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INTRODUCAO

Este tutorial tem como objetivo orientar os funcionarios dos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica, Direta e Indireta que precisam se cadastrar nos sistemas SIAFEM,
SIAFISICO, COMUNICA e SCT. Bem como efetuar alteragdo no cadastro e solicitar troca de

senha, exclusao e o recadastramento anual.

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

habilitacao pelo Nucleo Cadastrador — CSCC-NAVEGA.

O sistema NAVEGA solicitara que o usuério atualize sua senha num periodo minimo de 30
dias. Em qualgquer momento de bloqueio e acesso, o usuario devera solicitar o desbloqueio/ troca

de senha, através do site Contabiliza.

O usuario é responsavel pelo uso dos sistemas sob a sua senha e obriga-se a cumprir 0s
requisitos de seguranca instituidos pela Contadoria Geral do Estado, sujeitando-se as
consequéncias das san¢Bes penais ou administrativas cabiveis em decorréncia do uso indevido do

sistema.

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

e Acessar o 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 Fale Conosco
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CSCC - NAVEGA

Cadastramento - SIAFEM/SIAFISICO/COMUNICA
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CADASTRAMENTO

1. Selecionar a op¢do Cadastramento.

CSCC - NAVEGA

Cadastramento - SIAFEM/SIAFISICO/COMUNICA

-

Usuario
» Cadastramento

» Alteraciio do O cadastramento
Para 05 usudrios que NuUNCa acessaram 0s

» Troca/Desblog) gictemas SIAFEM/SIAFISICO/COMUNICA e
N desejam obter senha de acesso
= Exclusdo de U J

2. Digitar o seu CPF.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usuario | Fale Conosco | Legislagao

Cadastramento de Usuario

Continuar CPF
Nao digitar pontos, tracos ou barras

l Entre com o nimero do seu CPF: 08456845400 x | ]

Secretaria da Fazenda do Estado de Sao Paulo - Av. Rangel Pestana, 300 - S3o Paulo / SP - 01017-911 - PABX (11)3243-3400

3. Clicar em Continuar, para dar iniciar ao cadastramento.
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Este € um modelo/exemplo do preenchimento da ficha de cadastro, que devera ser
preenchido todos os campos para ter acesso ao (s) sistema (as).

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usuario | Fale Conosco | Legislagio

Cadastramento de Usuario

Identificacdo do Orgdo/Gestédo

Administral;ﬁo:l -- Selecione o Tipo de Administragdo --

Identificacdo / Qualificacdo do Servidor

Nome: CPF:| 08456845400

Apelido RS /Matricula/Estagiario:

E-mail: 1 RG:

Cargo; Funcdo:

Buscar CEP: Buscar CEP Selecionado:

Endereco; No:

Complemento Bairro:
Municipio;] Telefone: i

Perfil para o Usuario

Perfil desejado p/ SIAFEM:

Perfil desejado p/ SIAFISICO:

Perfil desejado p/ COMUNICA:

Veltar Cadastrar em 2019
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4. Selecionar o tipo de Administracao.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usuario | Fale Conesco | Legislagao

Cadastramento de Usuario

Identificacio do Orgéio/Gestio
Administracédo]
Identificacdo / Qu

elecione o
Administragdo Direta
Administracdo Indireta

Nome; TP Ut nenoT0g
Apelido RS/Matricula/Estagiario:
E-mail @ RG:
Cargo: Funcéo:
Buscar CEP Buscar CEP Selecionado:
Endereco: No:
Complementao: Bairro:
Municipio: Telefone:

Perfil para o Usuario

Perfil desejado p/ SIAFEM:

Perfil desejado p/ SIAFISICO:

Perfil desejado p/ COMUNICA:

Voltar Cadastrar em 2019

5. Selecionar o Org&o correspondente.

CSCC - NAVEGA

Iniceo | Usudnio | Fale Gonosco | Legiskagdo

Cadastramento de Usuario
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6. Selecionar a Unidade Gestora (UGE).

CSCC - NAVEGA

Inizes | Usihisa | Fale Conedee | Lepislaghe

Cadastramento de Usuario
I ds=nki o i 8 et i

AdminiFreie,

g e
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Cadastramento de Usuario

Identificacéio do Orgéo/Gestdo
Administracdo: Administracdo Direta B
Orgiod 08 - SECRETARIA DA EDUCACAC (Rl
UGE: 080300 - DIR.ENS.REG.ERAGANCA PAULISTA v
Identificacao / Qualificacdo do Servidor
Nome] CPF:| 08456845400
Apelid RS /Matricula/Estagiario:
E-mail] I RG:
Cargo Fungdo:
Buscar CEP] Buscar CEP Selecionado:
Endereco] Ne:
Complemento; Bairro:
Municipio] Telefone:

Perfil para o Usuario

Perfil desejado p/ STAFEM:

DAL[MENTADO DCDNCIL‘[A DCDNSMASTER DCONSULTAS
DDELEGA.ORD DORDDESPESA DSCT

Perfil desejado p/ SIAFISICO:

DCONSU LTAS DOPERADOR DSCT DS]AF.ROBO
Perfil desejado p/ COMUNICA:

[JeeraL [parcraL

Voltar Cadastrar em 2019
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7. Preencher todos os campos, tais como: nome completo, e-mail corporativo, endereco e

telefone da UGE.

Selecionar o perfil desejado para cada sistema.
e Ao passar 0 mouse em cima de cada perfil, o sistema apresentara uma breve

descricdo de cada perfil;

e Para cada Orgao/UGE tem um ou mais perfis especificos, ou seja, de acordo com que
foi preenchido como Orgéo e UGE seréo habilitados os perfis;

Cadastramento de Usuario

Identificacdo do Orgido/Gestdo

Administracdo:| Administrac3o Direta

Orgaos| 08 - SECRETARIA DA EDUCACAD

UGE:| 080300 - DIR.ENS.REG.BRAGANCA PAULISTA

el

Identificacdo / Qualificacdo do Servidor

Nome:|Usuario Anténio da Silva

CPF:

08456845400

ApelidodSilva RS/Matricula/Estagiario:|654321
E-mail:|usuario@sp.gov.br : RG:| 13970970
cargozjof adm. Funcdo:|of adm.

Buscar CEP:|01017000

Buscar

CEP Selecionado:

Endereco:|Av. Rangel Pestana

No;

300

Complemento:G° andar

Bairro:

Centro

Municipio:] S&0 Paulo

Telefone:

11| 3232-3232

123

Perfil para o Usuario

Perfil desejado p/ SIAFEM:

MiaLMenTADO Cleconcrua

Oscr

CONSULTAS

Perfil desejado p/ SIAFISICO:
EOPERADOR

DSCT

Perfil desejado p/ COMUNICA:

A PARCIAL

Voltar,

(Cadastrar em 2019

8. Clicar em Cadastrar em 2019 (em destaque no retangulo vermelho), para efetivar o seu

cadastro.

10
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CSCC - NAVEGA

Inicio | Usuario | Fale Conosco | Legislagiao

Cadastramento de Usuario

Usuario Anténio da Silva, CPF: 08456845400, no uso das informagdes obtidas por meio do acesso ao(s) Sistema(s):
(de acordo com o cadastro da ficha), DECLARA sob as penas de lei que:
Observard as normas a seguir transcritas:
. A senha de acesso aos dados € individual e intransferivel;
. Impedir o acesso de terceiros ao(s) sistema(s) (de acordo com a ficha SIAFEM / SIAFISICO & COMUNICA) por meio de sua senha;
Manter o sigilo de sua senha e de sua identificagdo, delas ndo dando conhecimento a nenhuma outra pessoa;
Sair de seu acesso quando ndo for mais utilizar o sistema;
. Adotar toda e qualguer cautela necessdria para que os sistemas ndo sejam acessados por pessoas ndo autorizadas;
. Notificar imediatamente ao superior hierarquico ou Gestor responsdvel, quando tomar conhecimento da ocorréncia de uso ndo autorizado de sua senha
ou de circunstincias que apontem para a possibilidade de quebra de seguranga de sua senha;
g. Responsabilizar-se por todas as agdes que ocorrerem mediante o uso de sua senha e identificagdo.

N =]

Em, 25 de Abril de 2019

Voltarf Concordo com os termos acima fNAO Concordo com os termos acima

9. Verificar se as informagfes inseridas estdo corretas e clicar em Concordo com 0s termos
acima (em destaque no retangulo vermelho).

10. Ao concordar com o termo, a sua solicitacdo de cadastramento € enviada on-line para o seu
Gestor responsavel, vai aparecer o(s) nome(es) do(s) gestor(es). Como segue abaixo:

CSCC - NAVEGA

Inicio | Usuario | Fale Conosco | Legislagao

Cadastramento de Usuario

A sua solicitacdo foi enviada com sucesso.
Aguarde retorno dos gestores abaixo:

Nome [Telefone
(11) 2
(11) 2

11. Agora é preciso aguardar a aprovacdo ou nao do seu gestor para ter acesso ao(s) sistema(s).
Qualquer duvida entrar em contato com o gestor responsavel.

11
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Segue abaixo uma breve

descricdo de cada perfil para os sistemas SIAFEM, SIAFISCO e

COMUNICA.

SIAFEM A.G.E. Especial para usuérios 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 conciliagcdo 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 D.EE. EspTeecSizU:gra os funcionarios DFE, controla a conta Gnica do Estado e outras contas
SIAFEM DELEGA.ORD dPg(r:ﬁ#]setrJ]?;iﬁs delegados pelo Ord.Despesa da Unidade, para fazer a consisténcia
SIAFEM DIPLAE E:r(]:lsuuslti\;odgggas c()j an(;_néFm ::(;i;iz ?:jirgf\a'_s e diferimento de receita do Estado, lista e
SIAFEM DIRETORDCI Exclusivo para os diretores do DCC, lista e consulta dados de todas as Unidades.
SIAFEM EMP.G.FIN. Gestor Financeiro das EMPRESAS

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

12
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SIAFEM FINANDFE Exclusivo do D.F.E. - controla a conta Unica do Estado e outras contas do Tesouro.

SIAFEM FISCALIZA Exclusivo para Audlto[es da_SEFA'Z e Trib.Contas, listar e consultar dados e doc's. de
todas as Unidades. Nao emite doc's.

SIAFEM G.ESPECIF. Especial para Gestores do Centro de Custos - Sec. autorizadas.

SIAFEM G.FIN.DEE. Para Gestpres Financeiros da Defenst_)rla Publica, controla as contas bancarias da
Unidade, lista e consulta dados da Unidade.

SIAFEM G.FINDIR. Eara Gestores Financeiros d_a Adm. Direta, controla as contas bancérias da Unidade,
lista e consulta dados da Unidade.
Para Gestores Financeiros de UGFUNDO Adm. Direta, UGF especiais, controla as

SIAFEM G.FIN.EXE. contas bancérias da Unidade, lista e consulta dados da Unidade.

SIAFEM G.FIN.IND. Eara Gestores Financeiros d_a Adm. Indireta, controla as contas bancarias da Unidade,
lista e consulta dados da Unidade.

SIAFEM G.FIN.V. Para Gestores Financeiros da Adm. Direta, controla as contas "V" convénios .

SIAFEM G.O.FUNDES Para Gestor Orgamentario da Sec. Saude, controle da fungdo 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.| 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 Equuswo para SEPLAN - Adm. regido administrativa, lista e consulta dados da
Unidade.

SIAFEM PLANEJII Exclusn_lo para SEPLAN - Distribuicédo da Dotacéo Orgamentéria a todas as UG's da
Adm. Direta e Indireta.

SIAFEM RECEBMAT Contabiliza material em liquidagéo

SIAFEM SCT Sistema de Consolidacédo das Informagfes ao TCE

13
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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 servi¢cos. 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 servicos.

SIAFISICO GESTITEM Gestor de itens de materiais para as universidades.

SIAFISICO GESTORFORN | Responsavel pelo cadastro de fornecedores.

SIAFISICO GESTORMATE | Responsavel pela liberagdo de itens de materiais.

SIAFISICO OPERADOR Responsével pela elaboragéo e contabilizagdo dos documentos no SIAFISICO.

14
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SIAFISICO PLANEJA Responsavel pela atribuicdo de ND.

SIAFISICO PREFCADMAT | Responsavel 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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ALTERACAO DO CADASTRAMENTO

1. Para o usudrio que deseja efetuar qualquer tipo de alteragédo no cadastro.

CSCC - NAVEGA

Cadastramento - SIAFEM/SIAFISICO/COMUNICA

g

Usuario

+ Cadastramento

« Alterag3o do Cadastramento

» Troca/Desblogueic| Alteracdo do Cadastramento

Para fazer qualquer tipo de alteracdo referente
» Exclusdo de Usuan| 30 usudrio como por exemplo transferéncia de
" UGE, alteracdo de e-mail, endereco, alteracio
de perfil, etc

dl
Gestor

+ Confirmacio do Cadastramento

J J

dl
Fale Conosco

« Envie sua solicitaco
« Consulta 3 Mensagem Enviada

« Perguntas Frequentes

\J J

2. N&o digitar pontos, tracos ou barras.

CSCC - NAVEGA

Alteracao do cadastro

(1 ™

E necessdrio identificar o usudrio antes de entrar no sistema.

CPF: 08456845400 i

Digite os caracteres da imagem abaixo: yu7u| CPF

: — Mo digitar pontos, tragos ou barras
0 campo de BT
validagio é — YU 7"

obrigatério mrear

.| v
Voltar
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3. O sistema abrira a sua ficha de cadastro, permitindo assim que vocé possa efetuar a alteracéo
desejada.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Alteragdo do Cadastro | Troca ! Desbloqueio de Senha | Exclusdo de Usudrio | Gestores | Encerramento

Usuzric: 08456845400 - Usuario Antdnio da Silva
UGE: 080200 - DIR.ENS.REG.ERAGAMNCA PAULISTA

Alteracdo do Cadastro
Identificacdo do Orgdo/Gestdo
Administracdo: | Acrministracdo Dirzts

érgéo: 08 - SECRETARIA DA EDUCACAD
UGE: | 0B0300 - DIR.ENS.REG.BRAGANCA PAULISTA
Identificacdo / Qualificacdo do Servidor

Nome: |Usuario Antdnio da Silva CPF:| 08452845400
Apelido: | Silva RS/ Matricula/Estagiario: 554321
E-miail: usuario@sp.gov.br )] RG: 13970970

Cargo: | of adm. Funcao: | of adm.

Buscar CEP: Buscar CEP Selecionado: | 01017000

Endereco: ||4venida Rangel Pestana Ne: 300

Complemento: Bairro: | Centro

Municipio: | S30 Paulo Telefone: |11 | 22323232 123 0]
Perfil para o Usuario

Perfil desejado p/ SIAFEM:
#| ALIMENTADO

Perfil desejado p/ SIAFISICO:
¢/ OPERADOR.

Perfil desejado p/ COMUNICA:
¢ prRCIAL

Descricdo da alteracio

Digite a alteracdo
realizada:

Voltsr || Alterar
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4. Para efetuar alteracao/inclusao de mais perfis, € necessario desmarcar a selecao dos perfis que
ja constam para que eles sejam “desbloqueados”, permitindo assim que sejam habilitados
novamente todos os perfis que desejar. Veja os exemplos abaixo:

Perfis selecionados

Perfil para o Usuario
Perfil desejado p/ SIAFEM:

! ALIMENTADO [ conciLia

|:| 5CT

Perfil desejado p/ SIAFISICO:
Ml opERADOR Cser

Perfil desejado p/ COMUNICA:
PARCIAL

Desmarcar os perfis, para que todos sejam habilitados.

Perfil para o Usuario
Perfil desejado p/ SIAFEM:

[ aLmenTADO [econcrLa ] consmasTer [l consuLtas

|:| DELEGA.ORD DORDDESPESA |:| 5CT

Perfil desejado p/ SIAFISICO:
[J consuLtas [Joperapor Cser [star.roBo

Perfil desejado p/ COMUNICA:

ilGERAL [parcrac

*vale lembrar que para cada Org&o/UGE tem o seu conjunto de perfis especificos de acordo
com as necessidades dos 6rgéos e entidades da Administracdo Publica, Direta e Indireta*.

5. Descreva brevemente as alteracdes efetuadas no campo abaixo, e clique em Alterar (em
destaque no retangulo vermelho) para gravar as alteracdes feitas.

Descrigdo da alteracdo

Alteracéo do perfil para apenas CONSULTAS |

Digite a alteracdo
realizada:

18



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

Site CSCC-NAVEGA (USUARIO)

6. Alteracéo efetuada com sucesso, aguardar a aprovacao do gestor responsavel. O nome e
telefone do gestor serdo indicados, conforme tela abaixo.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Alteragdo do Cadastro | Troca/ Desbloqueio de Senha | Exclusdo de Usudrio | Gestores | Encerramento

Usudrio:
UGE:

Alteracdo do Cadastro

Sua alteracdo foi enviada com sucesso.

Qualgquer divida, entrar em contato com os gestores abaixo:

Nome

Telefone

HOHXHHHKKKK

(11)

|[EES]
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TROCA/DESBLOQUEIO DE SENHA

1. Para os usuarios JA CADASTRADOS e que estio com acesso nido permito ou senha
blogueada.
A senha é bloqueada por 5(cinco) tentativas incorretas ou por nao utilizar o sistema num
periodo de 60 dias.

CSCC - NAVEGA

Cadastramento - SIAFEM/SIAFISICO/COMUNICA

-

Usuario

= Cadastramento

» Alteracio do Cadastramento

+ Troca/Desbloqueio de Senha

- Exclusdo de Usudrio Troca/Desbloqueio de Senha

\ Para os usuarios ja cadastrados ¢ que estdo

bloqueados ou com acesso nao permitido,
solicitar a troca de senha para o(s) ano(s)

(Gestor desejado(s)

2. N&o digitar pontos, tracos ou barras.

CSCC - NAVEGA

Troca / Desbloqueio de Senha

E necessdrio identificar o usudrio antes de entrar no sistema.

CPF:|08456848400 i

Digite os caracteres da imagem abaixo: CPF

P M&o digitar pontos, tracos ou barras
0 campo de 2 1'422 ;
validagao é ———
obrigatério

Acessar

Voltar
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3. Marque o(s) ano(os) que deseja solicitar a troca/debloqueio da sua senha.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Alteragdo do Cadastro Troca / Desbloqueio de Senha | Excluséo de Usudrio | Gestores | Encerramento

Usudrio:08456845400 - Usuario Anténio da Silva

Troca/Desbloqueio de Senha

Identificacio do Orgido/Gestdo

Orgéo:|08
UGE/Grupo:|080300 - DIR.ENS.REG.BRAGANCA PAULISTA

Troca de Senha

Selecione os anos que vocé precisa da troca de senha

2005 2006 12007 2008
[J2009 [J2010 [J2011 2012
[Jz013 [J2014 [J2015 [2016
(2017 [J2018 [J2010

Voltar Trocar Senha

4. Apés marcar o(s) anos(os) desejado(os), selecione a op¢édo Trocar Senha (em destaque no
retdngulo vermelho) para efetivar a solicitacao.

CSCC - NAVEGA

Inicio  Alteragido do Cadastro | Troca / Desbloqueio de Senha = Exclusio de Usuario | Gestores | Encerramento

Usudrio: 08456845400 - Usuario Antdnio da Silva
Troca/Desbloqueio de Senha

Identificacio do Orgio/Gestdo
Orgao: |08
UGE/Grupo: |080300 - DIR.ENS.REG.BRAGANCA PAULISTA

Troca de Senha

Selecione os anos que vocé precisa da troca de senha

[J2005 [J2006 [T2007 [J2008
[ 2000 (2010 2011 2012
[T2013 [2014 [T2015 [2016
V2017 M 2018 #2019

Voltar Trocar Senha
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5. Troca/Desbloqueio efetuado com sucesso, aguardar a aprovacdo do gestor responsavel. O
nome e telefone do gestor serdo indicados, conforme tela abaixo.
Apbs aprovacéo e efetivacao do gestor responsavel, vocé recebera um e-mail (o cadastrado na
ficha) com uma senha proviséria que devera ser trocada imediatamente.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Alteragio do Cadastre Troca/ Desbloqueio de Senha | Exclusde de Usuarie  Gestores | Encerramento

Usudrio: 08456845400 - Usuario Antdnio da Silva
Troca/Desbloqueio de Senha

A sua solicitacdo foi enviada com sucesso.

Em breve estaremos fornecendo uma resposta com a senha de acesso ao(s) sistema(s).

Qualquer divida, entrar em contato com os gestores abaixo:

Nome

Telefone

KON

(11) 123333-54

|1

Observacoes:

Voltar

o Nao sera possivel solicitar troca de senha se houver qualquer outra solicitagdo
ainda nado efetiva pelo gestor. Nesses casos aguarda ou entrar em contato com o
gestor responsavel.

e Nao sera possivel solicitar troca de senha duas vezes no mesmo dia.
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EXCLUSAO DE USUARIO

1. Essa solicitagio ocorre quando o usuario NAO FOR MAIS acessar/trabalhar nos sistemas.
(exoneracao, aposentadoria, falecimento entre outros).

CSCC - NAVEGA

Cadastramento - SIAFEM/SIAFISICO/COMUNICA

' ™
Usuario

» Cadastramento

= Alteracdo do Cadastramento
» Troca/Desblogueio de Senha

= Exclusio de Usudrio

—

Exclusdo de Usuario
Ocorre gquando o usuario ndo for mais
Gestor | trahalhar/acessar os sistemas

. Confirmal STAFEM/SIAFISICO E COMUNICA

J

2. N&o digitar pontos, tracos ou barras.

CSCC - NAVEGA

Exclusao de Usuario

E necessario identificar o usudrio antes de entrar no sistema.

CPF:| 08456845400 x| U

CPF

Digite os caracteres da imagem abaixo:
Mao digitar pontos, tracos ou barras

0 campo de espv *
validagdo é / il SHBEY
Acessar

obrigatério

Voltar
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3. Clicar em Solicitar Excluséo (em destaque no retangulo vermelho). Lembrando que essa
solicitagdo é apenas para quando o usuario NAO FOR MAIS UTILIZAR OS SISTEMAS.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Alteragio do Cadastro Troca/ Desbloqueic de Senha | Exclusdo de Usuario | Gestores | Encerramento

Usudrio: 08456845400 - Usuario Anténio da Silva
UGE:

Solicitacdo de Exclusdo

Ocorre quando o usudrio ndo for mais trabalhar/acessar os sistemas SIAFEM/SIAFISICO e COMUNICA.

Solicitar Exclus&o

4. Excluséo solicita com sucesso. O nome e telefone do gestor serdo indicados, conforme tela
abaixo.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Alteragio do Cadastro = Troca/ Desbloqueio de Senha = Exclusido de Usuario | Gestores | Encerramento

Usudrio:
UGE:

Solicitacdo de Exclusdo

Exclusdo solicitada.

Qualquer ddavida, entrar em contato com os gestores abaixo:

Nome Telefone
XOOOXAXHNX 223344 6565
XXX (2233445656
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RECADASTRAMENTO ANUAL

O Recadastramento Anual é feito para a atualizacdo da tabela de usuarios dos sistemas
SIAFEM / SIAFISICO / COMUNICA.

Os usudarios que se cadastraram no exercicio anterior ao recadastramento devem efetuar
0 novo recadastramento, pois 0 ndo cumprimento acarretara na exclusédo do usuario.

Usuérios que se cadastraram no exercicio do recadastramento s6 fardo o
recadastramento no ano seguinte, ou seja, exemplo: se o usuario se cadastrou em 2019, ele
fard o recadastramento s6 em 2020, e assim sucessivamente.

1. Essa solicitacdo deve ser feita por TODOS OS USUARIOS. Atentar-se para o periodo do
recadastramento. Pois sempre quando estiver vigorando aparecera a mensagem abaixo (em
destaque no retangulo azul).

CSCC - NAVEGA

Cadastramento - SIAFEM/ SIAFISICU/ COMUNICA

#=X Atengdo *** Efetuar o recadastramento xxxx no periodo de XXXXXX A XWXXXX |, pois 0 ndo cumprimento
acarretara na exclusdo de usuario.

T
Usuario

« Cadastramento

« Alteracio do Cadastramento

« Troca/Desblogueio de Senha

« Exclusio de Usudrio

+ Recadastramento -
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2. O sistema abrird a ficha de cadastro com os seus dados, se tiver alguma alteracdo para fazer
esse € 0 momento, se ndo, basta clicar em Recadastrar (em destaque no retangulo
vermelho).

CSCC - NAVEGA

Inicio | Alteragdc do Cadastro | Troca | Deshloqueic de Senha | Exclusdc de Ususrio | Recadastramento - 2019 | Gestores | Encerramento

Usugrio:
LIGE:
Recadastramento
Identificagdo do Orgdo/Gestdo
Administracdo: | Administracds Dirstz
érga'lo: 20 - SECRETARIA DA FAZENDA E PLANEJAMENTO
UGE: | 200014 - COORDEMADORIA DE GESTAD DE PESS0AS - CGF
Identificagdo / Qualificagde do Servidor
Nome: | Teste 2 CPF:| 34151361765
Apelido: [feste RS/ Matricula/Estagiario: | 123
E-mail: [teste?@sp.gov.br @ RG:13870
Cargo: |feste Funcao: |feste
Buscar CEP: Byscar CEP Salecionado: | 03187040
Endereco: |RUa Jodo da Silva N=: |[3300
Complemento: Bairro: |\ila Bertioga
Municipio: 230 Faulo Telefone: |11 | 22221212 )]

Perfil para o Usuario

Perfil desejado p/ SIAFEM:

ALIMENTADO CACI CADIN CAU
CNC COMNCILIA COMNSMASTER  CONSULTAS
CECC.CONS. CSCC.SUPER CUSTOS D.FE.
DELEGA.ORD DIFLAF FINANDFE FISCALIZA
FOLHA FOLHA-UGO ORDDESPESA PRODESP
S.AM. SCT SUBTOTAL TOTAL
Perfil desejado p/ SIAFISICO:
CONS, TRIBE. * CONSULTRS CONTADOR OPERADOR.
SCT SIARROBO
Perfil desejado p/ COMUNICA:
GERAL “ PARCIAL

Fecadastrar \okar
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3. Recadastramento efetuado com sucesso. O nome e telefone do gestor serdo indicados,
conforme tela abaixo.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Alteragdo do Cadastro | Troca/ Desbloqueio de Senha | Exclusdo de Usuario | Gestores | Encerramento
Usudrio:

Recadastramento

A sua solicitacdo foi enviada com sucesso.

Qualquer ddvida, entrar em contato com o gestor abaixo:

| Nome || Telefone |
[Ingawithwb |[(11) 2244-3322]

4. O recadastramento é efetivado pelo gestor responsavel.
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TELEFONE DO GESTOR

Para que o usuario saiba quem é o seu Gestor Responsavel e 0 seu contato do mesmo,

basta acessar qualquer uma das funcionalidades abaixo (em destaque no retangulo azul):

' L. ™
Usuario

+ Cadastramento

» Alteracdo do Cadastramento

+ Troca/Desblogueio de Senha

» Exclusgo de Usuario

» Recadastramento
. J

¢ Clique na aba Gestores (em destaque no retangulo vermelho).

CSCC - NAVEGA

Inicio | Alteragdo do Cadastro | Troca/ Deshloqueio de Senha Exclusdo de Usuérlu EIcerramentu

e Ir4 aparecer a tela abaixo com o nome e o telefone do Gestor responsavel.

CSCC - NAVEGA

Inicio | Alteragio do Cadastro | Troca / Desbloqueio de Senha | Exclusido de Usuario | Gestores | Encerramento

Usudrio:
UGE/Grupo:

Gestores

Qualquer divida, entrar em contato com o gestor abaixo:

Nome Telefone
Abcd De Fgh (11) 3243-
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ANEXO

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

Disciplina o controle, 0 acesso e a seguranca do Sistema Integrado de Administracdo
Financeira para Estados e Municipios - SIAFEM/SP, Sistema Integrado de Informac@es
Fisico-Financeiras - SIAFISICO, COMUNICA e Sistema de Informacdes Gerenciais da
Execucdo Orcamentéria — SIGEO.

A Contadoria Geral do Estado, no uso de suas atribuicdes 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 execuc¢do orcamentaria, fisico-
financeira e patrimonial do Governo do Estado de Sao Paulo, cujos dados séo considerados fontes
oficiais da Administracéo Publica para todos os efeitos.

Artigo 2° - O Sistema de Informagbes Gerenciais da Execug¢do Orcamentaria - SIGEO é uma
ferramenta que viabiliza a elaboracéo de consultas, relatdrios e graficos a partir das informacdes
disponibilizadas no SIAFEM/SP, SIAFISICO e na Bolsa Eletrénica de Compras do Governo do
Estado de S&o Paulo - Sistema BEC/SP.

Artigo 3° - O COMUNICA é 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 ambito 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
Orcamentarias.

Gestédo: Ato de gerir parcela do Patrimdnio 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 orcamentéria ou administrativa investida do poder de gerir recursos
or¢camentérios e financeiros proprios ou sob descentralizagao.

As UG’s poderao ser habilitadas como UG’s POLO, sendo que nesta condi¢&do, o usuario podera,
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 gestdo e controle dos recursos
financeiros, que centraliza as operacdes e transagdes bancérias.

Unidade Gestora Orcamentéria - UGO: Unidade gerenciadora e controladora das dotacdes de
cada Unidade Orcamentéaria. Centraliza todas as opera¢fes de natureza orgamentaria, dentre as
guais a distribuicdo de recursos as Unidades Gestoras Executoras e aos Fundos Especiais de
Despesa, além de controlar a quota fixada e a dotacdo contingenciada.

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

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

Unidade Gestora de Controle - UGC: Unidade com a finalidade de controlar operacional e
contabilmente operagbes especificas (exemplos: administradora de aplicagdo financeira,
precatorios, restituicdo de tributos, entre outras). Nas Autarquias, Universidades, Fundagfes e
Sociedades de Economia Mista classificadas como dependentes, a gestédo sera Unica, abrangendo
as atribuicbes da Unidade Gestora Financeira e da Unidade Gestora Or¢camentéria, podendo ser
desdobrada em Unidades Gestoras Executoras, visando a descentralizac@o e a racionalizacdo na
aplicacéo dos recursos.
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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;

Il - 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 validarao os valores registrados no
SIAFEM/SP;

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

VI - Inalterabilidade das informacdes de todos os documentos incluidos no SIAFEM/SP e
SIAFISICO, ap6s sua contabilizacéo.

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 6rgdos publicos estaduais
integrantes do sistema.

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

Paragrafo Unico - A utilizagdo dos sistemas sera efetivada ap6s o cadastro feito pelo préprio
usudrio, via site da Secretaria da Fazenda, indicando os sistemas desejados, a autorizagdo 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 solicitacdes pendentes referentes aos SIAFEM, SIAFISICO e COMUNICA. O
Centro de Apoio ao Usuario - CAU avaliara a necessidade e a conveniéncia da solicitagdo, de
acordo com os critérios estabelecidos nesta instrucédo.

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

§ 2° - Quando do recebimento da senha proviséria encaminhada pelo gestor, o usuario devera
substitui-la pela senha pessoal, que €é intransferivel e associada ao niumero de seu Cadastro de
Pessoa Fisica - CPF, ficando assim habilitado a executar as transagfes 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 hip6tese de blogueio de acesso, 0 usuério deverd solicitar o desbloqueio/ troca
de senha, através do site da Secretaria da Fazenda.

§ 4° - O usuério é responsavel pelo uso dos sistemas sob a sua senha e obriga-se a cumprir 0s
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 seguranga do processo
de cadastramento de usuarios e serdo co-responsaveis pelo uso dos Sistemas, de forma a
garantir a integridade e o controle dos dados referentes & gestdo or¢camentéria, fisico financeiras,
patrimonial e contébil no &mbito do Governo Estadual.

Artigo 9° - O NAVEGA é o sistema de seguranca responsavel 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 transacdes escolhidas de acordo com nivel e
perfil atribuidos ao usuario.

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

§ 2° - Transacao é a forma de operacdo, que corresponde a determinadas atividades de entrada
de dados e consulta de informac¢des dos sistemas.

§ 3° - O nivel de acesso, que é atribuido ao usuario no momento de sua habilitagdo, determina o
grau de inclusdo de dados e a abrangéncia das consultas efetuadas. Os niveis para a utiliza¢éo
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 6rgao 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 6rgdo ao qual esteja vinculado.

¢) Emitir documentos de qualquer UG da Administracao Direta e Indireta do 6érgdo 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 Administracdo Direta e Indireta do érgdo que
esteja habilitado.

¢) Quando autorizado em UG POLO, consultar e emitir documentos na Administragédo
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 os
Orgdos da administracéo Direta e indireta;

¢) Consulta e emite documentos em todas as UG’s da Administracé@o 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 usuéarios 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.

§ 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 poderéo ser alterados pelo Nucleo 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
situacoes:

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

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

Paragrafo Unico - O usuario podera ser reabilitado a qualquer tempo, com autorizacdo e
responsabilidade do gestor competente, dependendo ainda da aprovacdo do Nucleo 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 classificacdo institucional dos
usuarios, quais sejam:

NiVEIS DE ACESSO NO SIGEO

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

Paragrafo Unico: Cabera a Contadoria Geral do Estado a atribuicdo do perfil necessério a cada
USUario.

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

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

Artigo 14 - Os casos ndo explicitados nesta Instru¢cdo 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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