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CADASTRAMENTO DE USUÁRIO 

2 

Órgão Nome 
completo 

E-mail CPF Telefone 
principal 

Telefone 
secundário 

Celular 

Secretaria do 
Planejamento 
e Orçamento 

João Carlos 
Pires 

joao.pires@seplan.to.go
v.br 

666.085.096.68 3218-4444 3218-4452 8478-9900 

 
1. Envio do Nome completo, e-mail e telefone institucional, 

celular e CPF do técnico responsável pelo preenchimento do 
UNI ao Servidor da Seplan, da Diretoria de Planejamento que 
orienta o órgão, por meio de ofício. 
 

2. Servidor da Seplan cadastra no Sistema UNI 
 

 
 
 
 
 
 

3. Técnico do órgão setorial recebe login e senha no e-mail de 
cadastro no UNI. No primeiro acesso ao UNI efetuar a troca 
da senha. 

 

mailto:Jose.filho@seplan.to.gov.br
mailto:Jose.filho@seplan.to.gov.br


CADASTRO DE USUÁRIOS 

CADASTRAMENTO NO SISTEMA  
  
1. Cadastrar usuário no sistema 

 

 

3 



CADASTRO DE USUÁRIOS 

4 

 
Proposta de Receita preenchido 

pela Superintendência de 
Orçamento 
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MODULO PLANEJAMENTO 

• Sequência de preenchimento: 

1° Objetivo, 

2° Meta e  

3° Indicador  

o 
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ATRIBUTO OBJETIVO 

• Buscar Programa Temático 

• Inserir a Descrição (título) do Objetivo 

• Incluir o órgão responsável pelo Objetivo 



ADICIONAR META 

• Buscar OBJETIVO 

• Descrever a META 

• REGIONALIZAR a meta quadrianual. 

• Quando a meta tiver abrangência estadual utilizar “Estadual”. Nesse caso, utilizar 
somente essa regionalização. 
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REGIONALIZAÇÃO DA META 

• Será utilizada a Regionalização de Planejamento da Seplan. 

• Abrangência Estadual: Somente no caso da impossibilidade de 
regionalizar as metas. 
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REGIONALIZAÇÃO DA META 

• METAS QUALITATIVAS: 
– As metas qualitativas não precisam ser regionalizadas 

– Exemplo: Repasse financeiro a 100% dos municípios 
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INDICADOR DO OBJETIVO 
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INDICADOR DO OBJETIVO 
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PROPOSTA DA RECEITA ORÇAMENTÁRIA 

Preenchido pela Superintendência de Orçamento - SEPLAN 
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IMPORTANTE: A função, subfunção, esfera e tipo de 
ação será lançada pelo órgão e validada pela 
Superintendência de Orçamento  e pela Diretoria de 
Planejamento da Seplan 

AGUARDAR REVISÃO DA 
 TI FUNCIONAL PROGRAMÁTICA 

AÇÃO TEMÁTICA – ATRIBUTOS QUALITATIVOS 
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Somente preencher no caso de ação priorizada nos encontros 
regionais.  

Especifica o produto e inclui o 
conjunto das entregas 

AÇÃO TEMÁTICA – ATRIBUTOS QUALITATIVOS 
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AÇÃO TEMÁTICA – META FISICA E FINANCEIRA 

1. Depois de preenchido os atributos qualitativos da AÇÃO, lançar: 

1. A Meta Física 

2. A Meta Financeira  

 

IMPORTANTE: O Sistema não permite cadastrar meta Financeira sem 
preenchimento da Meta Física 
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AÇÃO TEMÁTICA – META FISICA 

Ordem de preenchimento 
1. Buscar o nome do Órgão 
2. Buscar a Ação cadastrada 
3. Lançar a meta física para 2016 e demais anos 

1. Em Metas Físicas:  Preencher as metas físicas para 2016 e demais anos, se houver, e salvar 
2. Se não salvar dá erro no sistema e não lança as metas financeiras. 
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1. Em Metas Financeiras:  Preencher a fonte de recurso e salvar 
2. Em detalhamento da despesa: Preencher a natureza de despesa para 2016 e salvar 
3. Preencher as metas financeiras por fonte para os anos 2017, 2018 e 2019 e salvar 

AÇÃO TEMÁTICA – META FINANCEIRA 
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AÇÃO DE GESTÃO, MANUTENÇÃO E SERVIÇOS 

No Programa de Gestão, Manutenção e Serviços 
1. Não há vinculo da Ação com o Objetivo 

 

2. Ações de Apoio à Gestão e Manutenção do Órgão 
1. Todos os campos são obrigatórios. Segue a mesma rotina das Ações 

Temáticas. Ex.: Capacitação de servidores, Pagamento Pis-Pasep 

3. Ações Padronizadas (Apoio Administrativo: Recursos Humanos, Tecnologia da 

Informação, Transporte e Serviços Administrativos) 

1. Todos os campos são obrigatórios.  

2. Exemplo: Recursos Humanos, Serviços de Informática, Serviços de 
Transporte e Coordenação e Manutenção de Serviços Administrativos 

 
IMPORTANTE:  Nas ações padronizadas Não preencher os campos Produto, 
Especificação do Produto, Unidade de Medida. Nesses campos  dá um espaço 
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ORÇAMENTO – AÇÃO GESTÃO 
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ORÇAMENTO – AÇÃO GESTÃO 
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 AÇÃO DE GESTÃO, MANUTENÇÃO E SERVIÇOS 

2.  AÇÃO PADRONIZADA – APOIO ADMINISTRATIVO 

1. Não Preencher a Meta Física das ações padronizadas (Tipo Apoio Administrativo) 
Recursos Humanos, Informática, Serviços de Transporte, Manutenção e Serviços 
Gerais) 

2. Preencher a META FINANCEIRA 

1. AÇÕES de GESTÃO, MANUTENÇÃO E SERVIÇOS 

1. Preencher a META FÍSICA da Ação 

2.  Preencher a META FINANCEIRA 
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TETO ORÇAMENTÁRIO 



23 

TETO ORÇAMENTÁRIO 

 Relatório do Teto Orçamentário e Valor das Ações 
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MINHAS INCONSISTÊNCIAS 
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RELATÓRIO MINHAS INCONSISTÊNCIAS 
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ESTAMOS À DISPOSIÇÃO, 
MÃOS À OBRA 


