
Manual de Gestão de Uos

1)Acesse o SIGA com usuário e senha.

2) Clique em OK na página inicial.
3) Selecione o item Administração.

4) Clique em Manutenção

5) Clique em U.O.

6) Selecione uma U.O.



A seguinte tela vai aparecer:



A seguir serão descritas as funcionalidades de cada um dos itens dessa tela.

Editar

Ao selecionar editar, a seguinte tela aparece:

Nela, é possível alterar a sigla, o nome, o tipo, se a UO está ou não ativa, entre outras 
informações.



Excluir

Para excluir uma UO, basta selecionar o botão excluir. 

A seguinte mensagem deve aparecer:

Caso deseje realmente excluir a Unidade, clique em Sim. Caso contrário, clique em Não.



Incluir Executor

Esta opção serve para incluir os tipos de serviços(tipos de requisição) que a U.O. executa.

Para incluir um novo tipo de serviço, basta escolher o tipo da requisição e clicar em incluir.
ESSA OPERAÇÃO NÃO É FREQUENTE! Para uma U.O. poder pedir algum tipo de requisição 
não tem nada a ver com a possibilidade de fazer requisições do tipo, muito menos executar serviço 
interno.



Acesso Almox.

Permite incluir ou excluir o acesso de uma U.O. a algum almoxarifado, ou seja, as U.O.s que 
representam um almoxarifado.

Para excluir o acesso a um almoxarifado, basta clicar no ícone ao lado do nome do 
almoxarifado. A seguinte mensagem vai aparecer:

Se desejar excluir o acesso a algum almoxarifado, clique em Sim. Caso contrário, clique em 
Não.

Para incluir um novo acesso a almoxarifado, clique em Incluir Novo Acesso.



A seguinte tela aparece:

Selecione o almoxarifado e clique em gravar.



Transação Orçamentária

Serve para efetuar transferência de orçamento entre rubricas.

Basta selecionar a rubrica de origem e a rubrica de destino, e informar o valor que se deseja 
transferir. Feito isso, clicar em Efetuar Transação.



Requisitantes

Esta opção serve para incluir ou excluir requisitantes, ou seja, aqueles usuários que podem 
fazer requisições em nome da Unidade.

Para incluir um requisitante, basta clicar na lupa ao lado do campo login. Uma nova janela 
será aberta, com o seguinte conteúdo:



A pesquisa pode ser feita pelo nome do usuário que deverá ser requisitante ou pelo seu login.
Basta digitar a informação e clicar em filtrar. 

Ao encontrar o nome do usuário, clicar no botão ao lado do login. Para incluir este usuário, 
basta clicar em incluir.

Para excluir um requisitante, basta clicar no botão ao lado do login do requisitante.



Gestores

Mostra os gestores da U.O. São os gestores os responsáveis por autorizar as requisições da 
unidade.

Para incluir um gestor basta clicar na lupa ao lado do campo login e pesquisar o usuário que 
será o gestor.

Deve ser informado a data de início e a data final, que indicam o tempo que esse usuário 
será gestor da U.O. Atenção para o campo “Data Fim”, que permite eliminar a necessidade 
de um ofício somente para excluir algum gestor...
Para excluir um gestor da Unidade, basta clicar no botão de excluir ao lado do login.



Executores

Lista todos os usuários que são executores da unidade. Ou seja, aqueles usuários que 
executam as requisições daquela unidade. Ex. Os executores da U.O. Almoxarifado-DTNA, 
para serem capazes de visualizar os pedidos pendentes, precisam estar incluídos aqui.



Para incluir um executor, basta preencher os campos Login, Nome e Data Início.
Depois, clicar em Incluir.



Para excluir um executor, basta clicar no botão ao lado do login.

Transação Orçamentária Entre UOs

Realiza transações de orçamento entre UOs. Para isso, basta escolher a UO de destino, a 
rubrica de destino e informar o valor que se deseja transferir. Essa operação só é possível em 
U.O.s que são distribuidoras de recurso. 

Filiação

Incluir ou excluir uma UO que será filiada a essa Unidade. Para realizar transação 
orçamentária entre UOs, a UO de destino deve ser filiada a UO de origem, e a U.O. de 
origem TEM QUE SER do tipo DISTRIBUIDORA.



Orçamento

A opção orçamento permite ver o débito, crédito e saldo de cada rubrica da UO em cada ano.

Para incluir um novo orçamento, basta clicar na opção Incluir Novo Orçamento e selecionar 
a rubrica, o ano e informar o valor do novo orçamento. 



A seguinte mensagem deve aparecer:



Para editar algum orçamento já existente, clicar no ao lado da rubrica.

A seguinte tela aparece:



Em Operações de Crédito, é possível realizar a Suplementação de Crédito(acrescentar 
crédito para a unidade) ou o Estorno de Crédito(devolução do crédito). 

Basta escolher a operação(suplementação de crédito ou estorno de crédito), informar o valor 
e clicar em enviar.



Já na opção Tipos de Requisições, é possível incluir e excluir requisições de uma rubrica.
Para excluir um tipo de requisição, basta clicar no botão ao lado do tipo da requisição.



Para incluir um tipo de requisição, basta clicar no botão Incluir Novo Tipo de Requisição.

Basta selecionar o tipo de requisição e clicar em enviar.


