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REQUISITOS

1.1. CADASTRO DO USUARIO

O primeiro passo a ser realizado é o cadastro do usuario no sistema gerencial e
efetuar as devidas liberacdes de acesso conforme necessidade.

ApOs o cadastro do usuario no gerencial ele deve ser cadastrado na contabilidade
informando a matricula.
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MARAPD

Cadastros Ususrio Inclusio

Inclusao de Usuario

Login * Nome Completo Email CPF

romeu - Romeu da Silva romeu@gmail.com 491.102.940-40

Matricula do Usuério

Matricula

[ 3029

Configuragio da Margem de Impresso dos Relatérios

Margem Superior - Vertical * Margem Inferior - Vertical * Margem Esquerda - Vertical * Margem Direita - Vertical *
10 20 10 10
Margem Superior - Horizontal * Margem Inferior - Horizontal * Margem Esquerda - Horizontal * Margem Direita - Horizontal *
10 20 10 25
o
2018

1.2. CADASTRO DO FAVORECIDO

O usuario deve possuir um cadastro como Favorecido em Execucdo — Cadastros -
Favorecido, onde o administrador ir4 habilita-lo para solicitar Adiantamentos e incluir a
guantidade de Adiantamentos que podem estar em aberto.



SMARAPD‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p Execucdo p  Contadbil »  Prestagdo de Contas p > Q W fHE &

Execugio Cadastros Favoracide Inclusia

Inclusdo de Favorecido

Cadigo Tipo * CPF/CNPJ do favorecido
211160 Fisica v 491.102.940-40
Nome *

Romeu da Silva

Endereco *

[ Fnderego

Bairro * CEP *

Bairro CEP

Cidade * Estado *

Cidade selecione v
Cargo *

cargo

Adiantamento * Nimero Adiantamento * Matricula

Sim v 5 3023

E-mail
E-mail
Telefone * PIS/PASEP Saldo Exercicio Anterior

) - PIS/PASEP Saldo Exercicio Anterior

Selecione o ‘Sim’ no campo “Adiantamento” e no campo “Numero Adiantamento”
informe a quantidade de adiantamentos que o favorecido podera ter em aberto, informe
também o campo matricula.

1.3. ALTERACAO DE PERMISSAO DO FAVORECIDO

Caso necessite realizar alguma alteracdo de permissdo de Adiantamento do
Favorecido, acesse 0 menu Execucéo — Cadastros — Favorecido, encontre o Favorecido e
clique em editar.
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Execucio Cadastros Favaracida

Busca de Favorecido ﬂﬂﬂm ﬂ

D Ordenacio -y\omgo .Cédigoo

4 3
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_ . - ” Paginas - 1 2018
Primeiro  Anterior 1  Préximo Uhimo [REVEERY Total de Registros - 1




SMAR.’-"\:'D$ Cadastros p  Abertura de Exercicio p

Execucio Cadastros Favorecida Edigio
Edicao de Favorecido

Fornecedor * Tipo de Fornecedor *
11160 Fisica
Cédige O. B. Meio Magnético
Cadigo O. B. Meio Magnético
Nome do Fornecedor *
Romeu da Silva
Categoria

Caregoria
Endereco

Logradouro *
Rua Aurora

Cidade *
RIBEIRAD PRETO

Dados Bancarios

Banco Agéncia Bancaria

Banco Agéncia

Contato

E-mail

romeu@teste.com.br

Documentos

Tipo do Documento

Tipo de Documento

Inscrigdo Municipal

Inscricdo Municipal

Folha

Inscrigdo Estadual

Inscrigdo Estadual

Planejamento p Execucdo p Contabil p

CNPJ/CPF *
M 491.102.940-40

Optante Simples Nacional

Categoria do Fornecedor

Bairro *
Vvila Tibério
UF =
5P

Digito Agéncia Operacio

Digito Agéncia Operacdo

Fax

Namero INSS

Nimero INSS

Solicitar Adiantamento *

Sim A 5

Namero Méaximo Adiantamento * Matricula *

3023

Cargo

Analista de Sistemas

Consércio

Area de Atuagio do Consércio

Selecione v

Finalidade do Consércio

Finalidade do Consércio

CBO

Tipo de Encerramento do Consorcio

Selecione

Prestacdo de Contas p > Q #E &
Classificagdo *
Fornecedor M
-
CEP * Caodigo Municipio MG
1405010 Cédigo Municipio MG

Conta Bancéria Digito Conta

Conta Bancaria Digito Conta

Telefone

(16) 2111-9898

Documento
Documento

PIS/PASEP
PIS/PASEP

Codigo Retencido DIRF Percentual DIRF

Codigo Retencao DIRI Percentual DIRF

Categoria GFIP

Categoria GFIP

Data de Encerramento do Consércio

0/500

0
2018

No campo Adiantamentos, vocé pode alterar a quantidade maxima de

Adiantamentos em aberto permitido para aquele favorecido.

No combobox “Solicitar Adiantamento”, € possivel selecionar “N&o” para retirar a
permissdo de solicitar novos adiantamentos, mantendo as solicitacdes que ja foram feitas

pelo Favorecido.

1.4. TABELAS DIVERSAS



Serdo cadastrados nesta tabela, os tipos da Despesa que sao informados na
Prestacdo de Contas, exemplo: Materiais, Viagens Administrativas, Refeicdes etc.
Quando o usuéario for incluir um item em sua Prestacdo de Contas, ird selecionar uma
opcéao do tipo de Despesa conforme o que foi cadastrado na tabela. Para isto acesse o
caminho Cadastros — Tabelas Diversas, clique em inserir e informe o prefixo 119.

5”"R“PD¢ Cadastros p  Abertura de Exercicio p Planejamento p  Execucdo p  Contabil p Prestacdo de Contas p > Q v H &
MARA i

Cadastras Tabelas Diversas Inclusio

Inclusdo de Tabelas Diversas

Prefixo * Codigo * Grupo
119 - adiantamento L4 a 3 0
Descrigdo * Descricdo Reduzida *
Outros outros

Operagio/Vinculo Item

® Isento Entrada Saida Vinculado Nao Vinculado

Unidade Gestora

Unidade Gestora -

1.5. ASSINATURA DE RELATORIOS

Serd necessario realizar o cadastramento das assinaturas no sistema para a
emisséao dos relatérios de adiantamento, para isto acesse o menu Cadastros — Programa
/ Assinatura e cadastre uma nova configuragao.

SFI#R"‘TJQ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execucdo p  Contabil p  Prestagdo de Contas p H Q v = &
FIARAFL

Cadastros Programa / Assinatura nclusio

Inclusao de Programa / Assinatura

Relatdrio =

CERW27200 - Solicitagdo de Adiantamento -
Unidade Gestora Unidade Orcamentaria

Unidade Gestora [ Unidade Orcamentéria -
Assinatura 1 * Assinatura 2

Assinatura 1 l a Assinatura 2 - n
Assinatura 3 Assinatura 4

Assinatura 3 - a Assinatura 4 - n
Assinatura 3 Assinatura &

Assinatura 5 [ ] a Assinatura 6 [ ] n

0
2018

Pesquise pelo relatorio CERW?27200 — Solicitacdo de Adiantamento informe a
unidade gestora e a Assinatura que devera ser impressa no relatério. O mesmo
procedimento deve ser realizado para os relatorios: CERW27300 — Comprovagédo de
Adiantamento e CERW32000 — Adiantamento de Despesa com Viagem. O cadastro da
assinatura pode ser localizado em Cadastros — Assinatura.



2.

SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

2.1. PRIMEIRO ACESSO PARA SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

A solicitacdo de adiantamento deve ser realizada pelo Portal do Cidaddo. Ao
realizar a primeira solicitagdo é necessario efetuar o cadastro nesta plataforma, clicando
em Criar conta conforme imagem abaixo.

i

MODELO

Portal do Cidadao

Informe seu CPF

Informe sua senha

@ Copyright 2015-2018 SMARAPD Informatica. Todos os direitos reservados ENTRAR

Esqueci minha senha | Ativar Conta

SMARAPD

i

w (=W 491.102.940-40
MODELO

romeu

(16) 2111-9598

romeu@teste. com.br
© Copyright 2015-2018 SMARAPD Informética. Todos os direitos reservados

Yl romeu@teste.com.br

=] Jef-f-]o

PRECISA DE AJUDA?

< VOLTAR CONFIRMAR ¥»

Informe os dados cadastrais conforme solicitacdo e clique em confirmar.

Apos clicar em confirmar, o sistema exibira uma mensagem de sucesso informando
que um codigo de ativacao foi enviado para seu e-mail e seu celular.

Clique em “OK” na mensagem e informe o codigo de ativagédo no local indicado.



Verifigue seu e-mail: romeu@teste.com.br ou seu celular:
1621119898, enviamos o codigo de ativacio para a
confirmacdo

ApoOs ativacdo do usuario, o login deve ser realizado utilizando o CPF e a senha
cadastrada.

Ao realizar o login o sistema exibe a opc¢éo de solicitacdo de adiantamento.

A- A+ O |

Pagina Inicial

# | Pdgina Inicial

&

Adiantamento - Prestagdo de Contas
Servico de Adiantamento - Prestacdo de Contas

Ao clicar em Adiantamento — Prestacdo de contas sera exibida uma tela para
informar o exercicio e a unidade gestora. E possui um botdo para buscar os

adiantamentos existentes para este usuario e um botéo para realizar a inclusdo de um
novo adiantamento.

W

Adiantamento

—wArO‘i

# | Adiantamento

Exercicio * Unidade Gestora *

2018

215 - FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

100

Nenhum registro encentrado.

Ao clicar em incluir um adiantamento, sera exibida a tela abaixo.



Nova Solicitagdo de Adiantamento b 4

Data Unidade Gestora

41212018 215 - FUNDQ MUMICIPAL DE SALDE

Requisitante

Romeu da Siva
Favorecido *

3023 - Romeu da Silva .
Matureza * Secretaria

Servigo v Secretaria -
Dotacdo ™

L

Vinculo *

Vinculo -
Valor *
Justificativa *

e

As informacdes que contém asterisco sdo obrigatorios.

- Data: sera preenchida sempre com a data atual,

- Unidade Gestora e Requisitante serdo preenchidos automaticamente de acordo
com o logon do sistema,;

- Favorecido: Suggestion que permite buscar os favorecidos para o adiantamento;

- Natureza: escolha entre Material ou Servico;

- Secretaria: Preenchido automaticamente ao selecionar uma dotacéo;

- Dotacé&o: o sistema exibe apenas as dota¢cbes que o usuario tem acesso. Se nada

for retornado na pesquisa, 0 usuario pode néo ter acesso a nenhuma dotacao da unidade
gestora logada;



- Vinculo: dentre os cadastrados para a dotacdo informada, o sistema ja trara no grid
apenas os disponiveis (que 0 USUArio possui acesso);

- Valor: Valor da Solicitacdo de Adiantamento;

- Justificativa: Deve ser descrito 0 motivo desta Solicitagcdo com, no minimo, cinco
caracteres.

2.2. ASSOCIACAO DE VIAGEM AO ADIANTAMENTO

Apés realizar a inclusdo da solicitacdo do adiantamento, o usudrio podera atrelar
uma viagem ao adiantamento, para isto basta seleciona-lo e clicar no botéo “ Viagem”.

A- A+ @
Adiantamento
# | Adiantamento
Exercicio * Unidade Gestora *
2018 215 - FUNDQ MUNICIPAL DE SAUDE v e o
Dala Situagio Favorecido

9 06/12/2018 150,00 Solicitada Romeu da Silva

Secretaria Dotagdo Vinculo

14.01.00 3208 1.000.0002

RELATORIOS PRESTACAQ DE CONTAS VIAGEM

ApoOs isto sera habilitado a tela abaixo para preenchimento clique no icone para
realizar o cadastro da viagem:

A- A+ O

Viagem

# | Adiantamento = Viagem G

Namero: 9 Data: 06/12/2018 Valor: 150,00

Favorecido: Romeu da Silva

Data Inicial Data Fina Destino Motivo da Viagem

04/12/2018 06/12/2018 Ribeiréo Preto Treinamento de rotinas contabeis

Participantes / Carge

Romeu da Silva / Analista de Sistemas; Nayra Nunes / Analista de Sistemas

< VOLTAR




O sistema retornara com a tela abaixo para o cadastramento da viagem para este

adiantamento:
Inclusdo de Viagem ®
Data Inicial * Data Final *
_ _
Destino *
Destino
Motivo da Viagem
Motivo da Viagem
Participantes / Cargo *
Participantes / Cargo
el
2 mais riicips o mas com ponto  virgula () Ex: Joo / Carga: Ma o: José/ Cargo
FECHAR CONFIRMAR

Apos preenchimento clique em Confirmar.

Para um mesmo adiantamento podera ser incluso mais de um registro de viagem que
serdo demonstrados conforme abaixo.

(0] =

Viagem

a- A+ O |

#  Adiantamento = Viagem

Nimero: ¢ Data: 06/12/2018 Valor: 150,00

Favorecido: Romeu da Silva

041122018

Ribeirdo Preto Treinamento de rotinas contabeis
Romeu da Silva / Analista de Sistemas; Nayra Nunes / Analista de Sistemas 4
07122018 20122018 Vitoria

Implantacio de Sistemas

Romeu da Silva / Analista de Sistemas, Nayra Nunes / Analisia de Sistemas

2.3. ALTERACAO

SO é possivel alterar ou excluir uma Solicitacdo de Adiantamento se o status for
‘Solicitado'.

10



@ Portal do Cidadao R ae 0B

Adiantamento

v ©00

1220 E 18 LA T ) Rosrediy 03 Siva

RELATORIOS PRESTACAD DE CONTAS

IMPORTANTE!
O usuario ndo podera solicitar adiantamento nas seguintes condigdes:

- Se a quantidade maxima de adiantamentos em aberto permitido for excedido. A
quantidade pode ser configurada em “Execuc¢ao — Cadastros — Configuracdo de Despesa
— Quantidade Adiantamentos”.
2.4. RELATORIOS

Para imprimir a Solicitagdo de Adiantamento, selecione a op¢éo Relatorios e em
seguida selecione a opcao adiantamento na tela que sera aberta.

Relatorios

ADIANTAMENTO

PRESTACAO DE CONTAS

DESPESA COM VIAGEM

FECHAR

O relatdrio a ser impresso seguira o0 modelo ilustrado abaixo.

11



3.

(R0 B B )

FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

ADIANTAMENTO

Requisitante

Nome

Romeu da Silva

Mairicula
3023

Funcionario

Nome

Romeu da Silva

CPF

491.102.040-40

Mumero

20188

Cargo

Analista de Sistemas

Matricula
3023

Descrigio

teste adiantamento

Prazo de aplicagéo do adiantamento: 10 dias.

Orgao

Unidade Orgamentaria

15- SECRETARIA DE SAUDE

15.01 - Secretaria de Salde

15.01.00 - Secretaria de Salde

Adiantamento

Data Empenho

06122018 20182100

3.3.80.33.M

Despesa Ficha
- PASSAGEMNS PARA O PAIS 1288

alor

1.000,00

Valor

UM MIL REAIS

Recebi do FUNDO MUNICIPAL DE SALDE, a importancia de ( UM MIL REAIS ), referente ao adiantamento acima solicitado,
COMPROMETO a prestar contas ao término do prazo de aplicacio

APROVACAO DE ADIANTAMENTO

Apos a inclusdo da Solicitacdo de Adiantamento pelo Favorecido, 0 proOxXimo passo
€ aprovar a Solicitacao para iniciar os processos da Despesa.

Pelo sistema da contabilidade, acesse o menu Execucéo - Despesa — Adiantamento

e realize um filtro no grid.

12



Al A ‘ Cadastros » Abertura de Exerocio p Planejamento »p Execucdo » Contabi » Prestacdo de Contas p » Q Q !i! ‘

P = i
Busca de Adiantamento nanm n
D Cedenaglo - o
e e e e ey ey e P P
4 2018 Lolcitado Romes da Siva 491.102.940-40 211100 v -
2 2018 Solcitado Romew da Sihva 491.102.540-40 211160 3023 1286 » O =
tado Romes da Siva 491.102.940-4 211160 * 0=

- Pageas |
Ultimo Q v Total de Registron - 3

o
2018

Os adiantamentos que possuem a situagao “Solicitado” podem ser aprovados pelo
botéo sinalizado acima.

Ao clicar no botao “Aprovar Solicitacdo” o sistema exibira a mensagem de
confirmagéao abaixo. Clique em “Sim” para confirmar e informe a data de aprovacéo.

Aprovar Solicitacdo Adiantamento

Deseja aprovar a solicitacdo de adiantamento n® 7/2018 ?

Adiantamento

Data Aprovacdo *
06/12/2018

Apbs esta operacdo o status deste Adiantamento passara para '‘Aprovado’ no grid, se
o Favorecido consultar via web também visualizara este status.

Se o parametro “E-mail Solicitacdo Adiantamento” estiver marcado em Execucao —
Cadastros — Configuracdo da Despesa — Adiantamento, ao aprovar o adiantamento o
sistema envia um e-mail ao favorecido informando esta acéo.

13



() Q w # &

Busca de Adiantamento EEE ﬂ

"D Ordenagdo: - Nimero

] e e e g preme o Y
7 3023 3336 @ =

2018 Aprovado Romeu da Silva 491.102.940-40 211160 0
8 2018 Aprovado Romeu da Silva 491.102.940-40 211160 3023 1286 ® O =
=] 2018 Solicitado Romeu da Silva 491.102.940-40 211160 3023 3209 ® @ =

»

Paginas : 1

Total de Registros : 3
215
2018

Primeiro  Anterior 1 Proximo  Ultimo v

EMPENHO E LIQUIDACAO

O Empenho do Adiantamento é feito na mesma tela da Aprovacéo (Menu
Execucédo — Despesa - Adiantamento), apenas as solicitagdes de adiantamento que
tiverem o status 'Aprovado’ poderdo ser empenhadas. Para realizar esta operacéo,
cliqgue em “Empenhar” na coluna de agoes.

O sistema emitira uma mensagem de confirmag&o, clicando em “Sim” ira abrir
outra tela
para que algumas informac¢des do Empenho sejam preenchidas.

$  cadastros }  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execucdo p  Contdbil p  Prestacdo de Contas p > Q = &

SMARAPD

Execuio Despasa i Empenho de Incluso

Inclusdo de Empenho de Adiantamento

Data Movimento *

23/11/2018
Dotagdo * Vinculo Dotagdo *

3336 - 3.3.90.30.46 - MATERIAL BIBLIOGRAFICO NAO IMOBILIZAVEL L ] a 1.301.0063 - INDICE DE GESTAO DESCENTRALIZADA [IGD]-SL @ a
Vinculo Detalhado Subelemento

1.301.0063 - INDICE DE GESTAO DESCENTRALIZADA [IGD]- SUAS - Subelemento L ]
Favorecido Evento/Custo *

211160 - Romeu da Silva Evento/Custo -
Processo Prestacdo Tipo Empenho *

Processo Adiantamento Selecione M
Convénio Vinculo Convénio

Convénio ] a Vinculo Convénio

215
2018

Informe o Processo, Subelemento, Evento/Custo, Tipo de Empenho e Convénio,
confira todas as informacgdes antes de clicar confirmar.

14



A dotacdo s6 podera ser alterada se o parametro “Alterar dotagao adiantamento”
estiver marcado.

Ap0s a confirmagéo, o Empenho seré inserido e os dados ndo poderéo ser alterados,

”m

o status do Adiantamento sera alterado para “Empenhado’.

Se o parametro de impressao de Nota de Empenho automatica estiver marcado
(Execucado — Cadastros — Configuracéo da Despesa - Empenho), a Nota de Empenho do
Adiantamento sera impressa logo em seguida.

Se o0 parametro “E-mail Empenho Adiantamento” estiver marcado em Execucao —
Cadastros — Configuracdo da Despesa — Adiantamento, ao aprovar o adiantamento o
sistema envia um e-mail ao favorecido informando esta acéo.

Se o parametro “Liquidagcdo Automatica Adiantamento” (Execugcdo — Cadastros —
Configuracdo da Despesa - Adiantamento), estiver marcado, apés incluir o Empenho, o
sistema emitird uma mensagem de alerta para Liquidagéo:

Liquidacdo

Deseja Liquidar o Empenho?

Se confirmado, a tela habitual de Liquidacdo serd aberta pelo sistema com
informagdes do Empenho preenchidas.

‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execuclio p  Contdbil p  Prestaco de Contas p » Q o 2 &

suacugie oeszesz e etz

Dados Bésicos

Inclusao de Liquidacao

Data Movimenta * Exercicio Empenho = Empenho *

30/11/2018 = 2018 2109 un
Dotagio * Wincule

1286 - 3.3.890.33.01 - PASSAGENS PARA O PAIS 1.000.0003 - REC. DA SAUDE - GERAL
Forneceder

211160 - Romeu da Silva

Proces: s0 Nimero do BRM Exercicio BRM Data Vencimento

Numero do BRM

- - @
Documento
Liquidagdo do Empenho Nro: 2109
teste adiantamento
50/25%
Valor Langamento
1.000,00
215
2018

Verifique todas as informacdes antes de inserir a Liquidacao pois, ap0s insergao no
sistema, 0s campos nao poderao ser alterados.

Ao clicar em confirmar, a Nota de Liquidacdo serd impressa, se assim estiver
parametrizado em Execucdo — Cadastros — Configuracdo da Despesa - Liquidacéo,
Impressédo automatica liquidacao.

15



O status do Adiantamento passara de 'Empenhado’ para ‘Liquidado’.

IMPORTANTE!

Se nédo desejar incluir a Liquidacédo neste momento, a operacao podera ser realizada
em Execucao — Despesa — Liquidacao posteriormente.

PAGAMENTO

O processo de pagamento (baixa) do Adiantamento é feito normalmente, como nos
outros Pagamentos do sistema.

’ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execugdo p  Contabil p  Prestagdo de Contas ) » Q % 2 &

Despasa Fagamenta

Pagamento Manual

Inclus3o de Pagamento Manual

Data Movimento Exercicio Liquidagio Liquidagdo * Exercicia Empenho Empenh

01172018 = 2018 4113 ﬂ 2018 2109 E
Dades Liquidagio

Dotagie ulo Dotagie

1286 - 3.3.90.33.01 - PASSACENS PARA O PAIS 1.000.0003 - REC. DA SAUDE - GERAL

Farnece dor

211160 - Romeu da Silva

Conta Bancéria
Conta Bancaria - a
Tipo Pagamento ~ Exercicio Pagamento Nimero Pagamento
Selecione v Exercicio Pagamento Numero Pagamento
Hista:
Histérico
0/50
Servige . Processo Artig
ic - 123 1 20 10
Fonte Recurso mpressdo Comprovante Rendimentos DIRF
Fonte Recurso - Selecione v
valor * valor Desconte
0,00 # Cerar Descontos 0,00
Justificativa Troca Recurso/ Aplicas3o
Justificativa Troca Recurso/Aplicagio
0/255

m
215
2018

Acesse 0 menu Execucdo — Despesa — Pagamento, clique para incluir um novo

pagamento.
Digite o Empenho para o sistema buscar as informacgcfes do Pagamento, informe o
Banco pagador e informacg6es complementares do documento de pagamento.

IMPORTANTE!

E possivel utilizar outros meios de pagamento do sistema, como o cheque ou ordem
bancaria, para isto, basta incluir movimentos como ja é feito com outros pagamentos e
depois baixa-los.

16



Com o pagamento do Adiantamento, o status passaré para 'Prestacdo Pendente de
Comprovacdao'. pois entende-se que o humerario ja foi recebido pelo Favorecido e, a partir
desse momento, ja pode ter sua prestacdo de contas realizada.

ApoOs a quantidade de dias, informado em “Prazo Prestagdo Contas Adiantamento”
em configuragao do adiantamento, da data do Pagamento do Adiantamento, se o servidor
nao prestar contas ou se sua prestacado nao for analisada pelos administradores, o status
é alterado para Prestacdo Pendente e Vencida, o limite de dias é parametrizado e serve
para alertar o servidor que sua Prestacdo de Contas encontra-se atrasada.

PRESTACAO DE CONTAS

6.1. INSERCAO DE ITEM

Para prestar contas de um Adiantamento € necessario que ele esteja com o status
'Prestacdo Pendente Comprovacdo. O Adiantamento assume este status quando o valor
€ pago ao servidor pela Tesouraria e o segundo.

= as @

Exercicio * Unidade Gestora *

2018 215 - FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE v e o

08/12/2018 150,00 Apravado Romeu da Silva

14.01.00 3209 1.000.0002

RELATORIOS PRESTACAD DE CONTAS VIAGEM

8 06/12/2018 1.000.00 Presiacio Pendente Comprovacio Romeu da Siva

Secretéria ree
15.01.00 1286 1.000.0003 @

RELATORIOS PRESTAGAOD DE CONTAS VIAGEM °

Prestagéo de Contas

# | Adiantamento | Prestacdo de Contas ‘

Nimero: 8 Data: 06/12/2018 Valor: 1.000,00 Favorecido: Romeu da Silva

< VOLTAR

Na Prestacdo de Contas, deve ser incluido um item para cada documento
comprovante do valor utilizado. Clique na linha do item que sera prestado conta e, em
seguida, no bot&o de Incluir (destacado na imagem).

Apo0s isto o sistema retornara com a tela que segue abaixo para o preenchimento dos
itens do adiantamento:
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Inclusdo de Prestacao de Contas

Data * CNPJ = Fornecedor *

07112/2018 420.808.930-09 Restaurante

Documento * Valor * Viagem

1 25,00 Ribeiréo Preto L
Descrigao Tipo de Despesa *

Recibo referente a almoco dos colaboradores Nayra e Romeu. teste v

58/

F=ol, RSN CONFIRMAR

O usuario devera preencher a Data, CNPJ, Fornecedor, Documento e Valor,
Viagem, Descricdo e Tipo de Despesa. Apoés a incluséo dos itens cligue em confirmar.

Ao clicar em Confirmar, o sistema ira gravar a informacao e alterar o Total
Lancado com a somatdria dos itens da Prestagéo, calculando a Diferenca com o Total do
Adiantamento menos o Total Lancado.

Apbs lancar todos os documentos, o valor da Diferenca € o valor que tem que ser
devolvido a Prefeitura.

IMPORTANTE!

N&o sera permitido lancar itens nas condi¢des citadas abaixo:

- Data do documento anterior a data do pagamento do Adiantamento;
- Data superior a data atual;

- Data superior ao limite de dias para realizacao da despesa configurados a partir da
data do pagamento do Adiantamento. A configuracao do limite de dias pode ser realizado
em “Execucgéo — Cadastros — Configuracao — Adiantamento — Prazo Realizacdo Despesa
Adiantamento”.

- Data superior ao limite de dias para prestacéo de contas configurados a partir da
data do pagamento do Adiantamento. A configuragao do limite de dias pode ser realizado
em “Execucgdo — Cadastros — Configuracdo — Adiantamento — Prazo Prestacao de Contas
Adiantamento”.
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7.

Apbs langar todos os itens, cligue no botéo Voltar.

O Adiantamento s6 mudara de status, quando os administradores aprovarem ou
recusarem a prestacdo de contas, enquanto isso, continuard& como Pendente de
Comprovagao.

6.2. ALTERACAO DE ITEM

S0 é possivel alterar uma Prestacdo de Contas antes de sua Aprovacao. Para alterar
um item clique em o para alteragéo e no (] para excluséao.

RELATORIOS NA WEB:

Relatério de Viagem: Apos a incluséo dos itens de prestacdo de contas podera ser
emitido um relatério de viagem, basta selecionar o adiantamento e clicar no botédo
Relatorios de Viagem;

ny = 1

- Q0
000

ﬁ FECHAR

Assim sera gerado na tela um relatério que trard as informagdes dos gastos com a
viagem para o adiantamento selecionado, conforme imagem a seguir:
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FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

DESPESA COM VIAGEM

Romeu da Silva; Mayra Nunes

Adlantamento Data da Solicitagio Empenho Valor Solicitado | Justificativa da Solicitagio
20188 061272018 201872100 1.000,00 | teste adiantamento
Favorecido Cargo

Romeu da Siva Analista de Sistemas

Data Inicial Data Final Destino Motivo da Viagem

09122018 15/12:2018 Ribeir&o Prato Treinamento de rotinas contibais
Participantes/Cargo

Data da Despesa Documento Valor
0722018 1 R$ 25,00
1122018 45221 RS 750,00
Total 775,00
Total Despesas com Viagem 775,00
Total Outras Despesas 2,50
Total Despesas 777,50
Saldo Adiantamento 222,50

Relatério de Prestacdo de contas: Apos lancar todos os itens, imprima a Prestacao

de Contas clicando na linha do Adiantamento, clique em Relatérios e selecione “Prestacao
de Contas”.

Mesmo apoés impressao do relatorio, a Prestacdo de Contas podera ser alterada. A
alteracdo s6 ndo ocorre ap0s sua aprovacao ou recusa.

O relatdrio seguird o modelo ilustrado abaixo.
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FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

COMPROVAGAO

Adiantamento

Requisitante Matricula

Romeu da Silva 3023

Funcionario CPF Adiantamento | Data

Romeu da Silva 491.102.940-40 2018/8 | 06/12/2018

Cargo Matricula

Analista de Sistemas 3023

Descrigdo

teste adiantamento

Empenho Despesa Ficha

2018/2108 Restaurante 1286

Itens da Despesa

Data N* Doc Descrigao Fornecedor Valor

0711212018 1 Di";'ﬁ E\:‘“n::zli; Ti:’;f; ?éigz'f;’z':m“ Restaurante 25,00

10H 212018 45221 ;;‘f:ﬁ; :f;’”“tas referente a viagem a nayra nunes 750,00

101212018 1245 teste nayra nunes 2,50

Total da Despesa 777,50

Totais
Adiantamento 1.000,00
Comprovado 777,50
Diferenca 22250

7.1. AVALIACAO DOS ITENS

A Prestacdo de Contas do Adiantamento deve ser aprovada, item por item, esta
operacao é realizada no menu Execucdo — Despesa — Adiantamento.

Filtre o adiantamento e clique em “Prestacdo de Contas” na coluna “Acgdes”.
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SMARAPD‘ Cadastros p Abertura de Exercicio p Planejamento p Execucdo ) Contabil » Prestagdo de Contas ) < Q % d -
Relatérios p
Execucio Despesa Adizntaments

Busca de Adiantamento ﬂﬂnﬂ ﬂ

D Ordenagdo & Nimero

DI A P e

2018 Empenhado 2108 Romeu da Silva 491.102.940-40 211160 3023

O T e O o i
2018 Aprovado Romeu da Silva 491.102.940-40 211 Prestacdo de Contas

Relatério Prestacdo de Contas

215
N . Paginas : 1 2
Primeiro  Anterior 1  Proximo  Ulimo [REVEERS To?al de Registros - 3 ors

Exacugio Daspasa Adizntamants Prastagio da Contas 42 Adianamants -

Presta¢do de Contas do Adiantamento

Namero Adiantamento Favorecido CPF/CNPJ Valor Valor Total dos ltens
8 211160 - Remeu da Silva 491.102.940-40 1.000,00 777,50

siender Fraze

s DE 0 B0

)  Ordenacio: a Vlﬂmsmltr:mn

) e e

07/12/2018 07/12/2018 420.808.930-09
2 10/12/2018 10/12/2018 383.024.518-19 45221 ® 0
3 10/12/2018 10/12/2018 383.024518-19 1245 [ ]

4 »
215
- 2018
B ) s = Paginas : 1
Primeirc  Anterior 1 Proximo  Ulimo  [REVEER Total de Registros - 3 -

Os itens serdo demonstrados em um grid onde poderdo ser aprovados, reprovados
ou ndo avaliados, individualmente ou em bloco, utilizando a coluna “Agbes” ou “Agdes em
Multiplos Itens”.

Se o adiantamento estiver atrelado a uma viagem, a mesma € demonstrada neste
grid.
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Prestacdo de Contas do Adiantamento

Niimero Adiantamento Favorecido CPF/CNP] Valor valor Total dos Itens
& 211160 - Romeu da Silva 451.102.940-40 1.000.00 77750

s
b

T GO0

Ribeirio Preto Treinamenta de rotinas contibeis 09/12/2018 15/12/2018 Romeu da Silva: Nayra Nunes ® 0

5 sginas
préximo  Uhimo [REUEEAS %

B
otal de Registros : 3

o

215
2018

Para aprovar a Prestagdo de Contas todos os itens devem estar marcados como
aceitos.

Quando um item é marcado como 'Aceito’, 0 servidor ndo consegue mais altera-lo.

Os itens marcados como 'Recusados 'e 'Ndo Avaliados' podem ser alterados ou
excluidos pelo portal do cidadao.

A avaliacdo de cada item estara disponivel no portal do cidadao onde o servidor
solicitante podera consultar a qualquer momento.

7.2. APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

ApGs todos os itens da Prestacdo de Contas estarem aceitos, clique em Aprovar a
prestacdo de contas conforme indica imagem abaixo.
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AD .’ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execugdo )  Contdbil p  Prestagdo de Contas p > Q = 2

Prestacao de Contas do Adiantamento

Nimero Adiantamento Favorecido CPF/CNPJ valor valor Total dos Itens
8 211180 - Romeu da Silva 481.102.940-40 1.000.00 77750
& Fsender Prazo @

TS GO0 G0

D Ordenagio « Nimero -e-ﬂ
n CPFIENF) e non ety
1 07/12/2018 07/12/2018 420.808.930-09 1 e 9
2 10/12/2018 10/12/2018 383.024.518-192 45221 (=]
3 10/12/2018 10/12/2018 383.024.518-19 1245 (-]
3
_ 5 - - Piginas 1
Primeiro  Anterior 1 Préximo  Ohimo [REVEERZ Total de Registros : 3
2018

O sistema emitira uma mensagem de confirmacdo da aprovacgéao, clique em OK e
informe a data da aprovacao.

Apos isto a Situacao do adiantamento sera 'Prestacdo Aprovada'.
Para Reprovar a Prestacédo de contas todos os itens devem estar reprovados.

7.3. PRESTACAO DE CONTAS EM ATRASO

Apos o limite de dias configurados contados da data do pagamento do Adiantamento,
0 status passara de Prestacdo Pendente de Comprovacdo para Prestacdo Pendente
Vencida.

O servidor s6 conseguira realizar a Prestacdo de Contas se 0 administrador conceder
mais dias de prazo para a tarefa.

Para aumentar o prazo, acesso o menu Execucao — Despesa — Adiantamento, filtre
um Adiantamento, clique em Prestacao de contas, e clique no botdo “Estender Prazo”.
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‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execucdo p  Contdbil p  Prestagdo de Contas p > Q &

Datpaza  Adiant amantc Practapio oe Contas do Adlantamento

Prestacio de Contas do Adiantamento

Nimero Adiantamento Favorecido CPF/CNP) Valol Valor Total dos ltens
7 211180 - Romeu da Silva 491.102.940-40 Lol ]
«vottar @ Sstender Prazo

pr—— o0 20

Ordenagi

o acio: | & Nimero :;_‘_B
] e P TR ] [resre—

Nenhum registro encontrada

- Paginas : |
Primeirc  Anterior 1  Préxime  Uhimo |[REVEERS Total de Registros : 0

O sistema emitira uma mensagem de alerta de confirmacéao, clique em OK e informe

a quantidade de dias para prorrogacgao.

Desta forma o Favorecido, além dos dias definidos pela configuracdo contados da
data do pagamento do Adiantamento, tera mais a quantidade de dias informados como
acréscimo, fazendo com que o sistema altere de 'Prestacdo Pendente Vencida' para

'Prestacdo Pendente de Comprovacao' e ira permitir a prestacdo de contas.

ApoOs esta operacdo, a aprovacao dos itens e da prestacdo de contas ocorrera

normalmente.

FINALIZACAO DO ADIANTAMENTO

Nesta Ultima etapa, o sistema ir4 alterar o Empenho de 'Adiantamento’ para
'Prestado Conta', para que a contabilizacdo ocorra corretamente. Também ira fazer as
anulacdes parciais de pagamento, liquidacdo e empenho conforme a diferenca do valor

concedido com o valor utilizado.

Acesse 0 menu de Adiantamento e filtre o Adiantamento que sera finalizado, em

seguida, clique em finalizar localizado na coluna de “Agbes”.
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SMARAD ’ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execugdo p  Contdbil p  Prestagdo de Contas ) H Q 1y # &
>MARAPD i ’

Exacugic Daszasa Actantaments

Busca de Adiantamento Bﬂﬂ ﬂﬂ

) Ordenagio: | = Nimero
7 2018 En’;:-al"\;dn 2108 Romeu da Silva 451.102.940-40 211160 3023 3336 m
e

El 2018 Aprovado Romeu da Silva 451.102.940-40 211160 2023 3209 " B

Paginas : 1
Total de Registros - 3

1 Préximo  (ltimo [REVEERS

O sistema emitira uma mensagem de confirmagédo antes de finalizar, cligue em OK e
preencha a data da finalizacao.

Apos isto, o status do Adiantamento passara para Finalizado, encerrando o

processo.

CONTABILIZACAO DO ADIANTAMENTO

Junto com todas as etapas anteriores, o sistema também faz os lancamentos
contabeis através dos Eventos Contabeis de acordo com o Plano de Contas PCASP.

7

Os lancamentos sdo gerados quando o més € consistido contabilmente, o
reconhecimento contabil do Adiantamento é feito em seu Pagamento, o valor devolvido
na Anulacdo de Pagamento e a finalizagdo ocorrem na Prestacdo de Contas do
Adiantamento.

Essas informagdes sao enviadas ao Tribunal de Contas conforme definicdo de cada
estado.

RELATORIO NO SISTEMA:

Ha no sistema também o relatorio que demonstra detalhadamente os adiantamentos,
presente em execucao — relatorios - CER31500 — Adiantamentos. Este relatorio trara o
detalhamento do adiantamento, a totaliza¢ao individual do saldo utilizado em viagens, total
de outras despesas e o0 saldo disponivel. Também trara no final a totalizagéo geral para
casos em que seja emitido com mais de um adiantamento, conforme exemplo abaixo:
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’ FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
UG: 215

Periodo 04/12/2018 & 06/12/2018

Relatério de Adiantamentos

Salictado

Romeu da Siva

Total Despesa Viagens 000
Total Outras Despesas 000
Saldo Adiantamento 100.00
T 06722018 210012018
Romeu da Siva
1022018 1245 383,024 518-19 - rayra runes 250
p - A s/ Cargo da Visgem
Treinamento de rofinas contabais Romeu da Silva; Nayra Nunes
omnzz0m T feste 008 - Restauranic 20
101272018 45221 teste. 383.024.518-19 - nayra nunes 750,00
Total Despesa Viagens 77500
Total Outras Despesas 250
Saldo Adiantamento 22250
Total Solicitado no Periodo 125000
Total Despesa Viagens no Periodo 775,00
Total Outras Despesas no Periodo 250
Saldo Adiantamento no Periodo 47250
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