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1- ASSINATURA |

Verséo 1.1 de 25/08/2016

1.1- Onde esta localizada a funcionalidade

‘Assinatura’?

A funcionalidade ‘Assinatura’ esta localizada no menu ‘Cadastros’, opcgao

‘Assinatura’.

SMARAP[)‘ Planejamento p  Contabilidade )

Configuragdo Geral

Unidade Gestora

Usudrio

Subelemento da Despesa
Tabelas Diversas

Tabela de Vvalores

Elemento da Despesa

Tabela de Datas e Movimentos
Leis & Decretos

Programa / Assinatura

Assinatura H +

DICA:

v' Caso a funcionalidade nao esteja disponivel no menu acima entre
em contato com o administrador do sistema para que verifique as
permissdes do usuario.

v A posigdo da funcionalidade no menu podera sofrer alteragdes
dependendo do perfil de acesso do usuario.

v Ao posicionar o cursor do mouse sobre a funcionalidade poderao ser

apresentados os botbes ‘Buscar’ & | que permite o0 acesso aos registros ja
existentes e ‘Novo’ * , que permite a inclusdo de um novo registro.

Ao clicar no botdo ‘Buscar’ # é apresentada a ‘GRID’, onde apds executar
um filtro valido sdo demonstrados os registros da funcionalidade. Ao clicar no
botdo ‘Novo’ * ¢ apresentada a tela para efetuar a inclusdo de um novo

registro.
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1.2- Quais sao as agoes disponiveis na funcionalidade

‘Assinatura’ e como executa-las?

Nesta funcionalidade todas as acbes basicas demonstradas no manual de
Instrucbes Gerais do SMARcp estdo disponiveis e podem ser executadas
logado na Unidade Gestora Consolidadora (codigo 0) ou na Unidade Gestora

Especifica (demais codigos).

AGOES DISPONIVEIS:

v Inclusdo pelo menu e pela ‘grid’ clicando no botdo ‘Novo’ *

v Visualizagao, Edigdo e Remogao dos registros, clicando nos botdes
‘Visualizar'®, ‘Editar’ £ e ‘Excluir’ * a frente de cada registro na grid.

v ‘Remogao em Massa’, selecionando os registros na grid e clicando
na opcao ‘Excluir Selecionados’ disponivel no botao | Agoes em miltiplos itens - |

SH"‘\F\APD‘ Cadastros p  Planejamento p  Contabilidade » EEHI -
Busca de Assinaturas nanm E
‘D Ordenacio - Identificac :,ﬂ
S N L S S K
18 — SEMFA Coordenador Movime...  Tatiana Dias lori D'Agostino. Coordenadora de Moviment
! 98 18 — SEMFA Coordenador Orgame Rogério Coutinho Barcellos Coordenador de Controle Or._ @ [ x
1 18 — SEMFA Coordenador Program...  Keli Marrinhas Schmidt Mo...  Coordenadora de Programag.. @ [ x
il 9 18 - SEMFA Gerente Contabilidade  Ericsson Marcel salazar Pinto  Gerente de Contabilidade ® ZF x
2 18 - SEMFA Gerente Financeiro Rodrigo de Almeida Nascim... Gerente de Administragdo Fi... @ F %
R 18 — SEMFA Gerente Orcamento Riller Pedro Sidequersky Gerente @ F x
26 18 - SEMFA Secretario Davi Diniz de Carvalho Secretari Grld de regiStros da & F x
| B4 18 — SEMFA SUBsecretario Rodrigo de Almeida Nascim... SUBSecre] fUnCionalidade ‘ASSinatUraS’. @ F x
27 19 - SEMAD Secretario Silvdnio José de Souza Mag... Secretariore-muTmTITSTaL S & F x
I\ 28 20 - PROJUR Procurador Geral Rubem Francisco de Jesus Procurador Geral @ F x
»
Primeiro Anterior Préximo Uhtimo v ";g%.‘a?adse R]e?;ls\ros 98
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1.3- Quais as informagdes que compdéem o registro da

funcionalidade ‘Assinatura’?

Ao clicar no botdo ‘Novo’ sera demonstrada a tela de inclusdo de um novo
registro que ¢é composto pela ‘ldentificagdo’, ‘Nome’, ‘Fungao’ e
‘Documento’ todos de preenchimento obrigatério. Apresenta um campo
destinado a ‘Assinatura Digital’ e um campo onde o usuario devera configurar

manualmente a assinatura que sera demonstrada no relatério.

O usuario devera informar um nome ou
cédigo para o registro de assinatura.

SMA ’u’aPi." Cadastros b Planejamento »  Contabilidade » 5 a
Inclusio de Assinatura Informar a funcéo / cargo Informar df)‘cumento
correspondente a assinatura. de identificagao

dentificacio correspondente a
Identificacs assinatura.

Nome ~ Fungdo * Documento
Nome Fungio Documento

Assinatura Digital

Para inserir uma imagem como Assinatura €
necessario clicar no botdo ‘Carregar’ e selecionar
uma imagem com extensao ‘.bmp’.
sem imagem
[ Lmpar
Texto

O usuario podera inserir manualmente a assinatura.
Tudo o que estiver neste quadro sera demonstrado
na assinatura do relatorio.

Apos preencher os campos de ‘Identificacao’, ‘Nome’, ‘Fungao’ e ‘Documento’ o
usuario podera optar em inserir uma ‘Assinatura Digital’, ou seja, uma imagem
que sera utilizada como assinatura, ou configura-la manualmente no campo

‘Texto'.
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1.4- Como inserir um registro de assinatura digital?

Para utilizar a ‘Assinatura Digital, apés preencher os campos de ‘Identificacao’,

‘Nome’, ‘Fungao’ e ‘Documento’ o usuario devera clicar no botdo ‘Carregar’

e selecionar um arquivo de imagem com extensao ‘.BMP’, caso

contrarios sera emitida a mensagem.

56 & permitido colocar assinaturas com extensido .bmp

ApOs selecionar a imagem ela sera demonstrada no quadro.

Assinatura Digital

Alexandre Kogawa Lunardelo
Analista de Suporte

Para concluir a insergcdo o usuario devera clicar no botao .

Para remover a imagem basta clicar no bot&o .

Lembrando que quando o registro de assinatura for relacionado a algum
relatério, sera demonstrado exatamente a imagem que for relacionada no
campo ‘Assinatura Digital’ e ndo as informagdes cadastradas nos demais

campos.
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1.5- Como inserir um registro de assinatura

configurada manualmente’?

Para configurar uma assinatura manualmente, apés preencher os campos de
‘Identificacdo’, ‘Nome’, ‘Funcao’ e ‘Documento’ o usuario devera utilizar o
campo ‘Texto’.

Texto

Arial - B f U & E E =E E E E 4 =

ALEXANDRE KOGAWA LUNARDELO

AMALISTA DE SUPORTE

O usuario podera utilizar as opgdes para configurar a assinatura tais como:
trocar a fonte, negrito, italico entre outras. Lembrando que quando o registro de
assinatura for relacionado a algum relatério, sera demonstrado exatamente o
que for cadastrado no campo ‘Texto’ e ndo as informagdes cadastradas nos

demais campos.

Para concluir a insergcdo o usuario devera clicar no botao .

1.6- Como relacionar o cadastro de uma assinatura a

um relatoério’?

Para relacionar o cadastro de uma ‘assinatura’ a um relatério o usuario devera
inserir um registro na funcionalidade ‘Programa / Assinatura’, acessando o

menu ‘Cadastros’, opcao ‘Programa / Assinatura’.
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2 - PROGRAMA / ASSINATURA

2.1- Onde esta localizada a funcionalidade ‘Programa /

Assinatura’?

A funcionalidade ‘Programa / Assinatura’ esta localizada no menu ‘Cadastros’,
opgao ‘Programa / Assinatura’.

3”.[“[”» Flanejamento p Contabilidade »p
SMARAPU

Configuragdo Ceral

Unidade Gestora

Usuario

Subelemento da Despesa

Tabelas Diversas

Tabela de Valores

Elemento da Despesa

Tabela de Datas e Movimentos

Leis & Decretos

Programa | Assinatura BE <+

Assinatura

DICA:

v' Caso a funcionalidade nao esteja disponivel no menu acima entre
em contato com o administrador do sistema para que verifique as
permissdes do usuario.

v A posigdo da funcionalidade no menu podera sofrer alteragdes
dependendo do perfil de acesso do usuario.

v" Ao posicionar o cursor do mouse sobre a funcionalidade poderao ser

apresentados os botbes ‘Buscar’ & | que permite o0 acesso aos registros ja
existentes e ‘Novo’ * , que permite a inclusdo de um novo registro.

Ao clicar no botdo ‘Buscar’ # é apresentada a ‘GRID’, onde apds executar
um filtro valido sdo demonstrados os registros da funcionalidade. Ao clicar no
botdo ‘Novo’ * ¢ apresentada a tela para efetuar a inclusdo de um novo
registro.
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2.2- Quais sao as acgoes disponiveis na funcionalidade

‘Programa / Assinatura’ e como executa-las?

Nesta funcionalidade todas as acdes basicas demonstradas no manual de
Instrugdes Gerais do SMARcp estdo disponiveis e podem ser executadas
logado na Unidade Gestora Consolidadora (codigo 0) ou na Unidade Gestora
Especifica (demais codigos). Ao logar com a Unidade Gestora especifica serao
demonstrados apenas os registros relacionados a Unidade Gestora em que o

usuario estiver logado.

ACOES DISPONIVEIS:

v Inclusdo pelo menu e pela ‘grid’ clicando no bot&o ‘Novo’ *

v’ Visualizacao, Edicdo e Remocao dos registros, clicando nos botdes
‘Visualizar'®, ‘Editar’ ¥ e ‘Excluir’ * a frente de cada registro na grid.

v ‘Remogao em Massa’, selecionando os registros na grid e clicando
na opgao ‘Excluir Selecionados’ disponivel no botao [ Agdes em mltiplos itens - §

SMARA * Cadastros p Planejamento p  Contabilidade p 2 &
AF
Cadastras Pragrama | Assinaturs
Busca de Programa [ Assinatura Acges em mittplos iens~ J T [+ 2o Jo-J 7] o]
D Ordenaciio: ~ Relatério n - Linidad CRMENTAr

e ey e
CERZ2800 11.00.00 Tatiana Dias lori D'A__ Rodrigo de Almeida Nascimento Davi Diniz de Carvatho
CER22800 11.01.00 20 Tatiana Dias lori D'A . Rodrigo de Almeida Nascimento Davi Diniz de Carvalho & [ n
CER22800 11.03.00 20 Tatiana Dias lori D'A.. Rodrigo de Almeida Nascimento Davi Diniz de Carvalho ® 7 %
CER22800 14.00.00 201 Tatiana Dias lori D'A.. Rodrigo de Almeida Nascimenta Davi Diniz de Carvalho @ @ %
CER22800 15.00.00 20 Tatiana Dias lori D'A.. Rodrigo de Almeida Nascimento Daysi Koehler Behning ® 7 x
CER22800 15.01.00 201 Tatiana Dias lori D'A.. Rodrigo de Almeida Nascimenta Daysi Koehler Behning @ @ %
CER22801 201 Tatiana Di - . iniz de Carvalho ® # %
CER22802 201 Tatiana Di Grld de reQIStrOS da niz de Carvalho @ [ %

funcionalidade
CER26900 2m Branco iniz de Carvalho ® & %
‘ : )
Programa/Assinatura’.
CER27000 20 Branco niz de Carvalho & & %
3
S . = A Péginas : 11
Primeiro  Anterior 2 ] Préximo Ultimo  [EVEERS Total de Registros - 105
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2.3- Quais as informacoes que compoem o registro da

funcionalidade ‘Programa / Assinatura’?

Esta funcionalidade efetua o relacionamento do cadastro da ‘Assinatura’ com

os relatorios.

Ao clicar no botdo ‘Novo’ sera demonstrada a tela de inclusdo de um novo
registro que é composto pelo ‘Relatério’, ‘Unidade Gestora, ‘Unidade
Orcamentaria’, ‘Assinatura 1’, ‘Assinatura 2’, ‘Assinatura 3’, ‘Assinatura
4’, ‘Assinatura 5’ e ‘Assinatura 6’.

Digitar parte do Cadigo ou da Descrigao do Relatério e
selecionar o regqistro.

SMARAP p Cadastros p

Apos informar a Unidade Gestora

Planejamento p  Cooxahilidada

Cadastros Programa * Assinatura

Inclusdo de Programa / Assinatura

Digitar parte do Cédigo ou da
Descrigao da Unidade Gestora e

0 campo é desbloqueado. Digitar
parte do codigo ou da Descrigao e

selecionar o reqistro.

Relatério

selecionar o registro.

Relatdrio

Unidade Cestora

Unidade Gestora

Assinatura 1 *
Assinatura 1
Assinatura 3

Assinatura 3

Assinatura 5

Assinatura 5

Unidade Orcamentaria
o Unidade Orcamentaria
Assinatura 2
Assinatura 2
Assinatura 4
Assinatura 4

Assinatura 6

Assinatura 6

Digitar parte da Identificacao da
Assinatura e selecionar o registo

Permite efetuar pesquisa
detalhada do cadastro da
assinatura.

.)

Cancelar + Confirmar

O usuario devera informar o ‘Relatério’ ao qual a assinatura sera relacionada,

digitando parte do codigo ou da descrigédo e selecionando o registro desejado.

Caso nao seja informado o campo ‘Unidade Gestora’ a assinatura sera
apresentada em todas as Unidades Gestoras. Caso queira especificar uma
assinatura diferente para determinada Unidade Gestora, basta preencher o
campo ‘Unidade Gestora’ digitando parte do codigo ou da descricdo e

selecionar o registro desejado.

Também €& possivel determinar a assinatura somente para determinada

Unidade Orgamentaria. Apds preencher o campo de Unidade Gestora o usuario
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podera digitar parte do cddigo ou da descri¢cao e selecionar o registro desejado

no campo ‘Unidade Orcamentaria’.

O usuario podera relacionar até seis assinaturas no relatério, que serao
apresentadas no final do relatério na mesma ordem constante no formulario de

inclusao.

Apds relacionar as assinaturas o usuario devera clicar em e efetuar

a emissao do relatorio para conferir.

2.4- Duvidas sobre a funcionalidade ‘Programa /

Assinatura’

7

Os botdes de @ “Visualizar’, & “Editar”, ¥ “Excluir” ik “Incluir”’, nao
estao aparecendo. O que devo fazer?
Entre em contato com o administrador do sistema e solicite que verifique as

permissdes do seu usuario

Ao efetuar a inclusao é emitida a mensagem ‘Ja existe registro
cadastrado com o mesmo exercicio, relatério, Unidade Orgamentaria e

Unidade Gestora’ O que devo fazer?

Acesse a rotina e filtre pelo codigo do Relatério que esta sendo informado na
inclusdo, verifique se o cadastro existente atende a necessidade de assinaturas

para este relatorio.
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