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INTRODUCAO

Este tutorial tem como objetivo orientar os Gestores a utilizacdo das funcionalidades da
area restrita que lhe permitir4 ter acesso as solicitagfes dos usuarios dos 6rgdos e entidades
da Administracao Publica, Direta e Indireta dos sistemas SIAFEM, SIAFISICO, COMUNICA e

SCT.

A utilizacdo dos sistemas seré efetivada apds o cadastro feito pelo préprio usuario, via
site Contabiliza, indicando os sistemas desejados, a autorizacdo do gestor responsavel e a

habilitacao pelo Nucleo Cadastrador — CSCC-NAVEGA.

O Gestor responséavel devera acessar o site com frequéncia, podendo autorizar as
solicitacdes pendentes referentes aos SIAFEM, SIAFISICO, COMUNICA e SCT. As
solicitacdes de troca de senhas, exclusbes e recadastramento anual. Consultar os usuarios

cadastrados e excluidos e etc.

Os Gestores responsaveis responderdo pelo fiel cumprimento das determinactes
relativas & seguranca do processo de cadastramento de usuarios e serao corresponsaveis pelo
uso dos Sistemas, de forma a garantir a integridade e o controle dos dados referentes a gestédo

or¢camentéria, financeira, patrimonial e contabil no &mbito do Governo Estadual.

Mais informacgdes estéo na Instru¢do CGE-G-1, de 15-12-2006.
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ACESSO AO SITE CSCC-NAVEGA

e Acesse pelo site www.contabilizasp.fazenda.sp.gov.br;

e Selecionar a aba CSCC-Navega / Cadastramento, para acessar a pagina.

ContabilizaSP

Contabiliza SP Servigos Tutorial LOGIN Comunicados
ry

CSCC - NAVEGA

Fale Conosco

)

Cadastramento - SIAFEM/SIAFISICO/COMUNICA

' L. N
Usuario

» Cadastramento

» Alteracdo do Cadastramento

+ Troca/Desblogueio de Senha

» Exclusio de Usudrio

Area restrita do
Gestor

. J
' 3
Gestor
> » Confirmacio do Cadastramento
\ J



http://www.contabilizasp.fazenda.sp.gov.br/
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CONFIRMACAO DO CADASTRAMENTO

CSCC - NAVEGA

E necessdrio identificar o usudrio antes de entrar no sistema.

CPF: i
Senha:

Digite os caracteres da imagem abaixo:|

4pxw

Acessar

Voltar

e Digitar o CPF (sem pontos e traco);
e Senha (pessoal), que é enviada por e-mail quando o Gestor é cadastrado.
e Digitar aimagem do Captcha,;

e Clicar em Acessar.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usuario | Consultas | Alteragio de Senha = Recadastramento = Relatorio Encerramento

Essas sao as funcionalidades que o Gestor possui.
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USUARIO - SOLICITACOES PENDENTES

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usudrio | Consultas | Alteragdo de Senha Recadastramento | Relatoric | Encerramento

Solicitagbes Pendentes

Solicitagtes de Troca de Senha

Solicitagbes de Exclusdo

Solicitagbes Autorizadas

Esta funcionalidade serve para o Gestor liberar as pendéncias que os usuarios

solicitaram, tais como: novo cadastro (I) e alteracdo de cadastro (A).

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usudrio | Consultas | Alteragio de Senha | Recadastramento | Relatdrio | Encerramento

Gestor:
UGE/Grupo:

Usuario - Solicitagdes Pendentes

123.321.456-78

Eliana

080001

687.985.868-22

Rubens

080040

456.654.789-00

Jodo

080268

Total:

3

Voltar

e Clicar no CPF de um usuério, para visualizar a ficha de cadastro do usuério.
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Inicie | Usuario | Consultas | Alteragdo de Senha | Recadastramento | Relatdrio | Encerramento

Gestor:
UGE{Grupo

Solicitagcdo Pendente

Identificagdo / Qualificacdo do Servidor

Nome: Jodo de Santo Cristo CPF: 75415711562

Apelido: Jodo RS /Matricula/Estagidrio: 583331

E-mail: jsc@sp.gov.br

RG: 13335846

Cargo: of.adm.

Fungdo: of.adm.

CEP: 01017000 Fone (com.): (11) 32322222

Bairro: Bras Municipio: S3o0 Paulos

Endereco: Avenida Rangel Pestana, 200

1dentificacio do Orgio/Gestio

('}rgﬁo: 08 - SECRETARIA DA EDUCACAD

UGE: 080258 - DIR.ENS.REGIAQ LESTE 5

Perfil para o Usuario

Perfil desejado p/ SIAFEM: ALIMENTADC

Perfil desejado p/ SIAFISICO:

Perfil desejado p/ COMUNICA:

Observagdes:

Solicitacdo de Cadastramento de Usuario / Perfil

Senhor Contador Geral da Fazenda Estadual,

MNos Termos da legislacdo em vigor, sclicito o cadastramento para acesso ao SIAFEM, SIAFISICO ou COMUNICA deo funcionario(a) acima gualificado(a),
ficando o0 mesmo responsavel pelos atos e fatos praticados nos sistemas.

S&o Paula, 21 de Maio de 2013

Autoriza Mio Autoriza

Motivo p/ ndo autorizacio:

Voltar

e O Gestor podera realizar, ou ndo, a autorizagdo de um cadastramento de um Usuario
através do botao “Autoriza” / “N&o Autoriza” (em destaque no retangulo vermelho).

e A autorizacd@o de cadastramento sera visualizada e efetuada pelo Administrador CSCC-
NAVEGA.

e E a ndo autorizacdo requer o preenchimento do campo “Motivo p/ ndo autorizagdo”
(em destaque no retangulo azul) e o usuario recebera uma notificagao por e-mail com o
motivo informado.
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e Quando ndo tiver nada pendente para o Gestor liberar, vai aparecer a mensagem
abaixo:

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usudrie | Consultas | Alteragio de Senha Recadastramento  Relatério | Encerramento

Gestor:
UGE/Grupo:

Usuario - Solicitagées Pendentes

N3ao existem solicitagdes pendentes
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USUARIO - SOLICITACOES DE TROCA DE SENHA

CSCC - NAVEGA

Inicio = Usuario | Consultas | Alteragao de Senha | Recadastramento = Relatdrio Encerramento

Solicitagbes Pendentes

Solicitagtes de Troca de Senha

Solicitagtes de Exclusao

Solicitagtes Autorizadas

Esta funcionalidade serve para o Gestor efetuar as troca de senha dos usuarios que
solicitaram e estéo pendentes de liberagé&o.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usudrio | Consultas Alterag3o de Senha | Recadastramento Relatdrio | Encerramento

Gestor:
UGE/Grupo:

Usuario - Solicitagdes de Troca de Senha

402 3000X00C-XX 080001 Giulianna
093 XK KKK-KX

1080300 ELENIRA

Total: 2

Woltar

Ao clicar no CPF de um usuério da listagem, o Gestor Responsavel visualizara a tela
abaixo.
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CSCC - NAVEGA

Inicio | Usuario | Consultas | Alteragdo de Senha Recadastramento Relatdério | Encerramento

Gestor:
UGE/Grupo:
Usudrio:

Solicitagdo de Troca de Senha

Solicitacdo de Troca de Senha
Nome: Giulianna

CPF: 565.898.771-10

Cédigo da UGE: 080001
Solicitacbes (2)

e T e ]

2018 21/05/2019 11:11:17
2019 21/05/2019 11:11:17
Efetuar a froca de senha
Motivo:
Exclurr Troca de Senha

e Onde, realizara a troca de senha do Usuario através do botdo “Efetuar Troca de Senha”
(em destaque no retangulo vermelho).

e Caso o Gestor Responséavel deseje excluir a solicitacdo de troca de senha, devera

preencher o campo “Motivo” (em destaque no retangulo azul) e clicar no botdo “Excluir
Troca de Senha”. O usuario recebera uma notificacdo por e-mail com o motivo informado.

10
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USUARIO - SOLICITACOES DE EXCLUSAO

CSCC - NAVEGA

Inicie Usuario Consultas Alteragdo de Senha Recadastramento Relatério | Encerramento

Solicitagbes Pendentes

Solicitagbes de Troca de Senha

Solicitagoes de Exclusao

Solicitagbes Autorizadas

Nesta funcionalidade, o Gestor ird excluir o usuario que ndo mais utilizara o(s) sistema
(as).

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usuario | Consultas Alteragio de Senha | Recadastramento Relatorio | Encerramento

Gestor:
UGE/Grupo:

Usuario - Solicitacdes de Exclusido

208 080263 Neuza | Excluir
876. 080263 SUELL Excluir
179 080283 MARIA DE FATIMA Excluir
Total: 3

Woltar

e Ao clicar no CPF de um usudrio, o Gestor Responsavel abrird a ficha de cadastro do

usuario e no final um campo para explicar o motivo da exclusdo, segue a tela abaixo.

11
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Identificac3o do Orgdo/Gestio

Orgdo: - SECRETARIA DA EDUCACAD

UGE: 080283 - DIR.ENS.REG.MOGI DAS CRUZES
Perfil para o Usuario

Perfil desejado p/ SIAFEM: ALIMENTADO
Perfil desejado p/ SIAFISICO: OFERADOR
Perfil desejado p/ COMUMNICA: PARCIAL

Observacdes:
UGE Nome Ano
080283 MARIA DE FATIMA 2011
080283 MARIA DE FATIMA 2013
080283 MARIA DE FATIMA 2014
0820283 MARIA DE FATIMA 2015
080283 MARIA DE FATIMA 2016
0820283 MARIA DE FATIMA 2017
080283 MARIA DE FATIMA 2018
030283 MARIA DE FATIMA 2019
Maotivae]™):

Sfetuar 3 exciuzdo

Violtar

e Preencher o motivo da exclusdo e clicar em “Efetuar a exclusdo” (em destaque no
retangulo vermelho).

¢ Quando a excluséo é efetivada aparece a mensagem abaixo.

wwwl.fazenda.sp.gov.br diz

- Exclusdo realizada com sucesso.

12
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USUARIO - SOLICITACOES AUTORIZADAS

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usuario  Consultas | Alteragio de Senha | Recadastramento | Relatdrio | Encerramento

Solicitages Pendentes

Solicitagies de Troca de Senha

Solicitagtes de Exclusdo

Solicitacbes Autorizadas

Nesta funcionalidade, o Gestor fica sabendo quantas e quais solicitacdes ele autorizou,

mas que ainda ndo foi efetivada pelo CSCC-NAVEGA.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usuaric | Consultas | Alteragdo de Senha | Recadastramento | Relatorio | Encerramento

Gestor: 45573550802 - GUILHERME SILVA DE SOUZA
UGE/Grupo: SECRETARIA DA EDUCACAO

Usuario - Solicitagdes Autorizadas
N3o ha usuario cadastrado

. Se aparecer a mensagem acima € porque ndo tem nada pendente, ou seja, o CSCC-

NAVEGA ja efetuou todas as solicitacdes.

13
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CONSULTAS - USUARIOS CADASTRADOS

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usudric | Consultas Alteragic de Senha | Recadastramento | Relatério | Encerramento

Usudrios Excluidos

Esta funcionalidade serve para que o Gestor possa consultar/listar todos os usuarios
cadastrados, com o CPF, UGE e Nome. Tanto pelo total do 6rgdo ou grupo, ou por UGE.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usudrio  Consultas | Alteragdo de Senha | Recadastramento | Relatério Encerramento

Gestor:
UGE/Grupao:

Consultas - Usuarios Cadastrados
Filtro por UGE:

Todos

130999
200134 130999 Luiza

‘
=1
=

006 130999 Alice
010 130999 ENIO
017 130999 marcos
022 130999 PROC. .,
022 130999 ELANDO
032 120999 MARIA

Ao clicar no CPF, abre a ficha de cadastro do usuério para que o Gestor possa
consultar, e também excluir o usuério.

14
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o Se o Gestor quiser excluir o usuario, basta clicar em Excluir (em destaque no retangulo
vermelho), como mostra a tela abaixo.

Usuario Cadastrado

Identificacdo / Qualificacdao do Servidor

Mome: Tania CPF: 093

Apelido: Ténia RS/Matricula/Estagiario: 16
E-mail: @fazenda.sp.gov.br

RG:

Cargo: AP

Funcdo: 4P

CEP: 01017911 Fone {com.): (11) 32433400
Bairro: Sé Municipio: S&o Paulo

Endereco: Avenida Rangel Pestana, 300

Identificacdo do Orgdo/Gestido

(flrgi'il:l: 20 - SECRETARIA DA FAZENDA E PLAMEJAMENTO
UGE: 1309959 - CONTADORIA GERAL DO EST. DE SA0 PAULD
Perfil para o Usuario

Perfil desejado p/ SIAFEM:

Perfil desejado p/ SIAFISICO:

Perfil desejado p/ COMUNICA:

Observacdes:

[ e meme A

130999 Tania 2014

130999 Tania 2016

130999 Tania 2017

130999 Tania 2018
Moltar Excluir

15
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CONSULTAS - USUARIOS EXCLUIDOS

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usudrio | Consultas Alteragao de Senha | Recadastramento | Relatéric | Encerramento
Usuidrios Cadastrados
Usudrios Excluidos

Esta funcionalidade serve para que o Gestor possa consultar/listar todos os usuarios
excluidos, com o CPF, UGE e Nome. Tanto pelo total do érgédo ou grupo, ou por UGE.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usuario | Consultas | Alteragao de Senha | Recadastramento | Relatorio | Encerramento
Gestor:
UGE/Grupe:

Consultas - Usuarios Excluidos
Filtro per UGE:

130999

001 200134 130999 EURIVALDO
200800 |

010 130999 ROBERTO

022 130999 Hugo

022 130999 Tzung

025 130999 Alacia

032 130999 MARIA

16
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ALTERACAO DE SENHA

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usudrio | Consultas Recadastramento | Relatério | Encerramento

Gestor:
UGE/Grupo:

Alteracao de Senha

Nova Senha:

Confirma Nova Senha:

Alterar Senha

Esta funcionalidade permite ao Gestor Responsavel realizar a alteracdo da senha de
acesso APENAS DO SITE (ndo tem nada haver com a senha dos sistemas SIAFEM,

SIAFISICO e COMUNICA).

ApOs clicar em Alterar Senha (em destaque no retangulo vermelho), sua senha é

alterada, passando a valer esta alterada.

17
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RECADASTRAMENTO

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usudrio | Consultas | Alteragdo de Senha = Recadastramento = Relatério | Encerramento
Recadastramento de Usuérios
Usudrios Recadastrados

Usudrios No Recadastrados

Solicitar Liberacdo de Usuirios

Esta funcionalidade, lista quantos e quais usuarios ja solicitaram o recadastramento.

e Para efetivar o recadastramento dos usuarios, basta clicar no quadrado superior direito

da lista, para selecionar todos (em destaque no retangulo vermelho), conforme tela
abaixo.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usudrio | Consultas | Alteragdo de Senha | Recadastramento | Relatério | Encerramento

Gestor:
UGE/Grupo:

Recadastramento - Recadastramento de Usuarios

0452 130999 Sandra
125 130999 flavia []
281 130999 Gentilia O
285 130999 Vivian []
Total: 4

Enviar em Lote

18
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e Ap6s todos selecionados, clicar em Enviar em Lote (em destaque no retangulo
vermelho) para que seja efetivado o(s) recadastramento(os). Conforme tela abaixo.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usuario | Consultas = Alteragdo de Senha Recadastramento | Relatério = Encerramento

Gestor:
UGE/Grupo:

Recadastramento - Recadastramento de Usuarios

045 130999 Sandra W
125 130999 flavia v
281 130999 Gentilia v
285 130999 Vivian i~
Total: 4

Enviar em Lote

Quando o lote é realizado, aparece a mensagem abaixo (em destaque no retangulo
azul).

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usuario | Consultas | Alteragio de Senha | Recadastramento Relatdrio Encerramento

Gestor:
UGE/Grupo:

Recadastramento - Recadastramento de Usuarios

- Recadastramento em lote realizado com sucesso.

N&o havendo nenhum recadastramento solicitado, aparecera a seguinte mensagem:

Nao ha solicitacoes de recadastramento.

19
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CSCC - NAVEGA

Inicie | Usudrio Consultas | Alteracio de Senha Recadastramento Relatério Encerramento

Recadastramento de Usuarios
Usuirios Recadastrados

Usuarios Nao Recadastrados

Solicitar Liberacio de Usudrios

Esta funcionalidade lista os usuérios que ja se recadastraram, total e por UGE.

Recadastramento - Usuarios Recadastrados

Filtro por UGE: Selecione

_
200134

001 130999 Luiza 20/05/2019

035 130999 Wilson 13/05/2019

045 130999 Sandra 23/05/2019

049 130999 José 17/05/2019

057 130999 Samara 09/05/2019

284 200134 Leda 09/05/2019

935 200134 LUIS 09,/05/2019

Total: 7

20
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CSCC - NAVEGA

Inicie | Usudrio | Consultas | Alteragio de Senha Recadastramento Relatério | Encerramento

Recadastramento de Usuarios

Usuarios Recadastrados

Usuarios Nao Recadastrados

Solicitar Liberagdo de Usuarios

Esta funcionalidade lista os usuéarios que ainda NAO efetuaram o recadastramento,
total e por UGE.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usudrio | Consultas Alteragdo de Senha | Recadastramento | Relatério | Encerramento

Gestor:
UGE/Grupo:

Recadastramento - Usuarios Ndo Recadastrados

Filtro por UGE:
Todos
130999
022 130999 ELANDO

036 130999 CRISTIANE
040 130999 MARLENE
043 130999 MEIRI
044 130999 MARTA
048 130999 DANIEL
066 130999 JOSE
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CSCC - NAVEGA

Inicio | Usuaric | Consultas | Alteragdo de Senha = Recadastramento Relatorio | Encerramento

Recadastramento de Usuérios

Usudrios Recadastrados
Usuarios Nao Recadastrados

Solicitar Liberagio de Usuadrios

Nesta funcionalidade, ap6s o fechamento do periodo do recadastramento,
aparecerdo TODOS os usuarios que NAO efetuaram o recadastramento, e que foram
excluidos do(s) sistema(s).

Para que o Gestor solicite a liberacao, basta selecionar (M) o(s) usuario(os) a ser
liberado(os). E clicar em Solicitar Liberagao (em destaque no retdngulo vermelho) como tela
abaixo.

CSCC - NAVEGA

Inlzlo | Uswarlo | Consultas | AlleragBo de Senha | Recadastramenfo | Relatorio | Encemamento

Gestar:
UGE/Grupo:

- = 200E00 - = -
Solicitar 0 de Usuarios Ndo Recadastrados
130059
Todas

Flitra por UGE:

130539 I3375446B860 MARLA DO SOCORRO FERREIRA E SILVA 01/01/2014 D
130539 09548302880 ADAILTON GOMES 0170172014
200134 16587416850 Antonlo Jufo Andrade da Slliva 01/01/2014
200134 28IHASHHE01 HELIO DE MELO BARBAOSA 0170172014 D
200134 ZE44018785H Fablana Franco de Ollvelrs 01/01/2014
200134 28TH9147E39 MARTA APARECIDA FERMANDES GORL 0170172014
200134 3ZET04LTEID FPALLA ZUCCD DE BARROS 01/01/2014 D
2001348 35235178858 Fernanda Marceling Falyselia 017012014 D
200134 391IITITEDT douglas bodé do nascimenta 01/01/2014
200134 ASITAIIGEED MARLA AP. DE OLIVEIRA CARVALHD 0170172014 D
200134 G4 DHIZHIBEED DIRCE PEREZ DA SILWVA 01/01/2014
200132 6450424 7EET IOSE CICERO ROSENDD DOS SANTODS 015012014 [
200134 HERLS5IIBTI ROSA MARLA DE SOUZA 01/01/2014 D
20000 12754132856 Such de Almeida Martins 0170172014 D
200E00 ZTTI56ILE0 Reglane Borges da Sliva 01/01/2014 D
Solicitar Liberacio
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O sistema ird apresentar a seguinte mensagem:

Mensagem da pagina da web *

- Foi enviada a Sclicitagde de Liberagdo do(s) Usuario(s) ac
! Administrador CAU. O prazo para liberagio € de 15 dias.

Ou seja, s6 ap0Os 15(quinze) dia da data da solicitacéo feita pelo Gestor que o usuario
serd liberado.

O Gestor recebera via e-mail a lista com 0 nome do usuario que foi liberado.

23



SECRETARIA DA FAZENDA E DO PLANEJAMENTO
COORDENADORIA DA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA
CONTADORIA GERAL DO ESTADO
CENTRO DE SISTEMAS CONTABEIS E DE CUSTOS

Site CSCC-NAVEGA (GESTOR)

RELATORIO

CSCC - NAVEGA

Inicie | Usuario = Consultas  Alteragio de Senha Recadastramento Relatério  Encerramento

Produtividade

Nesta funcionalidade o Gestor tem um relatério de todas as a¢8es feitas por ele, diario,

mensal ou anual. Podendo ser selecionada em Todos, ou mais especifica, como segue abaixo.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usuario | Consultas | Alteragdo de Senha | Recadastramento | Relatorio | Encerramento

Gestor:
Relatério de Produtividade Por Gestor

Selecione o Gestor || ﬂ|
Dia:
Todos v]
. Més:
Selecione a Data Todos ﬂ
(preencher dia, més e ano, més e ano ou somente ano) Ano:
2019 v
Busca
Gestor selecionado

Data Selecionada ||

Relatério por UGE

Voltar

e Dia: Todos, ou selecionar um dia especifico.
e Més: Todos, ou selecionar um més especifico.

e Ano: Todos, ou selecionar um ano especifico.
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Veja o exemplo abaixo: - foi solicitado um relatério para 0 més de maio de 2019.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usuario | Consultas | Alteragdo de Senha | Recadastramento | Relatorio | Encerramento

Gestor:
Relatdrio de Produtividade Por Gestor
Selecione ¢ Gestor ”_
[Dia:
Todos
. Més:
Selecione a Data Maio
(preencher dia, més e 2no, més & ano ou soments ano) o
2013
Busca
Gestor selecionado
Data Selecionada Més: 5/201%

Gerenciamento e manutencdo de Sistema
Relatdrio Quantitativo - Administradores (13)

Data 15 RC EUG
02/05/201% 1 ] 0
06/05/2019 2 ] [}
08/05/201% ] 1 [
09/05/201% 2 1 2
10/05/201% ] H [
13/05/2019 4 1 [}
14/05/2019 2 2 2
15/05/2019 a 1 [}
17/05/201% ] 1 [
21/05/201% 2 2 2
22/05/201% ] ] 2
24/05/2019 ] 4 [}
30/05/201% ] H 0
TOTAL 7 21 3

Relatorio por UGE

‘oltar
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ANEXO - 1

SIAFISICO e COMUNICA.

Segue abaixo uma breve descricdo de cada perfil para os sistemas SIAFEM,

SIAFEM A.G.E. Especial para usuarios da AGE e seus autorizados.

SIAFEM ALIMEN.IND Inclui doc's., lista e consulta dados da Unidade.

SIAFEM ALIMEN.REP Inclui doc's., lista e consulta dados da Unidade.

SIAFEM ALIMENTADO | Inclui doc's., lista e consulta dados da Unidade.

SIAFEM C.ESPECIF. Especial para usuérios do Centro de Custos - Sec. Autorizadas.

SIAFEM CADIN Grupo especial CADIN - com acesso a todas as UG's da Ad, Direta e Indireta.
SIAFEM CONCILIA Realiza conciliagédo de conta contabil.

SIAFEM CONSMASTER | Consulta Master do Orgdo e UGE's subordinadas, em que o usuario esta cadastrado.
SIAFEM CONSULTAS Consultar dados e doc's da Unidade. N&o emite doc's.

SIAFEM CONTADOR Inclui doc's., lista e consulta dados da Unidade.

SIAFEM D.D.P.E. Permite acesso a todos os doc's. da Adm. Direta e Indireta.

SIAFEM DEE. Ecs)gl_egsiihrr)gra os funcionérios DFE, controla a conta Unica do Estado e outras contas
SIAFEM DELEGA.ORD dpgéﬁr}ril:]?;ilés delegados pelo Ord.Despesa da Unidade, para fazer a consisténcia
SIAFEM DIPLAFE (I:Egﬁlsuuslti\;odzgza}s ca anclj_r,:FDl :::tigi cli:;rlégjs e diferimento de receita do Estado, lista e
SIAFEM DIRETORDCI Exclusivo para os diretores do DCC, lista e consulta dados de todas as Unidades.
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SIAFEM EMP.G.FIN. Gestor Financeiro das EMPRESAS

SIAFEM EMPRESAS Inclui doc's, lista e consulta dados da Unidade.

SIAFEM FINANDFE Exclusivo do D.F.E. - controla a conta Unica do Estado e outras contas do Tesouro.
SIAFEM FISCALIZA Eﬁc;gs;\éoupnz?gi Qggiﬁ;?eﬁiiiiﬁi .e Trib.Contas, listar e consultar dados e doc's. de
SIAFEM G.ESPECIF. Especial para Gestores do Centro de Custos - Sec. autorizadas.

SIAFEM G.FIN.DEE. ijﬁirga?j2,St|iosrtzse':(i:r(])?1r;ﬁiier10dsa(éiEg;elj?\?éfdz_ﬂblica’ controla as contas bancérias da
SIAFEM G.FINDIR. :?S;ach%SrfgﬂiZ I;i;gg:zi;olsj r:jlg Qjcirﬁ. Direta, controla as contas bancérias da Unidade,
SIAFEM G.FIN.IND. Ilijsi;acheosr;[gerlztz I:‘igggsc%i;oa ;llg Qjoérh. Indireta, controla as contas bancarias da Unidade,
SIAFEM G.FIN.V. Para Gestores Financeiros da Adm. Direta, controla as contas "V" convénios.
SIAFEM G.O.FUNDES Para Gestor Orcamentario da Sec. Saude, controle da funcéo 10.

SIAFEM G.ORCAMEN. | Para Gestor Orcamentario efetuar a distribuicdo de cota para as UG's subordinadas.
SIAFEM G.PODERES Para Gestor Orcamentario efetuar a distribuicdo de cota para as UG's subordinadas.
SIAFEM ORDDESP.I Registrar a consisténcia documental, lista e consulta dados da Unidade.

SIAFEM ORDDESPESA | Registrar a consisténcia documental, lista e consulta dados da Unidade.

SIAFEM ORDOUTPODE | Registrar a consisténcia documental, lista e consulta dados da Unidade.

SIAFEM PLANEJI LEJ);](I:(I;;ZZO para SEPLAN - Adm. regido administrativa, lista e consulta dados da
SIAFEM PLANEJII Exclusivo para SEPLAN - Distribui¢8o da Dotagdo Orgamentéria a todas as UG's da

Adm. Direta e Indireta.

27




SECRETARIA DA FAZENDA E DO PLANEJAMENTO
COORDENADORIA DA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA
CONTADORIA GERAL DO ESTADO
CENTRO DE SISTEMAS CONTABEIS E DE CUSTOS

Site CSCC-NAVEGA (GESTOR)

SIAFEM RECEBMAT Contabiliza material em liquidagéo

SIAFEM SCT Sistema de Consolidag&o das Informag6es ao TCE

SIAFEM UNIVERSID. Exclusivo das Universidades, lista e consulta dados da Unidade.

SIAFISICO ADM.BEC. Gerenciamento dos documentos emitidos pelo SIAFISICO.

SIAFISICO ATOCGESTOR | Gerenciamento dos documentos emitidos pelo SIAFISICO, area técnica.
SIAFISICO BECESPEC. Gerenciamento dos documentos emitidos pelo SIAFISICO para UNIVERSIDADES.
SIAFISICO CADSANEAR Gestores do CADTERC

SIAFISICO CONS.0800 Responsaveis pelo atendimento a todos os Orgéos, através do 0800.
SIAFISICO CONS.TRIB. Operacional de Auditoria.

SIAFISICO CONSULTAS Operacional, apenas CONSULTAS.

SIAFISICO CONTADOR Gerencial CONTADORIA

SIAFISICO CONTADORTR | Responsavel pela elaboracao e contabilizagdo dos documentos no SIAFISICO.
SIAFISICO EMPCADMAT E(I\eﬂrlf:i’l qulEJg :grr'&?(t)a SE glrzol\ﬁ)gztss% 20 cadastro de materiais e servigos. Somente
SIAFISICO GESTCADMAT | Responsaveis pela liberagao de materiais e itens no CADMAT.

SIAFISICO GESTGFOR Gerenciamento pelo cadastro de fornecedores.

SIAFISICO GESTGMAT Gerenciamento pelo cadastro de materiais e servigos.

SIAFISICO GESTITEM Gestor de itens de materiais para as universidades.

SIAFISICO GESTORFORN | Responsavel pelo cadastro de fornecedores.
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SIAFISICO GESTORMATE | Responsavel pela liberacao de itens de materiais.

SIAFISICO OPERADOR Responsével pela elaboragéo e contabilizagdo dos documentos no SIAFISICO.
SIAFISICO PLANEJA Responsavel pela atribuicdo de ND.

SIAFISICO PREFCADMAT | Responsével pela elaboragéo dos documentos no SIAFISICO.

SIAFISICO RECEBMAT Contabiliza material em liquidagéo

SIAFISICO SCT Sistema de Consolidag&o das Informag6es ao TCE

SIAFISICO SIAF.ROBO Responsavel pela elaboracéo dos documentos no SIAFISICO.

COMUNICA GERAL Inclui, exclui e consulta mensagens.

COMUNICA PARCIAL Consulta mensagens.
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ANEXO - 11

Instrucdo CGE-G-1, de 15-12-2006

Disciplina o controle, o acesso e a seguranca do Sistema Integrado de Administracéo
Financeira para Estados e Municipios - SIAFEM/SP, Sistema Integrado de Informacdes
Fisico-Financeiras - SIAFISICO, COMUNICA e Sistema de Informac¢fes Gerenciais da
Execucdo Orcamentéaria — SIGEO.

A Contadoria Geral do Estado, no uso de suas atribuicbes conferidas pelo Decreto 40.566 de
21 de dezembro de 1995 e pelo Decreto 42.604 de 09 de dezembro de 1997, baixa a seguinte
Instrucéo:

DOS SISTEMAS SIAFEM/SP, SIAFISICO E SIGEO

Artigo 1° - O Sistema Integrado de Administracdo Financeira para Estados e Municipios -
SIAFEM/SP e o Sistema Integrado de Informacdes Fisico-Financeiras - SIAFISICO séo
sistemas informatizados para o registro, controle e contabilizacdo da execugdo orcamentaria,
fisico-financeira e patrimonial do Governo do Estado de S&o Paulo, cujos dados sédo
considerados fontes oficiais da Administracéo Publica para todos os efeitos.

Artigo 2° - O Sistema de Informagdes Gerenciais da Execucao Or¢camentaria - SIGEO é uma
ferramenta que viabiliza a elaboracdo de consultas, relatérios e gréaficos a partir das
informacdes disponibilizadas no SIAFEM/SP, SIAFISICO e na Bolsa Eletronica de Compras do
Governo do Estado de Sdo Paulo - Sistema BEC/SP.

Artigo 3° - O COMUNICA € um subsistema que permite enviar e receber mensagens para um
conjunto de usuarios do SIAFEM/SP e SIAFISICO.

Artigo 4° - Consideram-se para efeito das normas, atribuicdes e procedimentos desta Instrucao:

ESTRUTURA DE VINCULACAO DOS ORGAOS NO SIAFEM/SP e SIAFISICO
ORGAO
GESTAO
UNIDADE GESTORA FINANCEIRA - UGF
UNIDADE GESTORA ORCAMENTARIA - UGO
UNIDADE GESTORA DE FUNDOS ESPECIAIS DE DESPESA - UGFD
UNIDADE GESTORA EXECUTORA — UGE

UNIDADE GESTORA DE CONTROLE- UGC
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DEFINIGOES E CARACTERISTICAS:

Orgéo: Identifica no &mbito estadual, cada Secretaria de Estado, cada Tribunal, a Assembléia
Legislativa, o Ministério Publico, a Procuradoria Geral do Estado e a Defensoria Publica, que
integram o SIAFEM/SP e o SIAFISICO, aos quais estdo vinculadas as respectivas Unidades
Orcamentérias.

Gestdo: Ato de gerir parcela do Patriménio Publico, sob a responsabilidade de uma
determinada entidade. A Gestao tem uma ou varias UG’s, no entanto, cada UG corresponde a
uma s6 gestao.

Unidade Gestora: Unidade orgcamentaria ou administrativa investida do poder de gerir recursos
orcamentérios e financeiros proprios ou sob descentralizacéo.

As UG’s poderao ser habilitadas como UG’s POLO, sendo que nesta condicdo, 0 usuario
poderd, dependendo do nivel de acesso, consultar e/ou emitir documentos na UG de
habilitacdo independente da hierarquia do 6rgéo.

Unidade Gestora POLO: Unidade centralizadora que permite a seu usuario emitir e consultar
documentos pertencentes a um conjunto de UG’s a ela vinculada.

Unidade Gestora Financeira - UGF: unidade responsavel pela gestao e controle dos recursos
financeiros, que centraliza as operacdes e transagdes bancérias.

Unidade Gestora Orcamentaria - UGO: Unidade gerenciadora e controladora das dotacdes
de cada Unidade Orcamentéria. Centraliza todas as opera¢des de natureza orcamentaria,
dentre as quais a distribuicdo de recursos as Unidades Gestoras Executoras e aos Fundos
Especiais de Despesa, além de controlar a quota fixada e a dotagcdo contingenciada.

Unidade Gestora de Fundos Especiais de Despesa -UGFD: Para efeito de
operacionalizacdo no SIAFEM/SP e no SIAFISICO, os Fundos Especiais de Despesa seréo,
concomitantemente, Unidades Gestoras Financeiras e Unidades Gestoras Executoras.

Unidade Gestora Executora - UGE: Unidade administrativa codificada no SIAFEM/SP,
integrante da estrutura dos 6rgaos da Administracao Direta, das Autarquias, das Fundages e
das Sociedades de Economia Mista classificadas como dependentes, incumbida da execugéo
or¢camentéria, financeira e patrimonial.

Unidade Gestora de Controle - UGC: Unidade com a finalidade de controlar operacional e
contabilmente operagbes especificas (exemplos: administradora de aplicacdo financeira,
precatorios, restituicdo de tributos, entre outras). Nas Autarquias, Universidades, Fundacdes e
Sociedades de Economia Mista classificadas como dependentes, a gestdo sera Unica,
abrangendo as atribuicbes da Unidade Gestora Financeira e da Unidade Gestora
Orcamentéria, podendo ser desdobrada em Unidades Gestoras Executoras, visando a
descentralizacao e a racionalizacdo na aplicacdo dos recursos.

31



SECRETARIA DA FAZENDA E DO PLANEJAMENTO
COORDENADORIA DA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA
CONTADORIA GERAL DO ESTADO
CENTRO DE SISTEMAS CONTABEIS E DE CUSTOS

Site CSCC-NAVEGA (GESTOR)

DA CONSISTENCIA DA BASE DE DADOS DO SIAFEM/SP e SIAFISICO

Artigo 5° - A consisténcia da base de dados do SIAFEM/SP e SIAFISICO apoia-se nos
seguintes mecanismos:

| - Sistema de Seguranca NAVEGA, que permite o acesso ao SIAFEM/SP e SIAFISICO,
estabelecendo perfis e niveis especificos aos seus usuarios;

Il - Conformidade Documental na Administracdo Direta, a ser realizada pelos ordenadores de
despesas ou seus servidores delegados e, na Administracdo Indireta, pelos respectivos
contadores;

Ill - Conformidade Setorial na Administracdo Direta e Indireta, conforme o disposto no art. 11,
inciso V do Decreto 41.312 de 13 de novembro de 1996;

IV - Conciliagdo Contabil a cargo das Unidades Gestoras, que validardo os valores registrados
no SIAFEM/SP;

V - Registros que permitam identificar os usuarios que acessaram a base de dados;

VI - Inalterabilidade das informac¢des de todos os documentos incluidos no SIAFEM/SP e
SIAFISICO, apds sua contabilizacao.

DO ACESSO AOS SISTEMAS SIAFEM/SP, SIAFISICO, SIGEO e COMUNICA

Artigo 6° - Os sistemas SIAFEM/SP, SIAFISICO, SIGEO e COMUNICA serdo acessados por
meio de emuladores e/ou internet disponibilizados nas diversas unidades dos érgaos publicos
estaduais integrantes do sistema.

Artigo 7° - O Centro de Apoio ao Usuario - CAU da Contadoria Geral do Estado é o nlcleo
gerenciador do sistema NAVEGA, que centraliza o cadastro dos usuarios, cabendo-lhe
exclusivamente a inclusdo e exclusdo de senhas, bem como a alteragéo e definicdo do nivel e
perfil de acesso aos sistemas SIAFEM/SP, SIAFISICO e COMUNICA.

Paragrafo Unico - A utilizacdo dos sistemas sera efetivada apds o cadastro feito pelo proprio
usudrio, via site da Secretaria da Fazenda, indicando os sistemas desejados, a autorizagao do
gestor responsavel e a habilitagédo pelo Nucleo Cadastrador - CAU.

Artigo 8° - O gestor responsavel devera acessar o site da Secretaria da Fazenda com
frequéncia, podendo autorizar as solicitagbes pendentes referentes aos SIAFEM, SIAFISICO e
COMUNICA. O Centro de Apoio ao Usuario - CAU avaliard a necessidade e a conveniéncia da
solicitagcdo, de acordo com os critérios estabelecidos nesta instrucao.

§ 1° - O CAU, ap6s a habilitacdo do usuario, enviara no endereco eletronico do gestor a senha
proviséria do usuario e o procedimento de acesso. Os cadastros incompativeis serao
comunicados ao gestor.

§ 2° - Quando do recebimento da senha proviséria encaminhada pelo gestor, o usuério devera
substitui-la pela senha pessoal, que € intransferivel e associada ao nimero de seu Cadastro de
Pessoa Fisica - CPF, ficando assim habilitado a executar as transacfes autorizadas no
sistema, de acordo com o perfil que Ihe foi atribuido.
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§ 3° - O sistema NAVEGA solicitara que o usuario atualize sua senha num periodo minimo de
30 dias. Em qualquer hipotese de bloqueio de acesso, o usuario devera solicitar o desbloqueio/
troca de senha, através do site da Secretaria da Fazenda.

§ 4° - O usuério é responséavel pelo uso dos sistemas sob a sua senha e obriga-se a cumprir os
requisitos de seguranca instituidos pela Contadoria Geral do Estado, sujeitando-se as
consequéncias das sancdes penais ou administrativas cabiveis em decorréncia do uso
indevido do sistema.

§ 5° - Os responsaveis indicados como gestores do SIAFEM/ SP, SIAFISICO, COMUNICA e
SIGEO responderdo pelo fiel cumprimento das determinacdes relativas a seguranca do
processo de cadastramento de usudrios e serdo co-responsaveis pelo uso dos Sistemas, de
forma a garantir a integridade e o controle dos dados referentes a gestdo orcamentaria, fisico
financeiras, patrimonial e contdbil no &mbito do Governo Estadual.

Artigo 9° - O NAVEGA é o sistema de seguranca responséavel pela administracdo e controle de
acesso aos sistemas SIAFEM/SP, SIAFISICO e COMUNICA. Tem como objetivo fornecer, de
forma padronizada, os menus que os conduzirdo as transagfes escolhidas de acordo com nivel
e perfil atribuidos ao usuario.

§ 1° - Perfil € o conjunto de determinadas transag¢des atribuido a cada usuario, para atender as
necessidades de execuc¢do e consulta aos Sistemas. Cabera ao Nicleo Cadastrador do CAU a
definicdo das transagbes constantes de cada perfil, sendo que a escolha do perfil de cada
usuario é de responsabilidade do gestor da unidade.

§ 2° - Transacdo é a forma de operacdo, que corresponde a determinadas atividades de
entrada de dados e consulta de informacdes dos sistemas.

§ 3° - O nivel de acesso, que é atribuido ao usuério no momento de sua habilitag&o, determina
0 grau de inclusdo de dados e a abrangéncia das consultas efetuadas. Os niveis para a
utiliza¢é@o dos sistemas SIAFEM/SP, SIAFISICO e COMUNICA séo previstos conforme quadros
abaixo:

NIVEIS DE ACESSO NO SIAFEM/SP

NIVEL DESCRICAO
1 a) Consultar e emitir documentos da UG na qual esteja habilitado.
2 a) Consultar e emitir documentos da UG na qual esteja habilitado.
b) Quando autorizado em UG POLO, consultar e emitir documentos nas suas UG’s
vinculadas.
3 a) Consultar e emitir documentos da UG na qual esteja habilitado.

b) Consultar documentos de todas as UG’s pertencentes ao 6rgdo da
Administracao Direta e Indireta a qual estejam vinculadas.

¢) Quando autorizado em UG POLO, consultar e emitir documentos em outras UG’s
vinculadas ao 6rgdo da Administracdo Direta.

5 a) Consultar e emitir documentos da UG na qual esteja habilitado.

b) Consultar documentos de qualquer UG da Administracdo Direta e Indireta do
mesmo 0rgao ao qual esteja vinculado.

¢) Emitir documentos de qualquer UG da Administracéo Direta e Indireta do 6rgéo
em que esteja habilitado.
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9 a) Consultar e emitir documentos da UG na qual esteja habilitado.

b) Consultar documentos de toda Administragdo Direta e Indireta do 6rgdo que
esteja habilitado.

¢) Quando autorizado em UG POLO, consultar e emitir documentos na
Administracdo Direta e Indireta vinculada ao seu 6rgao.

NiVEIS DE ACESSO NO SIAFISICO

NIVEL DESCRICAO

1 Gestores do SIAFISICO:

a) Autorizado somente para o gestor central do SIAFISICO;

b) Inclui, altera e libera proposta e item de materiais e servicos em todos 0s
Orgdos da administracéo Direta e indireta;

c) Consulta e emite documentos em todas as UG’s da Administracdo Direta e
Indireta.

2 Liberagéo proposta:

a) Gestores habilitados para o 6rgdo autorizado pelo gestor Central do
SIAFISICO;

b) Libera proposta e item de materiais e servigcos para o érgdo autorizado;

c¢) Consulta e emite documento no 6rgdo qual esteja habilitado.

3 Usuario- Proposta:

a) Indicado para todos os usuarios da Administracdo Direta e Indireta;

b) Inclui proposta e item de materiais e servicos;

¢) Consulta e emite documentos da UG era qual esteja habilitado;

d) Quando autorizado em UG POLO, consultar e emitir documentos nas suas
UG’s vinculadas.

8§ 4° - No quadro de acesso ao SIAFEM/SP, os niveis 4, 6 e 7, ndo possuem funcionalidade no
sistema.

§ 5° - O nivel e o perfil poderdo ser alterados pelo Nicleo Cadastrador do CAU, por
necessidade e conveniéncia, ou ainda por solicitacdo do gestor.

§ 6° - O Nucleo Cadastrador do CAU excluira a senha de acesso ao sistema, nas seguintes
situacdes:

| - Por solicitagdo do préprio usuario, via site da Secretaria da Fazenda;
Il - Por solicitagéo do gestor da Unidade, via site da Secretaria da Fazenda;

Ill - Por decisdo do Nucleo Cadastrador do CAU, quando do uso indevido e/ou violacdo as
normas de seguranca do sistema pelo usuario.

Paragrafo Unico - O usuario podera ser reabilitado a qualquer tempo, com autorizagio e
responsabilidade do gestor competente, dependendo ainda da aprovacdo do Ndcleo
Cadastrador do CAU, se este entender a conveniéncia.
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Artigo 10 - A utilizacao do SIGEO podera ser efetuada através de:
| - Consultas e relatorios elaborados pelo préprio usuario.
Il - Consultas pré-definidas desenvolvidas pela Contadoria Geral do Estado.

Artigo 11 - Os niveis de acesso ao SIGEO estédo vinculados a classificacao institucional dos
usuarios, quais sejam:

NiVEIS DE ACESSO NO SIGEO

NIVEL DESCRICAO
1 Unidade Gestora do usuario
2 Grupos de unidades ou 6rgao do usuario
3 Todas as unidades do Estado

Paragrafo Unico: Cabera a Contadoria Geral do Estado a atribuicio do perfil necessario a cada
USUario.

Artigo 12 - A consulta ao SIGEO sera autorizada apds o cadastramento pelos respectivos
Orgaos/Entidades mediante indicacdo de um Gestor ou seu substituto, os quais s&o
responsaveis pelas consultas e/ou relatérios emitidos no &mbito do respectivo Orgédo ou
Entidade.

Artigo 13 - A responsabilidade pela manutengdo, aprimoramento e monitoramento do SIGEO,
bem como pela concesséo de senhas de acesso ao sistema, € da Contadoria Geral do Estado.

Artigo 14 - Os casos ndo explicitados nesta Instrucéo deverdo ser analisados pela Contadoria
Geral do

Estado.

Artigo 15 - Esta Instrugé@o entra em vigor na data de sua publicagéo.
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