data em que foi expedido o ato de provimento/contratagao;
Campo 16 - Data Validade do Ato - data de validade do ato sendo informado.

Campo 17 - Data Publicacdao - data de publicacdo do ato de provimento/contratacdo;
Campo 18 - Imprensa Oficial - veiculo de comunicacdo onde foi feita a publicacdo do ato;
Campo 19 - Fungao Contratada - a natureza (o nome) da funcao contratada;

Campo 20 - Funcao Desempenhada - especificar qual a fungdo, natureza ou atribuicao,
efetivamente desempenhada pelo servidor;

Manual de Utilizacdo versao 2.0.0 52



SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal

Campo 21 - Lotacao - local (Secretaria, Departamento, etc.) onde o servidor efetivamente
desempenha suas fungdes;

Campo 22 - Previsao de término - data prevista para o término do contrato;

Campo 23 - Justificativa para Contratacdao - texto com a justificativa para a contratagao
referente ao ato sendo registrado.

SITUACAO 4: Aposentadoria de servidor do préprio 6rgdo!, Reforma?, Disponibilidade,
Exoneracdo/Demissdo de cargo ou emprego publico, Exoneragdo/Demissdo de cargo em comissdo,
e Pens3o de servidor do proprio 6rgdo® e Transferéncia para a reserva remunerada’

Campo 2 - Matricula - matricula da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado. Caso o servidor ja
tenha um ato registrado no SIGFIS, serdo automaticamente preenchidos o CPF, Nome e Dt. de
Nascimento.

Campo 3- C.P.F. - preencher com o CPF da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado. Digitar sem
espagos ou hifen. Caso o CPF indicado ja exista no Cadastro de Pessoas, o campo Nome sera
preenchido automaticamente.

Campo 4 - Nome - preencher com o nome da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado.

Campo 5 - Data de Nascimento - preencher com a Data de Nascimento.

Campo 6 - Processo TCE - caso o ato tenha, por imposicao legal, que ser encaminhado ao TCE
(admissdo a qualquer titulo, aposentadoria e pensao e suas revisdes posteriores), informar o n°® que

o processo recebeu do TCE, caso ja esteja disponivel;

Campo 7 - Cargo - selecionar o cddigo do cargo/emprego publico previamente cadastrado (ver
Cargos em Cadastros).

Campo 8 - Regime - selecionar o regime entre as opgoes:
1-C.L.T.
2 - Estatutario
3 - Regime Administrativo (p.ex. Contratacao por prazo determinado)
4 - Qutros
5 - N&o aplicavel
Campo 9 - Tipo de fundamento - selecione entre as opgdes mostradas.

Campo 10 -Fundamentacao Legal - lei ou outro dispositivo normativo que ampara o ato em
questdo, sendo indispensavel constar, se houver, os artigos, incisos e alineas correspondentes;

Campo 11 - Niumero do Ato - n° do ato de afastamento/concessdo de pensdo, quando houver;
Campo 12 - Data do Ato - data em que foi expedido o ato de afastamento/concessao de pensao;
Campo 13 - Data Validade do Ato - preencher com a data de validade do ato sendo informado.

Campo 14 - Data Publicacao - data de publicacdo do ato de afastamento;

Preencher, depois do registro da aposentadoria, os dados dos proventos de aposentadoria
Preencher, depois do registro da reforma, os dados dos proventos de reforma

Preencher, depois do registro da pensdo, os dados dos proventos de pensédo e dos beneficiarios
Preencher, depois do registro da reforma, os dados dos proventos de reforma
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Campo 15 - Imprensa Oficial - veiculo de comunicagdo onde foi feita a publicacdo do ato;
SITUACAO 5: Aposentadoria de servidor de outro 6rgéo®, Pensdo de servidor de outro 6rg&o®.
Campo 2 - Matricula preencher com a matricula da pessoa cujo ato esta sendo cadastrado. Caso
o servidor ja tenha um ato registrado no SIGFIS, serdo automaticamente preenchidos o CPF, Nome
e Dt. de Nascimento.

Campo 3- C.P.F. preencher com o CPF da pessoa cujo ato estéd sendo cadastrado. Digitar sem
espagos ou hifen. Caso o CPF indicado ja exista no Cadastro de Pessoas, o campo Nome sera
preenchido automaticamente.

Campo 4 - Nome preencher com o nome da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado.

Campo 5 - Data de Nascimento - preencher com a Data de Nascimento.

Campo 6 - Processo TCE caso o ato tenha, por imposicao legal, que ser encaminhado ao TCE
(admissdo a qualquer titulo, aposentadoria e pensao e suas revisdes posteriores), informar o n°® que
o processo recebeu do TCE, caso ja esteja disponivel;

Campo 7 - Nimero do Ato nimero do ato de afastamento/concessdo de pensdo, quando houver;
Campo 8 - Data do Ato data em que foi expedido o ato de afastamento/concessao de pensdo;

Campo 9 - Data Validade do Ato - preencher com a data de validade do ato sendo informado.

Campo 10 - Data Publicacao data em que o respectivo ato de afastamento foi publicado
oficialmente;

Campo 11 - Imprensa Oficial veiculo de comunicacdo onde foi feita a publicacdo do ato;
SITUACAO 6: Contratacgdo por prazo determinado (término de contrato)

Campo 2 - Matricula preencher com a matricula da pessoa cujo ato esta sendo cadastrado. Caso
o servidor ja tenha um ato registrado no SIGFIS, serdo automaticamente preenchidos o CPF, Nome
e Dt. de Nascimento.

Campo 3- C.P.F. preencher com o CPF da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado. Digitar sem
espagos ou hifen. Caso o CPF indicado ja exista no Cadastro de Pessoas, o campo Nome sera
preenchido automaticamente.

Campo 4 - Nome preencher com o nome da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado.

Campo 5 - Data de Nascimento preencher com a Data de Nascimento.

Campo 6 - Processo TCE caso o ato tenha, por imposicao legal, que ser encaminhado ao TCE
(admissdo a qualquer titulo, aposentadoria e pensdo e suas revisdes posteriores), informar o n° que

o processo recebeu do TCE, caso ja esteja disponivel;

Campo 7 - Cargo selecionar o cédigo do cargo/emprego publico previamente cadastrado (ver
Cargos em Cadastros).

Campo 8 - Regime selecionar o regime entre as opgoes:
1-C.L.T.

5 Preencher, depois do registro da aposentadoria/reforma, os dados dos proventos de aposentadoria.
6 Preencher, depois do registro da pensdo, os dados dos proventos de pensdo e dos beneficiarios.
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2 - Estatutario

3 - Regime Administrativo (p.ex. Contratacdao por prazo determinado)
4 - Qutros

5 - N&o aplicavel

Campo 9 - Tipo de fundamento selecione entre as opcdes mostradas.

Campo 11 -Fundamentagdo Legal informagdo quanto a lei ou outro dispositivo normativo que
ampara o ato em questdo, sendo indispensavel constar, se houver, os artigos, incisos e alineas
correspondentes;

Campo 12 - Niumero do Ato nimero do ato de afastamento quando houver;

Campo 13 - Data do Ato data em que foi expedido o ato de afastamento;

Campo 14 - Data Validade do Ato preencher com a data de validade do ato sendo informado.

Campo 15- Data Publicacao data de publicacao do ato de afastamento.

Campo 16 - Imprensa Oficial indicagdo do veiculo de comunicagdo onde foi feita a publicacdao do
ato.

SITUACAO 7: Ascensdo, Promogdo, Transferéncia de Cargo e Readaptacdo

Campo 2 - Matricula - matricula da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado. Caso o servidor ja
tenha um ato registrado no SIGFIS, serdao automaticamente preenchidos o CPF, Nome e Dt. de
Nascimento.

Campo 3- C.P.F. preencher com o CPF da pessoa cujo ato estéd sendo cadastrado. Digitar sem
espagos ou hifen. Caso o CPF indicado ja exista no Cadastro de Pessoas, o campo Nome sera
preenchido automaticamente.

Campo 4 - Nome preencher com o nome da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado.
Campo 5 - Data de Nascimento preencher com a Data de Nascimento.

Campo 6 - Processo TCE caso o ato tenha, por imposicao legal, que ser encaminhado ao TCE
(admissdo a qualquer titulo, aposentadoria e pensdo e suas revisdes posteriores), informar o n° que
o processo recebeu do TCE, caso ja esteja disponivel;

Campo 7 - Cargo selecionar o cédigo do cargo/emprego publico previamente cadastrado (ver
Cargos em Cadastros).

Campo 8 - Cargo Anterior selecionar o cédigo do cargo/emprego publico que o servidor ocupava
antes.

Campo 9 - Regime selecionar o regime entre as opgoes:
1-C.L.T.
2 - Estatutario
3 - Regime Administrativo (p.ex. Contratacdao por prazo determinado)
4 - Qutros
5 - N&o aplicavel

Campo 10 - Tipo de fundamento selecione entre as opgdes mostradas.
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Campo 11 -Fundamentacdo Legal informagdo quanto a lei ou outro dispositivo normativo que
ampara o ato em questdo, sendo indispensavel constar, se houver, os artigos, incisos e alineas
correspondentes;

Campo 12 - Numero do Ato nimero do ato de afastamento quando houver;

Campo 13 - Data do Ato data em que foi expedido o ato de afastamento;

Campo 14 - Data Validade do Ato preencher com a data de validade do ato sendo informado.

Campo 15- Data Publicacao data em que o respectivo ato de afastamento foi publicado
oficialmente;

Campo 16 - Imprensa Oficial indicacdo do veiculo de comunicacdo onde foi feita a publicagdo do
ato

SITUACAO 8: Falecimento

Campo 2 - Matricula preencher com a matricula da pessoa cujo ato esta sendo cadastrado. Caso
o servidor ja tenha um ato registrado no SIGFIS, serdo automaticamente preenchidos o CPF, Nome
e Dt. de Nascimento.

Campo 3- C.P.F. preencher com o CPF da pessoa cujo ato estéd sendo cadastrado. Digitar sem
espagos ou hifen. Caso o CPF indicado ja exista no Cadastro de Pessoas, o campo Nome sera
preenchido automaticamente.

Campo 4 - Nome preencher com o nome da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado.

Campo 5 - Data de Nascimento preencher com a Data de Nascimento.

Campo 6 - Processo TCE caso o ato tenha, por imposicao legal, que ser encaminhado ao TCE
(admissdo a qualquer titulo, aposentadoria e pensao e suas revisdes posteriores), informar o n° que

o processo recebeu do TCE, caso ja esteja disponivel;

Campo 7 - Cargo selecionar o cédigo do cargo/emprego publico previamente cadastrado (ver
Cargos em Cadastros).

Campo 8 - Regime selecionar o regime entre as opgoes:
1-C.L.T.
2 - Estatutario
3 - Regime Administrativo (p.ex. Contratacdao por prazo determinado)
4 - Qutros
5 - N&o aplicavel
Campo 9 - Tipo de fundamento selecione entre as opcdes mostradas.
Campo 10 -Fundamentacgdo Legal informagdo quanto a lei ou outro dispositivo normativo que
ampara o ato em questdo, sendo indispensavel constar, se houver, os artigos, incisos e alineas
correspondentes;
Campo 11 - Niumero do Ato nimero do ato de afastamento quando houver;
Campo 12 - Data do Ato data em que foi expedido o ato de afastamento;

Campo 13 - Data Validade do Ato preencher com a data de validade do ato sendo informado.
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Campo 14- Data Publicacao data em que o respectivo ato de afastamento foi publicado
oficialmente;

Campo 15 - Imprensa Oficial indicagdo do veiculo de comunicacdo onde foi feita a publicagdo do
ato

SITUACAO 9: Nomeacdo decorrente de concurso interno

Campo 2 - Matricula preencher com a matricula da pessoa cujo ato esta sendo cadastrado. Caso
o servidor ja tenha um ato registrado no SIGFIS, serdo automaticamente preenchidos o CPF, Nome
e Dt. de Nascimento.

Campo 3- C.P.F. preencher com o CPF da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado. Digitar sem
espagos ou hifen. Caso o CPF indicado ja exista no Cadastro de Pessoas, o campo Nome sera
preenchido automaticamente.

Campo 4 - Nome preencher com o nome da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado.
Campo 5 - Data de Nascimento preencher com a Data de Nascimento.

Campo 6 - Processo TCE caso o ato tenha, por imposicao legal, que ser encaminhado ao TCE
(admissdo a qualquer titulo, aposentadoria e pensdo e suas revisdes posteriores), informar o n° que
o processo recebeu do TCE, caso ja esteja disponivel;

Campo 7 - Cargo selecionar o cédigo do cargo/emprego publico previamente cadastrado (ver
Cargos em Cadastros).

Campo 8 - Cargo Anterior Selecionar cédigo do cargo/emprego publico que o servidor ocupava
antes da nomeacao.

Campo 9 - Regime selecionar o regime entre as opgoes:
1-C.L.T.
2 - Estatutario
3 - Regime Administrativo (p.ex. Contratacao por prazo determinado)
4 - Qutros
5 - N&o aplicavel

Campo 10 - Concurso marcar a opcgao Atual e selecionar o niumero de um dos concursos
previamente cadastrados (ver Concursos em Informes Mensais), no qual foi aprovada a pessoa
cujo ato esta sendo registrado. Caso este dado ndo esteja disponivel, selecionar a opcdo “Anos
Anteriores”.

Campo 11 - Numero do concurso - selecionar o nimero do concurso caso tenha sido escolhida a
opgao “Atual” no campo 10.

Campo 12 - Tipo de fundamento selecione entre as opgdes mostradas.
Campo 13 -Fundamentacgdo Legal informacdo quanto a lei ou outro dispositivo normativo que
ampara o ato em questdo, sendo indispensavel constar, se houver, os artigos, incisos e alineas

correspondentes.

Campo 14 - Cargo acumulado indicagdao se o servidor em questdao acumula ou nao outro cargo,
funcdo ou emprego publico com aquele cujos dados ora estdo sendo cadastrados;

Os campos 15 e 16 serdo preenchidos caso o campo 14 seja SIM
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Campo 15- Descricao do cargo acumulado discriminacdo do cargo, fungdo ou emprego publico
gue o servidor ocupa em acumulacdo com aquele correspondente ao ora cadastrado;

Campo 16- Orgdo/Entidade especificacdo do érgdo/entidade onde o servidor em questdo acumula
outro cargo, fungdo ou emprego publico com aquele ora cadastrado;

Campo 17- Namero do Ato numero do ato de provimento, quando houver;
Campo 18- Data do Ato data em que foi expedido o ato de provimento ora cadastrado;
Campo 19- Data Validade do Ato preencher com a data de validade do ato sendo informado;

Campo 20- Data Publicagao data em que o respectivo ato de provimento foi publicado
oficialmente;

Campo 21 - Imprensa Oficial indicagdo do veiculo de comunicagdo onde foi feita a publicagdo do
ato;

SITUACAO 10: Enquadramento

Campo 2 - Matricula - matricula da pessoa cujo ato esta sendo cadastrado. Caso o servidor ja
tenha um ato registrado no SIGFIS, serdao automaticamente preenchidos o CPF, Nome e Dt. de
Nascimento.

Campo 3- C.P.F. - preencher com o CPF da pessoa cujo ato estda sendo cadastrado. Digitar sem
espagos ou hifen. Caso o CPF indicado ja exista no Cadastro de Pessoas, o campo Nome sera
preenchido automaticamente.

Campo 4 - Nome - preencher com o nome da pessoa cujo ato esta sendo cadastrado.
Campo 5 - Data de Nascimento - preencher com a Data de Nascimento.

Campo 6 - Processo TCE - caso o ato tenha, por imposicao legal, que ser encaminhado ao TCE
(admissdo a qualquer titulo, aposentadoria e pensado e suas revisdes posteriores), informar o n°® que
o processo recebeu do TCE, caso ja esteja disponivel;

Campo 7 - Cargo - selecionar o codigo do cargo/emprego publico previamente cadastrado (ver
Cargos em Cadastros).

Campo 8 - Regime selecionar o regime entre as opgoes:
1-C.L.T.
2 - Estatutario
3 - Regime Administrativo (p.ex. Contratagdao por prazo determinado)
4 - Qutros

Campo 9 - Tipo de fundamento selecione entre as opcdes mostradas.
Campo 10 -Fundamentacgdo Legal informagdo quanto a lei ou outro dispositivo normativo que
ampara o ato em questdo, sendo indispensavel constar, se houver, os artigos, incisos e alineas

correspondentes;

Campo 11 - Acamulo Cargos indicacdo se o servidor em questdo acumula ou ndo outro cargo,
funcdo ou emprego publico com aquele cujos dados ora estdo sendo cadastrados;

Os campos 12 e 13 serao preenchidos caso o campo 14 seja SIM

Campo 12 - Cargo Acumulado discriminagdo do cargo, fungdo ou emprego publico que o servidor
ocupa em acumulagcao com aquele correspondente ao ora cadastrado;
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Campo 13 - Orgdo/Entidade especificacdo do 6rgdo/entidade onde o servidor em questdo
acumula outro cargo, fungdo ou emprego publico com aquele ora cadastrado;

Campo 14 - Numero do Ato numero do ato, quando houver;

Campo 15 - Data do Ato data em que foi expedido o ato ora cadastrado;

Campo 16 - Data Validade do Ato preencher com a data de validade do ato sendo informado.
Campo 17 - Data Publicagdo data em que o ato foi publicado oficialmente;

Campo 18 - Imprensa Oficial indicacdo do veiculo de comunicacdo onde foi feita a publicagdo
do ato

SITUACAO 11: Cessdo para outro 6rgdo/entidade (Lancamento feito pelo érgdo de origem do
servidor cedido)

Campo 2 - Matricula preencher com a matricula no 6rgao de origem da pessoa cuja cessao esta
sendo cadastrada. Caso o servidor ja tenha um ato registrado no SIGFIS, serdo automaticamente
preenchidos o CPF, Nome e Dt. de Nascimento.

Campo 3- C.P.F. preencher com o CPF da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado. Digitar sem
espagos ou hifen. Caso o CPF indicado ja exista no Cadastro de Pessoas, o campo Nome sera
preenchido automaticamente.

Campo 4 - Nome preencher com o nome da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado.

Campo 5 - Data de Nascimento preencher com a Data de Nascimento.

Campo 6 - Processo TCE caso o ato tenha, por imposicao legal, que ser encaminhado ao TCE
(admissdo a qualquer titulo, aposentadoria e pensdo e suas revisdes posteriores), informar o n° que
o processo recebeu do TCE, caso ja esteja disponivel;

Campo 7 - Cargo selecionar o codigo do cargo/emprego publico no 6rgdo cedente (o cargo deve
ter sido previamente cadastrado - ver Cargos em Cadastros).

Campo 8 - Regime selecionar o regime entre as opgoes:
1-C.L.T.
2 - Estatutario
3 - Regime Administrativo (p.ex. Contratacao por prazo determinado)
4 - Qutros
Campo 9 - Tipo de fundamento selecione entre as opcdes mostradas.
Campo 10 -Fundamentacgdo Legal informagdo quanto a lei ou outro dispositivo normativo que
ampara o ato em questdo, sendo indispensavel constar, se houver, os artigos, incisos e alineas
correspondentes;
Campo 11 - Nimero do Ato numero do ato de cessdo;
Campo 12 - Data do Ato data em que foi expedido o ato de cessdo;

Campo 13 - Data Validade do Ato data de validade do ato sendo informado;

Campo 14 - Data Publicacdao data em que o respectivo ato de provimento/contratacao foi
publicado oficialmente;
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Campo 15 - Imprensa Oficial indicagdo do veiculo de comunicagdo onde foi feita a publicacdao do
ato;

Campo 16 - Onus para o cedente selecionar sim ou ndo conforme o caso;

Campo 17 - Cargo na Origem/Destino digitar o nome do cargo no destino;

Campo 18 - Orgdo ou Entidade indicar o érgdo de destino.

SITUACAO 12: Cessdo de outro 6rgdo/entidade

(Langamento a ser feito pelo érgao de destino do servidor cedido)

Campo 2 - Matricula preencher com a matricula da pessoa no 6rgdo que recebe o servidor por
cessdo. Caso o servidor ja tenha um ato registrado no SIGFIS, serao automaticamente preenchidos
o CPF, Nome e Dt. de Nascimento.

Campo 3- C.P.F. preencher com o CPF da pessoa cujo ato estéd sendo cadastrado. Digitar sem
espagos ou hifen. Caso o CPF indicado ja exista no Cadastro de Pessoas, o campo Nome sera
preenchido automaticamente.

Campo 4 - Nome preencher com o nome da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado.

Campo 5 - Data de Nascimento preencher com a Data de Nascimento.

Campo 6 - Processo TCE caso o ato tenha, por imposicao legal, que ser encaminhado ao TCE
(admissdo a qualquer titulo, aposentadoria e pensdo e suas revisdes posteriores), informar o n° que
o processo recebeu do TCE, caso ja esteja disponivel;

Campo 7 - Tipo de fundamento selecione entre as opcdes mostradas.

Campo 8 -Fundamentacgdo Legal informacdao quanto a lei ou outro dispositivo normativo que
ampara o ato em questdo, sendo indispensavel constar, se houver, os artigos, incisos e alineas
correspondentes;

Campo 9 - Namero do Ato numero do ato de cesséo;

Campo 10 - Data do Ato data em que foi expedido o ato de cessdo;

Campo 11 - Data Validade do Ato data de validade do ato sendo informado;

Campo 12 - Data Publicagcdao data em que o respectivo ato de provimento/contratacao foi
publicado oficialmente;

Campo 13 - Imprensa Oficial indicagdo do veiculo de comunicagdo onde foi feita a publicacdao do
ato;

Campo 14 - Onus para o cedente selecionar sim ou ndo conforme o caso;
Campo 15 - Cargo na Origem/Destino digitar o nome do cargo na origem;
Campo 16 - Orgdo ou Entidade indicar o érgdo de origem.

SITUACAO 13: Retorno/devolucdo de servidor cedido (Lancamento feito pelo érgdo que
devolve quanto pelo 6rgdo para o qual o servidor retorna)
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Campo 2 - Matricula preencher com a matricula da pessoa no 6rgao que devolve ou no érgao
para o qual retorna, conforme o caso.

Campo 3 - C.P.F. preencher com o CPF da pessoa cujo ato estéd sendo cadastrado. Digitar sem
espagos ou hifen. Caso o CPF indicado ja exista no Cadastro de Pessoas, o campo Nome sera
preenchido automaticamente.

Campo 4 - Nome preencher com o nome da pessoa cujo ato esta sendo cadastrado.
Campo 5 - Data de Nascimento preencher com a Data de Nascimento.

Campo 6 Processo TCE caso o ato tenha, por imposicao legal, que ser encaminhado ao TCE
(admissdo a qualquer titulo, aposentadoria e pensdo e suas revisdes posteriores), informar o n° que
0 processo recebeu do TCE.

Campo 7 - Tipo de fundamento selecione entre as opcdes mostradas.

Campo 8 - Fundamentacao Legal informagdao quanto a lei ou outro dispositivo normativo que
ampara o ato em questdo, sendo indispensavel constar, se houver, os artigos, incisos e alineas
correspondentes;

Campo9 - Nimero do Ato numero do ato de retorno/devolucgdo;

Campo 9 - Data do Ato data em que foi expedido o ato de retorno/devolucao;
Campo 10 - Data Validade do Ato preencher com a data de validade do ato sendo informado;
Campo 11 - Data Publicacao Data em que o ato foi publicado oficialmente;

Campo 12 - Imprensa Oficial veiculo de comunicacgdo onde foi feita a publicacdo do ato.

SITUACAO 14: Transferéncia para outro érgdo (Preenchido pelo érgdo de origem)

Campo 2 - Matricula - matricula da pessoa no 6rgéo de origem. Caso o servidor ja tenha um ato
registrado no SIGFIS, serao automaticamente preenchidos o CPF, Nome e Dt.de Nascimento.

Campo 3 - C.P.F. preencher com o CPF da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado. Digitar sem
espagos ou hifen. Caso o CPF indicado ja exista no Cadastro de Pessoas, o campo Nome sera
preenchido automaticamente.

Campo 4 - Nome preencher com o nome da pessoa cujo ato estd sendo cadastrado.
Campo 5 - Data de nascimento preencher com a Data de Nascimento. (dd/mm/aaaa)

Campo 6 Processo TCE caso o ato tenha, por imposicao legal, que ser encaminhado ao TCE
(admissdo a qualquer titulo, aposentadoria e pensao e suas revisdes posteriores), informar o n°® que
0 processo recebeu do TCE.

Campo 7 - Cargo selecionar o cédigo do cargo/emprego publico ocupado pelo servidor na
origem.

Campo 8 - Regime selecionar o regime entre as opcdes:
1-C.L.T.
2 - Estatutario
3 - Regime Administrativo (p.ex. Contratacdao por prazo determinado)
4 - Qutros
5 - N&o aplicavel

Manual de Utilizacdo versao 2.0.0 61



SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal

Campo 9 -Fundamentacao Legal - lei ou outro dispositivo normativo que ampara o ato em
questdo, sendo indispensavel constar, se houver, os artigos, incisos e alineas correspondentes;

Campo 11 - Niamero do ato numero do ato de transferéncia no 6rgao de origem;

Campo 12 - Data do Ato data em que foi expedido o ato;

Campo 13 - Data Validade do Ato data de validade do ato sendo informado;

Campo 14 - Data Publicacao data em que o respectivo ato foi publicado oficialmente;

Campo 15 - Imprensa Oficial indicar veiculo de comunicacdo onde o ato foi publicado.

SITUACAO 15: Transferéncia de outro érgédo (Preenchido pelo érgdo para o qual o servidor é
transferido)

Campo 2 - Matricula preencher com a matricula da pessoa no érgdo de destino. Caso o servidor
ja tenha um ato registrado no SIGFIS, serdo automaticamente preenchidos o CPF, Nome e Dt.de
Nascimento.

Campo 3 - C.P.F. preencher com o CPF da pessoa cujo ato estéd sendo cadastrado. Digitar sem
espagos ou hifen. Caso o CPF indicado ja exista no Cadastro de Pessoas, o campo Nome sera
preenchido automaticamente.

Campo 4 - Nome preencher com o nome da pessoa cujo ato esta sendo cadastrado.
Campo 5 - Data de nascimento preencher com a Data de Nascimento. (dd/mm/aaaa)

Campo 6 Processo TCE caso o ato tenha, por imposicao legal, que ser encaminhado ao TCE
(admissdo a qualquer titulo, aposentadoria e pensdo e suas revisdes posteriores), informar o n° que
0 processo recebeu do TCE.

Campo 7 - Cargo selecionar o cédigo do cargo/emprego publico ocupado pelo servidor no
destino.

Campo 8 - Regime selecionar o regime entre as opgoes:
1-C.L.T.
2 - Estatutario
3 - Regime Administrativo (p.ex. Contratacao por prazo determinado)
4 - Qutros
5 - N&o aplicavel

Campo 9 - Concurso marcar a opcgao Atual e selecionar o nimero de um dos concursos
previamente cadastrados (ver Concursos em Informes Mensais), no qual foi aprovada a pessoa
cujo ato esta sendo registrado. Caso este dado ndo esteja disponivel, selecionar a opcdo “Anos
Anteriores”.

Campo 10 - Numero do concurso selecionar o nimero do concurso caso tenha sido escolhida a
opgao “Atual” no campo 9.

Campo 11 -Fundamentacdo Legal informagdo quanto a lei ou outro dispositivo normativo que
ampara o ato em questdo, sendo indispensavel constar, se houver, os artigos, incisos e alineas
correspondentes;

Campo 12 - Acamulo Cargos indicacdo se o servidor em questdo acumula ou ndo outro cargo,
funcdo ou emprego publico com aquele cujos dados ora estdo sendo cadastrados;

Os campos 13 e 14 serao preenchidos caso o campo 14 seja SIM

Campo 13 - Cargo Acumulado discriminagdo do cargo, fungdo ou emprego publico que o servidor
ocupa em acumulagcao com aquele correspondente ao ora cadastrado;
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Campo 14 - Orgao/Entidade especificacio do drgdo/entidade onde o servidor em questdo
acumula outro cargo, fungdo ou emprego publico com aquele ora cadastrado;

Campo 15 - Namero do Ato numero de provimento no 6rgdo de destino.

Campo 15 - Data do Ato data em que foi expedido o ato ora cadastrado;

Campo 16 - Data Validade do Ato - preencher com a data de validade do ato sendo informado.
Campo 17 - Data Publicagdo data em que o ato foi publicado oficialmente;

Campo 18 - Imprensa Oficial - veiculo de comunicagdo onde foi feita a publicacdo do ato

Demais partes

Terminada a digitacao, clicar no botao salvar para gravar os dados. Para incluir um novo ato de
pessoal, basta selecionar o novo ato a ser cadastrado e preencher os dados solicitados. Para sair,
basta clicar no botdo Voltar fazendo com que o programa retorne a tela grade da figura I1.5-15.

No caso do registro de uma Pensdo, Aposentadoria ou Término de Pensdao ha que complementar os
dados devendo ser usados, respectivamente, os botGes Proventos e Beneficidrios de Pensé&o,
Proventos de Aposentadoria ou Beneficiarios com Pensdo Terminada, que aparecem no final da tela
logo depois do registro do ato.

I Salvar I Excluir I Voltar

Proventos de pensdo

I Salvar I Excluir I Voltar

Proventos de apozentadoria

I Salwar I Excluir I Cancelamento I W o ltar

Beneficarios com FPensao Terminada

Figura I1.5.15a - complemento dos dados de pensao

Para langar os dados complementares observar as seguintes regras:

Dados dos Beneficiarios de Pensdo

Essa tela, obrigatdria quando o tipo de ato for Pensdo, serve para registro das pessoas legalmente
habilitadas a perceberem os proventos provenientes de pensdo em virtude de falecimento de
servidor em atividade ou inatividade.

Para a inclusdo de beneficiarios, depois de incluido o registro com os dados gerais do ato de
concessdo de pensdo, escolher a opgdo Beneficiarios de Pensdo (figura I1.5.15a). Aparecera a tela
grade de BENEFICIARIOS ( figura II.5-15b) que lista os beneficiarios ja cadastrados do servidor.
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Area de Pessoal / Atos de Pessoal / Beneficiarios de Pensio

Competéncia
200201

Pagina: O1

- 03430703751 SANDRA DA STLWS 100,00

I Inc luir I Woltar

Figura I1.5-15b - Tela grade de BENEFICIARIOS DE PENSAO

Nesta tela deve ser feita a opgdo Incluir e digitados os campos descritos a seguir e que fazem parte
da tela de dados de BENEFICIARIOS (figura II.5-15c).

Campo 1 - N.° Ordem Beneficiario preencher com o nimero do beneficiario, atribuido
seqliencialmente a partir de 1 (um)

Campo 2 - C.P.F. preencher com o CPF do beneficidrio, qguando disponivel, e que ndo pode ser o
mesmo do titular da pensdo. Digitar sem espacos ou hifen. Se o CPF ja existir no Cadastro de
Pessoas, o campo nome sera preenchido automaticamente.

Campo 3 - Nome preencher com o nome do beneficiario.

Campo 4 - % Pensdo preencher a participagdo percentual do beneficiario na pensdo do servidor.

Area de Pessoal / Atos de Pessoal / Beneficiarios de Pensao

Compet&ncia
200201
N de ordem do beneficiario *

CPF do beneficiario

Mome do beneficiario * Yo de pensao F

(*) Campos de preenchimento cobrigatdorio

I Salvar I Woltar

Figura I1.5-15c - Tela dados de BENEFICIARIO DE PENSAQ

Dados dos proventos de pensao

Selecionar o botdo Proventos de Pensdo (figura II.5.15a). Aparece a grade com os proventos ja
cadastrados (figura I1.5-15d).

Area de Pessoal f Atos de Pessoal / Proventos de Pensio

Competéncia
200201

Pagina: D1

Linha Mome do prowvento valor do prowvento

Gratificagdo de funcao 2100,00

Saldrio base 800,00

I Inec luir I Voltar

Figura I1.5-15d - Tela grade PROVENTOS DE PENSAO
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A opgdo incluir na tela grade faz com que seja mostrada a tela dados de PROVENTOS DE PENSAO
(Figura I1.5-15e), na qual devem ser digitados:

Campo 1 - Competéncia selecionar a competéncia a partir da qual o provento passou a ser pago

Campo 2 - Nome digitar o nome do provento.

Campo 3 - Descrigao descrever resumidamente a que se refere o provento, indicando percentuais,
formulas de célculo, etc.

Campo 4 - Valor informar o valor calculado para o provento.
Campo 5 - Fundamentacao Legal informagdao quanto a lei ou outro dispositivo normativo que

ampara a inclusdo do provento em questdo, sendo indispensavel constar, se houver, os artigos,
incisos e alineas correspondentes.

Area de Pessoal /| Atos de Pessoal / Proventos de Pensio

Competéncia *

Nome do provento *

Descricao wvalor (R$) *

Fundamentacao Legal

{*) Campos de preenchimento cobrigatdério

Figura I1.5-15m - Tela dados de PROVENTOS DE PENSAQO

Dados dos proventos de aposentadoria

Usada quando o ato sendo registrado se refere a aposentadoria.

O procedimento é semelhante ao descrito para a 22 parte. Uma vez selecionado o botdo Proventos
de Aposentadoria, aparece a grade com os proventos ja cadastrados (figura I1.5-15n).

Area de Pessocal / Atos de Pessoal / Proventos de Aposentadoria

Competéncia
200201

Pagina: 01

Linha || MNome do provento || Valor do prowvento

Gratificagdo TS 280,00

Salaric Base 1000,00

I Imc luir I Voltar

Figura II.5-15n - Tela grade de PROVENTOS DE APOSENTADORIA

A opcdo incluir na tela grade faz com que seja mostrada a tela dados de PROVENTOS DE
APOSENTADORIA (Figura I1.5-150), na qual devem ser digitados:
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Campo 1 - Competéncia - selecionar a competéncia a partir da qual o provento passou a ser

pago;

Campo 2 - Nome - digitar o nome do provento;

Campo 3 - Descrigao - descrever resumidamente o provento, indicando percentuais, formulas
de calculo, etc.;

Campo 4 - Valor - informar o valor calculado para o provento;

Campo 5 - Fundamentacao Legal informagdao quanto a lei ou outro dispositivo normativo que
ampara a inclusdo do provento em questdo, sendo indispensavel constar, se houver, os artigos,
incisos e alineas correspondentes.

Area de Pessocal / Atos de Pessocal / Proventos de Aposentadoria

Competéncia®
Nome do provento *
Descricao valor (R$) *

Fundamentacdao Legal

{(*) Campos de preenchimento obrigatdrio

I Salvar I Voltar

Figura II.5-150 - Tela dados de PROVENTOS DE APOSENTADORIA

Alteracao dos dados de um Ato de Pessoal

Para alterar um registro ja gravado relativo a Ato de Pessoal, basta localiza-lo na grade (figura II.5-
15), clicar na linha onde ele aparece e, respeitando as regras apresentadas acima, fazer as
mudangas necessarias.

Poderdo ser também alterados registros de beneficidrios ou de proventos de aposentadoria ou
pensoes, selecionando na tela dados de ATOS DE PESSOAL o botdao correspondente e em seguida
selecionar o registro a ser alterado na grade mostrada.

Exclusao do registro de um Ato de Pessoal

Para excluir um registro ja gravado ha que se comegar pela exclusdo, se houver, dos registros de
Beneficiarios ou Proventos de Pensdo ou de Proventos de Aposentadoria relacionados ao ato a ser
excluido e, somente depois de todos ja terem sido excluidos, excluir o registro de dados gerais do
ato de pessoal.

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

BOLSISTAS E ESTAGIARIOS

Nesta tela serdo registradas as bolsas de trabalho ou estagios, tanto na concessdo quanto no
término, mesmo quando intermediadas por uma outra instituicdo. Deverdo ser registradas somente
as bolsas que tenham como contrapartida a realizacdo de um trabalho, seja ele técnico ou cientifico,
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ndo se enquadrando neste campo, aquelas concedidas a titulo de auxilio-educacao a servidores e/ou
seus dependentes.

Inclusdao de um bolsista/estagiario
e Selecionar a operagdo Bolsistas/Estagiarios na tela Informes Mensais;

Na tela grade apresentada em seguida (figura I1.5-17), selecionar a agao Incluir;
e Completar os campos da tela Bolsa/Estagio (figura I1.5-17a) observando:
Campo 1 - Bolsa/Estagio digitar a identificacdo da bolsa/estagio;
Campo 2 - Objetivo descrever sucintamente o objetivo da bolsa/estagio;
Campo 3 - Data de inicio digitar a data de inicio da vigéncia da bolsa/estagio;

Campo 4 - Data final prevista informar a data final prevista para a bolsa/estagio;

Campo 5 - Data de término deixar em branco na inclusdo, sendo preenchido com a data do
término no final da bolsa ou do estagio

Campo 6 - C.P.F digitar o CPF do bolsista/estagiario sem “-" ou “/”;
Campo 7 - Nome digitar o nome do bolsista/estagiario;

Campo 8 - Tipo Moeda selecionar entre as opgdes possiveis de moeda;
Campo 9 - Valor Mensal digitar a remuneracdo da bolsa/estagio;
Campo 10- Fungao indicar a fungao a ser exercida pelo bolsista/estagiario;

Campo 11- Seguro digitar o n° da apodlice de seguro, quando exigida para a celebracdo do
contrato da bolsa/estagio;

Campo 12- Imprensa Oficial indicar o 6rgao de imprensa oficial utilizado para divulgagdo do ato
emanado do érgdo/entidade.

Campo 13- Data da publicacdao digitar a data de publicacdo do aviso de celebracao da bolsa de
trabalho ou estagio;

Campo 14- Area de Formacdo digitar a drea de formacdo (engenharia civil, economia, medicina,
direito, etc) do estagiario/ bolsista sendo registrado;

Campo 15- Instituicdo de Ensino digitar o nome da instituicdo de ensino onde o
bolsista/estagiario esta regularmente registrado/matriculado, se for o caso.

Area de Pessoal / Bolsistas/Estagiarios

Pagina: 01

e o o

- 85791 Julio Lopes da Silva Assessor 10/01/2011 10/12/2011 1500,00

I Incluir I Voltar

Figura I1.5-17 - Tela grade de BOLSISTAS/ESTAGIARIOS
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Area de Pessoal / Bolsistas/Estagiarios

N? da bolsa / estagio * Objetivo

Data de inicio Data final prevista Data do término efetivo

Valor mensal *

Seguro

Imprensa Oficial Data da publicacdo

Instituicdao de ensino

(*) Campos de preenchimento cbrigatério

I Salvar I Voltar

Figura I1.5-17a - Tela dados de BOLSISTAS/ESTAGIARIOS

Término do contrato ou alteracdao dos dados de um registro de bolsista/estagiario.

Selecionar a operagao Bolsistas/Estagiarios na tela Informes Mensais;

Na tela grade apresentada em seguida (figura I1.5-17) clicar na linha do registro a ser alterado;
Digitar a data de término da bolsa/estagio ou alterar qualquer um dos campos da tela
Bolsa/Estagio (figura I1.5-17a), observando as regras acima.

Prorrogacao do contrato.

Selecionar a operagdo Bolsistas/Estagiarios na tela Informes Mensais;
Na tela grade apresentada em seguida (figura I1.5-16) clicar na linha do registro a ser alterado;
Digitar a nova data de término da bolsa/estagio (figura I1.5-16a).

Exclusdo dos dados de um registro de bolsista/estagiario:

Selecionar a operagao Bolsistas/Estagiarios na tela Informes Mensais;
Na tela grade apresentada em seguida (figura I1.5-17), clicar na linha do registro a ser excluido;
Clicar o botdo excluir que aparece na parte inferior da tela Bolsa/Estagio (figura I1.5-17a).

CONCURSOS

Nesta operacdo serdo registrados os concursos homologados em cada competéncia. Deve ser
observado que a competéncia refere-se ao més de homologagdo do concurso publico. Nela também
serdao demonstradas as especialidades para as quais foram abertas vagas, bem como todos os
concursados aprovados, mesmo que sua classificacdo tenha sido superior ao nimero de vagas.

Na Tela Informes Mensais selecionar Concursos. Sera apresentada uma grade contendo todos os
concursos cadastrados na competéncia apresentada na janela (parte superior da tela). Antes de
realizar qualquer operacdo, selecionar a competéncia do langamento a ser realizado.
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Area de Pessoal /f Concursos

Selecione a competéncia: m

Pagina: 01

Publicacao do cdital vatiaade

1150152002 16/01/2002 01/10/2020 11/01/2022

I Imc huir I Woltar

Figura I1.5-17b - Tela grade de CONCURSOQOS

A partir dessa selecao poderao ser realizadas as seguintes operagdes.

Inclusao do registro de um concurso

Clicar no botdo <<Incluir>> na parte inferior da tela grade mostrada acima e preencher a tela
dados de Concursos (Figura I1.5-17c), considerando:

Campo 1 - Concurso informar o nimero do concurso publico que estd sendo cadastrado.
Campo 2 - Data do Edital informar a data do Edital (formato dd/mm/aaaa).

Campo 3 - Data da Homologacgao informar a data de homologagdao do concurso ou das provas,
conforme o caso (formato dd/mm/aaaa).

Obs: Se em determinado concurso publico os resultados forem homologados em datas distintas, por
exemplo por categoria ou cargo, o langamento do concurso deve ser efetuado relativamente a cada
uma das homologagdes realizadas, fazendo-se no campo 1 uma distincdo na identificagdao do
certame. Por exemplo: Se em um concurso publico realizado na area da Educagdo, denominado
“Concurso 01/2002", o resultado para a area de apoio, que ndo se submeteu a prova de titulos, veio
a ser homologado antes daquele para a area de magistério, que aguardava o resultado da prova de
titulos, pode ser cadastrado como “Concurso 01a/2002", ficando o relativo a drea de magistério com
a identificagdao “Concurso 01b/2002".

Campo 4 - Validade - data de vencimento da validade do concurso homologado (dd/mm/aaaa).

Campo 5 - Prorrogacao informar a data de vencimento da prorrogacdao da validade dos resultados
homologados prevista no edital, caso tenha ocorrido (formato dd/mm/aaaa)

Campo 6 - Processo TCE informar o nimero do processo que aprovou o edital no Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro (formato 999999-9/99).

Alteracao dos dados de um concurso
Os dados de um concurso poderao ser alterados segundo as regras abaixo.

Clicar na linha do concurso a ser atualizado na grade da figura I1.5-17b. Essa tela é apresentada
guando selecionada a opcdo Concursos na Tela Informes Mensais. Na tela de dados apresentada em
seguida, efetuar as correcGes necessarias e clicar no botdo <<Salvar>> para salvar as alteragdes no
Banco de Dados do Sidfis.

Exclusao do registro de um concurso

Para excluir os dados de um concurso clicar na linha do registro a ser excluido e confirmar a
exclusao selecionando o botdao <<Excluir>> que aparece na parte inferior da tela que apresenta os
dados do concurso selecionado.

Manual de Utilizagao versao 2.0.0 69




SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal

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

Area de Pessoal / Concursos

Competéncia
200201
N® do concurso * N° do processo TCE-RJ

Data do edital Data de publicacao do edital

Homologacao validade Prorrogacao

(*) Campos de preenchimento obrigatorio

I Salvar I Voltar

Figura I1.5-17c - Tela dados de CONCURSO

Uma vez cadastrados os dados gerais do concurso, aparece na parte inferior da tela a opgao de
Cadastramento de Cargos/Especialidades, conforme mostrado na figura abaixo.

Cadastramento de Cargos/Especialidades

Na tela acima clicar no botdo Cargo/Especialidades. Sera apresentada uma grade contendo todos os
cargos e as especialidades cadastrados para o concurso selecionado.

Competéncia
200201

N® do concurso
111

Pagina: 01

o e e e e T

_ 11122 11 Técnico em Atividades de Apoio ao Controle Externo

I Incluir I Voltar

Figura II.5-17d - Tela grade de ESPECIALIDADES

A partir dessa grade poderao ser realizadas as seguintes operacoes.

Inclusao de registro de um cargo e/ou especialidade
Clicar <<Incluir>> na tela mostrada acima e preencher a tela seguinte considerando:

Campo 1 - Especialidade informar a especialidade do cargo que consta no edital do concurso. Se
for o caso de concurso que ofereca vagas para deficientes e/ou promova distingdo de vagas por
sexo, deve ser discriminado nesse campo a situacdo do cargo em questdo. Ex.: Cargo - Médico;
Especialidade - Ginecologista/Deficiente Fisico.
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Campo 2 - Cargo selecionar o cargo previamente cadastrado no plano de cargos do Orgdo para o
qual esta sendo realizado o concurso de provimento.

OBSERVACAO

Como ambos os campos acima sdo obrigatdrios, adotar as seguintes regras:

1. Quando no plano de cargos o cargo € amplo (ex. Engenheiro, Médico, etc) preencher o
campo 1 com a especialidade (ex. Mecéanico, Eletricista, etc, para engenheiros, ou
Pediatra, Cardiologista, etc, para médicos);

2. Quando o cargo do plano de cargos ndo necessita detalhamento (ex. Técnico Contabil,
Merendeira, Professor I, etc) repetir na especialidade o nome do cargo.

Campo 3 - Unidade de Trabalho informar a unidade de trabalho ou localidade a qual estejam
vinculadas as vagas do concurso, se for o caso. Por exemplo, quando as vagas disponibilizadas sao
especificas por unidade de salde ou de ensino.

Campo 4 - Quantidade Vagas informar o nimero de vagas oferecido por cargo e, se for o caso,
por especialidade e unidade de trabalho.

Alteracao dos dados de uma especialidade

Clicar na linha da especialidade a ser atualizada, na grade da figura II.5-17d. Na tela de dados
apresentada, efetuar as correcGes necessarias e clicar no botdo <<Salvar>> para salvar as
alteracdes no Banco de Dados do Sidfis.

Exclusao de registro de uma especialidade

Para excluir os dados de uma especialidade clicar na linha do registro a ser excluido e confirmar a
exclusao clicando no botdo <<excluir>> que aparece na parte inferior da tela que apresenta os
dados da especialidade selecionada.

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

Area de Pessoal / Concursos / Cargos e Especialidades

Competéncia
200201

N do concurso * Especialidade *
111

Cargo ¥
—-Selecione—- -

Unidade de trabalho Quantidade de vagas

(*) Campos de preenchimento obrigatorio

I Salvar I Voltar

Figura II.5-17e- Tela dados de ESPECIALIDADE

Resultado do Concurso
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Para o registro dos resultados do concurso, hd que cadastrar antes todas as especialidades. O
registro do resultado devera ser feito localizando a especialidade na tela da figura II.5-17d.
Clicando-se sobre sua linha na grade, sera exibida a tela da figura II.5-17e, acrescida, na parte
inferior, da opgao Resultados conforme mostrado na figura abaixo.

I Salvar I Excluir I Voltar

Clicar no quadrado em Resultados. Sera apresentada uma grade contendo todos os aprovados para
a especialidade selecionada e mostrado na figura abaixo.

Area de Pessoal / Concursos / Cargos e Especialidades /f Resultados

Competéncia
200201

NT do concurso
111

Cargo
2101720 - Técnico em Atividades de Apoio ao Controle Externo

Pagina: 01

Eliane Pereira

Ana Cristina

I Inciuir I Voltar

Figura II.5-17f - Tela grade de RESULTADO

A partir dessa grade poderao ser realizadas as seguintes operagoes.

Inclusdao de Um registro de resultado

Clicar Incluir na tela grade de resultado e preencher a tela dados de Resultado de Concurso,
considerando:

Campo 1 - Inscrigdo informar o niUmero da inscrigdo do candidato ao concurso publico.
Campo 2 - C.P.F. informar o nimero do CPF do candidato relativo a inscrigdo.
Campo 3 - Nome informar o nome do candidato relativo a inscrigao.

Campo 4 - Classificagao informar a ordem de classificagdo do candidato entre os demais
classificados.

Alteragao dos dados de um registro de resultado de concurso

Clicar na linha do candidato a ser atualizado, na grade da figura II.5-17f. Na tela de dados
apresentada apds a selecao (Figura I1.5-17g), corrigir os campos e clicar no botdo <<Salvar>> para
realizar a operagao.

Exclusao de registro de resultado de concurso

Para excluir os dados de um candidato basta clicar na linha do registro na grade acima citada e
confirmar a exclusdao com um clique no botao <<Excluir>> que aparece na parte inferior da tela que
apresenta os dados do candidato selecionado.
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Area de Pessoal Ff Concursos f Cargos e Especialidades f Resultados

Competéncia
200201

NY do concurso *
111

Cargo *
2101720 - Técnico em Atividades de Apoio ao Controle Externo

NY da inscricao *

CPF *
Nome *

Classificacao final *

(™) Campos de preenchimento obrigatorio

I Salvar I Woltar

Figura I1.5-17g - Tela dados de RESULTADO

CONTRATOS DE RECEITA

Nesta tela serao registrados todos os contratos, ou assemelhados, celebrados pela Unidade Gestora
que gerem ou possam gerar receitas, tais como: contrato de locagdo de bens imoéveis, concessdo de
servigos publicos, cessdo de uso de bens, venda, etc. O registro do contrato deve ter como base o
més de sua assinatura, mesmo que a publicacdo tenha ocorrido em més subseqliente.

No caso de contrato assinado antes da vigéncia do SIGFIS, ou seja, 01/11/2002, este somente
deverd ser langado caso existam Termos Aditivos ou Termos de Rescisdao formalizados a partir da
data de vigéncia do sistema. Nestes casos, o contrato devera ser lancado no sistema no més de
competéncia do Termo Aditivo ou de Rescisdo, sendo preenchido, com os dados do contrato original.

Utilizando-se a opcgao Contratos de Receita na tela Informes Mensais, os contratos poderao ser
incluidos, alterados ou excluidos. Uma vez selecionada esta opgao, é apresentada a grade mostrada
na figura I1.5-18, a partir da qual é possivel realizar qualquer operacdo relativa a contratos.

Atos Juridicos [/ Contratos Receitas

Selecione a competéncia: m

Pagina: 01

e SRS

1092006 72036000140 2340, 11,/01/2011

126/2006 c 36 2006316,42 11/01/2011

10500/2006 3 80000,00 11/01

10501/2006 E = 3/2011 19000,00 110142

I Incluir I Voltar

Figura II.5-18 - Tela grade de CONTRATOS DE RECEITA.

Inclusao de um Contrato de Receita

A competéncia para o registro de um contrato é a data da sua assinatura. Assim, quando a inclusdo
se referir a um contrato assinado depois de novembro de 2002, ha que selecionar, na lista que
aparece na parte superior da tela, o més e ano correspondentes a assinatura do contrato.
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Contrato de Receita - inclusdao do registro de um contrato

Serd feita em duas etapas, ambas obrigatérias. A primeira corresponde a digitacdo dos dados gerais
do contrato e deve seguir as instrugdes abaixo. A segunda se destina a digitagdo dos dados das
certidOes apresentadas pelo contratado e as instrugbes estdao apresentadas mais adiante.

Escolhida a competéncia, clicar no botdo <<Incluir>>, na parte inferior da tela grade de Contratos,
e preencher os campos da tela apresentada em seguida (Tela dados de Contrato de Receita - figura
I1.5-18a), observando:

Campo 1 - Namero do Contrato digitar o nimero do contrato.
Campo 2 - Tipo de Contrato selecionar, entre as opgdes apresentadas, o tipo do contrato.
Campo 3 - Tipo Pessoa selecionar o tipo de pessoa, Fisica ou Juridica, do contratante.

Campo 4 - CNPJ/CPF digitar, sem “/” ou “-", o CNPJ/CPF do contratante. Caso o CNPJ]/CPF
informado ja esteja cadastrado no Cadastro de Pessoas, os campos 5 e 6 serdo preenchidos
automaticamente. Caso seja um CNPJ/CPF ainda ndo cadastrado, haverd a necessidade de
preencher os campos 6 e 7.

Campo 5 - Nome registrar o nome do contratado.

Campo 6 - Objeto digitar uma descrigao resumida do objeto do contrato.

Campo 7 - Tipo de Moeda escolher, entre as opcdes apresentadas, a moeda do contrato.
Campo 8 - Valor digitar o valor do contrato em sua moeda de origem.

Campo 9 - Data Assinatura digitar a data da assinatura do contrato.

Campo 10 - Dt. Inicio Execugao digitar a data de inicio da execugdo do contrato.
Campo 11 - Dt. Término Contrato - digitar a data de término da execugao do contrato

Campo 12 - Data da Publicacao data da publicagao do contrato.

Campo 13 - Imprensa Oficial veiculo usado para divulgagao oficial dos atos da Administracdo.

Campo 14 - Exame prévio da Ass. Juridica escolher sim ou ndo, conforme exista ou ndo parecer
prévio da Assessoria Juridica do érgdo ou entidade, nos termos do art. 38, paragrafo Unico da lei
8666/93.

Campo 15 - Anterior ao SIGFIS essa opgao sera usada quando houver a necessidade de
registrar um contrato assinado antes de novembro de 2002, marcando-se a janela que aparece ao
lado do campo. Marcada essa opgdo, o sistema permitira que o campo 13 (Data do Contrato), seja
anterior a competéncia que esta sendo cadastrada.

ATENCAO: a selecdo de um dos dois préximos campos é obrigatéria, exceto nos casos de contrato
anterior ao SIGFIS (ver campo 15) ou contratos dos tipos: Credenciamento de salde, Confissdo de
divida e Reconhecimento de divida. Nos demais casos, o langamento sera rejeitado se nenhum dos
campos for selecionado ou ambos forem selecionados.

Campo 16 - Licitagao - selecionar, quando for o caso, o niumero do processo de licitacdo que deu
origem ao contrato. Caso o processo licitatorio tenha ocorrido antes de 01/2002, selecionar a opgao
Anterior ao SIGFIS. Saltar a selecdo caso o contrato ndo esteja relacionado a uma licitatagao.

E obrigatdria a selecdo de uma Licitacdo entre as apresentadas, quando a origem do contrato for
uma licitacdo (aparecem para selegao as licitacdes que foram previamente registradas na operacao
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Licitagbes Homologadas); caso o contrato ndo tenha sido precedido por uma licitagdo, escolher a
opgao NAO APLICAVEL.

Campo 17 - Dispensa/inexigibilidade selecionar o numero do processo de
dispensa/inexigibilidade relacionado ao contrato. Caso o processo de dispensa/inexigibilidade tenha

ocorrido antes de 01/2002, selecionar a opgdo Anterior ao SIGFIS. Saltar a selegdo quando o
contrato ndo esteja relacionado a um processo de dispensa ou inexigibilidade.

Terminada a digitacdo dos campos descritos, clicar no botdo <<Salvar>> para gravar o registro do
contrato.

Atos Juridicos / Contratos Receitas

Competéncia
201101

N? do contrato *

Tipo de contrato *
--Selecione--

Dados do contratado

Tipo de pessoa *

Dados do contrato

Valor *

Data da assinatura Data de inicio da execucao Data do término do contrato

Data da publicacao Imprensa Oficial

Exame prévio da Assessoria Juridica *
® 5im 9 Ndo

Contrato anterior ao SIGFIS #*
® Sim O'Ndo

Licitacdo * Dispensa *

NAQ APLICAVEL - NAQ APLICAVEL -

(*) Campos de preenchimento obrigatério

I Salvar I Voltar

Figura I1.5-18a - Tela dados gerais CONTRATO DE RECEITA

Alteragao dos dados do registro de um contrato

Os dados de um contrato poderao ser alterados segundo as regras abaixo.
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Clicar, na grade da figura I1.5-18 (que é apresentada quando selecionada a opgdo Contratos de
Receita na Tela Informes Mensais), na linha do contrato a ser alterado. Na tela apresentada em
seguida, corrigir os campos e clicar no botdo <<Salvar>> para realizar a operacao.

Exclusao do registro de um contrato

Para excluir os dados de um Contrato basta clicar, na grade acima citada, na linha do contrato a ser
alterado e, na tela que aparece em seguida, clicar no botdao <<Excluir>>, que aparece na parte
inferior da tela que apresenta os dados do contrato selecionado. Havendo registros de mao de obra
associados ao contrato, esses deverdo ser excluidos antes da exclusdo do contrato.

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

Uma vez incluido o registro do contrato, surgira, na parte inferior da tela, uma linha com os botdes
mostrados na figura abaixo.

I Salvar I Excluir I Voltar

Aditivo

Figura I1.5-18b - Botdes para complemento dos dados de um contrato.
Aditivos de um contrato de receita

Nesta tela serdao registrados todos os Termos Aditivos de contratos que tenham sido registrados no
SIGFIS. Para registrar o aditivo de um contrato, selecionar o registro do contrato, na competéncia
em que foi feito o seu langcamento, e clicar no botdo <<Aditivo>> que aparece na ultima linha da
tela que apresenta os dados gerais do contrato. Serd mostrada a tela grade, onde constam todos os
aditivos ja cadastrados para o contrato selecionado.

Atos Juridicos / Contratos Receitas / Aditivo

Competé&ncia m

N© do contrato
E-032/200501 /2006

Pagina: D1

aditrvo [ valor |
1 prorrogacac  13800,00

I Imcluir I WVoltar

I1.5-18c - Tela grade de ADITIVOS

Para a inclusdo de novos aditivos, selecionar a competéncia do lancamento, gue deve ser a do més
da assinatura do termo, clicar no botdao <<Incluir>>, e preencher os dados da tela apresentada em
seguida (figura I1.5-18d), de acordo com as seguintes regras:

Campo 1 - Aditivo numero do aditivo.

Campo 2 - Objeto informar o objeto do Aditivo.
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Campo 3 - Fundamentacao Legal digitar o dispositivo da Lei 8666/83 que fundamenta a
celebracao do aditivo.

Campo 4 - Valor digitar o valor do acréscimo ou da supressdo - nesse caso ¢/ o sinal - na
frente do numero.

Campo 5 — Data da assinatura data da assinatura do termo aditivo.

Campo 6 - Inicio Execugdo digitar a data de inicio da execugdo do aditivo. (dd/mm/aaaa).
Campo 7- Dt. Término Contrato digitar a nova data de término da execucdo do contrato
(dd/mm/aaaa).

Campo 8 - Data da Publicacao data da publicacao do aditivo (dd/mm/aaaa).

Campo 9 - Imprensa Oficial nome do veiculo usado para divulgacdo oficial dos atos da

Administragao.

Campo 10 - Exame prévio da Ass. Juridica sim ou ndo, conforme exista ou ndo parecer prévio
da Assessoria Juridica do 6rgao ou entidade, nos termos do art. 38, paragrafo Unico da lei 8666/93.

Atos Juridicos / Contratos Receitas / Aditivo

Competéncia
201101

N¢ do contrato
E-03/200501 /2006

N¢ do aditivo *

Fundamentacao legal

Valor * Data da assinatura

Data de inicio da execucdo Data do término do aditivo

Data da publicacdo Imprensa Oficial

Exame prévio da Assessoria Juridica *
#Sim @ Nio

(*) Campos de preenchimento obrigatorio

I Salvar I Voltar

Figura I1.5-18d - Tela dados de ADITIVO DO CONTRATO DE RECEITA

Preenchida a tela, clicar o botdo <<Salvar>>.
Rescisdao de um contrato de receita

Nesta tela serdo registrados todos os Termos de Rescisao referentes a contratos que tenham sido
registrados no SIGFIS. O lancamento de uma rescisdo de contrato no SIGFIS sera feito no més em
que foi assinado o termo de rescisdo. Para realiza-lo selecionar o registro do contrato, na
competéncia em que foi feito o seu langamento no SIGFIS, e clicar no botdo <<Rescisao>>.
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Assim, o procedimento inicial € semelhante ao registro de aditivos. Muda no momento em que, na
tela do contrato selecionado, deve-se escolher a opcdo Rescisdo o que faz com que seja apresentada
a tela da figura 11.5-18e, da qual constam os seguintes dados:

Campo 1 - Competéncia
Campo 2 - Rescisao

Campo 3 - Competéncia

Campo 4 - Motivo da Rescisao
Campo 5 - Valor da Multa
Campo 6 - Valor da Indenizacao
Campo 7 - Data do Termo
Campo 8 — Base Legal

Campo 9 - Data da Validade
Campo 10 - Data da Publicacao

Campo 11 - Imprensa Oficial

selecionar o més/ano da data do termo de rescisdo
NUmero da rescisgo.

Selecionar a competéncia (més em que foi assinado termo
de rescisao.

texto com até 50 caracteres com o motivo da rescisao.

quando houver, o valor da multa.

quando houver, o valor da indenizacao.

data do termo de rescisao.

dispositivo legal que sustenta a rescisao.

data a partir da qual o contrato foi rescindido (dd/mm/aaaa).
data da publicacao da rescisao (formato dd/mm/aaaa).

veiculo usado para divulgagao oficial dos atos da
Administragao.

Campo 12 - Exame prévio da Ass. Juridica Escolher sim ou ndo, conforme exista ou ndo
parecer prévio da Assessoria Juridica do 6rgdo ou entidade.

Atos Juridicos / Contratos Receitas / Rescisdao

Selecione a competéncia da rescisdo (#): M

N© da rescisao *

Motivo da rescisdao

Valor da multa (R$) *

Data do termo

Data da publicacdo

Exame prévio da Assessoria Juridica *
® Sim '@ Nao

(*) Campos de preenchimento obrigatorio

Base legal

Valor da indenizagdao (R$) ¥

Data da rescisdo

Imprensa Oficial

I Salvar I Voltar

Figura I1.5-18e - Tela dados de RESCISAO DE CONTRATO
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CONTRATOS DE DESPESA

Nesta tela serao registrados todos os contratos, ou assemelhados, celebrados pela Unidade Gestora
em cada competéncia, gue gerem ou possam gerar despesas, tais como: contrato de
empréstimo/financiamento, compra de bens ou servicos, contrato de comodato, Termo de Cessdo
ou Permissao de Uso, em que a unidade seja recebedora do bem, etc. O registro do contrato deve
ter como base o més de sua assinatura, mesmo que a publicacdo tenha ocorrido em més
subseqiente.

No caso de contrato assinado antes da vigéncia do SIGFIS, ou seja, 01/11/2002, este somente
devera ser lancado caso existam Termos Aditivos ou Termos de Rescisdo formalizados a partir da
data de vigéncia do sistema. Nestes casos, o contrato devera ser lancado no sistema no més de
competéncia do Termo Aditivo ou de Rescisdo, sendo preenchido com os dados do contrato original.

A partir da tela menu de Informes Mensais, os contratos poderdo ser incluidos, alterados ou
excluidos utilizando-se a opgdo Contratos de Despesa.

O procedimento segue o mesmo ritual operacional do SIGFIS. Uma vez selecionada a opgao
Contratos de Despesa na tela menu Informes Mensais, apresenta-se a grade mostrada na figura
I1.5-19, a partir da qual é possivel realizar qualquer operagao relativa a contratos.

Atos Juridicos / Contratos Despesas

Selecione a competé&ncia: M

Pagina: D1

[tinha ][ contrato ]| _cnes/cpr | Nome ]| Lictacao ][ ispen=a ]| _vator ]| Proces=o |

- 1/11 29979035000140 INSS 1800000,00 E-011/07890,/2011

I Imciuir I Voltar

Figura I1.5-19 - Tela grade de CONTRATOS DE DESPESA.

Inclusao de um contrato de despesa

A competéncia para o registro de um contrato é a data da sua assinatura. Portanto, ha que
selecionar, na lista que aparece na parte superior da tela, o més e ano correspondentes a assinatura
do contrato.

A inclusdo sera feita com a digitacdo dos dados gerais do contrato e deve comecar com a selecdo da
competéncia na tela grade, clicando-se em seguida o botdo <<Incluir>>, na parte inferior desta
tela. Devem ser preenchidos os campos da tela apresentada em seguida (Tela dados de Contrato -
figura I1.5-19a), observando:

Campo 1 - N° do Contrato digitar o nimero do contrato.
Campo 2 - N° do processo digitar o nimero do processo de despesa.

Campo 3 - Tipo de Contrato selecionar, entre as opgbes apresentadas, o tipo do contrato
sendo registrado.

Campo 4 - Tipo Pessoa - tipo de pessoa, Fisica ou Juridica, do fornecedor ou executante.

Campo 5 - CNPJ/CPF digitar, sem “/” ou “-", o CNPJ/CPF do fornecedor ou executante. Caso o
CNPJ/CPF informado ja esteja cadastrado no SIGFIS, o campos 6 sera preenchido automaticamente.
Caso seja um CNPJ/CPF ainda ndo cadastrado, havera a necessidade de preencher o campos 6.

Manual de Utilizagao versao 2.0.0 79



SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal

Campo 6 - Nome registrar o nome do contratado.

Campo 7 - Contrato assinado por outro 6rgao sim, quando houver a necessidade do registro
de um contrato que foi assinado por outro 6rgdo e, na falta dele, o 6rgdo informante assume a
gestao desse contrato. Vale lembrar que essa opcgao se presta a permitir o registro de um aditivo
feito na nova gestdo. O default para este campo é N§o.

Campo 8 - Fornecimento de mao de obra selecionar Sim caso o contrato tenha como objeto o
fornecimento de mao de obra..

Neste caso € obrigatéria a indicagdo dos nomes das Fornecimento de méo-de-obra *
pessoas que estdo sendo contratadas e das fungdes a O Sim #Nio :

serem por elas desempenhadas, executando os
seguintes passos:

1- Clicar no botdo Mio-de-obra;
2- Na tela seguinte selecionar <<Incluir>>;

Atos Juridicos f Contratos Despesas f Mao-de-obra
CompetEncia

201101

Mo do contrato

crea/cer | nome do participante || Funcao |
I e huir I Woltar

3- Preencher a tela abaixo para cada pessoa participante do contrato de mao de obra

Atos Juridicos f Contratos Despesas / Mao-de-obra
Competéncia

201101

Mo do contrato

Tipo de pessoa *
—Selecione— |

CNPI1 S CPF *

Mome do participante *

Final previsto

{*) Campos de preenchimento obrigatdério

I Salvar I Voltar

Campo 9 - Objeto digitar uma descrigao resumida do objeto do contrato.
Campo 10 - Tipo de Moeda escolher, entre as opgdes, a moeda utilizada no contrato.
Campo 11 - Valor digitar o valor do contrato em sua moeda de origem.
Campo 12 - Data Assinatura digitar a data da assinatura do contrato.

Campo 13 - Dt. Inicio Execugao digitar a data de inicio da execugdo do contrato.
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Campo 14 - Dt. Término Contrato digitar a data de término da execugdo do contrato
Campo 15 - Data da Publicacao data da publicacao do contrato.
Campo 16 - Imprensa Oficial nome do veiculo usado para divulgacdo dos atos da administragao.

Campo 17 - Exame prévio da Ass. Juridica escolher sim ou ndo, conforme exista ou ndo parecer
prévio da Assessoria Juridica do érgdo ou entidade, nos termos do art. 38, paragrafo Unico da lei
8666/93.

Campo 18 - Anterior ao SIGFIS essa opgdo sera usada quando houver a necessidade de
registrar um contrato assinado antes de novembro de 2002, marcando-se a janela que aparece ao
lado do campo. Marcada essa opc¢dao, o sistema ndo exigirad o preenchimento do campo 21 -
Dotagdo, bem como permitira que o campo 12 (Data da assinatura), seja anterior a competéncia
gue estd sendo cadastrada.

ATENCAO: a selecdo de um dos dois préximos campos é obrigatéria, exceto nos casos de contrato
anterior ao SIGFIS (ver campo 5) ou contratos dos tipos: Credenciamento de salde, Confissdo de
divida e Reconhecimento de divida. Nos demais casos, o langamento sera rejeitado se nenhum dos
campos for selecionado ou ambos forem selecionados.

Campo 19 - Licitagdo selecionar, quando for o caso, o numero do processo de licitagdo que deu
origem ao contrato. E obrigatéria a selecdo de uma Licitacdo entre as apresentadas, quando a
origem do contrato for uma licitagdo (aparecem para selegao as licitagbes que foram previamente
registradas na operagdo Licitagbes Homologadas); caso o contrato ndo tenha sido precedido por
uma licitagdo ou uma dispensa (campo 20), escolher a opcdo NAO APLICAVEL e saltar o
preenchimento do campo 20.

Caso o contrato tenha ocorrido antes de 01/2002, selecionar a opgao Ndo aplicavel e ndo preencher
o0 campo 20.

Campo 20 - Dispensa/inexigibilidade selecionar o numero do processo de
dispensa/inexigibilidade relacionado ao contrato. Saltar a selecao quando o contrato nao esteja
relacionado a um processo de dispensa ou inexigibilidade.

Campo 21 - Dotagdo esse campo define o crédito orcamentario (dotagdo) pelo qual correra a
despesa relativa ao contrato. O seu preenchimento pode ser feito de duas formas: selecionando o
numero do empenho relativo ao contrato na janela da esquerda, o que faz com que seja associada
automaticamente a dotacdo do empenho, ou selecionar, entre os codigos apresentados
(6rgdo/unidade/funcdo/subfuncdo/programa/ tipo projeto ou atividade’/Nimero do projeto ou
atividade /despesa/fonte), o que identifica a dotagdo. Sdo apresentados todos os cddigos de dotacdo
previamente cadastrados. (ver Orcamento)

Terminada a digitagdo dos campos descritos, clicar no botdo <<Salvar>> para gravar o registro do
contrato.

7 Os codigos sdo: 1-Projeto;2-Atividade;3-Operacdes Especiais.
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Atos Juridicos / Contratos Despesas
Competéncia
201101

N? do contrato * N© do processo *

Tipo de contrato *

Dados do contratado

Tipo de pessoa *
CNP1/CPF

Nome *
Dados do contrato

Contrato ass. outro érgdo * Fornecimento de méo-de-obra *

# Sim @ Ndo # Sim 9 N3o

Objeto

Tipo de moeda * Valor *

Data da assinatura Data de inicio da execucdo Data do término do contrato
Data da publicacao Imprensa Oficial

Exame prévio da Assessoria Juridica *
¥ Sim © Nio

Contrato anterior ao SIGFIS *
® Sim O Ndo

Licitacgao * Dispensa *
MAD APLICAVEL ~ NAQ APLICAVEL =

Buscar dotacdo por empenho
—-Selecione— |»

Dotacdo (Orgdo / Unidade Orcamentaria / Funcado / Subfuncdo / Programa [ Tipo Prj. Atv. / Proj.Atv. /
—Selecione—-

*) Campos de preenchimentoe cbrigatdério

I Salvar I Voltar

Figura I1.5-19a - Tela dados gerais CONTRATO DE DESPESA

Alteracao dos dados do registro de um contrato de despesa

Para alterar os dados de um contrato clicar, na grade da figura I1.5-19 (que é apresentada quando
selecionada a opgao Contratos de Despesa na Tela Informes Mensais), na linha do contrato a ser
alterado. Na tela apresentada em seguida, corrigir os campos e clicar no botdo <<Salvar>> para
realizar a operagao.

Exclusao do registro de um contrato de despesa

Para excluir os dados de um Contrato basta clicar, na grade acima citada, na linha do contrato a ser
alterado e, na tela que aparece em seguida, clicar no botdo <<Excluir>>, que aparece na parte
inferior da tela que apresenta os dados do contrato selecionado. Havendo registros de mao de obra
associados ao contrato, esses deverdo ser excluidos antes da exclusdo do contrato.
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ATENGAO - O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS RELACIONADOS
COM OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS

Uma vez incluido o registro do contrato, surgird, na parte inferior da tela, uma linha com os botoes
mostrados na figura abaixo.

I Salvar I Excluir I oltar

Termo de Ajuste I Termo de Ce de Direitos

Figura I1.5-19b - Botdes para complemento dos dados de um CONTRATO DE DESPESA.

Aditivos de um contrato de despesa

Nesta tela serdo registrados todos os Termos Aditivos de contratos que tenham sido registrados no
SIGFIS. Para registrar o aditivo de um contrato, selecionar o registro do contrato, na competéncia
em que foi feito o seu langcamento, e clicar no botdo <<Aditivo>> que aparece na ultima linha da
tela que apresenta os dados gerais do contrato. Sera mostrada a tela grade, onde constam todos os
aditivos ja cadastrados para o contrato selecionado.

Atos Juridicos / Contratos Despesas [ Aditivo

) 207 101 =]

MNo do contrato
E2F-234567-2011

Pagina: D1

[ Aartivo [vator |
1 prorrogacgac  1000,00

I Imc luir I Voltar

I1.5-199g - Tela grade de ADITIVOS

Para a inclusdo de novos aditivos, selecionar a competéncia do lancamento, que deve ser a do més
da assinatura do termo, clicar no botdo <<Incluir>>, e preencher os dados da tela apresentada em
seguida (figura I1.5-19h), de acordo com as seguintes indicacdes:

Campo 1 - Aditivo numero do aditivo.
Campo 2 - Objeto informar o objeto do Aditivo.
Campo 3 - Fundamentacao Legal - dispositivo legal que fundamenta a celebracdao do aditivo.

Campo 4 - Valor - valor do acréscimo ou da supressdo (nesse caso ¢/ — na frente do nimero).
Campo 5 - Data da assinatura data da assinatura do termo aditivo.

Campo 6 - Data de inicio da execugcao data de inicio da execugao do aditivo (dd/mm/aaaa).
Campo 7- Data de término do aditivo - nova data de término do contrato (dd/mm/aaaa).
Campo 8 - Data da Publicacdao data da publicacao do aditivo (dd/mm/aaaa).

Campo 9 - Imprensa Oficial nome do veiculo usado para divulgacdo dos atos da administracgdo.
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Campo 10 - Exame prévio da Ass. Juridica sim ou ndo, conforme exista ou ndo parecer prévio
da Assessoria Juridica do 6rgdo ou entidade, nos termos do art. 38, paragrafo Unico da lei 8666/93.

Campo 11 - Dotacao - esse campo define o crédito orcamentario (dotagdo) pelo qual correra a
despesa relativa ao aditivo do contrato. O seu preenchimento pode ser feito de duas formas:
selecionando o nimero do empenho relativo ao aditivo do contrato na janela da esquerda, o que faz
com que o0 seja associada automaticamente a dotacdo do empenho, ou selecionar na janela
Dotagdo, entre os coédigos apresentados (6rgdo/ unidade/funcdo/subfungao/programa/tipo projeto
ou atividade®/Numero do projeto ou atividade /despesa/fonte), o que identifica a dotagao.

Atos Juridicos | Contratos Despesas | Aditivo

Competéncia
201101

N? do contrato
E27-234567-2011

N? do aditive *

Fundamentacdo legal

valor * Data da assinatura

ooo | |

Data de inicio da execugio Data do t&rmino do aditive
Data da publicag3o Imprensa Oficial

Exame prévio da Assessoria Juridica *
® Sim O N3o

Buscar dotacio por empenho

-Selecione— =

Dotacd l'lf)rgﬁo / Unidade Orcamentaria / Fungdo / Subfuncdo / Programa [ Tipo Prj. Atv. / Proj.Atv. / Elemento Despesa / Fonte / Ano) *

-Selecione— 5

{*) Campos de preenchimento obrigatorio

Voltar

Figura II.5-19h - Tela dados de ADITIVO DO CONTRATO DE DESPESA

Rescisdao de um contrato

Nesta tela serdao registrados todos os Termos de Rescisao referentes a contratos que tenham sido
registrados no SIGFIS. O lancamento de uma rescisdo de contrato no SIGFIS sera feito no més em
que foi assinado o termo de rescisdo. Para realiza-lo selecionar o registro do contrato, na
competéncia em que foi feito o seu langamento no SIGFIS, e clicar no botdo <<Rescisdao>>, que
aparece na ultima linha da tela que apresenta os dados gerais do contrato.

Assim, o procedimento inicial € semelhante ao registro de aditivos. Muda no momento em que, na
tela do contrato selecionado, deve-se escolher a opcdo Rescisdo o que faz com que seja apresentada
a tela da figura I1.5-19I.

Campo 1 - Competéncia selecionar a competéncia, que deve ser o més em que foi assinado
termo de rescisao.

Campo 2 - N° da rescisdo numero da rescisao.
Campo 3 - Motivo da Rescisdo digitar o motivo da rescisdo (texto com até 50 caracteres).
Campo 4 - Valor da Multa quando houver, o valor da multa.

Campo 5 - Valor da Indenizacdao quando houver, o valor da indenizagao.

8 Os codigos sdo: 1-Projeto;2-Atividade;3-Operacdes Especiais.
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Campo 6 — Data do Termo data do termo de rescisao.

Campo 7 - Base Legal dispositivo legal que sustenta a rescisao.

Campo 8 — Data da Validade data a partir da qual o contrato foi rescindido (dd/mm/aaaa).
Campo 9 - Data da Publicacao data da publicagdo da rescisao (dd/mm/aaaa).
Campo 10 - Imprensa Oficial nome do veiculo usado para divulgagdo dos atos da administragao.

Campo 11 - Exame prévio da Ass. Juridica Escolher sim ou ndo, conforme exista ou ndo
parecer prévio da Assessoria Juridica do 6rgdo ou entidade.

Atos Juridicos f Contratos Despesas / Rescisao

Selecione a competéncia da rescisao (¥): ml

N° da rescisao * Base legal

Motivo da rescisao

Valor da multa R$) * Valor da indenizagdo (R$) *

Data do termo Data da rescisdao

Data da publicacao Imprensa Oficial

Exame prévio da Assessoria Juridica #
® Sim O N3o

{*) Campos de preenchimento obrigatdério

I Salvar I Woltar

Figura I1.5-19I - Tela dados de RESCISAO DE CONTRATO

Contrato - inclusao de Termo de Cessao de Direito

O lancamento de um Termo de Cessdo de Direito no SIGFIS sera feito no més em que ele foi
assinado. Para realiza-lo selecionar o registro do contrato, na competéncia em que foi feito o seu
langamento no SIGFIS, e clicar no botdo Termo de Cessdo de Direito que aparece na ultima linha
logo abaixo aos dados do contrato. Aparece a tela grade que apresenta os termos ja assinados para
o contrato (figura II.5-19j); nesta tela selecionar o botdo <<incluir>> e preencher a tela seguinte
(figura I1.5-191).

Comecar pela selegcdo da competéncia, que deve ser o més/ano da assinatura do termo, para em
seguida digitar os seguintes campos:

Campo 1 - N° do Termo digitar o nUmero do termo de Cessdo de Direito.
Campo 2 - Tipo selecionar o tipo de pessoas, fisica ou juridica do cessionario.
Campo 3 - CPF/CGC digite o CPF ou o CNPJ do cessionario, conforme o caso.
Campo 4 - Nome digite o nome do cessionario.

Campo 5- Objeto digitar o objeto sendo cedido.

Campo 6 — Fundamento Legal digitar um texto com a indicacao completa do dispositivo legal que
sustenta a cessao (até 75 caracteres).

Campo 7 - Justificativa digitar texto com a justificativa da cessdo. Maximo de 100 caracteres.
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Campo 8 - Valor digitar o valor da parte do contrato sendo cedida.

Campo 9 — Data do Termo data do termo de cessdo. (formato dd/mm/aaaa)

Campo 10 - Data da Publicacao data da publicacdo do termo (formato dd/mm/aaaa).
Atos Juridicos / Contratos Despesas f Termo de Cessao de Direitos

Competé&ncia
201101

No do contrato
E2F7-234567-2011

Pagina: D1

Linha Termo CMNPI1S CPF m

500,00

I Imcluir I Woltar

Figura I1.5-19j - Tela grade de TERMO DE CESSAO DE DIREITO

Atos Junidicos | Contratos Despesas | Termo de Cessao de Direitos

Selecione a competéncia do termo (*): m

N® do contrato
E27-234567-2011

N2 do termo *

Tipo de pessoa *

CNP31/CPF *

Fundamentacdo legal

Data do termo Data da publicacdao

{*)} Campos de preenchimento obrigatdrio

Sa

hwar
Figura I1.5-19] - Tela dados de TERMO DE CESSAO DE DIREITO

Contrato - inclusao de Termo de Ajuste

O termo de ajuste existe para formalizar uma situagdo em que a prestacdo de um servico de
natureza continua se prolonga para além do prazo estipulado pelo contrato, sem que haja cobertura
por parte de algum instrumento habil, no caso um aditivo.

Manual de Utilizagao versao 2.0.0 86



SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal

O lancamento de um Termo de Ajuste no SIGFIS sera feito no més em que ele foi assinado. Para
realiza-lo selecionar o registro do contrato, na competéncia em que foi feito o seu langamento no
SIGFIS, e clicar no botdo Termo de Ajuste que aparece na Ultima linha logo abaixo aos dados do
contrato. Aparece a tela grade que apresenta os termos ja assinados para o contrato (figura II.5-
19m); nesta tela selecionar o botdo <<incluir>> e preencher a tela seguinte (figura I1.5-19n).

Comecar pela selegdo da competéncia, que deve ser o més/ano da assinatura do termo, para em
seguida digitar os seguintes campos:

Campo 1 - N° do termo de ajuste digitar o nUmero do termo.

Campo 2- Objeto digitar o objeto sendo cedido.

Campo 3 - Fundamento Legal texto com a indicacao do dispositivo legal que sustenta o termo.
Campo 4 - Valor digitar o valor do termo ora sendo registrado.

Campo 5 - Data da assinatura data do termo de ajuste. (formato dd/mm/aaaa)

Campo 6 — Data da publicagao data da publicacao do termo (formato dd/mm/aaaa).

Campo 7 - Imprensa Oficial veiculo usado para divulgagao oficial dos atos da Administragao.

Campo 8 — Exame prévio da Ass. Juridica Escolher sim ou ndo, conforme exista ou ndo
parecer prévio da Assessoria Juridica do 6rgdo ou entidade.

Campo 11 - Dotagcdao o crédito orcamentario (dotacdo) pelo qual correrd a despesa relativa ao
termo. O seu preenchimento pode ser feito de duas formas: selecionando o nimero do empenho na
janela Buscar dotacdo por empenho, o que faz com que o seja associada automaticamente a
dotagdo do empenho, ou selecionar a dotagdo na janela Dotacdo - sdo apresentadas todas as
dotagbes previamente cadastrados para o exercicio e identificadas por: 6rgdo/ unidade /funcao/
subfungdo/programa/tipo projeto ou atividade®/Nimero do projeto ou atividade /despesa/ fonte.

Atos Junidicos § Contratos Despesas | Tenmo de Ajuste
Compet&ncia
2013101

Mo do contrato
E2F-234567-2011

Pagina: 01

[ J[rerme ae Asumee [ veror |
5 || e

Incluir | Woltar

figura I1.5-19m- Tela grade de termo de ajuste

 Os codigos sdo: 1-Projeto;2-Atividade;3-Operacdes Especiais.
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Atos Juridicos | Contratos Despesas | Termo de Ajuste

Selecione a competéncia do termo (*): ml

N? do contrato
E27-234567-2011

N2 do termo de ajuste *

|

Fundamentacdo legal

|

Valor * Data da assinatura
jooo |

Data da publicac3do Imprensa Oficial

Exame préwvio da Assessoria Juridica *
®Sim O MNio

Buscar dotacdo por empenho
—Selecione— -

Dotacio (Orgde f Unidade Orcamentaria f Funcio f Subfuncioe / Programa J/ Tipo Prj. Atv. / Proj.Atv. / Elemento
—Selecione—

{*)} Campos de preenchimento obrigatdrio

Voltar

Figura II.5-19n - tela de termo de ajuste
Contrato de Despesa - alteragdao dos dados

Os dados gerais de um contrato, bem como os relativos a aditivos, rescisdao e termo de cessdao de
direitos poderdo ser alterados segundo as regras abaixo.

e escolher, na grade da figura I1.5-19, a competéncia em que foi feito o lancamento
do contrato a ser alterado;

e clicar na linha onde aparece o niUmero desse contrato.
a tela mostrada em seguida é a dos dados gerais do contrato figura I1.5-19a, podendo ser usada
para alterar qualquer um dos campos dela constantes - basta digitar o novo valor do campo e
clicar no botdo Salvar que aparece na parte de baixo da tela.

e se a alteracdo desejada se referir a aditivos, rescisdao ou termo de cessdo de direitos, clicar no
botdo correspondente na tela de dados gerais do contrato e repetir o procedimento de selecao
até que aparega o registro a ser alterado e em seguida realizar a alteracdo desejada.

Contrato de Despesa - exclusao do registro de um contrato ou dos registros relacionados

Os dados gerais de um contrato, bem como os relativos a aditivos, rescisdo e termo de cessdo de
direitos poderdo ser excluidos segundo as regras abaixo.

¢ Os dados gerais de um contrato s6 poderdo ser excluidos se nao houver relacionamento com
qualquer outro lancamento na base de dados. Esse relacionamento pode ser com um dos
registros de certidoes, aditivos, rescisdao ou termo de cessdo de direitos, como também com
os langamentos de Empenhos, Obras e Divida, descritos em outras partes desse manual.
Assim, para excluir um lancamento desse tipo ha gue antes excluir todos os que estdo
relacionados com ele;

e escolher, na grade da figura I1.5-19, a competéncia em que foi feito o lancamento

do contrato a ser excluido;

clicar na linha onde aparece o numero desse contrato;

se a exclusao desejada se referir a aditivos, rescisao ou termo de cessao de direitos, clicar no

botao correspondente na tela de dados gerais do contrato e repetir o procedimento de selecdao
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até que apareca o registro a ser excluido, realizando a exclusdo através de um clique no botdo

<<Excluir>>;

e se, depois de excluidos os langcamentos relacionados ao contrato, desejar-se excluir o registro
de dados gerais, retornar a tela da figura I1.5.19a (Dados Gerais do Contrato de Despesa) e
clicar no botao <<Excluir>>.

CONVENIOS

Esta rotina deve ser utilizada para registro de todo convénio ou contrato de repasse celebrado
pela Unidade Gestora.

Convénio - qualquer instrumento que disciplina a transferéncia de recursos orcamentarios e que
tenha como participante 6rgdo da administragdao publica estadual direta, autarquica e fundacional,
empresa publica ou sociedade de economia mista, e que objetiva a execugdo de agdes de interesse
reciproco e em regime de cooperacdo dos que dele participam.

Contrato de repasse - instrumento que disciplina a transferéncia de recursos de Unido para Estados,
Distrito Federal e Municipios, quando a transferéncia é feita por intermédio de instituigdo ou agéncia
oficial federal e destinada a execugdo de programas governamentais.

Concedente - drgdo ou entidade da administracdo publica direta ou indireta responsavel pela
transferéncia dos recursos financeiros ou descentralizagdo de créditos orgamentarios.

Convenente - 6rgdo ou entidade com o qual a administragao publica, através do concedente, pactue
a execucdo de agles, com recursos provenientes do convénio ou contrato de repasse

No SIGFIS serao registrados, na data de sua assinatura, todos os convénios ou contratos de repasse
Em que a unidade gestora participe como concedente ou convenente.

Os convénios serdo registrados no SIGFIS a partir da tela menu de Informes Mensais usando-se a
opcao Convénios. Uma vez selecionada esta opgdo € apresentada uma grade com todos os
convénios cadastrados na data que aparece na janela Competéncia (figura 11.5-20). a partir da qual
¢é possivel realizar qualquer operagdo relativa a convénios.

Atos Juridicos /f Convénios

Selecione a competéncia: m

Pagina: D1

|convenso | vator Pubiscacso [vencananto

1/2011 284300,00 10/01,/2011 11/01,/2011 11012011 31/12/2011

I Incluir I Woltar

Figura I1.5-20 - Tela grade de CONVENIOS

Convénio - inclusdao dos dados gerais
Selecionar a competéncia do langamento, o més da sua assinatura, clicar o botdo Incluir na parte
inferior da tela grade de Convénios e preencher os dados da tela apresentada em seguida (Tela
Dados Gerais de Convénio (figura I1.5-20a).
Campo 1 - Convénio digitar o nimero do convénio.

Campo 2 - Objeto digitar uma descrigdo resumida do objeto do convénio.

Campo 3 - Tipo Moeda escolher, entre as opgdes apresentadas, a moeda utilizada no convénio.
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Campo 4 - Valor digitar o valor do convénio.

Campo 5 - Data da assinatura digitar a data da assinatura do convénio (formato dd/mm/aaaa).
Campo 6 - Data da publicacdo data da publicacdo do convénio. (usar o formato dd/mm/aaaa).
Campo 7 - Data de inicio digitar a data de inicio da execucdo do convénio. (dd/mm/aaaa).
Campo 8 - Data do vencimento - data de término da execucdo do convénio. (dd/mm/aaaa).
Campo 9 - Imprensa Oficial nome do veiculo usado para divulgacdo dos atos da Administracdo.

Campo 10 - Fundamento Legal informar o nimero e data da Lei que autorizou a celebragdo do
convénio.

Campo 11 - Convénio anterior ao SIGFIS marcar a janela somente quando o convénio sendo
langado tiver sido assinado em data anterior ao inicio do SIGFIS (11/2002).

Uma vez digitados os campos acima, clicar <<Salvar>> para gravar o registro.

Atos Juridicos / Convénios

Competéncia
201101

N? do convénio *
1/2011

Objeto

Tipo de moeda * Valor *

Data de assinatura Data da publicacdo Data de inicio Data do vencimento

Imprensa Oficial Fundamentacgado legal

Contrato anterior ao SIGFIS *
# Sim O Ndo

(*) Campos de preenchimento obrigatdrio

I Salvar I Voltar

Figura II.5-20a - Tela dados GERAIS DO CONVENIO

ApOs a inclusdo dos dados gerais do Convénio, ficara disponivel tanto a possibilidade de inclusdao dos
dados dos Participantes quanto de inclusdo dos Termos Aditivos firmados. Para acesso dessas
opcoes, basta clicar nos botdes que aparecem ao final da tela de cadastro dos Convénios, conforme
apresentado a seguir:

I Salvar I Excluir I Woltar

I Auditivo Participantes
Figura I1.5-20c - Tela dados GERAIS DO CONVENIO (depois da inclusdo)
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Convénio - inclusdo dos dados dos participantes

Nesta tela sera registrada a participagdo que cada convenente possui no convénio em questao.
Deve-se ressaltar que todos os participantes devem ter sua participacdo registrada, inclusive a
propria unidade que esta efetuando o cadastro.

ApOs a inclusdo do registro de dados gerais, localizar o Convénio na competéncia em que foi
registrado no SIGFIS, clicar na linha onde ele apatrece na tela grade e na tela de dados do convénio
selecionar o botdo Participantes que aparece na parte inferior. Sera acionada a tela grade de
participantes, figura II.5-20d, e nela deve ser clicado o botdo <<Incluir>> para que seja
apresentada a tela de dados de PARTICIPANTES DO CONVENIO (figura I1.5-20d). Essa tela deve ser
preenchida da seguinte maneira:

Campo 1 - Tipo selecionar entre fisica e juridica a que descreve a pessoa do participante.

Campo 2 - CNPJ/CPF - digitar o CNPJ ou CPF do participante sem utilizar */” ou “-".

Campo 3 - Nome - registrar o nome do participante.

Campo 4 - Funcgao descrever a fungao do participante no convénio - usar concedente ou
convenente.

Campo 5 - Inicio digitar a data de inicio da participacdo. (formato dd/mm/aaaa).
Campo 6 - Término digitar a data prevista de término da participagdo. (formato dd/mm/aaaa).

Campo 7 - Participacao (R$) informar o valor sob a responsabilidade do participante sobre o
objeto do convénio.

Campo 8 - Percentual de participacao (%) informar quanto do valor do objeto do convénio
cabe ao participante.

Terminada a digitacdo dos campos descritos clicar o botdo <<salvar>> para incluir o registro dos
dados de um conveniado.

Atos Juridicos /f Convénios / Participantes

Competé&ncia
201101

N do convénio
1/2011

Pagina: 01

cner/cpr | mome | Participacho (o)
oz 5791 Afonsina de Jesus 74,00

I Incluir I Voltar

Figura II.5-20d - Tela grade de PARTICIPANTES DO CONVENIO
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Atos Juridicos f Convénios / Participantes

Competéncia
201101

Mo do convenio
1/2011

Tipo de pessoa ¥

CNP] S CPF *

Mome *

Funcao ici Termino

Participacao ($) Percentual de participacao (%)

{(*) Campos de preenchimento cbrigatorio

I Salvar I Voltar

Figura II.5-20e - Tela dados de PARTICIPANTE DO CONVENIO

Convénio - inclusdo dos dados de um aditivo

Para o registro de um aditivo é necessario localizar o langamento feito para o convénio original, o
que obriga posicionar a Tela Grade de Convénios (figura I1.5-20) na competéncia em que tal registro
foi realizado, selecionando o més na parte superior dessa tela. Caso o convénio se refira a um
periodo anterior ao uso do SIGFIS (novembro/2002), antes do registro do aditivo ha que se lancar
os dados do convénio original, o que pode ser feito usando as regras descritas antes e utilizando
para competéncia a mesma do aditivo.

Assim, supondo a assinatura em dezembro de 2002 de um aditivo de um convénio feito em
novembro do mesmo ano, o procedimento a ser adotado € posicionar a tela grade de convénios em
11/2002 (figura I1.5-20) e clicar na linha do convénio cujo aditivo se deseja registrar.

Na tela apresentada em seguida, figura I1.5-20c, escolher Aditivo (na parte inferior da tela)
Na tela seguinte, selecionar a competéncia do aditivo e clicar Incluir.

Atos Juridicos / Convénios / Aditivo

Selecione a competéncia: ml

No do convénio
1/2011

Pagina: D1

= o] ] Publicasiio | xnicio ) vencimento

_ Z00000,00 30/01/2011 351/01/2011 01/02/2011 01/02/2011

I Imciuir I Woltar

Figura I1.5-20f - Tela grade de ADITIVOS DO CONVENIO

Os dados do aditivo sao os mostrados na figura I1.5-20g, e as regras de preenchimento sdo:
Campo 1 - Aditivo numero do aditivo.

Campo 2- Objeto digitar uma descrigao resumida do objeto do aditivo.

Campo 3 - Tipo Moeda escolher, entre as opgdes apresentadas, a moeda utilizada no aditivo.
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Campo 4 - Valor digitar o valor do aditivo.

Campo 5 — Data da assinatura digitar a data da assinatura do aditivo.(formato dd/mm/aaaa).
Campo 6 - Data da Publicagao digitar a data da publicagao do aditivo. (formato dd/mm/aaaa).
Campo 7 - Data de inicio digitar a data de inicio do aditivo. (dd/mm/aaaa).

Campo 8 — Data de vencimento - data de término da execucdo do aditivo. (dd/mm/aaaa).
Campo 9 - Imprensa Oficial nome do veiculo usado para divulgagdo dos atos da Administracgao.
Campo 10 - Fundamentacdo Legal - nimero e data da Lei que autorizou a celebragdo do aditivo.

Atos Juridicos / Convénios / Aditivo

Competé&ncia
201101

N° do convénio
1/2011

Mo do aditivo *

Objeto

Tipo de moeda *+ walor *

Data de assinatura Data da publicacdao Data de inicio Data do vencimento

Imprensa Oficial Fundamentacdo legal

(*) Campos de preenchimento obrigatério

I Salvar I Woltar
Figura I1.5-20g - Tela dados de ADITIVO DO CONVENIO

Convénio - alteracdao dos dados gerais de um convénio
Os dados de um convénio poderdo ser alterados segundo as regras abaixo.

Na grade da figura I1.5-20 (que é apresentada quando se seleciona Convénios na Tela Informes
Mensais), selecionar a competéncia em que foi feito o langamento do convénio e clicar na linha onde
aparece o convénio que se deseja alterar. Na tela apresentada em seguida, corrigir os campos e
clicar no botdo <<Salvar>> para realizar a operacéo.

Convénio - alteracao dos dados de participantes

Repetir o procedimento de alteracdo dos dados gerais e na tela da figura I1.5-20c clicar no botao
<<Participantes>>. Na grade apresentada a seguir, localizar o participante a ter seus dados
alterados e clicar sobre ele. Estardo disponiveis para alteragdo os dados do participante selecionado.

Convénio - alteracdao dos dados de aditivos

Repetir o procedimento de alteragdo dos dados gerais e na tela da figura I1.5-20c clicar no botao
< <Aditivos>>. Na grade apresentada a seguir, localizar o aditivo a ter seus dados alterados e clicar
sobre ele . Estardo disponiveis para alteracdo os dados do aditivo selecionado.

Exclusdao dos dados de um convénio

A exclusdo dos dados de um Convénio deve ser feita na ordem inversa da inclusdo. Primeiro deverdo
ser excluidos os registros de todos os participantes e de todos os aditivos para, por ultimo ser
excluido o registro de dados gerais do convénio.
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Caso seja necessario podera ser excluido um ou mais registros de participante ou de aditivo,
mantendo-se o registro de dados gerais.

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

LICITACOES HOMOLOGADAS

Esta rotina se destina ao registro da homologagdo de uma licitacdo e adjudicacdo do objeto ao
vencedor. Serdo também registradas as licitacdes fracassadas, ainda que eventualmente ndo
homologadas, e que derem origem a uma compra direta com base nos incisos V e VII da art. 24 da

Lei 8666/93. Somente as licitagdes canceladas antes da homologacao nao seréo registradas no SIGFIS.

As licitagOes serdo registradas no més de sua homologagdo, selecionando Licitacgbes Homologadas
na tela Informes Mensais (figura I1.5-1). Sera apresentada uma grade contendo todas as licitacdes
ja registradas (figura I1.5-21).

Atos Juridicos !/ Adjudicagdes / Licitagfes Homologadas

Selecione a competéncia: ml

Pagina: 01

Modadade
io

32011 Leildo 111 01/01/2011 0,00

I Incluir I Voltar

Figura I1.5-21 - Tela grade de LICITAGOES

Inclusao de uma Licitacao Homologada
Clicar no botdao <<Incluir>> na parte inferior da tela Grade de Licitacdes.

A inclusdo de uma licitagdo esta dividida em varias partes, comecando pelo registro dos dados
gerais da licitacao, seguido do seu detalhamento, que compreende a indicacdo dos dados dos
convidados (Carta Convite), das publicagdes, dos itens, dos participantes e das cotagoes.

12 parte — Dados Gerais

Preencher a tela de Dados de Licitagdo (Figura II.5-21a) dentro das seguintes regras:
Campo 1 - No do processo licitatorio - nimero do processo da licitagdo homologada

Campo 2 - Modalidade selecionar, entre as opgdes apresentadas, a que descreve a modalidade
adotada no procedimento licitatério. As modalidades apresentadas sdo as que estdo previstas na Lei
8666/93, a saber:

e Concorréncia - modalidade mais ampla, que permite a participacdo de quaisquer
interessados que comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacdo (art. 22, § 19), e
obrigatdéria para contratacbes de maior vulto (art. 23), registro de precos (art. 15, § 39,
inciso I), compra de bens imodveis, concessdao de direito real de uso e em certames
internacionais (art. 23, § 39). Nesse caso estdo previstas as seguintes opgoes:

v' Concorréncia para Compras e Servicos;

v' Concorréncia para Obras e Servicos de Engenharia;

v' Concorréncia para Registro de Precos.

v' Concorréncia p/ Permissdo/Cessédo/Concessdo e Outros Contratos de Receita;
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Concurso - modalidade a ser adotada, preferencialmente, para a contratacao de servigos
técnicos profissionais especializados (art. 13, § 1°) mediante a instituicdo de prémios ou
remuneragao dos vencedores. (art. 22, § 49);

Convite - modalidade em que ao administrador é permitido usar o seu poder discricionario
para convidar pelo menos trés interessados do ramo objeto da licitacdo (art.22, § 3°) e
dentro dos limites fixados no art. 23.

No caso de convite estdo previstas as seguintes opgodes:

v Convite para Compras e Servigos;
v" Convite para Obras e Servigos de Engenharia;
v" Convite p/ Permissao/Cessao/Concessdo e Outros Contratos de Receita;

Leilao - modalidade de licitagcao prevista no art. 22, § 5° da Lei 8666/93;

Tomada de Pregos - modalidade definida no art. 22, § 2° , e com limites fixados no art. 23.
Agui também ha o desdobramento da indicagcdo em:

v" Tomada de precos para Compras e Servigos;
v Tomada de pregos para Obras e Servigos de Engenharia;
v Tomada de Preco p/ Permissao/Cessao/Concessao e Outros Contratos de Receita;

Pregdo - modalidade instituida pela Lei Federal n©10.520, de 17/07/2002. Nesse caso estdo
previstas as seguintes opgoes:

v" Pregao presencial;

v" Pregdo eletronico;

v" Pregao presencial para registro de precos;

v" Pregdo eletrOnico para registro de pregos.

Licitacdo com Recursos de Organismo Internacional - quando a licitagdo seguir normas de
6rgaos como Banco Mundial, BID, etc.

Campo 3 - Tipo selecionado entre as opgles previstas no § 1° do art. 45 da Lei 8.666/93, a

saber:

\

Maior lance ou oferta, nos casos de alienagao de bens ou concessao de direito real de
uso;

Menor preco global;

Menor preco por item;

Melhor técnica;

Técnica e prego

ANENENEN

Campo 4 - Regime de Execugao selecionar o regime de execugao, no caso de fornecimento de
obras e servicos, entre as seguintes:

o Empreitada Integral - quando se contrata um empreendimento em sua
integralidade, compreendendo todas as etapas de obras, servicos e instalagbes
necessarias;

o Empreitada por preco global - quando se contrata a execugao da obra ou do
servigo por precgo certo e total;

o Empreitada por prego unitario — quando se contrata a execugdo da obra ou do
servico por preco certo de unidades determinadas;

o Tarefa - quando se ajusta mao de obra para pequenos trabalhos por preco certo, com
ou sem fornecimento de materiais.

No caso de fornecimento de bens selecionar a opgao Nao aplicavel.

Campo 5 - Edital/Convite nUmero do edital ou o nimero da Carta Convite, conforme o caso.

Campo 6 - Data da Publicacdao data da publicacdo do edital ou da Carta Convite.
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Campo 7 — Data do inicio do certame data da 12 sessdo publica realizada.

Campo 8 - Data da Homologacgdo data da homologagdo da licitagdo. O més dessa data deve ser
igual ao da competéncia selecionada na tela grade e que aparece no alto da tela de dados.

Campo 9 - Imprensa Oficial nome do veiculo usado para divulgagdo oficial dos atos da
Administragdo Municipal.

Campo 10 - Objeto descricdao resumida do objeto da licitacao.
Campo 11 - Valor estimado valor estimado para a licitagao.

Campo 12 - Exame prévio da Assessoria Juridica - escolher sim ou ndo, conforme exista ou
nao parecer prévio da Assessoria Juridica do érgao ou entidade (art. 38, par.unico da lei 8666/93.

Atos Juridicos | Adjudicagdes [ Licitagbes Homologadas

Competéncia
201101

N© do processo licitatorio *
Modalidade

—Selecione—

Tipo de licitacdao
—Selecione—

Regime de execucao

—Selecione—
Editalf Convite Data da publicacdo

Data do inicio do certame Data da homologacio

Imprensa Oficial

Valor estimado (R$) *

Exame prévio da Assessoria Juridica *
® Sim SPN3o

{*) Campos de preenchimento obrigatdrio

Figura II.5-21a - Tela dados gerais da LICITACAO

Terminado o preenchimento de todos os campos da tela, clicar no botdo <<Salvar>> que aparece
na parte inferior. Uma vez realizada a inclusao, devem ser complementados os dados da licitagao,
sendo utilizados os botdes que aparecem na ultima linha da tela recém incluida, conforme mostrado
na figura abaixo.

Publicagies

Participantes
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ATENGCAO
A digitacdo dos dados que complementam uma licitacdo deve ser realizada,
obrigatoriamente, na ordem em que os botdes aparecem (da esquerda para a direita)
respeitadas as regras a seguir.

22 parte — Detalhamento de Convidados (s6 se modalidade for Carta Convite)

Este preenchimento é obrigatdrio para Licitagdes na modalidade Carta Convite. (S6 aparece se esta
for a modalidade selecionada). Serao registradas todas as empresas que tenham recebido o convite,
conforme determinado pelo § 39 do artigo 22 da Lei N° 8.666/93. Ao clicar em <<Convidados>>
sera mostrada a grade Convidados mostrada na figura II.5-21b. Na primeira vez a grade estara
vazia, devendo ser escolhida a opgao <<Incluir>> para efetuar-se o registro do primeiro convidado.
A Tela Dados do Convidado tem o formato apresentado na figura II.5-21c e devera ser preenchida
da seguinte maneira:

Campo 1- Tipo selecionar o tipo de pessoa, Fisica ou Juridica.

Campo 2 - CNPJ/CPF - CNPJ ou CPF do convidado, sem utilizar */” ou “-".

Campo 3 - Nome digitar o nome ou razao social do convidado.

Campo 4 - Data do recebimento do convite digitar a data de recebimento da Carta Convite.

Terminado o preenchimento da tela, clique no botdao <<Salvar>> para incluir o registro.Para incluir
um novo convidado, clicar em <<Voltar>> e repetir a operagao.

Atos Juridicos | Adjudicagbes | Licitagbes Homologadas / Convidados

Competéncia
201101

N2 do processo licitatdrio
z /2011

Pagina: 01

(e T T

Terceiro Mome 01/01/2011

Incluir “Woltar

Figura II.5-21b - Tela grade de CONVIDADOS

Atos Juridicos / Adjudicagdes | Licitagbes Homologadas | Convidados

Competé&ncia
201101

N2 do processo licitatario
/2011

Tipo de pessoa *

CNP1 S/ CPF

Nome do convidado *

Drata do recebimento do conwite *

{*) Campos de preenchimento obrigatdrio

wWoltar

Figura II.5-21c - Tela dados de CONVIDADO
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32 parte — Detalhamento das Publicacoes

Esta tela serve para indicar o respeito ao principio da Publicidade, que garante, em primeiro lugar, o
amplo acesso dos interessados em participar da licitacdo (atos convocatérios), como também a
afericdo da regularidade dos atos praticados. Ao clicar em <<Publicacées>> serda mostrada a grade
Publicagbes da Licitacdo mostrada na figura I1.5-21d. Para o registro de uma publicacdo clicar no
botdo <<Incluir>>.A tela a ser preenchida a a d figura I1.5-21e e sera preenchida com:

Campo 1 - Data da publicagdao a data da publicagao.
Campo 2 - Veiculo de comunicagao digitar o meio usado para a divulgacdo da licitagao.

Terminado o preenchimento da tela, clicar no botdo <<Salvar>> para a gravacgao do registro.

Atos Juridicos [ Adjudicagbes | Licitagbes Homologadas /| Publicagbes

Competé&ncia
201101

M2 do processo licitatdrio
2011

Pagina: 01

[P ) sy

— 0L/01/2011 Dadrio Oficial do Estade

| Incluir “oltar

Figura I1.5-21d - Tela grade de PUBLICACOES

Atos Juridicos | Adjudicagdes | Licitagdes Homologadas | Publicagbes

Competé&ncia
201101

N2 do processo licitatdrio
32011

*

Data da publicacdo veiculo de comunicacao *

{*)} Campos de preenchimento obrigatdrio

Wolar

Figura II.5-21e - Tela dados da PUBLICACAO

42 parte — Detalhamento dos Itens

Esta tela serve para registro dos itens licitados. Ao selecionar Itens sera mostrada a tabela grade
na figura II.5-20f.

Atos Juridicos ! Adjudicagoes / Licitagtes Homologadas | tens

Competéncia
201101

N° do processo licitatario
z/2011

Pagina: 01

[ Linha | | Medida |
N 1
2 Mesa Escalar S00,00

Cadeira escolar 800,00

Inchuir “Woltar

Figura II.5-20f - Tela grade de Itens
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Para registrar um item selecionar <<incluir>> e completar a tela seguinte observando:

Campo 1 —-N° de ordem informar o niumero de ordem do item na seqiéncia do edital.

ATENGCAO
Esse numero é a identificacdao do item no sistema, ndao podendo haver, portanto,
repeticdo de um nimero ja utilizado. Acontecendo uma repeticdo, o sistema ira
recusar o registro no momento em que for clicado o botao Salvar.

Campo 2 - Descrigao Digitar uma descrigao sucinta do item.
Campo 3 - Unidade de Medida Indicar a unidade de medida para o item. (unid., metros, etc).
Campo 4 - Quantidade Informar a quantidade do item solicitada no edital.

Terminado o preenchimento do item, clicar em <<Salvar>>. O sistema retorna para a tela grade e,
havendo mais itens a registrar, repetir o procedimento descrito acima.

Atos Juridicos [ Adjudicacbes | Licitagdes Homologadas [ itens

Compet@ncia
201101

N? do processo licitatario
z/2011

N2 de ordem * Descricao *

Unidade de medida Quantidade licitada *

r

{*)} Campos de preenchimento obrigatdrio

| Voltar

Figura I1.5-21g - Tela ITENS

Para alterar um item da lista, basta localiza-lo na tela grade, clicar na linha onde ele aparece e na
tela ITEM fazer a alteracdo e clicar no botdo <<Salvar>>. Nao é possivel alterar o nimero de
ordem do item, ja que ele, como foi observado acima, € a sua identificacdo para o sistema.

Para excluir um item, repetir o processo de selegao acima e selecionar o botdao <<Excluir>>.

52 parte — Detalhamento dos Participantes

Esta tela se destina ao registro dos participantes da licitagdo, mesmo que ndo tenham sido
habilitados a fase de abertura das propostas.

Para a licitagdo na modalidade “Pregdo”, tanto eletronico quanto presencial, serdo incluidos no
sistema somente os licitantes que tenham se enquadrado nos incisos VIII ou IX do artigo 4° da Lei
n.© 10.520/02, a saber:

VIII - no curso da sessao, o autor da oferta de valor mais baixo e os das ofertas com precos
até 10% (dez por cento) superiores aquela poderdo fazer novos lances verbais e sucessivos,
até a proclamacdo do vencedor;
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IX - ndo havendo pelo menos 3 (trés) ofertas nas condicOes definidas no inciso anterior,
poderdo os autores das melhores propostas, até o maximo de 3 (trés), oferecer novos
lances verbais e sucessivos, quaisquer que sejam 0s precos oferecidos;

(..)"

Ao clicar em <<Participante>> sera mostrada a grade Participantes, figura II1.5-21h. Clique no
botdo <<Incluir>> para registro de um participante. A tela dados de Participante tem o formato
apresentado na figura I1.5-21i e devera ser preenchida da seguinte maneira:

Campo 1 - Tipo selecionar o tipo de pessoa, Fisica ou Juridica.

Campo 2 - CNPJ/CPF digitar o CNPJ ou CPF do participante, sem utilizar */” ou “-*. Caso o
CNPJ/CPF informado ja esteja cadastrado no SIGFIS ao clicar no botdo <<Pesquisar CNPJ/CPF>> os
campos 1 e 3 serdo preenchidos automaticamente.

Campo 3 - Nome digitar o nome ou razao social do participante, caso nao tenha sido preenchido
automaticamente.

Campo 4 - Tipo de Participacdo selecionar o tipo entre Participante Comum, Consoércio e
Consorciado, tendo em vista:

v'  participante comum - quando se tratar de um participante isolado, sendo que
nesse caso ndo sera necessario digitar o campo seguinte (campo 5).

v' Consoércio — quando o participante for um consércio que reline mais de uma
empresa. Caso o consdrcio ainda ndo esteja constituido, nos termos do artigo 33 da
Lei 8.666/93, a empresa lider do consoércio deve ser cadastrada como consdrcio.

v' Consorciado — no caso de consorcio é obrigatério o registro de cada um dos seus
consorciados depois do registro do consorcio. Escolhido o tipo Consorciado, é
obrigatodria a selecao do Consoércio do qual ele é integrante (campo 5).

Campo 5 - CNPJ - Consoércio - no caso do tipo “consorciado”, selecionar o CNPJ do Consorcio, ou
da empresa lider do consorcio.

Campo 6 - Habilitado escolher sim ou ndo para informar se o participante foi ou ndo foi habilitado
para a préoxima fase da licitacdo. No caso de licitacdo na modalidade “Pregdo”, tanto o Presencial
quanto o Eletronico, ndo opgdo ndo estara disponivel.

Terminado o preenchimento da tela, clicar em <<Salvar>> para que os dados sejam armazenados.
Atos Juridicos ! Adjudicagbes ! Licitagbes Homologadas | Participantes

Competé&ncia
201101

HN? do processo licitatario
/2011

Pagina: 01

BT ST YT

04151909000 100 Esperanca MowveisLtda Participante comum

ISSS20IL000101  Consorcic Restauracio Consdrcio
299729036000 140 MIC Moweis Participante comum

217 3232842000120 Mobiliaria Redentor Consorciado

| Incluir “oltar

Figura I1.5-21h - Tela grade de Participantes
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Atos Juridicos | Adjudicagtes | Licitagdes Homologadas | Participantes

Competéncia
201101

N2 do processo licitatdrio
272011

Tipo de pessoa *
CHNPI1/CPF

HNome do participante *
Tipo de participagio *

—Selecione— -

Habilitacdo préwvia *
2 Sim W N3o

{*) Campos de preenchimento obrigatdrio

“oltar

Figura II.5-21i - Tela dados do PARTICIPANTE

62 parte — Detalhamento das Cotacoes

O ultimo conjunto a ser digitado diz respeito as cotagGes dos participantes para os itens licitados, e
sera preenchido depois de registrados itens e participantes. Nao serdo apresentados nesta tela
dados dos licitantes que ndao tenham sido habilitados e nem os licitantes consorciados.

No caso da licitagdo na modalidade “Pregdo”, os precos informados no sistema serdo os ultimos
apresentados por cada participante, ou seja, se o licitante apresentou 3 (trés) lances, somente o
ultimo serad cadastrado no sistema.

Um cliqgue em <<Cotacbes>> faz com que seja apresentada a tela grade de cotagdes (figura II.5-
21j). Para incluir as cotagoes, clicar o botdao <<Incluir>> e preencher os campos da tela Cotagdes
da seguinte maneira:

Campo 1 Selecdao do Participante escolher, pelo nome, o participante entre os mostrados na
janela. Nao serdao mostrados os registrados como nao habilitados (tela Participantes) e os
registrados como consorciados.

Campo 2 Selecgao do item selecionar o item entre os indicados na janela.

Campo 3 Valor Unitario digitar a cotacdo apresentada pelo participante para o item indicado.

Campo 4 - Resultado selecionar obrigatoriamente uma das opgdes para o resultado da cotagao:
e Vencedor;

Perdedor;

Desclassificado — preco inexequivel;

Desclassificado — preco acima do limite;

Desclassificado - condigdes diferentes da proposta;

(PREGAO) Inabilitado por ndo apresentar documentacdo constante do edital; e

N3ao cotado.
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Atos Juridicos | Adjudicagdes | Licitagbes Homologadas [ Cotagbes

Competé&ncia
201101

M2 do processo licitatario
/2011

Pagina: 041
[iioha | participante | ttam | valor unitario | quantidade | valor Total | resuitado |

Bem Baolado Mdweis Cadeira escalar 0,00 800,00 0,00 MEo Cotado

Consaorcic Restauracio 2 S 40,00 800,00 22000,00 Wencedaor

M M c =5 E 241,50 800,00 00,00 Perdedor

ﬂ Consorcic Restauracaoc g i sSCo 24,00 800,00 0,00 Perdedor

21,00 800,00 24800,00 Wencedaor

Inclwir | Woltar

Figura II.5-21j - Tela dados de COTACOES

Atos Juridicos § Adjudicagdes / Licitagbes Homologadas | CotagHes

Compeaetincia
201101

M2 do processo licitatdario
Z 2011

Participante *
—Selecione—

Itenm *
—Selecione— -

Unidade de medida
L g

CDuantidade prewvista no edital wWalor unitario (RES) *+ walor total (R$)
5/ X — 5o

Resultado *

B-MNio Cotado -

{*) Campos de preenchimento obrigatdrio

Figura II.5-21| - Tela dados de COTACOES

Terminado o preenchimento das cotacdes de um participante, clicar em <<Salvar>>. Nesse
momento sdo mostrados, na tabela, os precos totais de cada item, ficando a tabela disponivel para
realizacao de acertos, quando for o caso.

Para iniciar a digitacdo das cotacGes de um outro participante, basta seleciona-lo na janela na parte
superior da tela e repetir a operacao descrita acima.

Alteracao dos dados de uma Licitacao Homologada

Os dados de uma licitacdo, tanto os dados gerais quanto os de detalhamento, poderdo ser alterados
segundo as regras abaixo.

Alteracao dos Dados Gerais
Para alterar os dados gerais, selecionar a competéncia e clicar na linha onde, na grade da figura
I1.5-21 (que é apresentada quando selecionada a opgdo Licitacbes Homologada na Tela Informes

Mensais), aparece o registro a ser alterado. Na tela apresentada a seguir, corrigir os campos e clicar
em <<Salvar>> para realizar a operagao.
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Alteracao dos Demais dados

Para alterar qualquer um dos demais dados da licitacdo, selecionar, como no caso anterior, a
licitagdo a ser alterada e em seguida, usando os botdes da parte inferior da tela de Dados Gerais da
Licitacdo (figura II.5-21a) escolher o conjunto a ser alterado (convidados, itens, publicacdes, etc);
clicar, na grade que serda mostrada em seguida, sobre o registro a ser alterado e, respeitando as
regras ja apresentadas, corrigir os campos cujos dados devem ser alterados.

Exclusao do registro de uma Licitacao Homologada
Para excluir os dados de uma licitagdo & necessario percorrer o caminho inverso, isto €, comegar
excluindo um a um os registros dos diversos conjuntos que descrevem a licitacdao (convidados,

publicacBes, etc) para, por ultimo, excluir o registro de dados gerais da licitacdo.

A exclusdo é feita através da selegdo, na grade prépria, do registro a ser excluido e de um clique no
botdao <<Excluir>> na parte inferior da tela que apresenta os dados desse registro.

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

DISPENSAS / INEXIGIBILIDADES

Esta rotina se destina ao registro dos processos de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, que
serdo langadas no més em que tiverem sido autorizadas pelo ordenador de despesas.

Na Tela Informes Mensais (figura I1.5-1) selecionar a opcao Dispensas/Inexigibilidades. Sera
apresentada uma grade contendo todos os processos de tal natureza digitados anteriormente (figura
11.5-22).

Selecionar a competéncia na janela que aparece na parte superior da tela e, a partir dessa grade
realizar as seguintes operacoes.

Inclusao do registro de um processo de dispensa/inexigibilidade

Clicar no botdo <<Incluir>> na parte inferior da tela grade mostrada acima e preencher a nova tela
dados de Dispensas/Inexigibilidades, figura I1.5-22a, considerando:

Campo 1 - N° do processo de dispensa preencher com o nimero do processo da dispensa. No
caso em que um processo é usado para dispensa de mais de um fornecedor/executante, registrar ao
lado do nimero do processo, separado com uma / (barra), um nimero seqliencial, comecando por 1
(um), para identificar cada um deles.

Campo 2 - Fundamento Legal registrar o dispositivo da Lei 8666/93 que fundamenta a dispensa
ou a inexigibilidade da licitacao. (EX: art 24, II)

Campo 3 - Tipo selecionar o tipo da contratacdo direta — dispensa ou inexigibilidade.

Campo 4 - Regime de Execucdao este campo se propOe a registrar o regime de execugao, no
caso de fornecimento de obras e servigos, como também a forma de fornecimento no caso de
aquisicao de bens. Assim, as opcdes sdo as seguintes:

v No caso de obras e servigos:
o Empreitada por preco global - quando se contrata a execugao da obra ou do
servigo por prego certo e total;
o Empreitada por prego unitario — quando se contrata a execugao da obra ou do
servico por preco certo de unidades determinadas;
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o Tarefa - quando se ajusta mao de obra para pequenos trabalhos por preco certo, com
ou sem fornecimento de materiais;

o Empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua
integralidade, compreendendo todas as etapas de obras, servicos e instalagbes
necessarias.

V' No caso de fornecimento de bens selecionar a opcdo Nao aplicavel.
Campo 5 - Imprensa Oficial nome do veiculo usado para divulgacdo dos atos da Administragao.

Campo 6 - Data da Publicacao data da publicagdao, na imprensa oficial, do ato de dispensa ou
inexigibilidade, conforme estabelece o art. 26 da Lei 8666/93.

Campo 7 - Objeto descricdao do objeto da contratacao feita com dispensa ou inexigibilidade.
Campo 8 - Valor valor da contratacdo a ser efetuada com base na dispensa ou inexigibilidade.
Campo 9 - Tipo Pessoa selecionar o tipo de pessoa, Fisica ou Juridica, do fornecedor/executante.
Campo 10 - CNPJ/CPF digitar o CNPJ/CPF do fornecedor/executante, sem “/” ou “-". Caso os
dados da pessoa digitada ja existam no SIGFIS, o tipo de pessoa e seu nome serdo preenchidos

automaticamente ao ser selecionado o botao Pesquisar CNPJ/CPF.

Campo 11 - Nome do fornecedor registrar o nome do fornecedor ou do executante contratado
com base na dispensa ou inexigibilidade de licitacao.

Campo 12 - Responsavel digitar o responsavel (ordenador de despesa) pela decisdo da
contratacao direta, com dispensa ou inexigibilidade da licitacdo.

Campo 13 - Data da dispensa data da dispensa ou inexigibilidade da licitacao.

Campo 14 - Ratificacdao nome da autoridade superior (ordenador principal) que ratificou a decisao
da contratacao direta, com dispensa ou inexigibilidade, na forma do artigo 26 da Lei n.° 8.666/93.

Campo 15 - Data da ratificacao data em que foi ratificada a dispensa ou inexigibilidade.
Terminada a digitagao destes campos, clicar <<Salvar>> para inclusao da dispensa/inexigibilidade.

Caso seja necessario incluir um novo registro relativo ao mesmo processo de dispensa e referente a
um outro objeto/fornecedor, devera ser realizado o mesmo procedimento de inclusdo de dados
descrito anteriormente, devendo ser observado que ap6s o nimero do processo deve-se incluir uma
“/" seguida de um numero de ordem (se, por exemplo, o processo tem o ndmero 234, um Novo
registro relativo ao mesmo processo sera registrado com o niumero 234/1).

Atos Juridicos / Adjudicagdes / Dispensas/inexigibilidades

Selecione a competéncia: ml

Pagina: 01

Morada
Moveis

Tipo de Imprensa Data valor
AT Publicacde/Convite Total Fornecedor

172011 Dispensa art 24,1 01/01/2011 2000,00

Incluir Voltar

Figura I1.5-22 - Tela grade de DISPENSAS/INEXIGIBILIDADES
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Atos Juridicos / Adjudicagbes / Dispensas/inexigibilidades

Competéncia
201101

N© do processo de dispensa * Fundamentacdo Legal

Regime de execugdo *
-Selecione-—
Imprensa Oficial

Data da publicacdo

Valor (R$) *
Fornecedor
Tipo de pessoa *
CNP1/CPF *

Nome do fornecedor *

Responsavel Data da dispensa

Ratificacdo Data da ratificacdo

(*) Campos de preenchimente cbrigatério

I Salvar I Voltar

Figura I1.5-22a - Tela dados de DISPENSAS/INEXIGIBILIDADES

Alteracao dos dados de um processo de dispensa/inexigibilidade

Os dados de um processo de dispensa/inexigibilidade de licitagdo poderdo ser alterados, bastando
clicar na linha do processo a ser atualizado, na grade da figura 11.5-22. Essa tela é apresentada
quando selecionada a opcdo Dispensas/Inexigibilidades na Tela Informes Mensais. Na tela
apresentada em seguida, corrigir os campos e clicar no botdao <<Salvar>> para realizar a operagao.

Exclusao do registro de um processo de dispensa/inexigibilidade

Para excluir os dados de um processo basta clicar, na grade acima citada, na linha do registro a ser
excluido e confirmar a exclusdo através do botdo <<excluir>> que aparece na parte inferior da tela
que apresenta os dados do processo selecionado.

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

OBRAS

CADASTRAMENTO DE FISCAIS

Esta rotina se destina ao cadastramento prévio dos fiscais de obras do érgdo, obrigatério para o
registro das obras realizadas pelo jurisdicionado.
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Na Tela de Informes mensais (figura I1.5-1) selecionar Obras - Fiscais. Serd mostrada uma grade
contendo todos os fiscais de obra ja cadastrados (figura 11.5-23)

Obras / Fiscais

Pagina: 01

Taentincaso [ Nome

F110 8908-x Fiscalino da Silva

— F1O0S S000-9 Antonio do Fisco

I Incluir I Voltar

Figura I1.5-23 - Tela grade cadastro de Fiscais de Obras

A partir dessa grade poderao ser realizadas as seguintes operagoes.
Inclusdo de fiscal

Selecionar o botdo Incluir na parte inferior da tela grade mostrada acima e preencher a nova tela de
dados de Fiscais(figura I1.5-23a), considerando:

Campo 1 - Identificagdo - cdédigo que permita identificar um fiscal, por exemplo, a sua matricula.
Campo 2 - CREA - inscricao do fiscal no Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura - CREA.
Campo 3 - Nome - nome do fiscal.

Obras / Fiscais

Identificacao *

Mome do fiscal *

{(*) Campos de presenchimento obrigatorio

I Salvar I Woltar

Figura I1.5-23a - Tela dados cadastro de FISCAIS DE OBRAS

Alteracao dos dados de um fiscal de obra

Para alterar os dados de um fiscal basta clicar na linha onde o registro aparece na grade de fiscais e,
na tela apresentada em seguida, alterar os campos respeitando as regras apresentadas acima.

Exclusao do registro de um fiscal de obra

Para excluir o registro de um fiscal basta clicar na linha do registro a ser excluido na grade de fiscais
e confirmar a exclusdo, selecionando o botdo <<Excluir>> que aparece na parte inferior da tela que
apresenta os dados do fiscal selecionado.

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

CADASTRO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
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Esta rotina se destina ao registro das obras realizadas, sejam elas pelo jurisdicionado ou por
terceiros. As obras que tenham sido iniciadas e concluidas antes da vigéncia do SIGFIS ndo
precisam ser registradas no sistema. Aquelas que tiverem seu inicio antes da vigéncia do SIGFIS
mas que ainda ndo tenham sido concluidas, serdo obrigatoriamente registradas no sistema.

Na Tela Informes Mensais (figura I1.5-1) selecionar a opgao Obras - Cadastro. Sera apresentada a
grade contendo todas as obras cadastradas.

Obras [ Cadastro

Pagina: 01

[inba Jobra | situacso | votor | inicio ] conclusso)

0001 Obra Concluida 10000,00 01/01/2001 01/01/2005

1
)
3

0002 Obra paralisada 43,00 01/10/2008

- 0003 Obra em andamento 456,00 01/03/2003

I Incluir I Voltar

Figura II.5-24 - Tela grade de OBRAS

A partir dessa grade poderao ser realizadas as seguintes operagoes.
Inclusao de registro de obra

Clicar no botdao <<Incluir>> na parte inferior da tela grade mostrada acima e preencher a tela
dados de Obras, considerando:

Campo 1 - N° da obra - cddigo alfanumérico que identifique a obra que esta sendo cadastrada.

Campo 2 - Dada do Cadastramento - data em que se realiza o cadastramento da obra no
SIGFIS. (dd/mm/aaaa)

E obrigatéria a selecdo de uma licitacdo no campo 3 ou de uma dispensa no campo 4. O
sistema nao aceita a nao digitacao dos dois campos ou a digitagao de ambos.

Campo 3 - Licitagdo - identificar, se for o caso, a licitacdo que deu origem a obra.

Campo 4 - Dispensa/Inexigibilidade - identificar, se for o caso, a dispensa/inexigibilidade que
deu origem a obra sendo cadastrada.

Campo 5 - Local da obra - referéncia geografica no municipio, que permita a localizacdo da obra.

Campo 6 -Valor - valor do contrato da obra, atualizando-o sempre que um termo aditivo
modifica-lo.

Campo 7 - Descrigdo sucinta descrever de forma sucinta a obra que esta sendo cadastrada (a
descricdo deve permitir sua perfeita identificacao).

Campo 8 — Data de inicio informar a data de inicio da obra que consta da ordem de servigo

Campo 9 - Data Ordem de Servigo informar a data de emissdo da Ordem de Servigo que da
causa ao inicio da obra. (dd/mm/aaaa).

Campo 10 - Prazo Conclusdo informar o nimero de dias para a conclusdo da obra. Quando
houver um aditivo gque altere a duracdo da obra, esse campo deve ser também atualizado.
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Os campos 11 e 12 s6 serao preenchidos quando tratar-se de um aobra
contratada a terceiros e a situacao da obra (ver adiante) for Obra concluida

Campo 11 - Aceite Provisorio - data em que o 6rgdo expediu o termo de aceite provisorio da
obra. (dd/mm/aaaa)

Campo 12 - Recebimento Definitivo - data em que o 6rgao expediu o termo de aceite definitivo
da obra concluida. (dd/mm/aaaa)

Campo 13 - Situacao da Obra seleciona,r entre as opgdes, a que descreve a situagdao em que se
encontra a obra. Este campo deve ser atualizado toda vez que houver uma mudancga na situacao da
obra, devendo ser informada, no campo 14, a data em que houve a mudancga da situacgao.

Campo 14 - Data da situacao - data em que foi registrada a situacdo indicada no campo 18 .

Obras / Cadastro

Data do cadastramento

Licitacdo Dispensa

-Selecione— —-Selecione—- |+

Local da obra Valor (R%) *

Descricdo sucinta (max. 255 caracteres, restam: 255)

Data de inicio Data da ordem de servico Prazo conclusdo (em dias)

Aceite /| Recebimento

Aceite provisdrio Recebimento definitivo

Situagio

Situacdo da obra *
—Selecione-—-

Data da situacdo *

m Visualizar Histérico

Linho codigo] sruncéol

(*) Campos de preenchimento obrigatério

I Salvar I Voltar

Figura II.5-24a - Tela dados da OBRA

Toda vez que for indicada uma nova situacdo, a situacdo anterior é preservada e pode ser vista
clicando-se em visualizar histérico.
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ol wvisualizar Histdérico

Pagima: O1

[Linna || Data a= situacao || codigo | Situacso

10/ 0L 2009 =3 Obra paralisada

OLS O 2009 1 Chbra em andamento

Depois de digitados todos os dados da obra, clicar no botdo <<Salvar>> para gravar o registro
correspondente. Nesse instante, na parte inferior da tela aparecem os botdes mostrados na figura
abaixo, cujo uso esta descrito em seguida.

Contratos Fizcaiz

Registro dos contratos de uma obra

Adicionalmente ha que identificar os contratos associados a obra em questdo. Para tanto, dar um
cliqgue no botdao <<Contratos>> que aparece na parte inferior da tela de Obras. Na tela grade que
aparece em seguida (figura I1.5-24b), selecionar <<Incluir>> e na tela seguinte (figura II.5-24c),
selecionar o contrato relativo a obra em questao.

Havendo mais de um contrato, repetir a operacao para cada um deles. Vale destacar que os
contratos que aparecem para selecao devem ser previamente cadastrados observando as regras
apresentadas no item CONTRATOS desse manual.

Obras f Cadastro / Contratos
N da obra
ooz

Pagina: 01

[Linha [ contrato | Nome do contratado]

— 004 CONSORCIO 1
I Inc uir I WVoltar

Figura II.5-24b - Tela grade de contratos de uma obra

Obras [/ Cadastro [/ Contratos

N da obra
ooDoD=

Contrato (N do contrato / Nome do contratado) *
—Selecione—

(*) Campos de preenchimento obrigatario

I Salvar I Voltar

Figura II.5-24c - Tela de dados contrato de uma obra

Registro dos fiscais de uma obra

Depois de gravado o registro da obra ha que identificar o fiscal ou fiscais responsaveis pelo seu
acompanhamento. Para tanto, clicar no botao <<Fiscais>>, na parte inferior da tela, para em
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seguida, na tela grade de fiscais da obra (figura II.5-24d), clicar em <<Incluir>>. Na tela de dados
apresentada em seguida (figura I1.5-24e), preencher os dados solicitados considerando:

Campo 1 - Nome selecionar, pelo nome, o fiscal responsavel;

Campo 2 - Responsabilidade descrever qual a responsabilidade do fiscal em relagédo a obra.
Campo 3 - Inicio do periodo digitar a data de inicio da responsabilidade;

Campo 4 - Final do periodo digitar, quando ocorrer, a data final da responsabilidade.

Obras / Cadastro / Fiscais

N© da obra
00032

Data de inicio da obra
01/03/2003

Data de conclusdo da obra Obs.
07/02/2004 Data de conclusido prevista com base no prazo para conclusdo.

Pagina: D1

ome do fscal | crea |
_ Fiscalino da Silva 8908-x

I Incluir I Voltar

Figura I1.5-24d - Tela grade de FISCAIS DA OBRA

Obras / Cadastro / Fiscais

N© da obra
0003

Data de inicio da obra
01/03/2003

Data de conclusdo da obra Obs.
07/02/2004 Data de conclusdo prevista com base no prazo para conclusdo.

Fiscal (Nome / CREA) *
-Selecione— =

Responsabilidade

Inicio do periodo Final do periodo

(*) Campos de preenchimento obrigatdrio

I Salvar I Voltar

Figura II.5-24e - Tela dados de FISCAIS DA OBRA

Alteracao dos dados de uma obra

Para alterar dados de uma obra clicar na linha onde a obra aparece na grade (figura 11.5-24), e, na
tela de dados apresentada a seguir, corrigir os campos e clicar <<Salvar>> para realizar a
operacao.

A alteracdao dos registros de fiscais ou contratos associados a uma obra segue o mesmo ritual.
Selecionar a obra, clicar no botdo <<Contratos>> ou <<Fijscais>> na tela de dados da obra
selecionada e, na grade apresentada em seguida, clicar sobre o registro do contrato ou fiscal a ser
alterado e, apos realizar a alteragao, clicar no botdo <<Salvar>> para gravar o registro.
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Atualizacao da situacdao de uma obra
As situagOes previstas par uma obra sao:

Obra em andamento;
Obra em ritmo lento;
Obra paralisada;
Obra concluida; e
Obra cancelada

Toda vez que houver uma mudancga de situacao, deve ser feita uma atualizagao no registro da obra
informando a nova situagdo. O procedimento € igual ao da alteracdo, devendo ser selecionada a
nova situacao e indicada a data da mudancga (campos 13 e 14).

A atualizacdo faz com que o registro anterior seja guardado numa tabela de histérico da obra que
pode ser visualizada a qualquer momento clicando-se na janela a esquerda do titulo Visualizar
Historico que aparece na parte inferior da tela de dados da obra. (Figura I1.5-24a). Os historicos ja
registrados para a obra sdo apresentados logo abaixo como mostra a figura II.5-24f.

Hvisualizar Historico

Pagina: D1

Linha codigo]  simuncso |

10/01/2009 = Obra paralisada

o1/01/2009 1 Cbra em andamento

figura I1.5-24f - Tela grade de histérico de obras e servigos de engenharia.

Os registros de historico poderdo ser excluidos, bastando clicar na linha em que aparecem na grade
de historicos (ver figura acima), e fazer a exclusdo com a selegdo de <<Excluir>> na tela de dados
de historico (figura I1.5-249)

Obras [ Cadastro / Historico

No da obra
o003

Situacao Data da situacao
Obra em andamento 0o1/01/2009

I Excluir I Voltar

Figura I1.5-24g - Tela de dados de histérico de obras e servigos de engenharia.

Exclusao de registro de obra

Para excluir os dados de uma obra basta clicar na linha do registro a ser excluido, na grade da figura
I1.5-24 e confirmar a exclusdo clicando no botdo <<Excluir>> que aparece na parte inferior da tela
que apresenta os dados da obra selecionada.

- ATENGAO -
O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS COM
OUTROS LANGAMENTOS NA BASE DE DADOS. ASSIM, HA QUE EXCLUIR
REGISTROS DE FISCAIS E CONTRATOS ASSOCIADOS A UMA OBRA ANTES DE
EXCLUIR SEU REGISTRO
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A exclusdo dos registros de fiscais ou de contratos associados a uma obra segue o mesmo ritual.
Selecionar a obra; identificar os Fiscais ou os Contratos a serem excluidos, conforme o caso, na tela
de dados da obra, e confirmar a exclusdo.

AUXILIOS E SUBVENCOES

Esta rotina serd utilizada para o registro de auxilios e subvengdes'® concedidos pelo 6rgdo. A
selecdo, na tela Informes Mensais, da opgdo Auxilios e Subvengdes faz com que apareca a tela
grade mostrada na figura abaixo (Figura II.5-26), onde estdo relacionados todos os dados ja
cadastrados na competéncia apresentada. O primeiro passo € selecionar a competéncia
correspondente ao lancamento a ser realizado, selecionando-se o més/ano na janela ao lado. A
competéncia a ser selecionada é a do més/ano da concessdo. Feia a selecdo, podem ser realizadas
as operacgoes de inclusdo, alteragdo ou exclusdo de Auxilios e Subvengoes.

Auxilios e Subvengoes

Selecione a competéncia: m

Pagina: 01

i e e

- A56-7/ 2009 Subwvencdo 03/01/2002 5,00

123456-7,/2009 Auwxilic o1/01/2002 2423423,00

I Imc luir I Voltar

Figura I1.5-26 - Tela grade de Auxilios e Subvenctes

Inclusao do registro de um Auxilio ou Subvengao

Clicar no botdao <<Incluir>>, na parte inferior da tela grade mostrada acima e preencher a tela de
dados mostrada na figura I1.5-26a, considerando:

Campo 1 - Processo - n° do processo administrativo de concessdo do auxilio ou da subvengao.
Campo 2 - Tipo - selecionar entre as opgoes apresentadas (Auxilio ou Subvencdo).

Campo 3 - Data da concessdo digitar a data da concessdo do beneficio.

Campo 4 - Valor digitar o valor da concessao.

Campo 5 — CNPJ - digitar o CNPJ do beneficiario.

Campo 6 - Beneficiario digitar o nome do beneficiario.

Clicar no botdo <<Salvar>> que aparece na parte inferior da tela para gravar o registro.

10 Auxilios - Despesas orcamentdrias destinadas a atender a despesas de investimentos ou inversdes financeiras de outras
esferas de governo ou de entidades privadas sem fins lucrativos, observado, respectivamente, o disposto nos arts. 25 e 26 da
Lei Complementar n® 101/2000.

Subvengdes Sociais - Despesas orcamentarias para cobertura de despesas de instituigdes privadas de carater assistencial ou
cultural, sem finalidade lucrativa, de acordo com os arts. 16, paragrafo Unico, e 17 da Lei n° 4.320/1964, observado o
disposto no art. 26 da LRF.

Subvengdes Econémicas Despesas orgamentarias com o pagamento de subvengdes econémicas, a qualquer titulo, autorizadas
em leis especificas, tais como: ajuda financeira a entidades privadas com fins lucrativos; concessdo de bonificacdes a
produtores, distribuidores e vendedores; cobertura, direta ou indireta, de parcela de encargos de empréstimos e
financiamentos e dos custos de aquisicdo, de produgdo, de escoamento, de distribuicdo, de venda e de manutengdo de bens,
produtos e servigos em geral; e, ainda, outras operagdes com caracteristicas semelhantes.

Manual de Utilizagao versao 2.0.0 112



SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal

Auxilios e Subvencgdes

CompetSncia
200201

Processo *

—Selecione— =

Data da concess3io valor (R$) *
CNP3 F

Beneficiario *

(=) Campos de preenchimento obrigatdrio

I Sabhvar I Woltar

Figura I1.5-26a — Tela dados de Auxilios e Subvengbes

Alteracao dos dados de um Auxilio ou Subvencgao.

Para alterar os dados de um Auxilio ou Subvencdo basta clicar na linha do registro a ser alterado
(figura II.5-26) e, na tela apresentada em seguida, alterar os campos mostrados, respeitando
sempre as regras apresentadas acima.

Exclusdo do registro de um Auxilio ou Subvengao.
Para excluir o registro de um Auxilio ou Subvencdo basta clicar na linha do registro a ser excluido

(figura I1.5-26) e confirmar a exclusdao com um clique no botdo <<Excluir>> que aparece na parte
inferior da tela que apresenta os dados do registro selecionado.

TOMADA DE CONTAS INSTAURADAS

Esta rotina deve ser utilizada para registro de todas as tomadas de contas instauradas no érgao. A
partir da tela menu de Informes Mensais (figura 11.5-1), os fatos de tal natureza poderdao ser
incluidos, alterados ou excluidos, utilizando-se a opgcdo Tomadas de Contas Instauradas. A sua
selecao faz com que apareca a tela da figura I1.5-27.

Tomada de Contas Instauradas

Selecione a competé&ncia: m

Pagina: 01

Data da instaurasao || Data do fato

— 1/2011 Carlos O=sdrioc da Silva 0Z2,/01,/2011 10/12,/2010

I Inciuir I Voltar

Figura I1.5-27 - Tela Grade de Tomada de Contas Instauradas

Inclusdao de um registro de tomada de contas

Para incluir um registro, clicar em <<Incluir>> na tela acima e digitar os campos apresentados na
tela da figura I1.5-27a.

Campo 1 - N° do processo administrativo digitar o nimero do processo administrativo de
tomada de contas.
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Campo 2 - CPF digitar o CPF do responsavel pelo fato que gerou a tomada de contas que esta
sendo registrada.

Campo 3 - Matricula digitar a matricula do responsavel pelo fato que gerou a tomada de contas
que esta sendo registrada.

Campo 4 - Nome digitar o nome responsavel pelo fato que gerou a tomada de contas que esta
sendo registrada.

Campo 5 - Valor Atualizado digitar o valor atualizado da responsabilidade, nos termos das
Deliberagbes do TCE-RJ n.° 165/92, 193/96 219/00.

Campo 6 - Natureza da Responsabilidade selecionar entre as opgbes apresentadas, a saber:

Pagamentos Indevidos

Desvio/Extravio de Bens

Desfalques ou Desvios

Responsabilidade por Danos

Pagamentos sem Empenho

Falta de Licitacao

Falta de Prestagao de Contas por Adiantamentos Concedidos
Auséncia de outras PrestacGes de Contas

Outras Responsabilidades

AV N N N N NN

Campo 7 - Data da ocorréncia do fato data da ocorréncia do fato que gerou a tomada de
contas.

Campo 8 - Data da Instauracao data da instauracdao da tomada de contas.

Campo 9 - N.° da Nota de Lancamento niUmero da nota de langamento que efetuou o registro
contabil da responsabilidade em apuragdo.

Campo 10 - Data da Quitacao informar a data da sessao em que o Tribunal decidiu pela quitagao
ao responsavel.

Campo 11 - Observagoes digitar informagdao que complemente a descricdo da tomada de contas.
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Competéncia
201101

N2 do processo administrativo *
Responsavel

CPF *

Matricula *

Nome do servidor *

Valor atualizado (R%) *

Naturezra da responsabilidade *

—Selecione—

Data da ocorréncia do fato Data da instauracio

N2 da nota de lancamento Data da guitacio

Observaciées (max. 250 caracteres, restam: 250)

[*} Campos de preenchimento abrigatdrio

Sahear Voltar

Figura I1.5-27a - Tela de dados de Tomada de Contas Instauradas

Alteracdao dos dados de um registro de tomada de contas

Para alterar um registro ja gravado, basta localiza-lo na grade e clicar sobre ele (figura I1.5-27), e
na tela seguinte fazer as alteracOes, respeitando as regras apresentadas acima, confirmando as
alteragOes, ao final, com um clique no botdo <<Salvar>>.

Exclusao de um registro de tomada de contas

Para excluir um registro, basta clicar na linha onde ele aparece na grade (figura I1.5-27), e na tela
apresentada em seguida clicar no botao <<Excluir>>.

III - ADMINISTRANDO COMPETENCIAS
Registrando a competéncia pela primeira vez
Antes de usar o sistema deve ser cadastrada a primeira competéncia, isto €, o primeiro més que ira

receber langamentos. Para tanto entrar na Rotina Cadastro (na tela da Figura II.1-2, a esquerda) o
que faz com que apareca a tela abaixo.
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Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestdo Fiscal (SIGFIS) - Médulo Captura

CADASTRO

Jurisdicionado

Cargos

Responsaveis

Competéncia

Figura III-1 - Tela CADASTRO

Em seguida, selecionar a opgdo Competéncia e na tela grade de competéncias mostrada na figura
III-2 selecionar a operagao <<Incluir>>.

rade de Gestio
Modulo Captura

Tribunal de Contas do

Janeiro

CADASTRO

ORCAMENTO

INFORMES MENSAIS
RELATORIOS
TABELAS
DADOS
ADMINISTRACAOD

SAIR

Figura III-2 - Tela grade de COMPETENCIAS

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestédo Fiscal (SIGFIS) - Madulo Captura

CADASTRO

Retornar a tela anterior

Competéncia

<
-]
S
]
=]
=]
™
5

Competencin | stotus |
_ 20 Fechada M
Fechada

Fechada

n Fechada

ﬂ Fechada

m Fechada

m 200912 Blogueada

201001 Blogueada
m 201002 Blogueada

m 201003 Blogueada
m 201004 Blogueada

I Incluir I Voltar

Na tela aberta em seguida, figura III-3, selecionar o ano e o més da competéncia a ser incluida. Em
seguida, clicar em <<Salvar>> para gravar a competéncia.
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Competéncia

Ano *
-Selecione—- =

Més *

-Selecione— =

Status *
Ativa

(*) Campos de preenchimento obrigatorio

I Salvar I Voltar

Figura III-3 - Tela registro de COMPETENCIA

IV - RELATORIOS

Frscal isiGRs) - Modalo Captura

A impressado de relatérios sera feita selecionando-se a opgao
Tribunal de Contas do

Relatérios no menu geral do SIGFIS. £ :
Estado do Rio de Janeiro
PRINCIPAL

CADASTRO

ORCAMENTO

INFORMES MEMNSAIS

RELATORIOS

DADOS

ADMINISTRACAO

Aparecera a tela da figura IV-1 com o rol de todos os relatérios previstos no SIGFIS.

Manual de Utilizagao versao 2.0.0 117



Figura IV-1 Tela menu de RELATORIOS

A impressdo de qualquer um dos relatérios segue uma mesma regra, a saber:
1.

SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal

RELATORIOS

Selecione a competéncia: M

Cadastro
¢ Jurisdicionado
s Cargos

+ Responsaveis

Orcamento Anual

Fundamento Legal do Orcamento
Orgdos

Unidades Orcamentarias
Programas

ProjetosfAtividades

Previsao de Receita

Dotacoes Orcamentirias
Alteracoes Orcamentirias

Contabil

o Movimento Contabil
+ Conciliacdo Bancaria
+ Conciliacdo Bancaria - Detalhada

Divida Fundada

o Inscricao de Divida
+ Movimento de Divida

Receita Arrecadada

+ Receita Arrecadada

Empenhos

Emissdo de Empenhos
Anulacoes
Liquidacoes
Pagamentos
o Notas Fiscais
Recibos
Folhas de Pagamento
Diarias
Bilhetes
Documentos Diversos

Concessao de Adiantamentos

¢ Processos
+ Retencoes
+ Comprovacao de Adiantamentos

Atualizacdo Previsdo Receita

+ Atualizacdo Previsao Receita

Atos de Pessoal

Atos de Pessoal
Beneficiarios Pensdo
Proventos de Aposentadoria
Proventos de Pensao
Bolsistas/Estagiarios

Concursos

« Edital

+ Especialidades
+ Resultados

Atos Juridicos

+ Contratos de Despesa
o Mao-de-Obra
o Aditivos
o Termos de cessao de direitos
o Termos de ajuste
o Rescisdo

+ Contratos de Receita
o Aditivos
o Rescisdao

+ Convénio
o Participantes
o Aditivos

Adjudicacoes

+ Licitacoes Homologadas
o Convidados
o Publicacoes
c Itens
o Participantes
o Cotacoes
+ Dispensas/Inexigibilidades

Obras

+ Cadastramento de Obras
+ Fiscais das Obras
+ Cadastro de Fiscais

selecione a competéncia desejada; e
Manual de Utilizagao versao 2.0.0

118




SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal

2. selecione, pelo nome, na tela da figura IV-1, o relatdrio a ser impresso.

O relatério aparece na tela, conforme exemplo abaixo:

H H é’.l;' Il_"l2 £ € IE‘EJl% = ] @ ILDcaIizar -

-
Cargos Impresso em: 22/09/2011 2:44:48 PM
ESTADO R1
Cadigo Descricho do Cargo Vincula Data Vigéncia Fizxadas Ocupadas Lei Autorizativa Data Publicacio
1234567 Tenente PH Cargo Militar 11/12/2006 100 2 12340 05/09/2006
3101720 Téenlen em Atividades de Apals 8o Controle Externa Caro Efetive 014011950 254 234 121 01/01/1350
3301310 Motorsts Oficial-Segurancs Cargio Efetive 01/01/ 1990 83 4] 0170171930
3304120 Agente de Servigo Especializada Cargo Efetive 0101/ 1980 361 KFi] 0170471950
I5011 20 Técnico de Controle Extarnd Cargs Efative D1/01/ 1950 820 857 0170171930
I701100 Procurador da Tribunal de Contas R Cargo Efetive 0207/ 2002 10 i Q270772002
702100 Procurador da Minishirio Phlico Edpesial Cargo Efetive 124040 2008 3 3 12/0472005
IHISEY MSseasar Cargo Comesionada 30/01/ 2011 3 1 2302 3070172011
411020 Mgsmesor Chefe CCDAL-1 Cargo ComEsionado 0101190 i i 01/0a/1930 ded
4110250 Mgsessor CCDAL-1 Cargo ComEsienado Oy 0y 190 28 26 0170171990
4110300 Chisfie da Secretaris CCDAL-1 Cargo ComEsionado 0101/ 1900 i 1 123 0170071930
4110500 Conrdensdar Geral CCDAL-1 Camo Comssionada 01408/ 1930 18 17 0170171930
4110580 Coordenador Especial OCDML-1 Cargo Comissionada 0011900 1 0 010171990
4110700 Inspetor Geral CCOAL-1 Cargo ComEsianasda D101/ 1950 11 11 0170171930
4110750 Inspetar Regions] OCDAL-1 Caro ComeEsionada O Odd i oo 7 7 010071950

Para imprimir o relatério, clicar em @

Para salvar o relatério, clicar em ﬂ

V - IMPORTACAO DE DADOS

O SIGFIS permite a importagdo de dados diretamente dos sistemas em uso no 6rgdo. Este processo
é feito individualmente por Tabela de Dados através de arquivos texto (txt) cujas estruturas estdo
apresentadas em anexo.

Como uma tabela se vincula, em geral, a uma tela do SIGFIS, a importacdo sera sempre acionada
através de um botdo correspondente na tela Importacdo SIAFEM ou Importagdo (Tabelas fora do
SIAFEM). O procedimento para a importacdo de dados é o seguinte:

¢ Na tela Informes Mensais selecionar Importacdo (Tabelas fora do Siafem);

¢ Na tela apresentada em seguida selecionar o arquivo a ser importado;

e Na tela que se abre em seguida (figura V-1), usando o botdo <<procurar>>, selecionar o
arquivo a ser importado e clicar em <<importar>> para realizar a operagao;
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Importacao (Tabelas fora do SIAFEM) / Financeiro / Pagamento de Empenhos / Notas Fiscais

Selecione o arquivo:

I Importar I Voltar

Layout da tabela: NOTA_FISCAL

Identificacao do Campo Tipo de dados | Posicao Tamanho em bytes | Requerido
CD_UNIDADE MNumernco 001 - 004 4 Sim
CD_UNIDADEORCAMENTARIA Numeéerico 005 - 009 5 Sim
MNU_EMPEMNHO Alfanumérico 010 - 019 10 Sim
DT_PAGAMENTOEMPEMNHO Data 020 - 027 B Sim

Figura V-1

e Ao final aparecera na tela o resultado da importacdo, com uma lista dos erros detectados e um
resumo com o total de registros importados e o total dos que apresentaram erros. Havendo
erros, anota-los e comunicar a ocorréncia ao atendimento ao usuario SIGFIS, mantido pelo TCE.

OBSERVAR que a descricao dos campos do arquivo a ser gerado para a importacdo aparece na parte
inferior da tela.

VI - ENVIO DE DADOS MENSAIS PARA O TCE

Para o envio mensal dos dados que compdem o SIGFIS, conforme disposto na Deliberacao 223 de
outubro de 2002, observar:

1. O envio s6 sera feito depois de registrados na base todos os dados mensais dos diversos
conjuntos de dados que compdem o Sistema;

2. 0O ndo preenchimento integral dos dados mensais relativos a cada um dos conjuntos devera ser
justificado utilizando-se recurso disponivel no Sistema (ver item 1 do procedimento para envio
dos dados mensais ao TCE);

PROCEDIMENTO PARA ENVIO DOS DADOS MENSAIS AO TCE

A selecdo da opcdo DADOS na lista de rotinas que sempre aparece a esquerda faz com que seja
apresentada a tela abaixo.

DADOS

© Geracgdo de Arquivos - Informes Mensais

Enwviar

Um clique no botdo <<Enviar>> inicia o processo de geracdo com a apresentacdo da tela de envio
de dados mostrada em seguida.
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DADOS

C Envio de dados ao TCE-R]

Selecione a competé&ncia: m
I Justificativa I Gerar arguivo I Voltar

Os seguintes passos devem ser atendidos:
1. Selecionar a competéncia do envio;

2. Havendo conjuntos de dados ndo totalmente preenchidos, é obrigatério, antes de realizar a
gravacao do disquete, o registro das justificativas desse fato.

Clicar no botdo <<Justificativa>> e preencher os campos da tela.

Retornar a Tela Anterior

Justificativa - Competéncia 0172007 -

Contabil
Financeiro
Atos de Pessoal

Atos Juridicos

I Salwvar I “Yoltar

Observar que a justificativa é feita por conjunto de dados, onde:

Contabil Cadastro de Contas, Movimento Contabil Mensal, Conciliacdo Bancaria,
Auxilios e Subvencdes e Tomada de Contas Instauradas;

Financeiro Tabelas do Orcamento e Informagldes Mensais relativas a: Divida,
Receita (arrecadacdo e atualizacao de previsao), Empenhos, Anulagdes,
LiquidagOes, Pagamentos e AlteracGes Orgamentarias;

Atos de Pessoal Tabelas de Cargos, Responsaveis e Atos de Pessoal;
Atos Juridicos Contratos, Convénios, Concursos, Bolsistas e Adjudicagoes;
Obras Tabelas Cadastro de Obras e Fiscais.
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Digitadas as justificativas, clicar em <<Salvar>> e voltar para a tela anterior.
3. Clicar no botao <<Gerar arquivo>>.
4. Caso tenha sido feita alguma atualizacdo nos dados de uma ou mais competéncias anteriores a

que esta sendo enviada, o SIGFIS dara um aviso da necessidade de reenvio destas
competéncias, conforme exemplo:

Retornar a tela anterior

Erro do sistema

Erro em ExportaTCEWB.DLL / GerarArquivo: As competéncias de 01/2009 , 07/2009 , 08/2010 foram alteradas. E necessario o
reenvio dos dados desta competéncia para o TCE-R] para que a auditoria ndo encontre erros de inconsisténcia.

I Voltar

*Neste caso haveria necessidade do reenvio dos meses 01/2009, 07/2009 e 08/2009

5. Ao final da geracgdo, aparecera uma caixa de mensagem informando que os dados foram gerados
com sucesso, momento que é apresentado o recibo da entrega.

H ﬁ | @ I 1oft & & IB?,Q% = = E::I ILDcaIizar -
Impresso em : 22/09/2011
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Hora : 14:57:57
Recibo de Entrega dos Dados Mensais do SIGFIS Estadual Competéncia: 200201
Deliberagao TCE-RJ n® 223/02
Unidade Gestora : 361 - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ
Versdo SIGFIS: 200
[ ] Entregue pelo sicoDI Data do recebimento :  22/09/2011

Confirmamos o recebimento dos dados do SIGFIS do més em referéncia, estando atendido o disposto no artigo 9° da
Deliberacdo TCE-R.J n® 223/02.

U INR w1 VR U T s v e mael [

Para imprimir o recibo, clicar em 1=

Para salvar o recibo, clicar em ﬁ"
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VII - ADMINISTRACAO DO SIGFIS

No cadastramento de uma unidade, feito pelo TCE, devera ser obrigatoriamente designado um
servidor para ser o Administrador. Na ocasido ele sera informado através email do Cddigo de
Acesso, o Cdodigo do Usuario (o CPF informado quando do pedido de cadastramento) e da Senha.

Sistema |
Frscal (s

ado de Gestio
PMGdulo Captura

Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro

FPRINCIFAL
CADASTRO
ORCAMEMNTO
INFORMES MEMNSAIS
RELATORIOS
TABELAS
DADOS

ADMINISTRA

PROTOCOLO ELET

SAIlR

ADMINISTRACAO

Usuario logado: 78920990778 / Nivel de acesso: Admiri~~_ .uor

© Trocar senha

€ Grupos

Usuaric logado: 78920920778 / Nivel de acesso: Administrador

Data da daltima alteragio da senha:

Senha atual:
Nova senha:

Confirmar nowva senha:

I Alterar I Voltar

Ao receber o email o Administrador deve
entrar no SIGFIS com os parametros
informados no email e criar uma nova
senha.

Deve em seguida criar os grupos de acesso
ao SIGFIS, observando as seguintes regras:

1. Selecionar a opcdo Administracdo no
menu de rotinas do SIGFIS (ao lado);

2. Feita a selecdo, aparece a tela mostrada
ao lado, onde deve ser selecionada Trocar
Senha; e

3. Na tela ao lado preencher os campos,
indicando e confirmando a nova senha.

Em seguida, deve o Administrador criar os grupos de usuarios. Na tela de Administracdo, mostrada
acima, selecionar a opgdo grupos. Na tela mostrada abaixo, escolher a opgao Incluir

Administragdo / Grupos

Pagina: 01

Coaigo aa Uniaade | Unidade Gestora

I Incluir I Voltar
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Administragao / Grupos

Unidade Gestora
6113 - FUNDO ESP MODERNIZ TCE-RJ

Nivel de acesso
Comum

Nome do grupo *
Contabilidade

(*) Campos de preenchimento obrigatério

Salvar I Voltar

Administragio / Grupos

Pagina: 01

FUNDO Contabilidade Comum

I Incluir Voltar

Administragae ! Grupos

Unidade Gestora
6113 -

Cadigo do grupo
1806

Nivel de acesso
Comum

Nome do grupo
Contabilidade

Madulo: Cadastro Marcar grupo

Hl Cpglo Jursdiclonado
Hl Cpglo Cargos

o
ol
]

Opgio Sanges

Madulo: Orgamento Marcar grupo

il Cpglo Drgamento Anusl

Médulo: Dados hMarcar grupo

A rea de Pessoal | CoNCUrscs
Atos Juridicos | Contratos Despesss
o Abos Juridiecs | Contratos Recsitas
Atos Juridicos | Convénios
Abos Juridicos | 4] udicsp0es | Licttsp0es Homologadss
aitos Juridicos | Ad]udicspes | Dispensesinsxigibilidades
o Oibras | Cadastro
S0 Obras | Fiscals
oS & Subvengoes
Tomada de Contas instauradss

[T T T T ]

o: Importag3o (Tabslss fora do SIAFEM)
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Na tela apresentada em seguida, digitar o
nome do grupo (no caso mostrado foi
escolhido Contabilidade). Em seguida
selecionar a opgao Salvar (botdao que
aparece na parte inferior da tela).

Uma vez incluido o grupo, ele aparece na
tela grade (ver ao lado). O passo seguinte é
a indicagdo dos acessos autorizados para o
grupo. Para realizar esta operacgdo, clicar na
linha do grupo recém incluido, e na tela
seguinte selecionar a opgao Direitos.

A selegdo dos direitos de acesso do grupo é
feita com o uso da tela mostrada ao lado,
devendo ser assinalados, um a um, apenas
as opgdes que correspondem a estes
direitos.

Ao final da selegdo, selecionar Salvar.
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O proximo passo € a identificagdo dos Usuarios. Para isto, na tela grade de Administragdo, clicar
novamente na linha do grupo recém incluido, e na tela seguinte selecionar a opgdo Usuarios.
Aparece a tela grade de usuarios, sendo escolhida a opgdo Incluir. A tela seguinte deve ser
preenchida com o CPF e o Nome dos usuarios autorizados no grupo.

Feitas as autorizagdes, o Administrador deve comunicar aos usuarios as instrugdes para o acesso ao
SIGFIS, a saber:

- 0 codigo de acesso do 6rgao;

- 0 preenchimento do campo Usuario com o CPF do servidor;

- a senha inicial do usuario, que sera sempre sigfis (letras minudsculas); e

- a necessidade do usuario trocar a senha para uma outra mais segura, para o que ele deve usar a
opgao Administracdo/Trocar Senha, com as mesmas regras descritas acima.
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ANEXO - FORMATO DOS ARQUIVOS PARA IMPORTAGCAO

CONVENCOES

Tipos de Dados

Conteudo

Numérico (N)

Alinhado a direita e preenchido com brancos a esquerda. Caso néo seja
informado, devera ser totalmente preenchido com brancos.

AlfaNumeérico (AN)

Alinhado a esquerda e preenchido com brancos a direita. Caso nédo seja
informado, devera ser totalmente preenchido com brancos.

Valor (V)

Alinhado a direita e preenchido com zeros a esquerda. Caso nao seja informado,
devera ser totalmente preenchido com zeros. Sempre com duas casas

decimais e sem separador (virgula ou ponto). No caso de valores negativos
o sinal deve ser colocado na 12 gosigéo a esguerda.

Data (D)

Preencher no formato ddmmaaaa

Chave Primaria (PK)

Chave da tabela (ndo serdo aceitos registros duplicados)
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Arquivo: Cargo.txt (Cargos)

Médulo: Cadastro

Tabela: Cargo_Emprego

Identificacao do Campo | Tipo de dados | Posicao :?nm:;tg(s) Requerido
CD_UNIDADE Numeérico 001 - 005 5 Sim
CD_CARGOEMPREGO Alfanumérico | 006 - 015 10 Sim
TP_CARGOEMPREGO Numeérico 016 - 016 1 Sim
NM_CARGOEMPREGO Alfanumérico 017 - 056 40 Sim
QT_FIXADALEI Numeérico 057 - 060 4 Sim
QT_OCUPADA Numeérico 061 - 064 4 Sim
NU_LEIAUTORIZATIVA Alfanumérico 065 - 074 10 Ndo
DT_PUBLICACAO Data 075 - 082 8 Ndo
CD_EXTINCAO Alfanumérico | 083 - 083 1 Sim
DT_INICIOVIGENCIA Data 084 - 091 8 Sim
DT_EXTINCAO Data 092 - 099 8 Ndo
NU_LEIEXTINCAO Alfanumérico | 100 - 109 10 Ndo
Tamanho em bytes: 109
Arquivo: Diaria.txt (Diaria)
Modulo: Informes Mensais - Pagamento de Empenho
Tabela: Diaria
Identificacdo do Campo ZL'Looge Posicao anm;yrizg Requerido
CD_UNIDADE Numérico 001 - 4 Sim
- 004
CD_UNIDADEORCAMENTARIA Numeérico 08059_ 5 Sim
NU_EMPENHO Alfanumérico 001109_ 10 Sim
DT_PAGAMENTOEMPENHO Data 002207_ 8 Sim
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NU_MATRICULAFUNCIONARIO | Alfanumérico 002??7_ 10 Sim
. 038 - .
DT_ANO Numerico 041 4 Sim
. 042 - ~
NM_FUNCIONARIO Alfanumeérico 071 30 Nao
, . 072 - o
DE_DESTINOVIAGEM Alfanumeérico 096 25 Nao
, . 097 - o
DE_MOTIVOVIAGEM Alfanumeérico 216 120 Nao
217 - .
DT_SAIDA Data 224 8 Sim
225 - .
Reservado TCE Hora 229 5 | Sim =00:00
230 - .
DT_RETORNO Data 537 8 Sim
238 - P
Reservado TCE Hora 5 | Sim =00:00
242
QT_DIARIAS Numérico 243 - 3 Ndo
245
246 - o
VL_TOTALDIARIAS Moeda 261 16 Ndo
. 262 - ~
DT_ANOMES Numérico 267 6 Nao
CD_ORGAO Numérico 268 - 5 Sim
272
. 273 - .
TP_PAGAMENTO Numerico 273 1 Sim
, . 274 - .
CD_UG Numerico 279 6 Sim
, . 280 - .
NU_DIARIA Numerico 288 9 Sim
Tamanho em bytes: 288
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Arquivo: adiantamento.txt (adiantamentos concedidos)

Modulo: Informes Mensais — Pagamento de Empenho

Tabela: adiantamento

Identificacdao do Campo Tipo de dados | Posicdo Tamanho em bytes | Requerido
CD_UNIDADE Numeérico 001 - 004 4 Sim
CD_UNIDADEORCAMENTARIA Numérico 005 - 009 5 Sim
DT_ANO Numeérico 010 - 013 4 Sim
NU_EMPENHO Alfanumérico | 014 - 023 10 Sim
DT_PAGAMENTOEMPENHO Data 024 - 031 8 Sim
CD_CPFRESPONSAVEL Alfanumérico | 032 - 045 14 Sim
NU_PROCESSOADM Alfanumérico | 046 - 065 20 Nao
VL_ADIANTAMENTO Moeda 066 - 081 16 Nao
DT_ADIANTAMENTO Data 082 - 089 8 Sim
DT_LIMITE Data 090 - 097 8 Nao
DT_ANOMES Numérico 098 - 103 6 N&o
CD_ORGAO Numeérico 104 - 108 5 Sim
NM_RESPONSAVEL Alfanumérico | 109 - 158 50 Sim
NU_MATRICULARESPONSAVEL | Alfanumérico | 159 - 173 15 Nao
TP_PAGAMENTO Numeérico 174 - 174 1 Sim
CD_UG Numeérico 175 - 180 6 Sim
TP_ADIANTAMENTO Numeérico 181 - 181 1 Nao
Tamanho em bytes: 181

Arquivo: aprovadiant.txt (comprovacao_adiantamento)

Mdédulo: Informes Mensais — Pagamento de Empenho
Tabela: comprovagao_adiantamento

Identificacdo do Campo Tipo de dados | Posicao Tamanho em bytes | Requerido
CD_UNIDADE Numérico 001 - 004 4 Sim
CD_UNIDADEORCAMENTARIA Numérico 005 - 009 5 Sim
DT_ANO Numérico 010 - 013 4 Sim
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NU_EMPENHO Alfanumérico | 014 - 023 10 Sim
DT_PAGAMENTOEMPENHO Data 024 - 031 8 Sim
CD_CPFRESPONSAVEL Alfanumérico 032 - 045 14 Sim
NU_PROCESSOADM Alfanumérico | 046 - 065 20 Sim
VL_COMPROVACAO Moeda 066 - 081 16 Nao
DT_COMPROVACAO Data 082 - 089 8 Sim
DT_APROVACAO Data 090 - 097 8 Nao
DT_ANOMES Numeérico 098 - 103 6 Ndo
CD_ORGAO Numérico 104 - 108 5 Sim
DE_OBSERVACAO Alfanumérico | 109 - 363 255 Ndo
TP_PAGAMENTO Numeérico 364 - 364 1 Sim
CD_UG Numérico 365 - 370 6 Sim
Tamanho em bytes: 370

Arquivo: pessoal.txt (Atos de Pessoal)

Médulo: Informes Mensais - Atos de Pessoal

Tabela: Pessoal

Identificacdo do Campo Tipo de dados | Posicao Tamanho em bytes | Requerido
CD_UNIDADE Numeérico 001 - 004 4 Sim
CD_CARGOEMPREGO Alfanumérico | 005 - 014 10 Ndo
TP_ATOPESSOAL Numeérico 015 - 016 2 Sim
NU_MATRICULAFUNCIONARIO Alfanumérico 017 - 026 10 Sim
5| sim
NM_SERVIDOR Alfanumérico | 035 - 084 50 Ndo
NU_CPFSERVIDOR Alfanumérico | 085 - 095 11 Nao
DT_NASCIMENTO Data 096 - 103 8 Ndo
NU_ATOINGRESSO Alfanumérico 104 - 115 12 Nao
DT_ATOINGRESSO Data 116 - 123 8 Nao
NU_DOEINGRESSO Alfanumérico | 124 - 153 30 Ndo
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NU_CONCURSO Alfanumérico 154 - 169 16 Nao
NU_ATOAFASTAMENTO Alfanumérico 170 - 181 12 Nao
DT_ATOAFASTAMENTO Data 182 - 189 8 Nao
NU_DOEAFASTAMENTO Alfanumérico 190 - 219 30 Nao
CD_OCUPACARGOEFETIVO Alfanumérico 220 - 220 1 Nao
DT_ANOMES Numérico 221 - 226 6 Nao
NM_FUNDAMENTO Alfanumérico 227 - 301 75 Nao
TP_FUNDAMENTO Numérico 302 - 302 1 Nao
TP_REGIME Numérico 303 - 303 1 Nao
DT_EFETIVACAO Data 304 - 311 8 Nao
OP_ACUMCARGO Alfanumérico | 312 - 312 1 Nao
NM_ACUMORGAO Alfanumérico | 313 - 352 40 Nao
NM_FUNCONTRATO Alfanumérico 353 - 392 40 Nao
NM_FUNDESEMPENHO Alfanumérico | 393 - 432 40 Nao
NM_LOTACAO Alfanumérico 433 - 472 40 Nao
OP_CESSAO Alfanumérico | 473 -473 1 Nao
NM_CEDENTE Alfanumérico 474 - 513 40 Nao
NU_PROCESSO Alfanumérico | 514 - 529 16 Nao
CD_CARGOEMPREGOACM Alfanumérico 530 - 569 40 Nao
DT_PUBLICACAOINGRESSO Data 570 - 577 8 Nao
DT_PUBLICACAOAFAST Data 578 - 585 8 Nao
NM_JUSTIFICATIVA Alfanumérico 586 - 840 255 Nao
DT_PREVTERMINO Data 841 - 848 8 Nao
ST_CONCURSO Alfanumérico 849 - 849 1 Nao
NM_CARGOORIGEM Alfanumérico | 850 - 899 50 N&o
CD_CARGOANTERIOR Alfanumérico 900 - 909 10 Nao
Tamanho em bytes: 909
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Arquivo: BenefPen.txt (Beneficiarios de Pensao)

Médulo: Informes Mensais - Atos de Pessoal

Tabela: Beneficiario de Pensao

Identificacdo do Campo Tipo de dados | Posicao Tamanho em bytes | Requerido
CD_UNIDADE Numérico 001 - 004 4 Sim
TP_ATOPESSOAL Numeérico 005 - 006 2 Sim
NU_MATRICULAFUNCIONARIO | Alfanumérico |007 - 016 10 Sim
DT_INICIOEXERCICIOCARGO _ .
(Data de validade do Ato) Data 017- 024 8 Sim
NU_BENEFICIARIO Numérico 025 - 030 6 Sim
NM_BENEFICIARIO Alfanumérico | 031 - 080 50 Nao
DT_ANOMES Numérico 081 - 086 6 Nao
NU_CPF Alfanumérico 087 - 097 11 Nao
NU_PERCENT Moeda 098 - 113 16 Nao
Tamanho em bytes: 113
Arquivo: ProvApo.txt (Proventos)
Modulo: Informes Mensais — Atos de Pessoal
Tabela: Provento_Aposentadoria e Provento_Pensao
. ~ Tipo de - Tamanho em .
Identificacao do Campo dados Posicao bytes Requerido
‘. 001 - .
CD_UNIDADE Numerico 4 Sim
004
‘. 005 - .
TP_ATOPESSOAL Numeérico 006 2 Sim
NU_MATRICULAFUNCIONARIO Alfanumérico 08176- 10 Sim
DT_INICIOEXERCICIOCARGO Data 017 - 8 Sim
(Data de validade do Ato) 024
‘. 025 - .
SQ_PROVENTO Numeérico 030 6 Sim
. 032 - ~
NM_PROVENTO Alfanumeérico 051 20 Nao
- 052 - ~
DE_PROVENTO Alfanumeérico 101 50 Nao
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VL_PROVENTO Moeda 110127' 16 N&o
DT_ANOMES Numérico 111283' 6 N&o
NU_FUNDAMENTO Alfanumérico 112743_ 50 Nao
pemcaoy 1O (1= Apos;2= Numérico N 1| sim
Tamanho em bytes: 174

Arquivo: Bolsa.txt (Bolsista)

Modulo: Informes Mensais — Bolsistas Estagiarios

Tabela: BOLSA_TRABALHO

Identificacao do Campo Tipo de dados | Posicao Tamanho em bytes | Requerido
CD_UNIDADE Numeérico 001 - 004 4 Sim
NU_BOLSATRABALHO Alfanumérico 005 - 020 16 Sim
DT_INICIOBOLSA Data 021 - 028 8 Nao
DT_FIMBOLSA Data 029 - 036 8 Nao
DE_OBJETIVOBOLSA Alfanumérico | 037 - 086 50 Nao
NU_CPFBOLSISTA Alfanumérico 087 - 097 11 Nao
NM_BOLSISTA Alfanumérico | 098 - 147 50 Nao
NU_DIARIOOFICIAL Alfanumérico 148 - 162 15 Nao
DT_PUBLICACAOATO Data 163 -170 8 Nao
CD_MOEDA Numeérico 171 -172 2 Nao
NU_BILHETESEGURO Alfanumérico 173 - 188 16 Nao
VL_MENSALBOLSA Moeda 189 - 204 16 Nao
NM_FUNCAO Alfanumérico 211 - 250 40 Nao
DT_TEREFETIVO Data 251 - 258 8 Nao
NM_AREADEFORMACAO Alfanumérico 259 - 308 50 Nao
NM_INSTITUICAODEENSINO Alfanumérico 309 - 358 50 Nao
Tamanho em bytes: 358
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Arquivo: Concursos.txt (Concursos)
Médulo: Informes Mensais - Concursos

Tabela: Concurso

Identificacdo do Campo Tipo de dados | Posicao Tamanho em bytes | Requerido
CD_UNIDADE Numérico 001 - 004 4 Sim
NU_CONCURSO Alfanumérico 005 - 020 16 Sim
DT_VALIDADECONCURSO Data 029 - 036 8 Ndo
DT_PRORROGAVELCONCURSO Data 037 - 044 8 Ndo
DT_PUBLICACAOEDITAL Data 045 - 052 8 Ndo
DT_ANOMES Numeérico 084 - 089 6 N3o
NU_PROCESSO Alfanumérico 090 - 105 16 Ndo
DT_DATAEDITAL Data 106 - 113 8 Ndo
Tamanho em bytes: 113
Arquivo: ResConc.txt (Resultado de Concursos)
Médulo: Informes Mensais - Concursos
Tabela: RESULTADO_CONCURSO
Identificacao do Campo Tipo de dados | Posicao zztn;znho em Requerido

, 001 - .
NU_CONCURSO Alfanumeérico 016 16 Sim

, . 017 - .
CD_UNIDADE Numerico 4 Sim
020
, . 021 - .

NU_AREA Numerico 022 2 Sim

. 023 - .
CD_CARGOEMPREGO Alfanumeérico 032 10 Sim
NU_INSCRICAOAPROVADO Numérico 05’432_ 10 Sim

, . 043 - o
NU_CPFAPROVADO Alfanumeérico 053 11 Nao

, . 054 - o
NM_APROVADO Alfanumeérico 103 50 Nao
NU_CLASSIFICACAOAPROVADO Numérico 110517_ 4 Ndo
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DT_ANOMES ‘ Numérico ‘ 11053' ‘ 6 N&o ‘
Tamanho em bytes: 113 ‘
Arquivo: ContratoRec.txt (Contrato receita)

Mddulo: Informes Mensais — Contrato Receita

tabela: CONTRATO_RECEITA

Identificacao do Campo Tipo de dados | Posicao Tamanho em bytes | Requerido
CD_UNIDADE Numeérico 001 - 004 4 Sim
NU_PROCESSOLICITATORIO Alfanumérico | 005 - 040 36 Nao
NU_CONTRATO Alfanumérico | 041 - 056 16 Sim
CD_MOEDA Numeérico 057 - 058 2 Ndo
DE_OBIJETIVOCONTRATO Alfanumérico 059 - 108 50 Ndo
TP_PESSOACONTRATADO Numeérico 109 - 109 1 Ndo
CD_CICCONTRATADO Alfanumérico 110 - 123 14 Ndo
NM_CONTRATADO Alfanumérico |124 - 173 50 Ndo
DT_ASSINATURACONTRATO Data 174 - 181 8 Nao
DT_VENCIMENTOCONTRATO Data 182 - 189 8 Ndo
NU_DIARIOOFICIAL Alfanumérico 190 - 239 50 Ndo
DT_PUBLICACAO Data 240 - 247 8 Nao
VL_CONTRATO Moeda 258 - 273 16 Ndo
DT_ANOMES Numérico 374 - 379 6 Ndo
DT_INICIOEXECUCAO Data 380 - 387 8 Ndo
NU_PROCESSODISPENSA Alfanumérico | 388 - 403 16 N&o
EXAME_PREVIO Alfanumérico | 404 - 404 1 Ndo
ST_ANTIGO Alfanumérico | 405 - 405 1 Ndo
CD_TIPOCONTRATO Numeérico 406 - 407 2 Sim
ST_LICITACA_APLICAVEL Alfanumérico 408 - 408 1 Ndo
ST_DISPENSA_APLICAVEL Alfanumérico 409 - 409 1 Nao

Tamanho em bytes: 409
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Arquivo:AdContRec.txt (Aditivo Contrato Receita)
Layout da tabela: ADITIVO_CONTRATO_RECEITA

Identificacao do Campo Tipo de dados | Posicao Tamanho em bytes | Requerido
CD_UNIDADE Numeérico 001 - 004 4 Sim
NU_CONTRATO Alfanumérico | 005 - 030 26 Sim
NU_ADITIVO Alfanumérico | 031 - 046 16 Sim
DE_OBJETIVOCONTRATO Alfanumérico | 047 - 096 50 Ndo
NM_RESPONSAVELJURIDICO | Alfanumérico |097 - 146 50 Nao
DT_ASSINATURACONTRATO Data 147 - 154 8 Ndo
DT_VENCIMENTOCONTRATO Data 155 - 162 8 Nao
NU_DIARIOOFICIAL Alfanumérico | 163 - 212 50 Ndo
DT_PUBLICACAO Data 213 - 220 8 Nao
VL_CONTRATO Moeda 221 - 236 16 Nao
DT_ANOMES Numeérico 457 - 462 6 Ndo
DT_INICIOEXECUCAO Data 463 - 470 8 Nao
NU_FUNDAMENTO Alfanumérico | 471 - 520 50 Ndo
EXAME_PREVIO Alfanumérico | 521 - 521 1 Nao
Tamanho em bytes: 521

Arquivo:ResContRec.txt (Recisdao Contrato Receita)

Layout da tabela: RESCISAO_CONTRATO_RECEITA

Identificacdo do Campo | Tipo de dados | Posicao Tamanho em bytes | Requerido
CD_UNIDADE Numérico 001 - 004 4 Sim
NU_CONTRATO Alfanumérico | 005 - 020 16 Sim
NU_RESCISAO Alfanumérico | 021 - 036 16 Sim
DE_FUNDLEGAL Alfanumérico |037 - 086 50 Nao
DT_TERMO Data 087 - 094 8 Ndo
DT_RESCISAO Data 095 - 102 8 Nao
DE_IMPOFICIAL Alfanumérico |103 - 152 50 Ndo
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DT_PUBLICACAO Data 153 - 160 8 Ndo
VL_MULTA Moeda 161 -176 16 Nao
VL_INDENIZACAO Moeda 177 - 192 16 Nao
DT_ANOMES Numeérico 193 - 198 6 Ndo
ST_EXAMEPREVIO Alfanumérico 199 - 199 1 Nao
NU_ARTIGO Alfanumérico | 200 - 207 8 Ndo
Tamanho em bytes: 207

Arquivo:Contrato.txt (Contrato de Despesa)

Layout da tabela: CONTRATO

Identificacao do Campo Tipo de dados | Posicao Tamanho em bytes | Requerido
CD_UNIDADE Numeérico 001 - 004 4 Sim
NU_PROCESSOLICITATORIO Alfanumérico | 005 - 040 36 Ndo
NU_CONTRATO Alfanumérico | 041 - 056 16 Sim
CD_MOEDA Numeérico 057 - 058 2 Ndo
DE_OBJETIVOCONTRATO Alfanumeérico 059 - 108 50 Nao
TP_PESSOACONTRATADO Numeérico 109 - 109 1 Ndo
CD_CICCONTRATADO Alfanumérico 110 - 123 14 Nao
NM_CONTRATADO Alfanumérico | 124 - 173 50 Ndo
DT_ASSINATURACONTRATO Data 174 - 181 8 Nao
DT_VENCIMENTOCONTRATO Data 182 - 189 8 Ndo
NU_DIARIOOFICIAL Alfanumérico | 190 - 239 50 Ndo
DT_PUBLICACAO Data 240 - 247 8 Nao
VL_CONTRATO Moeda 258 - 273 16 Ndo
DT_ANOMES Numérico 370 - 375 6 Nao
TP_MAOOBRA Alfanumérico | 376 - 376 1 Ndo
DT_INICIOEXECUCAO Data 377 - 384 8 Nao
NU_PROCESSODISPENSA Alfanumérico | 385 - 400 16 Ndo
CD_ORGAO Numérico 401 - 405 5 Nao
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CD_UNIDADEORCAMENTARIA Numeérico 406 - 410 5 Nao
CD_SUBPROGRAMA Numeérico 411 - 416 6 Nao
TP_PROJETOATIVIDADE Numeérico 417 - 417 1 Nao
NU_PROJETOATIVIDADE Numeérico 418 - 423 6 Nao
EXAME_PREVIO Alfanumérico 424 - 424 1 Nao
CD_ELEMENTO Numeérico 425 - 432 8 Nao
CD_FONTERECURSO Numérico 433 - 438 6 N&o
DT_ANO Numeérico 439 - 442 4 Nao
CD_FUNCAO Numeérico 443 - 444 2 Nao
CD_PROGRAMA Numeérico 445 - 448 4 Nao
ST_ANTIGO Alfanumérico 449 - 449 1 Nao
ST_TERMO Alfanumérico | 450 - 450 1 Nao
CD_TIPOCONTRATO Numeérico 451 - 452 2 Sim
CD_PROCESSO Numérico 453 - 472 20 Ndo
Tamanho em bytes: 472

Arquivo:Licitaca.txt (Processos de licitagao)

Layout da tabela: PROCESSO_LICITATORIO

Identificagcdao do Campo Tipo de dados | Posicao Tamanho em bytes | Requerido
CD_UNIDADE Numeérico 001 - 004 4 Sim
NU_PROCESSOLICITATORIO | Alfanumérico |005 - 040 36 Sim
DT_PUBLICACAOEDITAL Data 041 - 048 8 Ndo
NU_DIARIOOQOFICIAL Alfanumérico | 057 - 096 40 Ndo
DE_OBJETOLICITACAO Alfanumérico | 147 - 206 60 Nao
VL_TOTALPREVISTO Moeda 207 - 222 16 Ndo
CD_MODALIDADE Numeérico 223 - 224 2 Nao
NU_EDITAL Alfanumérico | 255 - 270 16 Ndo
DT_ANOMES Numeérico 271 - 276 6 Nao
VL_ESTIMADO Moeda 277 - 292 16 Ndo
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TP_LICITACAO Numeérico 293 - 293 1 Ndo
TP_EXECUCAO Numeérico 294 - 294 1 Nado
CD_PARECER Alfanumérico | 295 - 295 1 Ndo
VL_LIMITE Moeda 296 - 311 16 Ndo
DT_HOMOLOGACAO Data 312 - 319 8 Nao
NM_ORGAOINTERNACIONAL | Alfanumérico |320 - 369 50 Ndo
Tamanho em bytes: 369

Arquivo:ItemLic.txt (Itens de licitacao)

Layout da tabela: ITEM_LICITACAO

Identificacao do Campo Tipo de dados | Posicao Tamanho em bytes | Requerido
CD_UNIDADE Numeérico 001 - 004 4 Sim
NU_PROCESSOLICITATORIO | Alfanumérico 005 - 040 36 Sim
NU_SEQUENCIALITEM Numeérico 041 - 046 6 Sim
DE_ITEMLICITACAO Alfanumérico | 047 - 106 60 Ndo
DT_HOMOLOGACAOQOITEM Data 107 - 114 8 Nao
QT_ITEMLICITADO Moeda 115-130 16 Ndo
DT_ANOMES Numérico 131 - 136 6 Ndo
NM_UNIMED Alfanumérico | 137 - 139 3 Ndo
Tamanho em bytes: 139

Arquivo:PartLic.txt (Participantes de Processos de licitacao)

Layout da tabela: PARTICIPANTE_LICITACAO

Identificacao do Campo Tipo de dados | Posicao Tamanho em bytes | Requerido
NU_PROCESSOLICITATORIO | Alfanumérico 001 - 036 36 Sim
CD_UNIDADE Numeérico 037 - 040 4 Sim
TP_PESSOA Numérico 041 - 041 1 Sim
CD_CICPARTICIPANTE Alfanumérico | 042 - 055 14 Sim
TP_PARTICIPACAO Numeérico 056 - 056 1 Ndo
NM_PARTICIPANTE Alfanumérico | 057 - 106 50 Ndo
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CD_CGCCONSORCIO Alfanumérico | 107 - 120 14 Ndo
DT_ANOMES Numeérico 121 - 126 6 Ndo
Tamanho em bytes: 126

Arquivo:Cotacao.txt (Cotacoes -Processos de licitacao)

Layout da tabela: COTAGCAO_LICITACAO

Identificacdo do Campo Tipo de dados | Posicao Tamanho em bytes | Requerido
NU_PROCESSOLICITATORIO | Alfanumérico |001 - 036 36 Sim
CD_UNIDADE Numeérico 037 - 040 4 Sim
CD_CICPARTICIPANTE Alfanumérico | 041 - 054 14 Sim
NU_SEQUENCIALITEM Numeérico 055 - 060 6 Sim
QT_ITEMCOTADO Moeda 061 - 076 16 Ndo
VL_TOTALCOTADOITEM Moeda 077 - 092 16 Ndo
CD_VENCEDORPERDEDOR Alfanumérico 093 - 093 1 Ndo
DT_ANOMES Numeérico 094 - 099 6 Ndo
VL_UNITARIO Moeda 100 - 115 16 Ndo
Tamanho em bytes: 115

Arquivo:Dispensa.txt (Processos de Dispensa/Inexigibilidade)

Layout da tabela: DISPENSA

Identificacao do Campo Tipo de dados | Posicao Tamanho em bytes | Requerido
CD_UNIDADE Numeérico 001 - 004 4 Sim
NU_PROCESSODISPENSA Alfanumérico | 005 - 024 20 Sim
DT_PUBLICACAO Data 025 - 032 8 Nao
CD_CNPJ Alfanumérico | 033 - 046 14 Ndo
NU_IMPRENSA Alfanumérico | 047 - 166 120 Ndo
NM_RESPONSAVELJURIDICO Alfanumérico 167 - 216 50 Nao
DE_OBIJETO Alfanumérico | 217 - 266 50 Ndo
VL_TOTALPREVISTO Moeda 267 - 282 16 Nao
CD_FUNDAMENTO Alfanumérico | 283 - 298 16 Ndo
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DT_ANOMES Numeérico 329 - 334 6 Ndo
TP_LICITACAO Numérico 335 - 335 1 Nao
NM_FORNECEDOR Alfanumérico | 337 - 386 50 Nao
TP_REGIME Numeérico 387 - 387 1 Ndo
DT_DISPENSA Data 388 - 395 8 Nao
DE_RATIFICACAO Alfanumérico | 396 - 650 255 Ndo
DT_RATIFICACAO Data 651 - 658 8 Nao
TP_PESSOA Alfanumérico | 659 - 659 1 Ndo
Tamanho em bytes: 659

Arquivo:Fiscal.txt (Fiscal de Obras)

Layout da tabela: FISCAL

Identificagcdo do Campo |Tipo de dados | Posicao Tamanho em bytes | Requerido
CD_UNIDADE Numérico 001 - 004 4 Sim
NU_FISCAL Alfanumérico | 005 - 014 10 Sim
NM_FISCAL Alfanumérico |015 - 064 50 Nao
NU_CREA Alfanumérico | 065 - 080 16 Ndo
Tamanho em bytes: 80

Arquivo:Obra.txt (Obras)

Layout da tabela: OBRA

Identificacao do Campo Tipo de dados | Posicao Tamanho em bytes | Requerido
CD_UNIDADE Numeérico 001 - 004 4 Sim
RESERVADO TCE Numeérico 005 - 008 4 Ndo
NU_OBRA Alfanumérico |009 - 018 10 Sim
RESERVADO TCE Alfanumérico | 019 - 052 34 Ndo
DT_CADASTRAMENTOOBRA Data 053 - 060 8 Ndo
DE_SUCINTA Alfanumérico | 061 - 315 255 Ndo
RESERVADO TCE Alfanumérico |316 - 316 1 Ndo
DT_ANOMESCADASTRAMENTO Numeérico 317 - 322 6 Ndo
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DT_ORDEMSERVICOINICIO Data 323 - 330 8 Nao
QT_DIASPRAZOCONCLUSAO Numeérico 331 - 336 6 Nao
DT_ANOMESINICIO Numérico 337 - 342 6 Ndo
DT_CONCLUSAO Data 343 - 350 8 Nao
DT_RECEBIMENTODEFINITIVO Data 351 - 358 8 Ndo
DT_ANOMESCONCLUSAO Numérico 359 - 364 6 Nao
DT_INICIO Data 365 - 372 8 Nao
DT_ACEITE Data 373 - 380 8 Nao
DT_ANOMES Numérico 381 - 386 6 N&o
TP_SITUACAOOBRA Numérico 387 - 387 1 Nao
NM_LOCAL Alfanumérico | 388 - 437 50 Nao
VL_OBRA Moeda 438 - 453 16 Nao
NU_PROCESSODISPENSA Alfanumérico 454 - 469 16 Nao
NU_PROCESSOLICITATORIO Alfanumérico | 470 - 505 36 Nao
Tamanho em bytes: 505
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