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Introducéo

1 Referéncias, definicfes, abreviaturas, acronimos e siglas

Ref: Significado

DGO Direccdo Geral do Orgcamento

Il Instituto de Informatica

Sl Servigos Integrados

SIGO Sistema de Informacéo de Gestdo Or¢camental

2 Legislacéo e doutrina

[L91] Lei n® 91/2001 - Lei do Enquadramento Orgamental

[DL26] Decreto-lei n® 26/2002 — Classificadores econdmicos

[DL131] Decreto-lei n°® 131/2003 — Programas e medidas

[DL171] Decreto-lei n® 171/94 — Classificador funcional

[C1295] Circular n° 1295 — Orcamento de Estado para 2003 (Classificador econémico da despesa e
receita)

[C1302] Circular n® 1302 — Orcamento de Estado para 2004 (Orgénica Comum da Administracdo
Central, Orgcamentacéo por programas e medidas

[C1367] Circular n° 1367 — Circular da DGO com instru¢cbes para preparacdo do Orcamento do
Estado para 2012
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3  Objectivos

O presente manual pretende ser um auxiliar para todos aqueles que utilizam o sistema
para registo da sua proposta de orcamento que sejam Servigos Integrados (SI) ou Servigos

e fundos autonomos (SFA) nas diferentes vertentes.

Pretende-se apresentar as varias operagdes (passo a passo) necessarias para que possam

registar os Orcamentos que os respectivos servigos tém a seu cargo.

No entanto, devem ter em atencdo que para poderem aceder ao SOE tém que estar

registados neste sistema e possuir o codigo de utilizador e a respectiva palavra-chave.

Como qualquer manual, este ndo tem as respostas a todas as eventuais questdes sobre a
utilizacdo do SOE, apenas pretende servir de auxiliar aos colegas incumbidos destas

tarefas.
4  Destinatarios

Este manual destina-se aos utilizadores dos servigos responsaveis pelo registo da proposta

de orgamento.
5 Ambiente de Trabalho

O novo sistema de tratamento do Orcamento do Estado estd desenvolvido para o ambiente

WEB com a estrutura de dados implementada em ORACLE.

Aos utilizadores do sistema basta terem um browser e conhecer o endereco que estabelece

a ligacdo ao servidor onde reside o sistema.
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6 Requisitos do sistema

Como requisitos minimos aconselha-se:

e Equipamento
o Memoria - 256 MB de RAM, aconselha-se 512 MB
o Espaco livre em disco - 40 MB
o Acesso a Internet

e Software
o Sistema operativo Windows XP, Windows Vista ou Windows 7.
o Internet Explorer 6 ou superior

o JRE 1.4.2_06-b03

7 Estruturado manual

O manual encontra-se estruturado em capitulos de forma a abranger todas as tarefas
necessarias para a elaboracdo da proposta de orcamento descrevendo os passos para

iniciar os trabalhos (Primeiros passos) passando pelos diferentes componentes que

constituem a proposta de orcamento ( Projetos de investimento, Orcamento de despesa,

Orcamento de despesa e Encargos com pessoal) terminando com o encerramento dos

trabalhos (Conclusdo dos trabalhos).

Cada servico tem as suas especificidades podendo existir dreas que ndo se aplicam pelo
gue se sugere a consulta do esquema em anexo que pretende ser um auxiliar a leitura

deste manual.
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Proposta de or¢amento

Iniciar trabalho

1 - Iniciar sessdo

Projetos de investimento

Data de fim'd
projeto anterior

Nao
ao ano do
orgamento?
Sim
Reinscrever projeto P Gestdo de projeto

L

Orgamento de despesa

Desdobramento

Sim
Terminar trabalho
A 4
L1 Rubricas da despesa > Orcamentolde I
despesa
2 - Descrigdo do Fechar sessdo
sistema [
\ 4
B Orgamento de receita Fechar proposta de
3 - Sessdo de orgamento
trabalho
Nao
Sim
Desdobramento .
Nao—
Sim
\ 4
Rubricas da despesa » Org:;:\ttao da
Encargos com
pessoal
Anexo |
Emissdo de mapas
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1

Iniciar Sessao

Primeiros passos

O acesso ao Sistema de Orgamento de Estado (SOE) efectua-se através da realizagdo dos

seguintes passos:

Aceder a Internet

Introduzir o endereco

www.sigo.min-financas.pt

Seleccionar a opgao

Entrar

7} S1GO - Sisterna de Informac&o de Gest&o Drcamental - Microsoft Internet Explorer

=10l x|

Fie Edt View Favorites Tooks Help

d=Bark - =~ @ [0 A | Qsearch GiFavortes veda B | 5y S =1 5]

| o |me ”‘

a0 de Gestao O
Entrar

ma de |

Address
) .

BIG Slge

@ Inicio Inscrigio | @ _ Contactos

(i} Littks

Orcamento de Estado  Servicos Servicos
Noticias
S$FA - Servicos E Fundos Auténomos

= 25 de Junho de 2004 - 00:00:00

BASE DE DADOS DE DESENVOLVIMENTO

= 12 de Junho de 2004 - 18:00:00
A Versio ON-LINE da aplicaco $FA j3 estd disponivel. 13 & possivel registar a infarmacde
de Maio de 2004 gue poderd basear-se na infarmagdo de Abril de 2004,

= 08 de Junho de 2004 - 11:24:00
De acordo com instrugfes da Direcsdo Geral do Orsamento o ana de 2003 foi encerado, A
partir desta data ndo serio aceites ficheiros de 2003,

= 04de Junho de 2004 - 15:10:00
Por questdes de ordem técnica nio estio 2 ser processades os ficheiros de execugio de
WMaic, Os servizos deverlo aguardar instrugdes relativas & nova forma - Verso ON-LINE da

Contratos
Iniciativa de:
@-gov

Desenvolvida por:

[

LT
\"t Arsitito de nfe

para:

DGC

i

aplicacio SFA - de registo de execugdo I que serd d | o O
SCCP - Contratos Plurianuais
= 25 de Julho de 2003 - 11:00:00
# racalha de informacdo sebra os contratos plurianuais continua dispanivel na pdgina do
Sistema Central de Contratos Plurianuais.
0 Ultima acualizagier 2004-07-30
® 2003 Instituto de Informatica, Todos os direitos reservados.,

»

[&] Done

(¥ Local intranet 7

| ] mbo - microsoft cutinok | Manual_SOE_SFA

Hstan||| (4 3 & [@ 7

| ) Manusl_5OE_sFa.doc - M...| | £151G0 - Sistema de Inf..

BV IE 16z
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e Introduzir o cédigo de

utilizador e a

respectiva palavra-

chave

Notas:

e O utilizador deve estar

previamente registado

no SIGO (conhecer o

seu codigo de

utilizador e respectiva

chave de acesso).

e Escolher a opgao

“Acesso ao Sistema

(Executar) da pasta

SOE

Notas:

2} S1GO - Sistema de Informacdo de Gestdo Orcamental - Microsoft Internet Explorer

Fle Edi YView Favorites Tooks Help

Grak - 2 - @[3 4| @oeach GFwvories Greds 4|5 S =

Address [ v sigo.min-financas. ptt

x| e |L|r|k5 ”l

BTG Sistema de | a0 de Gestao O

Orgamento de Estado Servigos Integrados Servigos Auténomos Contratos Pluranual
MENU - TERMINAR Instituto Nacional De Emergéncia Médica (5491)
aaaaaaaaaaa
Entrar
r‘ ¥y W Acesso para Utilizadores Autorizados

AL Cédige de Utilizader [Saa10EmT
[Ee=der] [Gmpar |

P Esqueceu-se da sua password ? Queira contactar-nos.
/I No S180 existem dreas de acesso restrito reservadas apenas a utilizadores
autorizados,

Para ter acesso a essas dreas inscreva-se,

o inico FGRMNCITSNG  inceriga | @ Contostoo | 7 Ajuda 1) Liuks

is

IEED [ [ | B8 Localintranet v

Hstar| | 11 Gy & >

| e - Microsctt outiosk. | ‘yManual_50€_sFa | B )Manual_s0E_SFa.doc- M., [&}s150 - sistema de Tnf...

A SIGO - Sistema de Informagdo de Gestao Orcamental - Microsoft Internet Explorer

G VD o0

=101

File Edt ‘iew Favorites Tools Help

WeBack - = - @ [4] 4| Qoearch [GFavorites Freda B | 5 S =1 5

address [ wn.siga.min-financas.ptt

=] Peo ‘Unls ”l

ETG Sistema de | io de Gestio O

Orgamento de Estade  Servicos Servicos Auté Contratos

uis Tavares
Menu

SFA - Sistema de Informag&o dos Servigos e Fundos Auténomos

= Reportz de Execusfe Oreamental
Executar

= Reporte de alteraghes Orgamentais
Executar

® Cancelamento de Alteracies Orgamentais
Executar

= Emissio de Mapas
Pagina de Paramebizacio e Emissio

o dao Reporte de Informagio
i d0: 10MB)

= Instrugdes de Funcionamento / Circular da DGO que se refere 35 Altarasies Orgamantais
rmato: .zip) (dis Ho: 500kb)

SOE - Sistema do Orgamento de Estado

= Manual de Utilizador
(formato: zip) (di Ho: 500kb)

B Acesso aa Sisterna
Executar

s de Bropasta de Orpamento

 inico ORI inscrisio | G Cotectos | 7 Awuda ) Links

MENU - TERMINAR Instituts Nacional De Emergéneia Médica (54919

Elowe il

(8 Local intranet 7

i@l start “ ] 3 & ”H [l 1nbox - Microsoft Outiook | _Manual_SOE_sFA | | Manual_50E_SFA dac - M...|[£]5160 - sistema de Int...

$ B UDgE 1623

A configuragao deste ecra estd associada ao perfil que esteja atribuido a cada utilizador.

Assim, um utilizador pode ter como opcao apenas a “pasta” SFA, ou ter sé acesso a

“pasta” SOE, ou ainda a ambas (como é o caso deste exemplo).
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2 Descricao do sistema

2.1 Descricédo do ecra

" N
|£) 1023 - Sistema De Informagio Orcamental IEIEIQ
Orcamento  Consultas SIPIDDAC  Sair

Sistema do Orgaimento.
de £stado.

' MIRIATENIE AR PINANCAS
\ Instituto de Informdtica

1023 # Jrstmopemmomacs————————————————— Wano de 2012 Orcarnento De Estac

4 »

L

O ecra é constituido pelas seguintes zonas:
e Barra de menu
e Barra informativa
¢ Informacdo sobre o servico e o orgamento

Basta seleccionar o Servigo a Activar bem como o Ano e respectivo Tipo de Orgamento

para depois entrar na opgao pretendida.

Na parte superior do ecra encontra-se a [lél 1023 - Sistema De Informacso Orcamental
informacgao ao servigo seleccionado.
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2.2 Barra de ferramentas/Menu

O menu é constituido por cinco opgdes principais, sendo Orgarnents  Consultas SIPIDDAC  Sair

personalizado de acordo com o perfil do utilizador

Funcionalidade Objectivos

¢ Orgcamento Permitir a elaboracdo do orcamento de despesa e
de receita, a introducdo dos encargos com o
pessoal e a definicdo das actividades e rubricas do

servigo.

e Consultas Permitir efectuar consultas as tabelas gerais do

sistema, do servigo e aos dados introduzidos

e SIPIDDAC Permitir a reinscricdo de projectos

e Sair Permitir o acesso ao menu inicial e permite

terminar a sessao

2.3 Informacéo relativa ao servi¢go e ao orgcamento

Permite seleccionar o servico e o orgamento no qual se pretende trabalhar.

e Lista de servigos associados ao utilizador

1023  * |Instituto De Informatica

e Lista de orgamentos disponiveis no sistema

a

Ano de 2012 - Orpamento De Estado
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3 Sessao de trabalho

3.1 Seleccionar o servico

O Utilizador pode seleccionar o Cddigo do Servico a Activar através da introducdo do
respectivo valor no campo existente para o efeito ou escolhendo o valor pretendido na

tabela que se abre, mostrando o sistema, em ambos os casos, a respectiva Designagao.

Por digitacao

e Colocar o curso na janela do
cddigo do servico |@551 1 % |Administragéo Regional De Satide De Lishoa E Vale C

e Digitar o codigo pretendido

Por selecgao

Senigos

e Carregar no botdo [%]

Fing|5511%

e Seleccionar o servico através das — —
‘ odlgo Dessgnaga

5511 Administragéd Regiohél De Salide De Lishoa E Vale Do

réguas de deslocacdo
e OK

De forma a acelerar a seleccdo poderd
digitar os primeiros digitos antes da ‘%’ e
carregar em ENTER de forma reduzir a

lista de servigos.

Find | oK I Cancel I

3.2 Seleccionar o orcamento

Ao seleccionar o Orcamento de Estado pelo Ano no campo respectivo, o sistema abre o

Orgcamento desejado.

e Carregar no botao = ;’Anu de 2005 - Orgamento De Estado
| Ano de 2004 - Orgamento De Estado
e Seleccionar o orgamento pretendido | Ano de 2003 Orcamento De Estada

2011-08-22 Na&o classificado SOE-Manual Utilizador 4.0-Servicos.doc Versao 4.0 Pagina 13 de 55
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Projectos de investimento

1 Introducéao

O registo do orcamento de investimento baseia-se na existéncia de projectos de

investimento.

S6 apds a sua definicdo é possivel a introducdo da proposta de orcamento de

investimento na optica da despesa.

Devemos ter em consideracdo a existéncia de trés situacdes distintas:

o Novos projectos Projectos que se iniciam no ano orgamental que se

encontra em elaboragao.

Por exemplo, tendo em consideracdo o ano de 2012,

projectos que se iniciem durante esse ano.

e Projectos em curso Projectos que transitam do ano orgamental anterior e se
prolongam pelo ano orcamental em elaboragdo ou

seguintes.

A informacdo destes projectos é transferida, de forma
automatica da execucdo no momento da abertura dos

trabalhos ao servico por parte da sua delegacao.

e Reinscricao de Projecto que terminam no ano corrente e que, por
projectos algum motivo, vao ser prolongados para o0 ano

orcamental em elaboracdo ou seguintes.

Apdés a reinscricdo do projecto, este passa a ser

considerado como um projecto em curso.
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2 Reinscricao de projectos

2.1 Introducéo

A reinscricao de projectos obedece a um conjunto de regras permitindo a disponibilizacdo

no ano orcamental em elaboracdo projectos que se encontram em execugdo que

terminavam no ano corrente e que serdo alvo de reescalonamento.

2.2 Descricdo do processo

Para proceder a reinscricdao de um projecto devera executar as seguintes tarefas:

(] Seleccionar a opgéo Reinscrigéo de Orzamento  Tabelas Gerais Consultas SIPIDDAC  Sair

projectos  existente
SIPIDDAC.

no menu

Sao apresentados os projectos que respeitem as condicdes para serem reinscritos.

FID_FZZ\1.00

Ano (2010 Tipo de Orgamento |EI1 - Crgamento de Estado

Semvigo |1 023 - INSTITUTD DE INFORMATICA

Projectos

Maova
Cédigo Desighacdo Data Inicio  Data Firm  Data Fim
(07811 ponnnasy [11-11-2008 | 3
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | I I |
EXECUTAR
Item Descricao
Ano Ano orcamental seleccionado anteriormente
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Tipo de orgamento Tipo do orcamento que podera ser:
¢ Orgamento de estado

¢ Orcamento transitério

Servigo Cadigo e designacao do servico

Caddigo Cddigo do projecto

Designacao Designacao do projecto

Data inicio Data de inicio do projecto

Data fim Data de fim do projecto

Nova data fim Na data de fim do projecto que devera ser do ano

correspondente ao ano orgamental.

Inscrever a nova data de fim do projecto,

« Seleccione o botso .EXECUTAR

e Confirma a nova data fim clicando no [ LLurre

@ Confirma reinscrigdo dos projectos com Mova Data de
~ Sim Fim?
botao
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3

3.1

Inscricéo de novos projectos

Introducéo

Consideram-se novos projectos, aqueles que se iniciam durante o ano orcamental em

tratamento.

3.2

Descri¢cao do processo

Para proceder ao registo de um novo projecto deverd executar as seguintes tarefas:

e Seleccionar a opgao Projectos existente no menu

Orgcamento.

Tahelas Gerais Consultas &
Elab da D
Elaboracao da Receita

Encargos com Pessoal 4
Erojectos
Eecho do Orgamento pelo Servico

Tahelas Servigos 4
Identificagdo l Caractetizag o Objectivoselndicadores] Accles l Plurianualidade
|2010 | |Orgamento de Estadao [ELABORACAQ - FROPOSTA
Cadigo Projecto
Designacio |SISTEMA DE INFORMAGAQ D& ADMIMISTRAGAD FINANCEIRA DO ESTADO (SIAFE)
Entidade Proponente 9622 ﬂ |SECRETARIA GERAL DO MFAP
Sector e Area |43 [0z | ‘SOCIEDADE DE INFORMAGAD -

Adicionalidade

Tipologia

Descrigio

|1 20011 ﬂ 11 - TECHOLOGIAS DA INFORMAGAD E DA COMUNICACAD (ACESS0, SEGURANGA,

INTEROPERABILIDADE, PREVEMCAD DE RISCOS, INVESTIGACAD, INOVACAD, CONTEUIDOS
DIGITAIS, ETC)

|

w s

TECMOLOGIAS DE INFORMAGAD E COMUNICAGAD

RENE

0 SIAFE INTEGRA O CONJUNTO DE PROJECTOS INFORMATICOS QUE O INSTITUTO DESEMVOLVE MNA AREA DA = |
ADMINISTRAGAD FINAMCEIRA DO ESTADO INTEGRANDO APLICACOES PARA A DGO, DGTF E IGCP MO SENTIDO
DA IMTEGRAGAC DOS SISTEMAS DE INFORMAGAQ (RIGORE, SCC). 05 PROJECTOS AQUI APOMTADOS, MAD S0
SAQ FUNDAMENTAIS PARA O CUMPRIMENTO DA ru"IISSAO DOS ORGANISMOS QUE 05 UTILIZAM, COMO TAMEIEM,

Area Metropolitana |1_ﬂ |LISBOA
Data de inicio |2004/01/01 Orgamento em gue foi registado
Ambito |Nacional - Ano |2008  Tipe Orgamento |Orgamento de Estado
Fase [ELABORAGCAQ DAPROPOSTA
Critério | Pesquisar | MNovo | Apagar | Limpar | | Sair

A informacao relativa a um projecto encontra-se agrupada da seguinte forma:
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Item

Descricao

Identificacao

Reune informagdo do projecto que se mantem inalteravel durante

toda a sua vida util.

Esta informacdo so pode ser alterada durante a fase de elaboracdo

do ano orgamental em que o projecto foi criado.

Caracterizagao

A caracterizacdo do projecto encontra-se associada ao ano

orcamental podendo ser alterada durante a sua vida util.

Objectivos,

indicadores e

Relne os objectivos e os indicadores do projecto bem como as

metas que deverdo ser cumpridas durante a vida util do projecto.

metas . ~ )
Esta informagdao encontra-se associada ao ano orgamental
podendo ser alterada.

Accoes Define as acgdes a serem executadas durante a vida atil do

projecto.

Esta informacdo encontra-se associada ao ano orgamental

podendo ser alterada.

Plurianualidade

Também, designada de programacdo financeira do projecto,
permite a definicdo de regides e a sua programacao financeira

durante a vida util do projecto/regido.

Esta informagcdo encontra-se associada ao ano orgamental

podendo ser alterada.

2011-08-22
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3.2.1 Identificagao

A informacdo relativa a identificacdo é a primeira a ser introduzida de modo a ser-

Ihe atribuido um numero sequencial.

e Pressione o botao. Novo

e Digite a designacéo do projecto

e Para seleccionar a entidade proponente ﬂ

coloque o cursor na respectiva caixa e

pressione o botédo para ter acesso a lista SECAETARIAGERA G HFAP

de entidades disponivel para no seu

ministério,

e Seleccionar a entidade pretendida.

Enc. Cancelar

e Confirme com o botao

e Posicione-se na sector/area pressione o ¥
~ - ~ Enc.|%

botéo para ter acesso a lista de opgdes =
MUSEUS E OUTROS EQUIPAMENTOS CULTURAIS 11 02 :'

H J 1 WALORIZAGAD DO PATRIMONIO CULTURAL 11 a1

e Seleccione a opcao pretendida TALORIEAG oo

ACQ,&DSOC\ALNO ENSING NAO SUPERIOR 12 03

ACQ.&OSOC\ALESCOLARNO ENSING SUPERIOR 12 04

. ~ INFRA-ESTRUTURAS DO ENSING SUPERIOR 12 a2

e Confirme com o botao EDUCAGHO 2w

INFRA-ESTRUTURAS E EQUIPAMENTOS ENSIND EA’SICO‘ SECUNDARIO E PROFISSIONAL 12 01

APOIOAACQ@ES DE FORMAQ:\O FROFISSIONAL 13 a2
FORMAQAO PROFISSIONAL E EMPREGO 13 oo ﬂ

e e

e Repita 0 mesmo processo para a adicionalidade e para a tipologia,

e Digite a descri¢do do projecto

e Posicione-se na &area metropolitana e ﬂ Frede Metonollanas

Enc‘%

pressione o botdo para ter acesso a lista

|Des\gna;éu | Cﬁd\uul

de opcdes

e Seleccione a opcao pretendida

Enc. Cancelar

e Confirme com o botao
e Digite a data de inicio do projecto que devera pertencer ao ano orcamental em tratamento
e Posicione-se no ambito e pressione o botéo para ter acesso a lista de opgdes ﬂ

e Seleccione a opcao pretendida
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e Confirme com o botao
e Seleccione o separador caracterizagdo para continuar a inscricdo do projecto

A forma de preencher a restante informacéo € idéntica a de um projecto em curso.
3.3 Projectos em curso

3.3.1 Caracterizacao

A informacao relativa a caracterizagdo é fundamental para a definicdo do servigo executor.

Sem esta informagdo, o projecto ndao pode ser acedido por qualquer entidade.

Tratando de informagdo com caracter orcamental, pode ser alterada ao longo da vida util

do projecto.

Identificagdo Caracterizagdo l Objectivos e Indicadores l Acgdes l Flurianualidade ]

Cadigo Projecto I visto
Designagéo

TESTE

Bl
Y
|
|

¥

Servigo Executor

Organica

|

|
Programa |

=

|

|

E
Medida | 4|

Funcional

INE

|
3|

G.O.P. | 3

Prioridade l_ﬂ| Classificacdo Projecto rﬂ|
nuts | [ #
ac | | | 3

ﬂ Data de fim projecto

ﬂCfldigo da candidatura aprovada |

Iniciativa Comunitaria
Estado da Candidatura

3|

Fundos Orgamento em gue foi registado
Fundo 1 Ano | Tipo Orgamento |
Fundo 2

Fundo 3 oz Fase |

Cddigo Projecto Apoio

|4

+ | 1+

Critério | Eesquisar| | Apagar | Limpar | | Sair

Para proceder ao registo da informacdo relativa a caracterizacdo deverda executar as

seguintes tarefas:
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e Posicione o cursor no servico executor e pressione o botdo. A caixa apresentada deve

conter o coédigo do seu servico.
e Seleccione a opcao pretendida

e Confirme com o botao

e Posicione o cursor na organica e pressione o botdo. A caixa apresentada deve conter as

orgéanicas associadas ao seu servico.

e Confirme com o botao

e Posicione-se no programa e pressione o
botdo para ter acesso a lista de opc¢des.
Os valores apresentados correspondem
aqueles que se encontra associado ao
ministério a que pertence o servigo.

e Seleccione a opcéo pretendida

e Confirme com o botao

e Posicione-se na medida e pressione o
botdo para ter acesso a lista de opc¢des.
Os valores apresentados correspondem
agueles que se encontra associado ao
programa seleccionado anteriormente.

e Seleccione a opcéo pretendida

e Confirme com o botao

¢ Posicione-se na funcional e pressione o

botéo para ter acesso a lista de opgdes.
e Seleccione a opcao pretendida

e Confirme com o botao

e Posicione-se no INE e pressione o botéo para ter acesso a lista de opgfes

e Seleccione a opcao pretendida

e Confirme com o botao

Degignagdo
Finangas E Administragdo Piblica
Gestao Da Divida Publica

| ¥l

Cancelar

Enc/om

Mewua‘

Descrigio da Medida | -l

0432
053
054
0465
046
057
058
059
060

TRANMSPORTES E CDMUN\CAQ@ESV ADM\NIETF{AQ‘AO E REGULAMENTAQAO

TRANSPORTES E COMUNICAGOES - INVESTIGAGAC

TRANSPORTES E COMUNICAGOES - TRANSPORTES RODOVIARIOS

TRAMSPORTES E CDMUN\CAQ@ESV TRANSFORTES FERROVIARIOS

TRANMSPORTES E CDMUN\CAQ@ES - TRANSPORTES AEREOS

TRAMSPORTES E COMUNICAGOES - TRANSPORTES MARITIMOS E FLUVIAIS

TRANSPORTES E COMUNICAGOES - SISTEMAS DE COMUNICAGOES

COMERCIO E TURISMO - ADMINISTRAGAS E REGULAMENTAGAD
COMEF{C\OETURIEMOJNVEET\GAQ&O J

Cancelar

Designagio -
al

Negdcios Estrangeirs
Cooperagéo Econdmica Externa
Investigagdo Cientifica De Caracter Geral
Adrministracdo E Regulamentagdo
Irvestigacdo

Forgas Armadas

Cooperago Militar Externa
Administragdo E Regulamentagéo
Investigacio

Ervenn [
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e Posicione-se no GOP e pressione o botédo para ter acesso a lista de opgées

e Seleccione a opcao pretendida

e Confirme com o botao

¢ Posicione-se na prioridade e pressione o botéo para ter acesso a lista de opgées

e Seleccione a opcao pretendida

e Confirme com o botao

e Posicione-se na classificacdo do projecto ﬂ

e pressione o0 botdo para ter acesso a

lista de op¢Bes

e Seleccione a opcao pretendida

e Confirme com o botao

[+

Enc %

Classificagdo do projecto| Designagao

‘

1 QC (2007-2013) - QUADRO COMUNITARIO 2007-2013 (@REN + AGRICULTURA)
APCIO QC (2007-2013) - NAO CO-FINANCIADOS

A escolha da classificacéo do projecto permite o preenchimento de alguns dos itens de acordo

com o quadro seguinte.

Classificacao do
projecto

Itens

1- QC (2007-2013 —
néo co-financiados —
quadro comunitario

2003-2007 (QREN +

Agricultura

3-QCA III/Outras

iniciativas

QCA

Cdodigo de candidatura

Fundos comunitarios

Iniciativa comunitaria

Projecto de apoio

e Posicione-se na NUTS e pressione o botéo para ter acesso a lista de opg¢des

e Seleccione a opcéo pretendida

e Confirme com o botao

e Posicione o cursor na data de fim.

A data de fim deve ser superior a data de inicio do projecto que se encontra no separador

Identificagcéo
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No caso da classificagdo do projecto seja um dos indicados no quadro anterior, devera

preencher os seguintes itens.
Posicione-se na QC e pressione o0 botdo para ter acesso a lista de opcdes ﬂ
Seleccione a opgéo pretendida que devera ser diferente de 00-00-00.

Confirme com o botao

N

Posicione-se na iniciativa comunitaria, e pressione o botdo para ter acesso a lista de #

opcoes
Seleccione a opc¢ao pretendida
Confirme com o botéo

Posicione-se no estado da candidatura, e pressione o botdo para ter acesso a lista de *

opcoes
Seleccione a opcéo pretendida
Confirme com o botao

No caso de o projecto ter sido sujeito a candidatura a fundos comunitarios, devera preencher o

respectivo cadigo.
Pode introduzir, no maximo trés fundos comunitarios pelo que deveréa:
Posicione-se no fundo, e pressione o botdo para ter acesso a lista de opcdes ﬂ

Seleccione a opcao pretendida

Confirme com o botao

No caso de o projecto ter associado outro, considerado como projecto de apoio, devera ﬂ
posicionar o cursor no item respectivo e pressione o botdo com a lista dos projectos do
servico que tenham a classificacdo igual a 2 — Apoio QC (2007-2013 - néo

cofinanciados
Seleccione a opcao pretendida
Confirme com o botéo

Seleccione o separador Objectivos e indicadores
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3.3.2 Objectivos e indicadores

Um projecto deve ter, pelo menos, um indicador que devera ter, pelo menos uma meta. Trata-se,

portanto de uma estrutura hierarquica.

Devera ter em consideracao que devera ter metas para todos os anos da vida util do projecto.

== =)

3.3.2.1 Objectivos

e Posicione-se na caixa da desighacdo do objectivo

e Introduza a designagcdo que ndo pode ser nula

e Posicione o cursor na coluna do indicador

_ Criterio | Pesquisar | Novo | #pagar | Limpar | Gravar |

i
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3.3.2.2 Indicador

e Posicione-se na caixa da designacdo do indicador

Introduza a designagdo que nao pode ser nula

Introduza a unidade de medida

Introduza o ponto de partida que pode ser igual a zero

Posicione o cursor na coluna do ano existente nas metas

3.3.2.3 Metas

As metas sdo definidas para cada um dos indicadores sendo os seus valores acumulados
até ao ano.

A coluna ano s6 pode ser preenchida no caso de uma nova linha devendo estar

compreendia entre o ano orcamental e o ano de fim do projecto.

No caso de projectos em curso, a coluna correspondente ao previsto representa o valor

previsto de execugdo até ao final do ano.

No caso do ano do orcamento e seguintes s6 pode introduzir valores na coluna do proposto.
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3.3.3 Acgdes

As acgOes sao caracterizadas por uma descricao e uma data de inicio e de fim.

Deverao existir tantas linhas quantas as acgdes e os anos de vida util do projecto.

Qualquer um dos campos é de preenchimento obrigatorio.

(] Gestoo ae Prjecios -

——
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3.4 Plurianualidade

A plurianualidade corresponde a programacao financeira do projecto.

Um projecto pode ser constituido por uma ou mais regides que, por sua vez tem

uma programacao financeira propria.

3.4.1 Regides

No minimo existe uma regido por projecto, podendo criaras que considerar necessarias.

No caso de sd existir uma regido e esta ser a numero 1, a sua informagado deve ser igual a

que consta no projecto.
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[ visto

Codigo Projecto [07927
TESTE

Regionalizagéio
Regionalizagéo [ Data de inicio|ZiElEHiL
Designagan |[TESTE
NUTS [1302 |01 %| [amADORA
oc foojon]on s
Ambito [local ]

Data de fim |2012/12/21

Para registar a informagdo deverdo efectuar os seguintes passos:
e A data de inicio ndo pode ser inferior a data de inicio do projecto.
e A data de fim ndo pode ser superior a data de fim do projecto.
e Posicione-se na NUTS e pressione o botdo para ter acesso a lista de opgdes ﬂ
e Seleccione a opcao pretendida
e Confirme com o botéo OK
e Posicione-se na QC e pressione o botdo para ter acesso a lista de op¢oes ﬂ

e Seleccione a opcao pretendida que devera ser diferente de 00-00-00.

lie

e Posicione-se no ambito e pressione o botdo para ter acesso a lista de opgdes
e Seleccione a opcao pretendida

e Confirme com o botao oK

3.4.2 Programacao financeira plurianual

Para cada regido é necessario registar a informacdo relativa a programacgdo financeira

plurianual.

No caso de projectos em curso, esta informacdo ja se encontra preenchida para os anos

anteriores aquele que se encontra em tratamento.

No entanto é necessario preencher a previsdao da execugao até ao final do ano corrente.

Os valores para o ano orcamental em tratamento transitam, de forma automatica do

registo da proposta de orgamento de despesa.

Os valores correspondentes ao escalonamento deverdao ser introduzidos na coluna do valor

proposto.
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Programagio Financeira Plurianual
no Econ. Al. Sub. Fonte Val. Proposto Val. Previsto Val. Realizado

| 2008 020214 #|[oo [oo #|[112 ¢ o 0,00 | 2.2680.000,00 =

[ 2008 [020215 #|[o0 [oo #[[112 ] o 0,00 | 15.881,00

[ 2008 Joro1o7 #[oo oo #/[112 ] o 0,00 | 240.487,00

[ 2008 Joro1o0g #[oo oo /112 ] o 0,00 | 1.438.186,00

[ 2009 020214 *[o0 oo /112 %] 0 0,00 | 110.850,00

| 2009 020214 *[o0 oo #|[122 ] 0 0,00 | 0,00

[ |zo09 [ozoz14 #|[o0 [oo #|[212 & 0 0,00 | 58.850,00

[ |zo0m Joz0z15 #|[o0 [oo #|[123 & | 0,00 | 0,00

[ fzo0a Jozoz1s #|[oo oo #|[212 %] o 0,00 | 0,00

| 2009 Joro107 ®[a0 B0 /112 2] o 900.000,00 | 0,00

| 2009 oro1o7 ®|[s0 [0 /123 %] o 23410300 | 0,00

[ 2009 oro1o7 ®|[a0 [B0 #|[212 %] o 0,00 88.785,00 | v |

| 24.049 311 | 10.761.213,65 | 9.531.195,64 Yalidar Projecto

3.5 Validar projecto

A medida que os dados sdo introduzidos sdo efectuadas um conjunto de validacBes, no
entanto, de forma a garantir a coeréncia de toda a informagao é necessario efectuar uma

validar global de todo o projecto.
Esta validacdo efectua-se através do botdo Validar projecto.

No caso de serem detectadas anomalias gera um relatério de erros que podera ser acedido

através da opcao disponibilizado no portal.

SISTEMA DO ORCAMENTO DE ESTADO

SOE - ORCAMENTO DE ESTADO (SERVICO)

® Os controladores financeiros devem ser registados no grupo especial de fiscalizacdo e controlo
m Aresso ao Sistema do Orgcamento de Estade

B Diversos

m descarregar/download (dimensdo: SMB) Manual de Utilizador do SOE Epdf

® Envio de Dados Histéricos do PIDDAC - Subprojectos

m Relatdrios de validagdo de Projectos

B Emissdo de 2.2 via de Mapa de Orgamento AprovadoNovo !

Nota:

Chama-se a atengao para o facto de ndo existir erros nos projectos no momento de

encerramento da proposta de orgamento.
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Orcamento de despesa

O orcamento de despesa reveste-se de uma componente de funcionamento e de

investimento.

No que se refere a classificacdo econdmica devemos ter em consideragao o seguinte:

e Classificador econdmico | O classificador econdmico encontra-se definido por

decreto-lei encontrando-se carregado no sistema.

Considera-se como classificador econdmico o conjunto
dos 6 digitos em que a alinea e a subalinea sdo iguais a

Zero.

e Rubricas tipificadas A adicdo ao classificador econdmico, encontram-se
definidas um conjunto de rubricas (alineas/subalineas)
que foram definidas pelo DGO e, como tal, e que ja se

encontram no sistema.

No entanto é necessario associar a cada uma das

organicas do servigo.
Esta associacao pode ser efectuada de duas formas:

e Pelo servico através da opgdo de rubricas da

despesa;

e De forma automatica quando da elaboracdo da

proposta de orcamento pelo sistema.

e Rubricas De acordo com a legislagdo, o servico pode desdobrar o

classificador de acordo com as suas necessidades.

Deverao ter em atencdao que se trata de uma estrutura
hierdrquica com regras definidas e que devem ser

respeitadas.

Estas rubricas deverdo ser criadas por organica antes de
serem utilizadas na elaboracdao da proposta de

orcamento.
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Considera-se rubrica ao nivel da alinea quando a subalinea for igual a 00.

Sendo o classificador econdmico uma estrutura hierarquica antes de criar uma subalinea,

devera criar a alinea.
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1 Rubricas da despesa

Para proceder aceder as Rubricas da despesa devera executar as seguintes tarefas:

e Seleccionar o menu Orgamento
e Seleccionar o meu Tabelas servigo

e Seleccionar a opgao Rubricas de despesa

1.1 Inserir novarubrica

[
Elaboracdo da Despesa

Elaboragdn da Receita

Encargos com Pessoal +
Projectos

Fecho do Qrgamento pelo Servigo

Rubricas da Des

Eubricas da Receita

Para registar uma nova rubricas da despesa devera executar as seguintes tarefas:

ESZI]I] - Rubricas Da Despesa

Orgamento  Consultas  Sair

I [l S

Orgamento

BOE_FI0Gv202

|2011 |0r§ament0 de Estado

Orgéanica:

01.1.01.01.00- Pr a Ref to Pr Funt
01.8.01.01.00 - Presidencia Da Republica - Orgamento Privativo - Piddac
Economica Alinea Subalinea Designagéo Status
3 b4 5 =
4 4 [
0 0 [
o o [
4 4 —
0 0 [
0 s [
4 4 [
0 0
B B =
Critério Pesquisar Novo Apagar Gravar |

e Seleccione a organica pretendida

e Posicione o cursor na coluna econdémica.

e Posicione o cursor na coluna econémica e pressione o botdo para ter acesso a ﬂ

lista de opcoes

2011-08-22 Nao classificado

SOE-Manual Utilizador 4.0-Servicos.doc

Versao 4.0 Pagina 32 de 55




o ®_—  pinissério das Financas
[ 4 Minissbric das Finances DSOD/DEQS SIGO/SOE Manual

wstituto de Informatica

e Seleccione a opcao pretendida

e Confirme com o botao

e Introduza a alinea que devera ser diferente de 00
e Introduza a subalinea

e Introducédo a designacéo da alinea/subalinea

Por omissao, o status deve ter o valor ‘S’. indicando que é de langamento, quando for
criada uma subalinea, este valor associado a alinea passa para ‘N’ indicando que nao é de

lancamento.

Exemplo :
010202 AO 00 — Horas Extraordinarias Pessoal Informatico --- (status=N)
010202 A0 A0 — Pessoal Informatico (Producéo) --- (status=S)
010202 A0 BO — Pessoal Informatico (Desenvolvimento) --- (status=S)
010202 B0 00 — Horas Extraordinarias ndo Pessoal Informatico --- (status=S)

e Pressione o botdo Gravar { Fedido de Confirmacadn

COMFIRMA & GRAVAGED DA INFORMAGAQ
INTRODLIZIDA ?

e Confirme a gravagdo pressionando o ! @
botdo Sim |

¢ No caso de pretender associar uma rubrica tipificada seleccione o botédo existente ao lado ﬂ
da subalinea

e Serdo apresentadas as rubricas tipificadas para selecgéo

e Confirme com o botao

1.2 Pesquisar

Para pesquisar uma rubrica da despesa devera executar as seguintes tarefas:

e Seleccione a orgéanica pretendida
e Posicione o cursor na coluna econémica.

e Posicione o cursor na coluna Econémica

e Pressione o botdo critério
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e Introduza a econdmica pretendida.

Podera utilizar o caracter ‘%’ para indicar qualquer conjunto de caracteres, isto &, se

pretender pesquisar todas as rubricas associadas a econdmica 01, devera escrever 01%

e Pressione o botao Pesquisar.

1.3 Alteracéo

A alteragao aplica-se somente a designagdo da rubrica. Devendo seleccionar, previamente a

linha que pretende utilizando o método indicado anteriormente.

1.4 Eliminar

A eliminacdo aplica-se as linhas das econémicas devendo ter em consideragao:

Se pretender eliminar uma alinea devera eliminar, primeiro, todas as subalineas.

A eliminacdo de uma rubrica implica que a mesma ndo tenha sido utilizada na

elaboracdo da proposta.

e Se pretender eliminar uma rubrica utilizada na elaboracdo da proposta, devera,

perviamente eliminar todas as linhas do orcamento
e Devera posicionar na linha pretendia
e Seleccionar o botdo Apagar

e Confirmar a eliminagao.
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2 Orcamento de Despesa

2.1 Introducéo

O orcamento de despesa reveste-se de uma componente de funcionamento e de

investimento.

2.2 Descricao do processo

Para proceder ao registo deverd executar as seguintes tarefas:

UG Tabelas Gerais Consultas £

e Seleccionar a opcao Orcamento da despesa existente no

menu Orcamento.

Elaboragio da Receita

Encargos com Pessoal 4
Brojectas
Eecho do Orgamento pelo Servigo

Tabelas Servigos 4
2.2.1 Chave orcamental da despesa
Proposta de Drgamento da Despesa =]
Orgamento Consultas  Sair
SOE_FHGVani
Orgamento [ 2011 [Orgamento de Estado |ELABORAGAD - PROPOSTA - SERVIGO
Despesa
Orgédnica
m— Presidencia Da Republica - Orgamento Privativo - Funcionamento =
|D1 2010100 Presidencia Da Republica - Orgamento Privativo - Piddac
Progr. Med. Projecto Funcio. Fonte Econdm. Al. Sub  Act. Proposto Ministro Aprovado  Cativos
E E 0oooo.0oo00 E i E i E E i} 0 i 0~
* * * * * * * *
(e 3 3 ¥ 3 EimmeE
+ * * * * * + *
* * * * ¥ * * ¥
* * * * ¥ * * ¥
+ + 4 * * * + *
e 3 3 3 3 e
e 3 3 3 3 e
= 3 3 & 3 EimeE
(e 3 3 ¥ 3 EimmeE
+ + * * * * + * =
K1 0
Critério Pesquisar Nowo Apagar | Gravar |

e Seleccione a organica pretendida
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e Posicione-se no programa e pressione 0 ﬂ

botdo para ter acesso a lista de opcgdes.

Os valores apresentados correspondem
aqueles que se encontra associado ao

ministério a que pertence o servico.

e Seleccione a opcao pretendida < | ol
e e

e Confirme com o botao

e Posicione-se na medida e pressione o ﬂ

Enc/om

botdo para ter acesso a lista de opcdes.

Mediga| Descrigdo da Medida [l
042 TRANSPORTES E CDMUN\CAQGES' ADM\Nl‘STRAQ}AO E REGULAMENTRQAO

OS Valores apresentados Correspondem 053 TRAMSPORTES E COMUNICAGOES - INVESTIGAGAC

054 TRANSPORTES E COMUNICAGOES - TRANSPORTES RODOVIARIOS

A 1 0465 TRAMSPORTES E CDMUN\CAQ@ESV TRANSFORTES FERROVIARIOS
aqueles q ue Se encontra aSSOCIadO ao 056 TRANSPORTES E CDMUN\CAQ@ESV TRANSPORTES AERECS

057 TRAMSPORTES E COMUNICAGOES - TRANSPORTES MARITIMOS E FLUYIAIS

programa seleccionado anteriormente. 058 TRANSPORTES E COMUNICAGOES - SISTEMAS DE COMUNICAGOES

059  COMERCIO E TURISMO - ADMINISTRAGAD E REGULAMENTAGAD
060 COMERGIO E TURISMO - INVESTIGAGAD J

e Seleccione a opcao pretendida

Enc. Cancelar

e Confirme com o botao

Nota:
Se a organica for de investimento, o campo da actividade fica inactivo devendo
preencher o projecto/regiao.
¢ Posicione-se no projecto, e pressione o botéo para ter acesso a lista de opcdes ﬂ

e Seleccione a opcao pretendida

e Confirme com o botao
Nota:

Se a organica ndo for de investimento, o campo do projecto é preenchido
automaticamente com o valor 00000.00000 e fica inactivo (neste caso o campo da

actividade fica activo).

e Posicione-se na funcional e pressione o ﬂ Pkl

bot&o para ter acesso a lista de op¢des.

e Seleccione a opcao pretendida 1013 Coaperagéo Ecanomics Extera
1014 Irwestigacdo Cientifica De Caracter Geral
1021 Adrministragdo E Regulamentagdo

. ~ 1022 Inwestigagio

e Confirme com o botéo 1025 Forges Amaces
1024 Cooperagio Militar Exderna
1031 Adrministragdo E Regulamentagdo
1032 Investigagdo

R | f
Enc. Cancelar
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e Posicione-se na fonte financiamento e ﬂ
pressione o botdo para ter acesso a lista
de opcoes.
N2 ESTAD RGAFECTAS APROJECTOS COFINAMCIADOS
e Seleccione a opgﬁo pretendida 320 ESTADO CREDITO EXTERMO (COMSIGHADCY
411 FEDER - QCAIlN
412 FEDER - PO FACTORES DE COMPETITIVIDADE
e Confirme com o botao 413 FEDER- PO YALORIZAGAD DO TERRITORIO
414 FEDER - PO REGIOMAL NORTE
415 FEDER - PO REGIONAL CENTRO
416 FEDER - FO REGIOMAL LISBOA
a7 FEDER - PO REGIOMAL ALEMTEJO
418 FEDER - PO REGIOMNAL ALGARYE
419 FEDER - PO ASSISTEMCIA TECMICA
421 FEDER - COOPERAQ%O TRANSFRONTEIRIGA =
Eind Qancell
e Posicione-se na econémica e pressione o ﬂ
botéo para ter acesso a lista de opcdes. Find]%
e Seleccione a opcéo pretendida DITIZ  ORGAOS SOCIAIS
010103 PESS0AL DOS QUADROS-REGIME DE FUNCAD PUBLICA
010104 FESS0AL DOS QUADROS-REG DE CONTRATO INDIVIDUAL TRABALHO
e Confirme com o bot&o DI010n  PERsA. CONTRATACE ATERN
010107 FESS0AL EM REGIME DE TAREFA OU AVEMCA
010108 PESSO0AL AGUARDAND O APOSENTACAD _'ﬂ
o . < el
No caso da econdémica ndo se encontrar o] cancel
associada a rubrica da despesa, a alinea e a
subalinea é preenchida de forma automatico.
Se a organica ndo for de investimento,
e Posicione-se na actividade e pressione o ﬂ
botdo para ter acesso a lista de opgdes. i
01 INFOR O Do
e Seleccione a opgéo pretendida 105 AELESENTAGHD O REFUBLICA FORTUGUESA
e
203 HPTO3 -
Nota:
O campo da actividade sé esta activo e a lista de valores so esta disponivel se a
organica nao for de investimento.
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2.2.2 Valores orcamentais

No que se refere a introducdo de valores é necessario ter em consideracao o seguinte:

e O facto de se encontrarem definidas um conjunto de econdmicas que obrigam a

indicagdo do servigo beneficiario dessas verbas.
e Apenas a coluna do valor proposto se encontrar disponivel;
e O valor aprovado ser o resultado da soma algébrica de todas as colunas;
Para a introducao do valor deve:
e Posicionar na coluna de valor
e No caso de ndo ser uma das economicas que obrigam a indicacdo do servico

beneficidrio, deve introduzir um valor superior a zero.

2.2.3 Servigos beneficiarios

e No caso de ser uma das econdmicas que obrigam a indicacdo do servico beneficiario,

sera direccionado para o ecrd seguinte para recolha de informagao complementar

E Proposta de Drgamento da Despesa M=l E1

Orgamenta  Consultas  Sair

icos Beneficiarios I

SOE_F2S WSO

Organica Prog. Med. Projecto Funcio. Fonte Econdm. Al.Sub Act,

|D11D1D1DD IDD1 |D13 IDDDDD.DDDDD |1023 |414 |0403l31 |1D.D1 |1D1
Servico Beneficiario Proposto Ministro Financgas Conselho AR Aprovado

* 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 ==
*

*

*

*

*

*

*

*

*

*

*

= —

TOTAL | 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 | 0,00
Apagar | oK
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e Posicione-se no campo do servigo ﬂ

beneficiario e pressione o botdo para ter

acesso a lista de opcdes.

e Seleccione a opcao pretendida

e Confirme

com o botao

Cédigo|Designagéo
10

1002 GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO ADJUNTO E DO ORCAMENTO
1003 GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO DOS ASSUNTOS FISCAIS
1005 GABIMETE DO SECRETARIO DE ESTADO DO TESOURD E FINANCAS
1006 SECRETARIA GERAL - FUNCIONAMENTO
1007 DIRECGAQ-GERAL DO ORCAMENTO
1010 INSPECGAO-GERAL DE FINANGAS

1011 DIRECGAQ-GERAL DA ADMINISTRAGAQ E DO EMPREGO PUBLICO

1012 DIR GERAL PROT SOCIAL FUNCIONARIOS E AGENTES ADMIN. PUBLICA (ADSE)
1013 TRIBUNAL DE CONTAS - SEDE

1016 DIRECCAO-GERAL DO TESOURO E FINANGAS
1018 DESPESAS EXCEPCIOMAIS - DIRECGAO-GERAL DO TESOURD E FINANGAS
1020 FUNDO DE REGULARIZAGAC DA DIVIDA PUBLICA -TRANEF. OE
1021 DIRECGAQ-GERAL DOS IMPOSTOS

1022 DIR.GERAL DAS ALFANDEGAS E DOS IMP. ESPEC. SOBRE O CONSUMO
1023 INSTITUTO DE INFORMATICA

1of

Eind Cancel

e Introduza o valor pretendido

Repetia a operacdo para cada um dos servigos beneficiarios

B Proposta de Orgamento da Despesa M=l
Orgamento Consultas  Sair
Servicos Beneficiarios
BOE_FHIE S0
Orgénica Prog. Med. Projecto Funcio. Fonte Econdm. Al.Sub Act.
|D11D1D1DD IDD1 |D13 IDDDDD.DDDDD |1023 |414 |04E|301 |1D.D1 |1 0
Servigo Beneficiario Proposto Ministro Finangas Conselho AR Aprovado

[T |[caeNETE DO MINISTRO 500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 500,00 (/=
1002  E||GABINETE DO SECRETARIO 400,00 0,00 0,00 0,00 0,00 400,00

*

¥

*

*

*

3

3

*

*

*

* |

TOTAL | a00,00 0,00 0,00 0,00 0,00 | ann,00
__spagar | OK

e Confirme

com o botdo

e O somatério dos valores introduzidos é transferido para a respectiva coluna

existente no ecra principal.

e A gravacgdo da informacdo efectua-se de forma automadtica quando se muda de linha

ou
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e Pressione o botdo Gravar

e Confirme a gravagdo pressionando o ! @

botdo Sim

Nota:

il Pedido de Confirma =1i)

COMFIRMA A GRAVACAD DA INFORMACAD
INTRODLIZIDA

Se a organica de investimento, a programacdo financeira do projecto/regido é

actualizada para o ano de escalonamento igual ao ano do orgamento em tratamento.

2.3 Pesquisar

Para pesquisar devera executar as seguintes tarefas:

e Posicione o cursor na coluna pretendida

e Pressione o botdo critério

e Introduza o critério pretendido.

e Pressione o botdao Pesquisar.

2.4 Alteracao

A alteracdo aplica-se ao valor sendo aplicadas as regras enunciadas na introducgao.

2.5 Eliminar

e Deverd posicionar na linha pretendia

e Seleccionar o botdo Apagar

e Confirmar a eliminacao.
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Orcamento de Receita

1 Rubricas dareceita

A definigdo das rubricas da receita encontra-se limitado aos servigos e fundos auténomos

uma vez que para os restantes se encontram tipificados.

Para proceder aceder as Rubricas da receita devera executar as seguintes tarefas:

e Seleccionar o menu Orgamento Qrgamento
Elaboracéo da Despesa

e Seleccionar o meu Tabelas servico BllarzgE ek REceiE
Encargos com Pessoal 4
Projectos

e Seleccionar a opgao Rubricas de despesa

Eecho do Crgamento pela Servigo

Rubricas da Despesa

1.1 Inserir novarubrica

Para registar uma nova rubricas da receita devera executar as seguintes tarefas:

BA 5200 - Rubricas Da Receita

Qrcarnento Consultas  Sair

SOE_F¥EW202

Orgamento
J2011 |orgamento de Estada

Orgénica:

;] a Repub Qreamento Pr 0 - Funcionamento
01.8.01.01.00 - Presidencia Da Republica - Orgamento Privativo - Piddac

-

Economica Subartigo Rubrica Designacéo anc

|I¢|I¢|I¢|I¢II¢|I¢|I#II¢|I¢|I<l

Critérie Pesquisar MHove Apagar Gravar |
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e Seleccione a organica pretendida

e Posicione o cursor na coluna econdémica.

e Posicione o cursor na coluna econdmica e pressione o botdo para ter acesso a ﬂ

lista de opgdes

e Seleccione a opcao pretendida

e Confirme com o botao

e Introduza a sub-artigo que devera ser diferente de 00

e Introduza a rubrica

e Introducédo a designacéo da subartigo/rubrica

Por omissao, o status deve ter o valor ‘S’. indicando que é de langamento, quando for

criada uma subalinea, este valor associado a alinea passa para ‘N’ indicando que néo é de

lancamento.

Exemplo :

e Pressione o botdao Gravar

e Confirme a gravagdo pressionando o @

051004 AO 00 — Rendas de Edificios no Continente --- (status=N)

051004 A0 A0 — Rendas de Edificios em Lisboa --- (status=S)

051004 A0 BO — Rendas de Edificios no Porto --- (status=S)

051004 A0 CO — Rendas de Edificios fora de Lishoa e Porto --- (status=S)

051004 BO 00 — Rendas de Edificios nos Agores --- (status=S)

051004 CO0 00 — Rendas de Edificios na Madeira --- (status=S)

botdo Sim

il Pedido de Confirmac o

COMNFIRMA & GRAVACAD DA INFORMAGAD
INTRODLLZIDA ?

¢ No caso de pretender associar uma rubrica tipificada seleccione o botédo existente ao lado ﬂ

da subalinea

e Serdo apresentadas as rubricas tipificadas para selec¢éo

e Confirme com o botao
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1.2 Pesquisar

Para pesquisar uma rubrica da receita devera executar as seguintes tarefas:

e Seleccione a organica pretendida
e Posicione o cursor na coluna econdémica.

e Posicione o cursor na coluna Econdmica
e Pressione o botdo critério

e Introduza a econdmica pretendida.

Poderd utilizar o caracter ‘%’ para indicar qualquer conjunto de caracteres, isto €&, se

pretender pesquisar todas as rubricas associadas a econémica 01, devera escrever 01%

e Pressione o botdao Pesquisar.

1.3 Alteracéo

A alteracao aplica-se somente a designacao da rubrica. Devendo seleccionar, previamente a

linha que pretende utilizando o método indicado anteriormente.

1.4 Eliminar

A eliminacdo aplica-se as linhas das econémicas devendo ter em consideragdo:.

e Se pretender eliminar uma alinea devera eliminar, primeiro, todas as subalineas.

e A eliminacdo de uma rubrica implica que a mesma ndo tenha sido utilizada na

elaboracdao da proposta.

e Se pretender eliminar uma rubrica utilizada na elaboracdo da proposta, devers3,

perviamente eliminar todas as linhas do orcamento

e Devera posicionar na linha pretendia

e Seleccionar o botdo Apagar

e Confirmar a eliminagao.
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2 Orcamento de receita

2.1 Introducéo

O orcamento de receita reveste-se de uma componente de funcionamento e de

investimento.

2.2 Descricao do processo

Para proceder ao registo devera executar as seguintes tarefas:

e Seleccionar a opcao Orcamento da receita existente no

menu Orgamento. Elaborazéo da Despesa

-0 da Receita

Encargos com Pessoal *
Projectos
Fecho do Orgamento pelo Servigo

Tabelas Servigos *

2.2.1 Chave orgcamental da receita

Proposta de Or¢camento da Receita

Orgamento  Consultas SIPIDDAC  Sair

SOE_F11Evand

Orgamento ’m |0rgament0 de Estado |ELABORAQ}”\O - PROPOSTA - BERVICO
Receita
Organica
M * |Instituto Ce Informatica -
049501200 %hnstitum De Informatica
| +|] -
Progr. Med. Fonte Econdm. S.A./Rub  Previsto Ministro Financas Conselho Aprovado Cativos
| I T 0| | | | | - |
[ & S | | | | |
- - A | | | | |
[ &= & - | | | | |
| S = A | | | | |
[ & & = S | | | | |
| S &= A | | | | |
[ & & = S | | | | |
[ &= = = o | | | | |
- = | | | | |
- S | | | | |
= |- |- ] | | | | | J| | -]
[ »

Critério | Eesquisar| | | Gravar

e Seleccione a organica pretendida
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e Posicione-se no programa e pressione 0 ﬂ
botdo para ter acesso a lista de opcdes.
Os valores apresentados correspondem
aqueles que se encontra associado ao

ministério a que pertence o servico.
e Seleccione a opcao pretendida
e Confirme com o botao

e Posicione-se na medida e pressione o ﬂ
botdo para ter acesso a lista de opcdes.
Os valores apresentados correspondem
aqueles que se encontra associado ao

programa seleccionado anteriormente.
e Seleccione a opcao pretendida
e Confirme com o botao

e Posicione-se na fonte financiamento e ﬂ
pressione o botéo para ter acesso a lista

de opcodes.
e Seleccione a opcao pretendida

e Confirme com o botao

e Posicione-se na econémica e pressione o ﬂ

botdo para ter acesso a lista de opg¢des.
e Seleccione a opcao pretendida
e Confirme com o botao
No caso da econdémica ndo se encontrar

associada a rubrica da receita, o subartigo e

artigo é preenchido de forma automatico.

| i

Enc/om

Mewua‘

Descrigio da Medida | -l

0432
053
054
0465
046
057
058
059
060

TRANMSPORTES E CDMUN\CAQ@ESV ADM\NIETF{AQ‘AO E REGULAMENTAQAO

TRANSPORTES E COMUNICAGOES - INVESTIGAGAC

TRANSPORTES E COMUNICAGOES - TRANSPORTES RODOVIARIOS

TRAMSPORTES E CDMUN\CAQ@ESV TRANSFORTES FERROVIARIOS

TRANMSPORTES E CDMUN\CAQ@ES - TRANSPORTES AEREOS

TRAMSPORTES E COMUNICAGOES - TRANSPORTES MARITIMOS E FLUVIAIS

TRANSPORTES E COMUNICAGOES - SISTEMAS DE COMUNICAGOES

COMERCIO E TURISMO - ADMINISTRAGAS E REGULAMENTAGAD
COMEF{C\OETURIEMOJNVEET\GAQ&O J

Enc. Cancelar

Fontes

de Financiamento

2

ESTADO RG AFECTAS & PROJECTOS COFINANGIADOS

ESTADO GREDITO EXTERND (CONSIGNADO)

FEDER - QCA Il

FEDER - PO FACTORES DE GOMPETITIIDADE

FEDER - PO VALORIZAGAD DO TERRITORIO

FEDER - PO REGIONAL NORTE

FEDER - PO REGIONAL CENTRO

FEDER - PO REGIONAL LISEOA

FEDER - PO REGIONAL ALENTEJO

FEDER - PO REGIOMNAL ALGARYE

FEDER - PO ASSISTEMCIA TECHICA

FEDER - COOPERAGAD TRANSFRONTEIRIGA _|;|
»

I
cancal

Clagsifi

010102

Hotozo1
| otoz02
010203
L o10204
otozes
' |o10208

010207

'[|o1o298
| Hozoto1
| |oz0102
1 0z003

nz2omo4

caror| Descripdo Classificacdo
IMP S/REND PESS SINGULARES (IRS)
IMP S/REND PESS COLECTIWAS (IRC)
IMPOSTO B/SUCESS0ES E DOACOES
CONTRIBUICAD AUTARQUICA
IMPQSTO MUNICIPAL STVEICULOS
IMPOSTO MUNICIFAL DE SISA
DERRAMA

IMPOSTO US0, PORTE E DETENCAQ ARMAS

IMPQSTOS ABOLIDOS

IMPOSTOS DIRECTOS DIVERS0OS

IMPOSTO Sf PRODUTOS PETROLIFEROS (I5F)

IMPOSTO 5/YALOR ACRESCENTADO (Iva)

IMPOSTO AUTOMOVEL (14)

IMPOSTO DE COMNSUMO 5f TABACO j

Enc: Cancelar
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2.2.2

Informacao relativa ao diploma

Cada linha do orcamento de receita é suportada por um ou mais diplomas pelo que sera

necessario a sua recolha através de ecra proprio para o qual é direccionado.

Devera introduzir pelo menos um diploma.

Proposta de Orgamento da Receita

Orgarmn

ento Consultas SIPIDDACZ  Sair
Diplomas
Orgénica Prog. Med.
040030300 001 001
NO

Fonte Econdm. S.A./Rub.
111 010101 o0.o0
Diploma
Data Descrigio

NNNRRNRRNNN

L

Apagar

e Posicione-se no campo do tipo de ﬂ Diploma
diploma e pressione o botéo .
e Seleccione a opcéo pretendida DiplomalDesignaglo =
[ ar
. - Decisén
e Confirme com o botdo 001 Leine
ooz Decreto-Lein®
o003 Despachon® -
4 | »
Enc. ‘ O | Qancelar‘
e Posicione-se no item n° para registar o nimero do diploma
e Posicione-se no item data para registar a data de publicacéo do diploma
e Posicione-se no item descricdo para registar uma breve descri¢cdo do diploma
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e Repita as operagdes anteriores para cada um dos diplomas que suporta a linha orcamental que
se encontra no ecra.

e Paraterminar pressione o botao

No caso de pretender eliminar uma linha devera:

e Seleccionar a linha pretendida
e Pressionar o botdo Apagar

e Confirmar a operacdo

2.2.3 Valores orcamentais

No que se refere a introducdo de valores é necessario ter em consideracao o seguinte:

e O facto de se encontrarem definidas um conjunto de econémicas que obrigam a

indicagdo do servigo beneficidrio dessas verbas.
e Apenas a coluna do valor previsto se encontrar disponivel;
e O valor aprovado ser o resultado da soma algébrica de todas as colunas;
Para a introducao do valor deve:
e Posicionar na coluna de valor

¢ No caso de ndo ser uma das econdmicas que obrigam a indicagdo do servigo dador,

deve introduzir um valor superior a zero.
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2.2.4 Servicos dadores

e No caso de ser uma das econémicas que obrigam a indicacdo do servigo dados, sera

direccionado para o ecra seguinte para recolha de informagao complementar

BOE_FISvann

Organica Proyg. Med. Fonte Econdm. S.A./Rub.
040030300 001 001 111 060301 00.00
Servigo Dador Previsto Ministro Finangas Conselho AR Aprovado
[T = I 0| I I | [ [+ |
| Al | | I | | |
| B | | I | | |
I £ | | I | | |
I £ | | I | | |
I B | | I | | |
I E| | | I | | |
| B | | I | | |
I B | | I | | |
I £ | | I | | |
I £ | | I | | |
I = | | I | | | |
I Al | | I | | I =]
TOTAL | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
Apagar OK
[x]

e Posicione-se no campo do servico dador ﬂ

" Finef o

e pressione o0 botdo para ter acesso a

llsta de Opgaes, 1002 GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO ADJUNTO E DO ORGAMENTO
1003 GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO DOS ASSUNTOS FISCAIS
i 1005 GABIMETE DO SECRETARIO DE ESTADO DO TESOURD E FINANCAS

. ~ . | 1006 SECRETARIA GERAL - FUNCIONAMENTO
) SeleCCIOr]e a Op(;ao pl’etendlda | 1007 DIREGGAQ-GERAL DO ORGAMENTO

1010 INSPECGAO-GERAL DE FINANCAS

1011 DIRECGAO-GERAL DA ADMINISTRAGAC E DO EMPREGO PUBLICO:
. ~ 1012 DIR. GERAL PROT SOGIAL FUNCIONARIOS E AGENTES ADMIN, PUBLICA (ADSE)
° Confirme com o botao 1012 TRIBUNAL DE CONTAS - SEDE

1 1016 DIRECCAO-GERAL DO TESOURO E FINANGAS
1018 DESPESAS EXCEPCIOMAIS - DIRECGAO-GERAL DO TESOURD E FINANGAS
1020 FUNDO DE REGULARIZAGAO DA DIVIDA PUBLIGA - TRANSF, OF
1021 DIREGGAQ-GERAL DOS IMPOSTOS
1022 DIR.GERAL DAS ALFANDEGAS E DOS IMP. ESPEC, SOBRE O CONSUMO
1023 INSTITUTO DE INFORMATICA &

r

Eind Cancel

e Introduza o valor pretendido
e Repetia a operagao para cada um dos servicos dador
e Confirme com o botao

e O somatério dos valores introduzidos é transferido para a respectiva coluna

existente no ecra principal.
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e A gravagdo da informacgdo efectua-se de forma automdtica quando se muda de linha

ou

e Pressione o botdo Gravar

e Confirme a gravacdo pressionando 0 @
botdo Sim -

2.3 Pesquisar

{ Fedido de Confirmacao

COMNFIRMA & GRAVACAD DA INFORMAGAD
INTRODLLZIDA ?

Para pesquisar devera executar as seguintes tarefas:

e Posicione o cursor na coluna pretendida

e Pressione o botdo critério

e Introduza o critério pretendido.

e Pressione o botdao Pesquisar.

2.4 Alteracao

A alteracdo aplica-se ao valor sendo aplicadas as regras enunciadas anteriormente.

2.5 Eliminar

e Devera posicionar na linha pretendia

e Seleccionar o botdo Apagar

e Confirmar a eliminagao.
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Encargos com pessoal

1 Introducéao
A informacdo relativa aos encargos com pessoal diz respeito a valores do préprio ano e a
previsao de valores para o ano orgamental em tratamento.

Os valores do proprio ano sdo obtidos através da extrapolacdo do reporte mensal,
efectuado pelo servigo, relativos aos encargos com pessoal, podendo, no entanto, efectuar

correcgoes.
O servico pode ter a necessidade de introduzir estes valores nos seguintes casos:
e Nao reportou a informacdo relativa aos encargos com pessoal em tempo Util;

e O primeiro ano de reporte de informacdo corresponde ao ano orgamental corrente.

2 Descricao do processo

Para proceder ao registo devera executar as seguintes tarefas:

e Seleccionar a opgdo Encargos com NeliEfutant:
pessoal existente no menu | Elaboracén da Despesa
Orgamento. Elaboracan da Receita

. Encargos com Pess Anexo | - Mova
e Seleccionar a opgao Anexo I - Novo =

Frojectos

Eecho do Qrgamento pelo Servigo
Tabelas Servigos r

O classificador de categorias profissionais € uma estrutura hierarquica constituida por:
e Grupo profissional
e Carreira profissional

e Categoria profissional

2.1 Novo registo

No caso de pretender inserir valores para uma nova categoria profissional devera executar

0s seguintes passos:
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e Pressionar o botdao Novo de modo a abrir uma nova linha

pressione o botdo para ter acesso a lista Enc|%

Desighacéo

de opcoes.

PESSOAL AUKILIAR
FPESSOAL TECNICO

PESE0AL TECHICO-PROFISSIONAL

PESS0AL TECMICO SUPERIOR

FESSOAL OPERARIO

PESSOAL DOCEMTE

FPESS0AL DE INFORMATICA

FPESE0AL DIRIGEMTE OU GHEFIA

PESE0AL DIPLOMATICOD

CARGOS POLITICOS FESS0AL DE GABINETES

PESSOAL INVESTIGACAQ

PESSOAL TECNICO DE INSPECCAD (RA MADEIRA)

PESE0AL TECHICO FISCALIZACAD (RA MADEIRA) j

Enc Cancelar

e Seleccione a opcao pretendida

e Confirme com o botao

e Posicione-se no campo da carreira e pressione o botdo para ter acesso a lista de op¢des ﬂ

e Seleccione a opcéo pretendida

e Confirme com o botao
e Posicione-se no campo da categoria e pressione o botéo para ter acesso a lista de op¢bes ﬂ

e Seleccione a opcéo pretendida

e Confirme com o botao

A designacdo de cada categoria é apresentada na parte inferior do ecra mudando

sempre que se descole ao longo das linhas.

|SECRETARIO DE ESTADO

2.2 Introducao de valores

Como foi referido anteriormente, os valores referentes ao ano corrente poderdo surgir pré-
carregados como resultado do processo de extrapolacdo dos valores tendo por base o

reporte de execugdao ou serem introduzidos pelo servigo.

A informacdo encontra-se agrupada em trés blocos que podem ser acedidos através da
utilizacdao da barra de deslocacao horizontal.

K | o
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Ano 2012  Designagdo do Orgamento |ORGAMENTO DE ESTADO SOE_FImE100
Servigo |1023 - INSTITUTO DE INFORMATICA
Valores extrapolados a partir da informagédo prestada em Despesas com Pessoal de Agosto
2011
Total
H° de Subsidios de Rest. despesas Total despesas despesa com =
Grupo  Carreira Categoria |funciondrioe  Vencimentos férias e de natal com pessoal com pessoal pessoal no OF
M *|loo1 #|[ooo7  #||[ | 46.972,32 | 0,00 | 17.939,28 | 5491160/ 0,00
11 %011 Ejooor  E|[ 4 | 38.311,44 | 0,00 | 9.576,20 | 47.837 6 0,00
11 o1 oot R[] 2 | 57.864,48 | 0,00 | 16.641,24 | 74.505,7:) 0,00
11 X011 ¥joozr [ 3 | £5.519,38 | 0,00 | 2.766,96 | 55.256,8¢ 0,00
11 %011 ¥||oo3z ||| 2 | §2.910,76 | 0,00 | 25.576,56 | 108.487,37 | 0,00
9z | #foor  *ljooor Y[ g | 0,00 | 0,00 | 53.438,40 | 53.438,4( 0,00
92  *|jooz ¥|jooo1 X[ q | 0,00 | 0,00 | B.748,08 | 5.748,0¢ 0,00
gz *|jooz ¥|ooo1 X[ 4 | 0,00 | 0,00 | 13.508,76 | 13.508,7€ | 0,00
2 3 2|l | | | I |
3 3 2|l | | | I |
2 2 Al | | | I |
2 3 2|l | | | I |
4 | il
|SECRETARID DE ESTADO =
Critério I Pesquisar | MNovo | Apagar | Gravar

O registo dos valores para cada um dos blocos implica a realizacao dos seguintes passos:

Desloque a barra horizontal até ser apresentada o bloco pretendido

Posicione o cursor na coluna do funcionario e introduza o valor pretendido que pode

ser igual a zero.

Posicione o cursor na coluna dos vencimentos e introduza o valor pretendido que
pode ser igual a zero tendo em consideracdo que deve ser o resultado do valor

mensal dos vencimentos x 12.

Posicione o cursor na coluna dos subsidios de férias e natal e introduza o valor
pretendido que pode ser igual a zero tendo em consideracdo que deve ser o

resultado do valor mensal dos subsidios de férias/natal x 2

Posicione o cursor na coluna dos restantes despesas com pessoal e introduza o valor
pretendido que pode ser igual a zero tendo em consideracdo que deve ser o

resultado do valor mensal dos restantes despesas com pessoal x 12

O valor total de despesa é calculado de forma automatica como sendo o somatorio

das 3 colunas referidas anteriormente.

Repita a operacao para os restantes blocos.
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Nota:

Devera ter em atencado o facto de ndo poder existir qualquer linha com valores em

todas as colunas iguais a zero.

2.3 Pesquisar

Para pesquisar devera executar as seguintes tarefas:

e Posicione o cursor na coluna pretendida

e Pressione o botdo critério

e Introduza o critério pretendido.

e Pressione o botdao Pesquisar.

2.4 Alteracao

A alteragao aplica-se ao valor sendo aplicadas as regras enunciadas anteriormente.

2.5 Eliminar

e Devera posicionar na linha pretendia

e Seleccionar o botdo Apagar

e Confirmar a eliminagao.
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Concluséao dos trabalhos

1 Fecho do orcamento pelo servico

1.1 Introducéo

A conclusdo dos trabalhos de registo da proposta de orcamento, por parte dos servicos,
é obrigatéria devendo ser efectuada, somente, quando todos os passos tenham sido

efectuados e ndo existam alteracdes a efectuar.

Este processo, efectua a passagem do controlo da proposta do servico para a sua

delegacao, ficando inibido de efectuar qualquer alteragdo aos dados introduzidos.

Existindo necessidade de efectuar alteracOes, estas s serdo possiveis apos acordo e

registo da autorizacao por parte da delegacgao.

Permite, também, a emissdo do mapa necessario para envio a DGO conforme referido

na circular.

Durante o processo de encerramento da proposta de orgcamento sdo efectuados um
conjunto de validagGes para garantir a coeréncia da informacdo de acordo com as regras

definidas.
Estas validagdes incidem:
e Sobre todos os projectos associados ao servigo;
e Coeréncia entre os valores da despesa e da receita

No caso de existir anomalias, elas deverao ser corrigidas de modo a permitir o

encerramento dos trabalhos.

1.2 Descri¢cao do processo

Para proceder ao registo da Conclusdao da elaboracdo da proposta deverao ser efectuados os

seguintes passos:
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e Seleccionar a opgao Orcamento Orgcamento

e Seleccionar Fecho do Orgcamento pelo Elahoracao da Despesa
Servico Elaboracao da Receita
Encargos com Pessoal ’
Fecho do Orgamento pelo Servigo
Tanelas Servicos ’

e Introduza o correio electronico para o qual pretende

ESZI]I] - Fecho Do Orgamento A x|
Orzamento Tabelas Gerais Consultas SIPIDDACZ  Sair

SOE_PEN0aD.]

Apds a confirmacéo do fecho serd enviado o Mapa Final do Projecto de Orgamento do Servico para o enderego:

Imvmail@inst—informatica.pﬂ

Confirma o fecho do Orgamento ?

* Seleccione o botdo Confirma o fecho do Orgamento ?

No caso de nao existir qualquer anomalia serd

. . ~ | - i
indicado o sucesso da operacso. 0 ORCAMENTO FECHAE?O COMlSUCESSO. Foi
gerado o mapa a enviar & DGO via portal

Apos o Fecho do Orcamento o servico deixa de ter acesso ao item Orgamento do menu.
2 Fechar Sesséo

Devera seleccionar a opgao Sair até terminar sair a sessao.
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