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SEJAM BEM-VINDOS

Este € o Manual de Capacitagao e Treinamento que a SMARapd desenvolveu

para facilitar o seu trabalho, a sua rotina e nossa comunicacao.

Esperamos, através deste material, tornar o seu dia a dia mais produtivo e, ao

mesmo tempo, mais prazeroso.

Conte conosco nesta jornada. Estaremos sempre dispostos a inovar nossos

servigos para melhor atendé-los.

Bom treinamento!

Equipe SMARCcp.
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INTRODUGCAO

Apds a aprovacao da LOA e execugao da rotina de abertura de exercicio fase
‘Cadastros’ e ‘Orcamentario / Extraorgamentario’, o usuario estara apto a iniciar

a execugao do seu orgamento.

O empenho da despesa é o ato emanado de autoridade competente que cria
para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condicéo" (Art. 58 da Lei 4.320/64).

Apesar de nao ser a fase inicial de uma despesa, pois outros atos vao
antecedé-lo, o empenho é uma das fases mais importantes da despesa
publica, obedecendo a um processo que vai até o pagamento.

Enquanto a Reserva de Dotacao € uma rotina destinada a bloquear a dotacao
orcamentaria no inicio do processo licitatorio, visando garantir recursos
orcamentarios para a despesa que se pretende executar, a emissao da Nota de
Empenho representa uma garantia para o fornecedor ou para o prestador de
servigo contratado pela Administragao Publica de que a parcela referente a seu

contrato foi bloqueada para honrar os compromissos assumidos.

O empenho é prévio, ou seja, precede a realizacdo da despesa e da inicio a
relagdo contratual entre o Estado e seus fornecedores e prestadores de

servico.

“Para cada empenho sera extraido um documento denominado Nota de
Empenho, que indicara o nome do credor, a especificacdo e a importancia da
despesa, bem como a reducédo desta do saldo da dotagao" (Art. 61 da Lei
4.320/64).

A partir do ‘Empenho’ deriva-se posteriormente a ‘Liquidacao’.

Este manual abrange a funcionalidade empenho além de parametros e

relatdrios relacionados.
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OBJETIVO

O objetivo deste manual € propiciar o pleno conhecimento sobre a
funcionalidade empenho, e também dos fatores que interferem na mesma, tais
como funcionalidades relacionadas e parametros. Este conhecimento é
fundamental para efetuar os procedimentos padrdes tais como consultas,

inclusdes e manutencdes de forma mais assertiva e eficiente.

1 — EXECUGAO EMPENHO

1.1- Onde esta localizada a funcionalidade ‘Empenho’?

A funcionalidade abordada neste manual esta localizada no menu ‘Execugao’,

submenu ‘Despesa’ opcao ‘Empenho’

‘SM“RAP[‘* Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento ) [isdaallv:GI Contabilidade p  Prestacdo de Contas p H I
~ fal L

Cadastros »

Receita 4

Despesa » | Reserva

Financeiro »  Empenho = +
Relatérios Pagamento

Integragde da Folha de Pagamento

DICA:

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

v A posicdo 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 botdes ‘Buscar’ & | que permite o acesso aos registros ja
existentes e ‘Novo’ * , que permite a inclusdo de um novo registro.
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1.2- Quais sao as agoes disponiveis na funcionalidade

‘Empenho’ e como executa-las?

Nesta funcionalidade as a¢des basicas demonstradas no manual de Instrugdes
Gerais do SMARCcp estao disponiveis, e devem ser executadas acessando com
a Unidade Gestora Especifica (codigos diferente de 0). A Unidade Gestora
Consolidadora (cédigo 0), deve ser utilizada apenas para consultar os registros.

Ao tentar efetuar outro procedimento € emitida a mensagem:

Esta acdo deve ser realizada com a Unidade Gestora Especifica.

ACOES DISPONIVEIS:

v Inclusdo de Empenho pelo menu e pela ‘grid’ clicando no botado

‘Novo’ * .
v Visualizagao clicando no botdo ‘Visualizar’ ® a frente de cada
registro do grid na coluna de ‘Agdes’.

v' Cobpia de empenho clicando no botédo ‘Copiar’ @ a frente de cada
registro do grid na coluna de ‘Acdes.
v" Anulagdo de empenho ndo integrado clicando no botdo ‘Mais

Opgbes’ = e selecionando a frente de cada registro no grid
na coluna de ‘Agoes’.

v" Anulagdo de empenho integrado clicando no botdo ‘Integragao’ =
que estara disponivel a frente do registro que possuir anulagéo integrada a
ser inserida.

v Edigdo de empenho ndo concluido clicando no botédo ‘Editar’ < a
frente apenas dos registros de empenhos nao concluidos no grid na coluna
de ‘Acoes’.

v' Exclusdo de empenho ndo concluido clicando no botdo ‘Mais
Opgdes’ = e selecionando a frente apenas dos registros de
empenhos nao concluidos no grid na coluna de ‘Agdes’.

v' Envio de nota de empenho para o fornecedor clicando no botdo

‘Mais Opgdes’ = e selecionando a frente dos registros de
empenhos no grid na coluna de ‘A¢des’.
v' Busca de registros disponiveis para integragdo ao clicar no botao

‘Registros para Integracao’ E disponivel acima do grid.
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ATENGAO!

v As opcdes de ‘Editar’ & e de ‘Excluir * estardo disponiveis apenas
para os empenhos n&o concluidos, ou seja, os que por algum motivo
durante o processo de inclusdo tenham sido incluidos sem alguma
informagdo e gerados com numero ‘999999999’. Caso existam
empenhos nesta situagdo o SMARCcp ira emitir a mensagem

Existem empenhos ndo concluidos (ndmero = 999999999}, favor verificar.

v' A posicado e botdes apresentados na coluna de ‘Ag¢des’ podem variar
conforme os acessos do usuario.

SMARAPD‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execugdo p  Contabilidade p  Prestagio de Contas p 8 &
Exacucio Daspasa Empanio
T el oEDE0GEa

‘D Ordenacfio: | a Data M@.'lnientcn = Empenho

o [owimme ¥ [owe T [woow ¥ [eme ¥ oo T o] |
O 04/01/2016 1293 1.000.0003 10 2016 2016 ® =
04/01/2016 1293 2016 2016 ® @ =
l 04/01/2016 1294 Grld de regiStros da 2016 2016 @™ =
e — funcionalidade ‘Empenho’. T TG e
I 04/01/2016 1179 1.000.0003 34 2016 2016 @™ =
04/01/2016 1303 1.000.0003 25 016 2016 ® 7 =
I 04/01/2016 1303 A grid de registros demonstrara Empenhos e  [o1s 2015 @@=
04/01,2016 1254 Anulagdes integradas e ndo integradas ao 016 2016 ® o=
AT — sistema de gestao de Materiais = pm— e
04/01/2016 1256 1.203.0036 68 2016 2016 ® 7 =

4 »

= 215
z Pi 208
Primeiro  Anterior 2 8 .. Proximo Ulimo [REEER el Registros : 2072 2017
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DICA:

v' Diferente da versdo desktop onde o usuario acessa menus
diferentes, na versao web as agdes de inclusdo de Empenho Integrado ao
Sistema de Gestao de Materiais e Anulagdo de Empenho serdao executadas
acessando o unico menu de Empenho.

v A operagao de Anulagao estara posicionada a frente do registro de
Empenho que recebera esta agdo. No caso de Anulagéo nao integrada ao

sistema de Gestdo de Materiais devera utilizar a opgéo

clicando no botdo ‘Mais Opgodes’ =. No caso de empenhos integrados
ao sistema de Gestdao de Materiais caso haja Anulagcdo pendente de
insercao para o registro de empenho a coluna ‘Status’ do grid apresentara

o simbolo de & ‘Pendéncia’ e sera apresentado o botdo ‘Integragao’ H 5
frente do registro para inser¢ao da Anulagao.
v Os empenhos integrados ao sistema de Gestdo de Materiais seréo

incluidos diretamente pelo botdo ‘Novo® * pelo menu ou pela grid ao
digitar um numero de reserva valido no campo ‘Reserva’ ou pelo botédo
‘Registros para Integragao’ disponivel na acima da grid.

v' Para inserir um empenho ndo integrado ao sistema de Gestdo de
Materiais basta clicar no botdo ‘Novo’ * pelo menu ou pela grid e ndo
informar um numero de reserva no campo ‘Reserva’.

v" Os relatérios de Empenho estardo disponiveis no menu ‘Execucao’,
opcgao ‘Relatdrios’, no grupo ‘Despesa - Empenho’
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1.3- Como inserir um ‘Empenho’?

Para inserir um registro de Empenho seja ele integrado ou ndo ao sistema de
Gestao de Materiais € necessario clicar no botao ‘Novo’ constante no proprio

menu da funcionalidade ou no grid de ‘Busca de Empenho’.

%H"RJ’\P[& Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p Contabilidade p  Prestacdo de Contas p i A
QA J

Cadastros 3
Receita »
Despesa *  Reserva
Financeiro L3 Empenho =]
Relatorios Pagamento
Integracdo da Folha de Pagamento
i . $ Cadastros Abertura de Exearcicio Planejamento Execugdo Contabilidade Prestagdo de Contas = &
SMARAP ] G C
JMARAFL
Exscucio Daspasa Empanha
Busca de Empenho sgses em mitipos - J ] v [#] o [a-J # o]
— = e ..
D Ordenagdo: ~ Data Movimento “ Empenho
e P 3 o PP ey =gy
04/01/2016 1293 1.000.0003 10 2016 2016 ™ h =

Ao clicar no botdo ‘Novo’ * = sera direcionado para a tela de ‘Inclusao de

Empenho’.

Através da tela de ‘Inclusdo de Empenho’ o usuario podera inserir empenhos
nao integrados ao sistema de Gestdo de Materiais, ou seja, sem informar o
campo ‘Reserva’ e também empenhos integrados, digitando um numero valido

de reserva no campo ‘Reserva’ ou localizando uma através do botao
‘Pesquisar’ E ao lado do campo.
Os empenhos integrados ao sistema de ‘Gestao de Materiais’ também poderéo

ser incluidos clicando diretamente no botdo ‘Registros para Integragao’ E

disponivel acima da grid.
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’ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p Execucao p  Contabilidade p  Prestacdo de Contas p 2 a2

SMARAPD

Despesz Empenho

Bl ATt [coesemmitios vens~ [ 5] V] + [o [0 [a-J = [ o]

D Ordenacio « Data Mov r‘ﬂew:-:o - Empenh:e

n

Ao clicar no botéo sera aberta a grid de ‘Busca de Integragdo’ onde o usuario
devera efetuar um filtro valido para localizar um registro disponivel para

integracao.

Busca de Integracdo ﬂﬂﬂﬂ E

D Ordenagdo * Data Movime '\T-]o
215 15/12/2017 1150 1.203.0322
215 15/12/2017 1151 1.000.0003 713
215 15/12/2017 990 1.299.0058 857

Ao localizar o registro devera clicar no botdo ‘Selecionar ¥ disponivel na
coluna de ‘Agdes’. Sera aberta a tela de ‘Inclusdo de Empenho’ com todos os
campos obrigatérios preenchidos e bloqueados para edicdo. Ao clicar em
‘Proximo’ e acessar a tela de Inclusdo de Itens do Movimento de Empenho’
também ja constara o item oriundo do sistema de ‘Gestdo de Materiais’.
Apenas a descricdo do item podera ser alterada. Caso alguma outra
informacgéo esteja incorreta orientamos que nao seja efetuada a inclusdo do
empenho e solicitada a corregcdao da ‘Requisicdo’ no sistema de ‘Gestdao de

Materiais’.

Inclusdo de Empenho

Data Movimento * Reserva Requisicdo
15/12/2017 72 Ba 30000117
Dotagdo * Vinculo Dotagdo *
1150 - 3.3.90.39.49 - SERVICOS DE PROC. DE DADOS [ ] 1.203.0322 - MAC - Producdo - B

Vinculo Detalhado

TR = IYE = T = Apos selecionar o registro na grid de ‘Pesquisa

Integracao’ sera aberta tela de Inclusdo de Empenho
com os campos obrigatérios preenchidos com as
informagdes da Reserva e bloqueados para edigao.

Fornecedor *

192143 - ZENVIA MOBILE SERVICOS DIGITAIS 5.A. -
Tipo Licitagio Motivo
9 - PREGAO v Selecione
Namero da Licitagdo Classificagdo
81 2015 Compras
Convénio Vinculo Convénio
Convénio L n Vinculo Convénio
Contrato * Natureza Despesa/DIRF
240 / 2015 - PRESTACAO DE SERVIGO DE ENVIO E RECEBIMENTODEN @ Natureza Despesa/DIRF L l
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Ao clicar no botdo ‘Novo’ * = sera direcionado para a tela de ‘Inclusao de

Empenho’ que segue abaixo.

SMAR;‘\P[}‘ Cadastros ) Abert B Indica a etapa em que esta a E p Prestaciode Contas p 3R &
incluséo do registro.

ExmcugSo Daspasa Empanho Inchusic

Empenho

In€|u54 Apresenta automaticamente a data do ultimo registro de empenho incluido.

Data Movimento * Reserva Requisicio
15/12/2017 & 712 E n 30000117
Dotagio ™ . f ‘ ’
Y ———— Permite pesquisar ‘Reservas’ para efetuar empenho = B
integrado ao sistema de Gestéo de Materiais.
Vinculo Detalhado

1.203.0322 - MAC - Produgdo L ] 49 - Servicos de proc. de dados -
Fornecedor *

192143 - ZENVIA MOEBILE SERVICOS DIGITAIS S.A. -
Tipo Licitagdo Maortivo

9 - PREGAD ¥ Selecione v
Nimero da Licitagdo Classificagdo

81 2015 Compras i
Convénio Vinculo Convénio

Convénio L d n Vinculo Convénio
Contrato Nztureza Despesa DIRF

240 / 2015 - PRESTAGAQ DE SERVIGO DE ENVIO E RECEEIMENTO DE! @ Matureza Despesa,/DIRF -
Servigo Evento/Custo *

Servico - 099.099 - DIVERSOS -
Fonte Recurso Centro Custo

300 - SECRETARIA DE SAUDE v Selecione x
Empenho Aditamento Prestagdo Processo ™ Matricula IN5SS

E Nio i 83620 30 2014 Matricula INSS
Divida Fundada Tipo Empenho * Data Vencimento
E Emenda 62 1 - ORDINARIO v 21/03/2017

Documento

001449.2017.75

4/255
Apos o preenchimento dos campos obrigatorios, ao clicar em ‘Préximo’ /_J\

acessa a tela de ‘Inclusdo de Itens do Movimento de Empenho’.
“ancelar Praximo »

SMARAPD INFORMATICA LTDA Unidade Gestdo Publica www.smarapd.com.br — smarcp.suporte@smarapd.com.br
R. Aurora, 446 — Vila Tibério — CEP 14050-100 — Ribeirdo Preto/SP — Tel.: 2111.9898
12



$

SMARAPD” * SMARcp

SMAR!’\[’D‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execucdo p  Contabilidade p  Prestacio de Contas p

Exscugio Daspasa Empanho Inclusdo

Empenho
Inclusdo de Itens do Movimento de Empenho

Quantidade Histérico

Unidade Materizl Valor Unitdria ~ Valm Total Empenho

Quantidade Histdrico k=3 ﬂ Unidade Mater 0,00 0,00 19.222 80

Descrigic *
Descrigio Na tela de ‘Incluséo de Itens do movimento de Empenho’ o
usuario devera inserir pelo menos um item com valor valido.

$ Saldo Reserva Recurso de Alienago

Apos o preenchimento dos
Apresenta o ‘Saldo da Apresenta .o Saldo da campos clicar no botdo para [ .
Reserva’ informada. Dotagéao’ informada. efetuar a inclusdo do item.
para agru
e e e e e o 2 N
1 11

goes
19.222,80 19.222,80 SEGUNDO TERMO ADITIVO AD . = x

Os itens incluidos serédo demonstrados no grid e podem

ser editados = ou excluidos ¥ enquanto nao for

confirmada a incluséo do registro de empenho.

Ao clicar em ‘Confirmar’ o registro
de empenho € inserido e passa a
ser apresentado no grid.

€ < 1 > » 10 ~ | itens por pagina

do itens 1 - 1de 1 =
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1.4- Qual o funcionamento dos campos na tela de

‘Inclusao de Empenho’?

‘Data Movimento’ — O campo apresentara a data do ultimo registro inserido na
rotina. Este campo sofre interferéncia de dois parametros que devem ser
configurados pelo administrador do sistema. O usuario podera apenas
consulta-los acessando o menu °‘Execucdo’, submenu ‘Cadastros’ opg¢ao

‘Configuragao Despesa’, botdo ‘Empenho’.

Caso o parametro ‘Langamento Data Anterior’ esteja com a opgéo ‘Avisa’, ao

informar uma data anterior a apresentada no campo sera emitida a mensagem:

Caso o parametro ‘Langamento Data Anterior’ esteja com a opgao ‘Bloqueia’ ao
informar uma data anterior a apresentada no campo sera emitida mensagem

de blogueio na parte superior da tela em vermelho.

Data inferior a do Gltimo movimento.

Ao fechar a mensagem o usuario devera informar uma data igual ou maior que

a do ultimo movimento para efetuar a insergdo de um registro.

Caso o campo ‘Data de Movimento’ esteja indisponivel para edigéo, significa
que o parametro ‘Bloqueio Data’ esta habilitado. Neste caso a data do
empenho sO podera ser avangada pelo administrador do sistema que devera
manipular a tabela de ‘Datas de Movimento’, acessando o menu Execucao,

submenu ‘Cadastros’ opcao ‘Datas de Movimento’.

‘Reserva’ — O wusuario podera informar neste campo a reserva feita
previamente que alocou os recursos or¢gamentarios. Neste caso o valor do
empenho deduzira o saldo da reserva e ndo da dotagdo. A reserva a ser
utilizada pode ou nao ser oriunda de integragdo com o sistema de materiais.

Caso haja mais de uma solicitagdo de empenho para a reserva desejada, o

usuario devera clicar no icone ﬂ ao lado do campo e filtrar os registros no grid

pelo numero da reserva.
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Requisicao — Este campo devera ser preenchido com o numero da requisi¢ao
feita no sistema de materiais. Quando a reserva é oriunda do sistema de
materiais essa informagao é preenchida automaticamente pelo sistema. Caso

contrario, o campo ficara habilitado para ser preenchido manualmente.

‘Dotacao’ — O usuario devera digitar parte de uma das informagdes constantes

no campo e selecionar um dos registros.

Data Movimento = Reserva Requisi¢do
B L l Reserva n Requisicdo

SLET LR Os campos que contém o simbolo ®

[ 90‘ ] ’] a demonstram os registros disponiveis
952 - 3.1.90.04.20 - OUTRAS VANTAGENS CONTRATOS TEMPORARIOS conforme o usuario digita parte da
953 - 3.1.90.11.01 - VENCIMENTOS E SALARIOS informagao utilizando a busca ‘igualar
954 - 3.1.90.11.07 - ABONO DE PERMANENCIA s qualquer parte’. As informagdes que
955 - 3.1.90.11.37 - GRATIFICAGAO DE TEMPO DE SERVICO integram os registros séo
956 - 3.1.90.11.40 - GRATIFICAGOES ESPECIAIS demonstradas ao passar o cursor do
957 - 3.1.90.11.42 - FERIAS VENCIDAS E PROPORCIONAIS mouse sobre o campo. Neste exemplo
958 - 3.1.90.11.43 - 13. SALARIO- do campo ‘Dotagéo’ constam as
959 - 3.1.90.11.74 - REPRESENTACAO MENSAL informagdes de ‘Codigo Reduzido’,
960 - 3.1.90.11.75 - SUBSIDIOS AGENTES POLITICOS v ‘Codigo da Natureza de Despesa e
961 - 3.1.90.11.99 - OUTRAS DESPESAS FIXAS PESSOAL CIVIL ‘Descricéo da Dotagao’.
Mostrando 10 de 331 registros.

Estar&do disponiveis neste campo tanto as dotagbes orgamentarias (cédigo até
50.000) quanto as extraorgamentarias (codigo maior que 50.000) do ‘Exercicio’

e ‘Unidade Gestora’ logado e que 0 usuario possuir acesso.
Caso as informagdes constantes nao sejam suficientes para localizar o registro,

0 usuario pode clicar no botdo ‘Pesquisar’ ﬂ ao lado do campo. Ao efetuar
este procedimento sera aberta a grid de ‘Pesquisa de Dotagao’ que permite

pesquisar as dotagbes através de mais critérios. Para selecionar o registro

basta clicar ¥ na coluna de ‘A¢bes’.

Pesquisa de Dotacao

‘D Ordenagio a

ORCAMENTARIO 1473 VENCIMENTOS E SALARIOS 18.01.00 04.123.0033.2. 0
218 ORCAMENTARIO 1474 ABONO DE PERMANENCIA 18.01.00 04.123.0033.2.00 +
218 ORCAMENTARIO 1475 GRATIFICACAO DE TEMPO DE... 18.01.00 04.123.0033.2.0 »
218 ORCAMENTARIO 1476 FERIAS VENCIDAS E PROPORC 18.01.00 04.123.0033.2.00 v
218 ORCAMENTARIO 1477 13. SALARIO- 18.01.00 04.123.0033.2.00 v
218 ORCAMENTARIO 1478 REPRESENTAQE\D MENSAL 18.01.00 04.123.0033.2.00 v
218 ORCAMENTARIO 1479 SUBSIDIOS AGENTES POLITICOS  18.01.00 04.123.0033.2.00 v
S
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‘Vinculo Dotacao’ e ‘Vinculo Detalhado’ - Quando o cadastro dos vinculos
nao possuir hierarquia ao informar o campo ‘Dotacdo’ os campos ‘Vinculo
Dotacdo’ e ‘Vinculo Detalhado’ sao preenchidos automaticamente com o
primeiro vinculo da dotacdo informada. Caso a dotagdo possua mais de um
vinculo o usuario podera apagar a informagéo no campo ‘Vinculo Dotagao’ e
efetuar a pesquisa pelo codigo ou a descricdo do vinculo e selecionar outro
registro. Ao efetuar este procedimento o campo ‘Vinculo Detalhado’ sera

automaticamente atualizado.

Serao apresentados apenas os vinculos da dotacao informada e que o usuario

pOSSuir acesso.

Quando o cadastro dos vinculos possuir hierarquia o campo ‘Vinculo
Detalhado’ sofrera influéncia do parametro ‘Vinculo Detalhado Despesa’ que
pode ser consultado acessando o menu ‘Cadastros’, opg¢ao ‘Configuracao
Geral’. Caso este parametro esteja com a opcado ‘Nao’ o campo ‘Vinculo

Detalhado’ permanecera desabilitado.

‘Subelemento’ — O campo permanecera bloqueado até que seja informado o
campo ‘Dotacédo’. Sendo que se a Dotacao selecionada for extraorcamentaria

este campo permanecera desabilitado.

Este campo sofre influéncia do parametro ‘Subelemento Despesa’ que pode
ser consultado acessando o menu ‘Execucado’ submenu ‘Cadastros’ opcao

‘Configuragao Despesa’, botdo ‘Empenho’.

Com o parametro ‘Subelemento Despesa’ MARCADO, caso seja informada
uma dotagdo com natureza de despesa até nivel de subelemento, sera
apresentado no campo o respectivo subelemento e 0 mesmo permanecera

bloqueado para edigao.

Caso seja informada uma dotagdo com natureza de despesa até nivel de
elemento, o campo ‘subelemento’ ficara disponivel para edicdo e o usuario
devera informar um subelemento valido digitando parte do cdédigo ou da
descricio do mesmo. Serdo apresentados apenas o0s subelementos

relacionados a natureza de despesa e ao elemento.
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O cadastro dos subelementos pode ser consultado acessando o menu

‘Cadastros’, opcao ‘Subelemento da Despesa’.

.\:.,‘..‘7{"_};!5 Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento ) Execucdo p Prestacao de Contas p EH -

Cagastros Subslemento dz Despesa

Busca de Subelemento da Despesa Agbes em maltiplos itens ~ nanm ﬂ
D  Ordenagdo & Natureza Z"—;.-!:-assg & Elemento :‘i'2|.'233.° a subzlemento Des_=~::a°
L e e e
3.1.90 5 1 PODER EXECUTIVO ® F x

3.1.90 5 2 PODER LEGISLATIVO &

]

x

Se ndo houverem subelementos relacionados a natureza de despesa e ao
elemento da dotacdo informada, o campo ‘subelemento’ permanecera

desabilitado e sem informacgao, permitindo a inclusao do registro de empenho.

Com o parametro ‘Subelemento Despesa’ DESMARCADO ao informar uma
dotacdo com natureza de despesa até nivel de subelemento o campo

‘Subelemento’ permanecera desabilitado e vazio.

Ao informar uma dotacdo com natureza de despesa até nivel de elemento e
com subelementos relacionados a natureza de despesa e elemento o campo

‘Subelemento’ estara habilitado, sendo seu preenchimento opcional.

Caso a natureza de despesa e elemento ndo possua subelementos o campo

permanecera bloqueado e vazio.

‘Fornecedor’ — O campo permanece bloqueado enquanto o campo ‘Dotacao’
nao é preenchido. Diferentemente da Reserva, este campo € de preenchimento
obrigatério onde o usuario podera digitar parte do cédigo ou da descrigao do

fornecedor e selecionar um registro valido. Caso estes dois critérios ndo sejam

suficientes para localizar o registro pode ser utilizado o botdo ‘Pesquisar’ Q) ao

lado do campo.

Caso seja selecionado um registro de fornecedor com CPF ou CNPJ invalido
sera emitida mensagem e nado permitira utilizar o registro, sendo necessario
que o responsavel corrija o referido cadastro no sistema de Gestdo de

Materiais.

O campo ‘Fornecedor sofre influéncia do parametro ‘Controle Débito

Fornecedor’ que pode ser consultado acessando o menu ‘Execug¢ao’, submenu
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‘Cadastros’, opcéo ‘Configuragcao Despesa’, botdo ‘Empenho’. Caso o mesmo
esteja com a opgao ‘Avisa’ sera emitida mensagem de alerta caso o referido
fornecedor possua débitos cadastrados no sistema Tributario, porém permitira
a utilizacdo do mesmo. Caso esteja com a opgao ‘Bloqueia’ emitira mensagem
de bloqueio e n&o permitira informar este fornecedor. Na opgao ‘Nao’ esta

verificagado nao é realizada.

Quando a Dotacgao selecionada for extraorgamentaria e no cadastro dela esteja
preenchido o campo de Fornecedor, ele sera utilizado para preencher o campo

Fornecedor do Empenho.

ATENGAO!

v" Os campos Tipo Licitacdo, Motivo, Niumero da Licitacdo e Classificagédo
referem-se aos dados do processo licitatorio e por isso, caso a dotagao
selecionado seja extraorgamentaria estes campos ficardo desabilitados.

‘Tipo Licitagao’ — Este campo indicara as modalidades da licitagao definidas
pela Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e por demais legislagdes aplicaveis a

cada ente federativo.

‘Motivo’ — Quando o Tipo Licitagao indicar que nao havera processo licitatorio,

este campo indicara o motivo da dispensalinexigibilidade.

‘Numero da Licitacao’ — Nesse campo deverdao ser informados o numero,
exercicio e complemento do processo licitatério de acordo com a modalidade e

unidade gestora logada.

Classificagcao — Neste campo o usuario indicara se o processo licitatério trata-
se de compra de produto/servigos, obras ou registro de preco. Este campo

ficara habilitado apenas quando o Tipo de Licitagdo nao for Dispensa ou Isento.

Convénio — Convénio a que se refere a despesa. Podera ser pesquisada pelo

Numero, Exercicio e Descricdo. Caso esses campos sao sejam suficientes

para a localizagdo do convénio desejado, basta clicar no icone El ao lado do
campo para que seja aberta a grid da funcionalidade Convénio onde sera

possivel a realizagado de pesquisa por outras informacdes.
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Vinculo Convénio — Campo que desabilitado que indicara o vinculo associado

ao convénio informado no campo ‘Convénio’.

Contrato — Contrato a que se refere a despesa. Podera ser pesquisado por

Cddigo, Exercicio e Descrigao. Caso esses campos sdo sejam suficientes para

a localizagado do convénio desejado, basta clicar no icone B ao lado do campo
para que seja aberta a grid da funcionalidade Convénio onde sera possivel a
realizacdo de pesquisa por outras informacdes. E importante ressaltar que o
sistema apenas aceitara contratos que estejam ativos na data da emissao do
empenho, que possuam saldo maior ou igual ao valor do empenho e que sejam

do mesmo fornecedor informado no campo Fornecedor.

Natureza Despesa/DIRF — Informagéo utilizada para geragcdo do arquivo da
DIRF e dos comprovantes de rendimento. Enquadrara o valor do empenho nas
diversas categorias de rendimentos disponiveis no sistema DIRF. Os valores
disponiveis neste campo dependerdo do tipo do Fornecedor (Fisica ou
Juridica) e da Natureza da Dotagao, configurados na funcionalidade “Natureza
e Retencao DIRF”.

Servigco — Identificara a tributacdo a ser aplicada ao Fornecedor. Informagéo
esta que o sistema utilizara nas fases seguintes da Despesa
(Liqguidagao/Pagamento) para criagao automatica dos descontos. Este campo
estd habilitado desde que na Configuragcdo da Despesa, campo “Tipo de
Servigo” esteja configurado com o valor Empenho, caso contrario essa

informagao devera ser informada nas fases seguintes da despesa.

‘Evento / Custo’ — Campo de preenchimento obrigatério que permanece
bloqueado para edigdo enquanto ndo for informado o campo ‘Dotagao’. O
usuario devera digitar parte do cédigo ou da descrigdo de um evento custo e
selecionar um registro valido. Serdo demonstrados apenas o0s registros
analiticos de ‘Evento Custo’ cadastrados no menu ‘Execucdo’, submenu

‘Cadastros’, opcao ‘Evento Custo’.

Caso no cadastro do ‘Evento Custo’ seja especificado uma dotagao e vinculo,
ao informar a referida dotagao na inclusdo de empenho o campo ‘Evento Custo’
apresentara como opc¢des disponiveis apenas o Evento Custo que contiver a
dotacdo e vinculo especificados. Caso a dotacdo informada n&o tenha sido
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especificada em nenhum ‘Evento Custo’ serdo demonstradas todas as opgoes

de ‘Evento Custo’ analiticos.

\"‘-"?{'-PV’ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execucdo p  Prestagdo de Contas ) -1
Execucio Cadastros Evento Custo Visualizagiio
Visualizacdo de Evento Custo Neste exemplo o cadastro do ‘Evento Custo’ 001.001 tem
- especificado a dotagdo 1002, vinculo 1.203.0048, subelemento 16.
adigo
Descricdo Descricao Reduzida
PROJETC TERRA PROJETO TERRA
Percentual de Rateio Tipo de Langamento Tipo de Evento
0 Execucdo Orcamentaria Variavel
Despesas
Dotacdo Vinculo Subelemento Descrigdo do Subelemento
Material de expediente

Ao efetuar a inclusdo de um empenho com estas mesmas informagdes, no campo ‘Evento
Custo’ estara disponivel apenas o evento 001.001. Se a dotagéo néo estivesse especificada
em nenhum ‘Evento Custo’ o campo apresentaria todos os ‘Evento Custo ‘analiticos’.

Quando o parametro ‘Controla Custo’ disponivel no menu ‘Execug¢ao’, submenu
‘Cadastros’, opgao ‘Configuragao Despesa’, botao ‘Geral’, estiver marcado, o
campo ‘Evento Custo’ s6 apresentara os eventos com tipo de langamento igual
‘Execucao Orgcamentaria’ e que pelo menos um dos eventos analiticos possua

‘Percentual de Rateio’ maior que 0.

No Estado de Sao Paulo quando o campo ‘Evento Custo’ possuir uma unica
opgao e em seu cadastro o campo ‘Tipo de Evento’ for igual ‘Fixo’ o registro

sera apresentado no campo e bloqueado para edigao.

‘Fonte de Recurso’ — O usuario podera digitar parte do cédigo ou da descricéo
da fonte de recurso e selecionar um dos registros apresentados. Este campo
demonstra os registros cadastrados no prefixo 16 da tabela diversa que pode

ser consultada acessando o menu ‘Cadastros’ opcao ‘Tabelas Diversas’.

‘Centro Custo’ — Campo de preenchimento opcional onde o usuario podera
digitar parte do cdédigo ou da descrigdo do Centro de Custo e selecionar um
registro valido. Este campo demonstra os registros cadastrados no prefixo 66
da tabela diversa que pode ser consultada acessando o menu ‘Cadastros’

opc¢ao ‘Tabelas Diversas’.
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‘Empenho Aditamento’ — Neste campo serdo informados os dados do
empenho original ao qual estd sendo complementado pelo empenho em
questao visando comportar o aumento da despesa contratual originada a partir

de aditamentos de contrato previamente assinados.

‘Prestacao’ — Este campo indicara se o empenho em questao refere-se ao
pagamento de um adiantamento. Caso o seja, o sistema efetuara controles de
modo a garantir que exista a prestacdo de contas posterior. Ele estara
disponivel apenas para empenhos orcamentarios, sendo que o0 seu
comportamento dependera da natureza da despesa da Dotacdo. Caso a
mesma esteja configurada como sendo de adiantamento, este campo ficara
desabilitado com o valor “Adiantamento”, caso contrario sera preenchido com o

valor “Nao”, porém ficara habilitado.

‘Processo’ — Campo onde o usuario podera informar o numero, digito,
exercicio e complemento, nesta ordem do processo administrativo atrelado a
despesa. A obrigatoriedade deste campo dependera da Configuragdo Despesa,
botdo Empenho, campo Processo Obrigatorio. Sendo que para os 6rgaos do

Estado do Espirito Santo, este campo sempre sera obrigatorio.

O campo ‘numero’, ‘digito’ e ‘exercicio’ sdo exclusivamente numéricos. O
campo ‘complemento’ também aceita letras. O valor do campo ‘exercicio’ deve

estar entre 0 e 9999, caso contrario sera emitido a mensagem

O campo ‘digito’ sofre influéncia do parametro ‘Calculo Digito Processo’ que
pode ser consultado acessando o menu ‘Execugao’, submenu ‘Cadastros’
opgao ‘Configuragcado Despesa’, botdo ‘Geral’ campo ‘Calculo Digito Processo’.
Caso esteja configurado para calcular o digito do processo ao informar o
numero do processo e passar pelo campo sera efetuado um calculo para

atribuir o ‘digito’ do processo.

‘Matricula INSS’ — Numero da matricula no INSS da empresa de construcao

civil. Esta informacao € necessaria para a geragao do arquivo MANAD.

‘Divida Fundada’ — Neste campo o usuario devera indicar o exercicio e
numero da divida de longo prazo (Precatdrio, etc) cadastrada na funcionalidade

‘Divida Fundada’ a fim de amortiza-la. Caso os campos exercicio € numero nao
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sejam suficientes para a localizagdo, basta clicar no icone ) junto ao campo
para que seja aberta a grid da funcionalidade onde poderédo ser pesquisados

registros por outras informagdes.

‘Emenda 62’ — Caso o fornecedor do empenho seja o Tribunal de Justica este
campo ficara habilitado permitindo que o usuario informe se a despesa se

enquadra na Emenda 62/09 referente ao pagamento de precatérios.

‘Tipo Empenho’ — Neste campo o usuario indicara o tipo do empenho a ser
emitido sendo que pode ser uma das seguintes opgdes:
- Ordinario: quando o valor do empenho € igual ao da compra ou servigo e
0 pagamento pelo seu total, em uma unica vez.
- Estimativo: quando n&o houver condi¢cées de se apurar o valor correto da
despesa.
- Global: quando se conhece o valor total da despesa mas cujo pagamento
é feito parceladamente.
‘Data Vencimento’ — Data de vencimento previsto para a efetivacdo do

pagamento da despesa.

‘Documento’ — Campo de preenchimento opcional onde o usuario podera

especificar um documento contendo letras e/ou niumeros.
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1.5- Qual o funcionamento dos campos na tela de
‘Inclusao de Itens do Movimento de Empenho’

com o controle extraorgamentario?

O controle citado refere-se a despesas extraorcamentarias em que ocorre a
retencdo antes do pagamento. Isso ocorre nas retengdes previdenciarias
(INSS), por exemplo. Quando esse controle é aplicado, ao emitir o empenho
para realizar o repasse do valor retido deverdo ser relacionadas as
arrecadagdes geradas a partir das retengbes de pagamento ao invés de

informar os itens do empenho.

Este controle somente ocorrera se na Configuragdo da Despesa, botao
Empenho, campo Controle Extra estiver marcado e a Conta Contabil da

dotacao extraorgamentaria iniciar com os digitos “2.1”.

‘Histérico’ — Permite ao usuario relacionar histéricos padrbes previamente
cadastrados na funcionalidade ‘Historico Reserva / Empenho’, disponivel no
menu ‘Execugao’ submenu ‘Cadastros’, opgcao ‘Historico Reserva / Empenho’.
Para relacionar um histérico basta digitar parte do cédigo ou da descrigao e
selecionar um registro valido. Ao efetuar este procedimento o histérico padréao
sera associado e apresentado no campo ‘Descrigdo’. E importante observar
que o campo ‘Descrigado’ pode ser editado pelo usuario mesmo que tenha sido
preenchido por um histérico padrao.

‘Unidade’ — Campo de preenchimento opcional onde o usuario podera informar
uma unidade de medida com até dois caracteres: exemplo ‘un’, ‘ml’ entre

outros.

‘Valor Total’ — Este campo ficara desabilitado e apresentara a soma das

receitas extraorgamentarias associadas ao empenho.

‘Descrigao’ — Campo de preenchimento obrigatério em que o usuario devera
informar uma descricdo do item. O campo pode ser preenchido digitando

manualmente ou selecionando um historico padrdo no campo ‘Histérico’.

‘Exercicio Receita’ — Exercicio a que se referem as rubricas das receitas que

comporao o valor do empenho.
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‘Receita’ — Rubrica da receita ao qual estdo associadas as arrecadagdes que
comporao o valor do empenho. Elas poderao ser pesquisas por Cédigo, Conta

Contabil e Descrigdo. Caso essas informagdes nao sejam suficientes para

localizar a rubrica desejada, basta clicar no icone B ao lado do campo para
que seja aberta a grid da funcionalidade Rubrica, onde sera possivel realizar a

pesquisa por outros campos.

‘Associar Receitas Selecionadas’ — Ao clicar neste botédo, sera aberta a grid
da funcionalidade Movimento Receita onde serdo exibidas as movimentagdes
de arrecadacao da rubrica selecionada no campo Receita que ainda ndo foram

associadas a empenhos extraorcamentarios.

1.6- Qual o funcionamento dos campos na tela de
‘Inclusao de Iltens do Movimento de Empenho’ sem

o controle extraorcamentario?

‘Quantidade’ — O usuario devera inserir a quantidade do item que sera
inserido. Lembrando que o campo possui mascara no formato 0,000 e seu
preenchimento segue o padrao web da direita para esquerda, ou seja, inicia-se
pelas casas decimais. A partir do momento que o campo ‘Quantidade’ é
preenchido o campo ‘Valor Unitario’ € desbloqueado.

‘Histérico’ — Permite ao usuario relacionar histoéricos padrbes previamente
cadastrados na funcionalidade ‘Historico Reserva / Empenho’, disponivel no
menu ‘Execug¢do’ submenu ‘Cadastros’, opg¢ao ‘Histérico Reserva / Empenho’.
Para relacionar um histérico basta digitar parte do cédigo ou da descricéo e
selecionar um registro valido. Ao efetuar este procedimento o historico padréo
sera associado e apresentado no campo ‘Descricdo’. E importante observar
que o campo ‘Descrigao’ pode ser editado pelo usuario mesmo que tenha sido

preenchido por um histdérico padrao.
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‘Unidade Material’ — Campo de preenchimento opcional onde o usuario
podera informar uma unidade de medida com até dois caracteres: exemplo ‘un’,

‘ml’ entre outros.

‘Valor Unitario’ — O campo permanecera bloqueado enquanto nao for
informado o campo ‘Quantidade’. Permite ao usuario informar o valor unitario
que sera incluido. Lembrando que a mascara do campo € no formato 0,00 e
seu preenchimento ocorre de acordo com o padrdao web da direita para

esquerda, ou seja, inicia-se pelas casas decimais.

Apos o preenchimento do campo ‘Valor Unitario® sera preenchido

automaticamente o campo ‘Valor Total'.

‘Valor Total’ — O campo pode ser informado diretamente, sem preencher os
campos ‘Quantidade’ e ‘Valor Unitario. Se o campo ‘Quantidade’ for
preenchido ele ficara bloqueado e apresentara automaticamente o valor

conforme preenchimento do campo ‘Valor Unitario’.

‘Total Empenho’ — Este campo permanece bloqueado para edicédo e
apresentara automaticamente a soma total dos itens do empenho incluidos até

0 momento.

Inclusdo de Itens do Movimento de Empenho

Quantidade Histdrico Unidade Material Valor Unitario = Valor Total Total Empenho

Quantidade Historico - a Unidade Mater 0,00 0,00 15,56

Descrigdo *

Descrigdo

0/255

$ saldo Dotagio Recurso de Alienagido

Acoes em miltiplos itens =
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna

O e o e
1 1

cdes
15,00 15,00 | REFERENTE A AQUISICAQ DE M... &=
2 0.123 LT 4,56 0,56 |REF.A PRESTACAO DE SERVICO. =%

‘Descrigao’ — Campo de preenchimento obrigatorio em que o usuario devera
informar uma descricdo do item. O campo pode ser preenchido digitando

manualmente ou selecionando um histérico padrdo no campo ‘Histérico’.
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‘Saldo Reserva’ — Ao clicar no botdo sera apresentado em uma janela

flutuante o saldo da reserva informada no campo ‘Reserva’.
‘Saldo Dotacao’ — Ao clicar no botdo sera apresentado em uma janela

flutuante o saldo da dotacao informada no campo ‘Dotagao’.

Saldo da Dotacao

$ 533.650,38

‘Recurso de Alienacao’ — Indicara ao sistema que a despesa sera paga co

recursos oriundos de alienagao de bens.

‘Incluir’ — Apds o preenchimento das informagdes obrigatdrias no cadastro do
item o usuario devera clicar no botdo para efetuar a inclusdo do mesmo que

passara a ser apresentado no grid abaixo.

Inclusdo de Itens do Movimento de Empenho

Quantidade Histdrico Unidade Material Valor Unitario * Valor Total Total Empenho
Quantidade Histérico - a Unidade Materi 0,00 0,00 15,56
Descrigdo *
Descricio Ao clicar em ‘Incluir’ o item passa a ser apresentado no

grid abaixo. O usuario podera ‘Editar’ ou ‘Excluir’ o item
pelos botdes constantes na coluna de ‘Agéo’ antes de
Confirmar a inclusao do empenho.

07255

$ Saldo Dotagio Recurso de Alienacdo
Ag¢bes em miltiplos itens =

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna

O i P T
15,00

15,00 REFERENTE A AQUISICAQ DE M... = x

2 0.123 LT 4,56 0,56 REF.A PRESTACAO DE SERVICO.. = x

‘Acoes em multiplos Itens’ — Ao clicar neste botdo apresentara a opgéo
‘Excluir Selecionados’. Permite que o usuario exclua todos os itens do

empenho selecionados de uma sé vez.

Agdes em miltiplos itens

Excluir Selecionados
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna
4561 LT 45,67 208,30 REF. SERVICO DE ENTREGA DE
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1.7- Quais sao as informagoes constantes na grid de

‘Busca de Empenho’?

SMARA P[)’ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p Execugdo p  Contabilidade p  Prestacdo de Contas p = oa
SMARAPL
Execugin Despesa Empenho
Busca de Empenho wcis s vers- R L7 [+ [ Lo Jo- T - To ]
D Ordenacdo: & Data Mov me::-;-o - El“:pﬂ.n‘ﬂcg
N e S 2 S A N A e I
04/01/2016 1293 1.000.0003 10 2018 2016 ® @ &
04/01/2016 1293 1.203.0223 11 2016 2016 @ @ &
04/01/2016 1294 1.203.0042 12 2016 2016 =
04/01/2016 1177 1.000.0003 31 2016 2016 @® & &5
04/01/2016 1179 1.000.0003 34 2016 2016 - @ =2

A grid de ‘Busca de Empenho’ contera todos os registros inseridos na
funcionalidade Empenho, ou seja, com ‘Tipo Movimento’ igual a ‘Empenho’ ou
‘Anulacao’, sejam eles integrados ao sistema de Gestdo de Materiais ou nao.

A mesma possui as seguintes informagdes que podem ser utilizadas como filtro

para localizag&o dos registros.

Nesta grid serdo apresentados os empenhos emitidos no exercicio logado e os
de exercicio anteriores que tenham sido inscritos em Restos a Pagar de modo

a permitir o cancelamento do mesmo.

A coluna ‘Status’ identifica se o registro de empenho integrado possui

‘Anulacdo’ pendente de inclusdo apresentando o simbolo de ‘Pendéncia’ A

Quando nao houverem registros pendentes de inclusdo para o empenho sera

apresentado o simbolo ‘Sem Pendéncia’ v .
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1.8- Como efetuar a ‘Cépia’ de um ‘Empenho’?

O usuario podera copiar registros com ‘Tipo Movimento’ igual a ‘Empenho’ e

que nao sejam integrados ao sistema de ‘Gestdo de Materiais’. Nestes

registros sera apresentado o bot&o ‘Copiar’ © na coluna de ‘A¢&o’.

‘SH'R’P[\‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p Execucdo p  Contabilidade p  Prestacdo de Contas p Y
SMARA J 4

Daspesa Empnho

Busca de Empenho ﬂEBEﬂ E

D Ordenagdo 4 Da simentc 0 4 Empenho
n
02/01/2017 1066 1.000.0003 2017 2017
02/01/2017 1066 1.000.0003 2 2017 2017 ® | |=
02/01/2017 1066 1.000.0003 3 2017 2017 ® |m|=
02/01/2017 1066 1.000.0003 4 2017 2017 ® |?|=

Ao clicar no botdo sera aberta a tela de ‘Edicdo de Empenho’ com as mesmas

informacdes do empenho que esta sendo copiado.

O campo ‘Data de Movimento’ apresentara automaticamente a data do ultimo
movimento e n&o a data do registro que sera copiado.

O usuario podera editar os campos se necessario. Ao clicar em ‘Proximo’ ja
constara também o item do empenho copiado. Para finalizar a inclusdo basta

clicar em ‘Confirmar’.
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1.9- Como ‘Visualizar’ um registro na funcionalidade

‘Empenho’?

Para visualizar um registro seja ele com ‘Tipo Movimento’ igual a ‘Empenho’ ou
‘Anulacado’ o usuario devera clicar no botao ‘Visualizar @ a frente de cada

registro no grid na coluna de ‘Acdes’.

‘QM"\PAPD‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p Planejamento p Execucdo p Contabilidade p  Prestacdo de Contas p 1 d
SMAR

Execugio Despesa Empanho
Busca de Empenho EE0E0m a0

D Ordenacdo: a

Data Movimenio
CEr—
02/01/2017 1066 1.000.0003 1 2017 2007 @ |F =
02/01/2017 1066 1.000.0003 2 2017 2017 @ 1
:

02/01/2007 1066 1.000.0003 3 2017 2007

a Empenho

Ao clicar no botao sera aberta a tela de ‘Visualizagao de Empenho’.
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SMARAPD‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento ) Execucdo p  Contabilidade )  Prestacdo de Contas »

Execuglo Despesa Empanho Visualizagio

Visualizacdo de Empenho

Empenho Itens

Data Movimento Reserva Requisicdc Empenho

02/01/2017 1 157038 1
Dotagdo Vinculo Dotagdo

1066 — 3.3.90.36.15 - LOCAGAO DE IMOVEIS 1.000.0003 - REC. DA SAUDE - GERAL
Vinculo Detalhado Subelemento

1.000.0003 - REC. DA SAUDE - GERAL

Fornecedor

167859 - SONIA REGINA DE PAULA COSMO

Tipo Licitagdo Motivo
1 - ISENTO 99 - LEG ESP(PES,ENC,PAT,EN,AD.ETC)
Namero da Licitacdo Classificacdo
Convénio Vinculo Convénio
Contrato Natureza Despesa/DIRF

Fisica - 3.3.90.36.15 - 3208 - Alugueis e Royalties pagos a pessoa fisica

Servico Evento/Custo

099.099 - DIVERSOS

Fonte Recurso Centro Custo

300 - SECRETARIA DE SAUDE

Empenho Aditamento Prestacdo Processo Matricula INSS
Ndo 3675 90 2010
Divida Fundada Tipo Empenho Data Vencimento
Emenda 62 2 - GLOBAL
Documento
Tipo Folha M&s Folha Exercicio Folha
< Emissdo

SMARAPD‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p Planejamento p  Execucdo p  Contabilidade ) Prestagdo de Contas p -
Execugio Despesa Empenho Visualizagio
Visualizacdo de Empenho
Empenho Itens
Item Quantidade Unidade Material Valor Unitario Valor Total Descricdo
1 0 0,00 957,50 SALDO DO SEXTO TERMO DE

ADITAMENTO AO CT N° 001/2010
FIRMADO COM A SR* SONIA REGINA
DE PAULA COSMO. VIGENTE ATE

06/01/2017.
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1.10- Como inserir uma ‘Anulacdao de Empenho’
nao integrada ao sistema de ‘Gestao de

Materiais’?

O processo de anulagao de empenho ira variar conforme o tipo de Empenho
que se deseja anular. Caso seja um Empenho nao integrado ao sistema de
Gestdo de Materiais o usuario devera acessar o menu ‘Execucao’ submenu
‘Despesa’ opcao ‘Empenho’, filtrar pela coluna ‘Empenho’ informando o niumero
do empenho que deseja anular. Apods localizar o registro o usuario devera clicar

no botdo ‘Mais Opcdes’ = na coluna de ‘Acbes e selecionar a opcao

‘Anulacéao’.

SHAHAPD‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execucdo p  Contabilidade )  Prestagdo de Contas p W o &

Exscugia Daspasa Empanna
LT B00E0;

D  Ordenagdo: | = Data Movim entnu = Empenh nu

EEEm R S B S

Envio por Email

Sera aberta a tela de ‘Inclusdao de Anulacao’

5[,”1&.*[_)!}‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p Planejamento b Execugdo p Contabilidade » Prestagdo de Contas p = s

Exscugio Daspesa Empanno arusagia

Inclusdo de Anulacao

Dados do Empenho

Exercicio Empenho Dotagio

2007 5 1191 - 3.3.90.46.03 - AUXILIO-ALIMENTAGAD SAUDE

Vincule Datacio

1.000.0003 - REC. DA SAUDE - GERAL

Data Movimento * Motivo Anulagéo Empenho Requisi¢io Liguidagio

15/12/2017 & Selecione v 157045 Liquidagio E
Documento

Documento
Descrigio ~

Importinda que se anula, correspondente a Nota de Empenho Nimero 5 de acordo com as normas da Execugdo Orgamentaria

Valor do Langamento ~

0,00 § saldo Empenho
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Os campos: Exercicio, Empenho, Dotagcdo e Vinculo Dotagdo ficarao
desabilitados, pois devem apenas demonstrar os dados do empenho escolhido

para ser anulado.

O campo ‘Data Movimento’ apresentara automaticamente a data do ultimo
registro e seu funcionamento estara sujeito aos mesmos parédmetros do campo

‘Data Movimento’ da inclusdo de Empenho.

O campo ‘Motivo Anulacao Empenho’ permite que o usuario escolha um

motivo entre as op¢des disponiveis. Essa informagéo é obrigatoria.

O campo ‘Requisicao’ ficara bloqueado para edicdo e apresentara o numero
da Requisicdo informado no empenho. Lembrando que este numero de
requisicdo se estiver preenchido ndo é valido, ou seja, ndo se trata de uma
reserva integrada. Caso o campo ‘Requisi¢do’ ndo tenha sido preenchido na

reserva o campo permanecera habilitado.

O campo ‘Liquidacao’ permite informar a liquidagdo anulada que era

relacionada ao empenho. O icone direciona para tela que apresenta as

liquidagoes.

Pesquisa de Liquidacao

]
] Ordenagio: * Data Mo .\.:_"_:u a Exercicio Empe ":u
s ] o T | = Y s M e i
15/12/2017 2007 & 19 1.000.0003 v
15/12/2017 207 & 1151 1.000.0003 v
15/08/2017 2007 & 1151 1.000.0003 vy
11/08/2017 2017 & 1191 1.000.0003 v
11/08/2017 2017 5 1191 1.000.0003 o
26/06/2017 2017 5 1191 1.000.0003 o
26/06/2017 2017 5 1191 1.000.0003 v
26/06/2017 2007 & 1191 1.000.0003 v
26/06/2017 2017 5 1191 1.000.0003 o
26/06/2017 207 & 1151 1.000.0003 v

3
Primeiro  Anterior 1 2 Préximo  Ukimo (RIS ;i%‘a??ﬂse:Rzegist'os = 15

No campo ‘Documento’ o usuario podera especificar um documento caso seja

necessario, tendo em vista que seu preenchimento nao é obrigatério.
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O campo ‘Descricao’ apresentara automaticamente o texto padréo
“Importancia que se anula, correspondente a Nota de Empenho Numero XXXX

de acordo com as normas da Execug¢ao Orgamentaria”.

Este campo é de preenchimento obrigatério, mas pode ser editado pelo

usuario. Caso o campo permaneca vazio sera salvo o texto padrao.

O campo ‘Valor do Langamento’ ficara habilitado para inser¢do do valor que

sera anulado do empenho.

E permitido anular qualquer valor do empenho até o limite do seu saldo, que

5 Saldo Empenho

Se for informado um valor maior que o saldo do empenho sera emitida

pode ser verificado através do botao

mensagem de bloqueio na parte superior da tela.

CETO1400 - Nio existe saldo de Empenho para este langamento Codige = [2017__1066__1.000.0003__1 ] Salde Empenho = -0.77

. + Confirma . ~ ;o ,
Ao clicar em 0 registro de anulagdo de empenho sera incluido e

passara a ser demonstrado no grid de ‘Busca de Empenho’.

1.11- Como inserir uma ‘Anulacdao de Empenho’

integrada ao sistema de ‘Gestao de Materiais’?

Quando houver uma anulacao oriunda do Sistema de Gestdo de Materiais o
registro ficara disponivel para inser¢cao e podera ser identificado pela coluna

‘Status’ da grid de ‘Busca de Empenho’.

SMA‘U\F’D’ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execugdo p  Contabilidade p  Prestagdo de Contas p r HE &

Busca de Empenho Oooaoman

) Ordenzcio’ B2 DemMoamea A S e
2 T S T = - —

. 0
1818 1.203.0038 1846 2015 .m Fﬂlegra';an

Envio por Email
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Quando um registro de empenho estiver com a coluna ‘Status’ igual a &
‘Pendéncia’ significa que consta um registro de ‘Anulacao’ integrado que deve
ser efetivado. Para efetiva-lo o usuario devera clicar na coluna Ag¢des, opcao

Integracéo.

Ao clicar no botdo sera apresentada a grid de ‘Busca de Integracdo’ com os

registros de ‘Anulacao’ disponiveis para o registro de empenho. Para efetivar a

incluséo do registro o usuario devera clicar no botao ‘Efetivar’ ¥ na coluna de

acoes.
f‘ﬁfh'-.?ﬂi"f_’ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Plangjamento p  Execugdo p  Contabilidade p  Prestacdo de Contas ) Ty B &
suacucic oasas: Empanne atsaracis
Busca de Integracao Bnm un
<) Ordenagio: | v O
O e I ] e
215 15/12/2017 1468 1.000.0002 1254

Ao selecionar o empenho, se 0 mesmo possuir pendéncias referentes a
contrato sera demonstrado nessa mesma tela e ndo sera permitida a anulagcao

até que seja feita corregdo da pendéncia.

’ Cadastros p  Abertura de Exercicio p Planejamento p Execucdo p Contabil p Prestagdo de Contas Ty #H &

SMARAPD
exacugio Duspasz Empanng mugragia

Busca de Integracio BEDE an

D  oOrdenagio: | ¥ Data Mov ]

As informagbes do contrato
n3o constam nos dados de
Exercicio Contrato integragio Y

Neste caso foi parametrizado no sistema de Compras que é obrigatoria a
informagéo dos dados de Contrato, mas os mesmos nao foram preenchidos.

A correcao devera ser realizada pelo Sistema de Compras e a solicitagao

reenviada ao Smarcp para anulagcido posteriormente.
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Caso a pendéncia seja a falta de cadastro do Contrato no Smarcp, é possivel
fazer a correcao apensa inserindo as informagdes referentes ao Contrato

relacionado ao empenho, através do menu Execugao — Contrato.

Se o empenho nao possuir outra pendéncia, ao selecionar sera apresentada a
tela abaixo para insercdo de algumas informagbes e finalizar a anulagao,

clicando em confirmar.

SMARAP D’ Cadastros p  Abertura de Exercicic p Flangjamento p Execugic p  Contabilidade ) Prastagio de Contas p i &

oncusia . Erzanee sinshe

Inclusdo de Anulacao

Dados do Empenho
Exercicio: Empenho: Dotagéo
2015 1846 1618 - 4.4.50.52.04 - APAR.EQUIP.UTENS MED.,ODONT,LAEOR.HOSPIT

Vincule Dotagde
1.202.0038 - MAC - CEO - CENTRO DE ESPEC. ODONTOLOGICAS

Data Movimenzo * Motivo Anulagio Empenho Requisicio Liquidagio

15/12/2017 H Selecione r 10000152 Liquidagic
Documento

Documento
Descrigio ™

Imparténcia que se anula Integrada, correspondents a2 Nota de Empenho Nimero 1846 de acorde com as normas da Exe:u;éo Or;amentiria.

Valor do Langzmento ™

Campo obrigatdrio: Motivo Anulagédo Empenho.

Se o empenho for de exercicios anteriores ao exercicio logado, ou seja, Restos
a Pagar, sera necessario autorizacdo de usuario cadastrado com Dupla

Custddia para finalizar a operagao.

Esta agio ndo pode ser executada pois necessita de dupla custédia

Ao fechar a mensagem em vermelho serdo habilitados os campos para

insercao de usuario e senha autorizados para esta operacao.
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Dupla Custodia

Por favor, entre com as credenciais de um Usudrio que tenha permissdo de Dupla Custidia para esta agdo.

Usudrio ~

Usudrio

Senha *
Senha

Ao clicar em Confirmar, abrira tela para inser¢do obrigatoria do numero de
paginas para impressao.

Impressao

Mimero de Copias ™

1

Sera emitida mensagem de confirmagdo da operagdo em verde na parte
superior da tela e retornara para a grid de ‘Busca de Integragdo’. Caso nao
conste mais nenhum registro pendente o usuario podera clicar em ‘Voltar’ para
retornar para a grid de ‘Busca de Empenho’.

Ao pesquisar no grid pelo numero do Empenho podemos observar que o
registro com Tipo Movimento ‘Empenho’ passou a ter Status ‘Sem Pendéncia’

V .

O registro de Anulagado de Empenho incluido é demonstrado na grid com Tipo

Movimento igual a ‘Anulagao’ e valor negativo.

SMARA ,,’ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execucdo p  Contdbil p  Prestagdo de Contas p o O &
Exacugio Despssa Empenng
Busca de Empenho (E]v]|+]z]o]a-Jr]e]
2 Ordenagio - n
|m
g [
1145 2016 Empenha 500.000,00 «F * @ =
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Outra maneira de incluir uma anulagdo de empenho integrado é clicando

diretamente no botao ‘Registros para Integragao’ E disponivel acima da grid.

.\:.’ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execugdo p  Contdbil p  Prestacdo de Contas p v O#E &

Exscugic Daspssa Empsning
Busca de Empenho E v]+]c]ola-Jr]e]
D Ordenagio: | D=
-m
SO00E3 207 Anulagdo 21.265.74 Nio
500106 207 Anulagio L -3.571,46 Nio v -

Neste caso é aberta a grid de ‘Busca de Integragao’ e o usuario devera utilizar
os filtros para localizar o registro que sera efetivado e fazer o mesmo processo

descrito acima.

1.12- Duvidas sobre a funcionalidade ‘Empenho’.

Ao acessar a funcionalidade esta emitindo a mensagem ‘Existem
empenhos nao concluidos (numero = 999999999), favor verificar. ° O que
devo fazer?

Se durante o processo de inclusao de um registro na funcionalidade ‘Empenho’
ocorrer algum imprevisto o registro podera ser gerado de forma incompleta e
sera atribuida a numeragdo 999999999 (sequéncia de nove numeros nove).
Tais registros poderdo ser localizados filtrando pela coluna ‘Empenho’ e

digitando uma sequéncia de nove numeros nove.

SMARAPD adastros ertura de Exercicio anejamento Xecucao ontabilidade restacdo de Contas HH
‘Cdt Abertura de E: Pl I¢ E: Contabilidad Prest de Cont -
SMARA
Execugio Despesa Empenho
Busca de Empenho T 060 m oo
= [~] :
'O Ordenacio: - Movimento 4 Empenho
n_
15/12/2017 1.201.0003 999999999 Empenho
Igual
15/12/2017 953 1.000.0003 999999999 7 z
[ 939999999 | EiEd 2
15/12/2017 952 1.201.0003 999999999 Wik g B ¥ ® Z x
15/12/2017 952 1.201.0003 999999999 Busca avancada v ® Z %
15/12/2017 952 1.201.0003 999999999 2017 2017 ® Z x
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ApOs localizar o registro o usuario podera ‘Editar’ ou ‘Excluir o registro

g . ~ ‘ . 3 7 ‘ e ) K
utilizando respectivamente os botbes ‘Editar’ < ou ‘Excluir constante a
frente do registro na coluna de ‘Agdes’.
%”‘7f1\f-{}'«F’('ﬂ$ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p Execugdo p  Contabilidade p  Prestacdo de Contas p HH -
Busca de Empenho BBBE ﬂ

"D  Ordenacio A Data M

) hE:"g}.e*\l‘-:n
n
952

15/12/2017 1.201.0003

2017 2017 @®
15712/2017 953 1.000.0002 2017 2017 @ F x
15/12/2017 952 1.201.0003 2017 2017 @ F %
15712/2017 952 1.201.0003 2017 2017 @ F x

15/12/2017 952 1.201.0003 2017 2017 ® Z x

7

As opcgdes de ‘Editar ¥ ou ‘Excluir *  serdo apresentadas apenas nos
registros ndo concluidos com numeragéo 999999999.

Caso o registro com numeragcdo 999999999 possua valor o mesmo estara
consumindo o saldo da respectiva dotacdo. Ao utilizar a opgédo ‘Excluir’ este
valor retornara para o saldo da dotacgao.

Por este motivo quando houver um empenho nao concluido com numeragao
999999999 em determinada data de movimento o usuario ndo podera incluir
novos empenhos para esta mesma dotacdo com data posterior, pois sera

emitida mensagem de bloqueio.

Neste caso o usuario devera excluir o empenho anterior ndo concluido ou

edita-lo para que sua numeragao seja gerada.

Nao consigo localizar determinadas dotagdes no campo ‘Dotacao’ e
também nao constam todos os registros no grid o que devo fazer?

O campo de ‘Dotagcédo’ e os registros demonstrados no grid de ‘Busca de
Empenho’ sofrem influéncia de restricdes de acesso do usuario as dotacdes e
vinculos. Solicite ao administrador do sistema que verifique suas respectivas

permissoes.
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Por que os botoes de ‘Editar’ e ‘Excluir’ nao estao disponiveis em todos
os registros?

Os botdes de ‘Editar’ e ‘Excluir estardo disponiveis apenas para os registros
nao concluidos gerados com numeragao 999999999. Caso um empenho tenha

sido incluido de forma indevida o procedimento correto € efetuar sua anulacao.

Ao tentar inserir um empenho emitiu a mensagem ‘Este langamento nao
pode ser realizado, pois ja foi realizada integragdao com Tribunal de
Contas’ o que pode ser?

Esta mensagem informa que o contabil do més ja foi consistido ou enviado ao
tribunal de contas, logo ndo € permitido inserir nenhum tipo de movimentagao
com data de movimento deste més.

Ao tentar inserir um empenho emitiu a mensagem ‘Para este médulo o
exercicio ja esta encerrado’ o que pode ser?

Esta mensagem ocorre quando por algum motivo o administrador do sistema
encerrou a utilizagcdo deste modulo para o exercicio. Trata-se de um parametro
que pode ser visualizado acessando o menu ‘Execuc¢ao’, submenu ‘Cadastros’,

opcgao ‘Configuragcédo Despesa’, botdo ‘Empenho’ campo ‘Exercicio Encerrado’.

Ao finalizar a inser¢cao de um empenho esta apresentando uma tela para
digitar o numero do empenho o que pode ser?

Trata-se de um parametro configurado pelo administrador do sistema em que a
numeracao dos empenhos € informada manualmente pelo usuario. Nestes
casos se for informada uma numeragdo ja existente sera emitida uma
mensagem de erro indicando que ja existe um empenho com a numeragao

informada.
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O parametro pode ser verificado acessando menu ‘Execucdo’, submenu
‘Cadastros’, opcéo ‘Configuracado Despesa’, botdo ‘Empenho’ campo ‘Numero
Digitacéo’.

Por que ao finalizar a insercao de um registro é impressa de forma
automatica a Nota de Empenho?

Os relatorios ‘Nota de Empenho’, ‘Nota de Anulagdo de Empenho’ podem ser
impressos automaticamente ao confirmar a inclusdo do registro caso o
parametro ‘Impressao Automatica’ esteja marcado. O referido parametro pode
ser verificado acessando o menu ‘Execucao’, submenu ‘Cadastros’, op¢ao
‘Configuragdo Despesa’, botdo ‘Empenho’ campo ‘Impressdo Automatica’.
Além deste campo o administrador do sistema podera configurar também a
quantidade de cépias que serdo emitidas pelos campos ‘Copias Nota’ e ‘Cépias

Nota Anulacéao’.

2 - RELATORIOS EMPENHO

21 - Onde estao localizados os relatorios do

‘Empenho’?

Os relatérios da funcionalidade ‘Empenho’ estdo localizados no menu
‘Execucao’, submenu ‘Relatérios’, botdo ‘Despesa - Empenho’. Ao clicar
sobre o botdo sera aberta a listagem dos relatérios de Empenho que o usuario

pOSSuUir acesso.

(:f""PJ“P[" Cadastros p  Abertura de Exercicio p Planejamento p Prestagdo de Contas p i oa
MMARAFU

Cadastros >
Receita 3
Despesa ]
Financeiro 2

Relatérios

SMARAPD INFORMATICA LTDA Unidade Gestdo Publica www.smarapd.com.br — smarcp.suporte@smarapd.com.br
R. Aurora, 446 — Vila Tibério — CEP 14050-100 — Ribeirdo Preto/SP — Tel.: 2111.9898
40



\
SMARAP \ * SMARcp

ida na Cidade

S”’R!PD‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento ) Execucdo p  Contabilidade p  Prestacdo de Contas ) oM &
MARA &

Execugin Relatérios

Relatorios da Execucao

Filtro para Relatérios A

Despesa — Empenho

Codigo Descricdo Acoes

CER02100 Empenhos por Eventos e Unidades Orcamentdrias B
CER04100 Despesas Extra-Orgamentarias e suas Receitas [:=]

CER05300 Movimento de Empenhos B

DICA:

v’ Caso o relatério ndo esteja disponivel 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.

Para efetuar a geracédo do relatério o usuario devera clicar no botao ‘Grid de

Filtro' = constante a frente da descricdo do relatorio. Sera aberta a tela para

realizar os filtros de emissao do relatério.

Filtro para Relatorios T

Ao digitrar parte do cddigo ou descricdo do relatério neste campo serao
demonstrados os relatérios que atendem a condi¢cao especificada utilizando a

busca ‘igualar qualquer parte’ independente do grupo onde o relatério estiver.

Ao clicar no botao ‘Pesquisar’ E dentro do grupo o usuario podera realizar o

mesmo tipo de busca porém somente nos relatérios contidos no grupo.
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