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SEJAM BEM-VINDOS

Este é o Manual de Capacitacdo e Treinamento que a SMARapd desenvolveu

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

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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INTRODUCAO

ApOs a aprovacao da LOA e execugdo da rotina de abertura de exercicio fase
‘Cadastros’ e ‘Orgamentario / Extraorgamentario’, o usuério estara apto a iniciar
a execucao do seu orcamento. Conforme a lei 4320 de 17 de marco de 1964
somente apd6s o empenho e a liquidacdo de uma despesa o ente publico estara
autorizado a realizar a terceira e Ultima etapa da execucdo da despesa que é 0
pagamento. A rotina de ordem bancéria € um meio eficiente de realizar
pagamentos de forma pratica, rapida e segura. Para utiliza-la o primeiro passo é
realizar um convénio com um banco e cadastra-lo no SMARcp. Na sequéncia
deve se verificar as informacdes bancarias de cada fornecedor em seu cadastro,
tendo em vista que serdo utilizadas para efetuar o pagamento dos mesmos.
Concluidas estas etapas o usuario devidamente autorizado podera inserir uma
ordem bancaria relacionando as liquidacdes que deverdo ser pagas. Apés a
insercdo da ordem bancéria devera ser gerado o arquivo magnético no layout
estipulado pelo banco. Este arquivo € processado pelo banco que valida os
pagamentos e envia um arquivo de retorno. Este arquivo de retorno podera ser
importado no SMARcp e ira demonstrar quais pagamentos foram realizados e
quais foram recusados. Com base neste retorno o usuario podera anular os itens
da ordem bancaria que foram rejeitados e na sequéncia efetuar o pagamento da
ordem bancaria no sistema SMARCcp, inserindo assim 0s registros no Movimento
de Pagamento para que posteriormente seja efetuada a integracdo com o

financeiro afetando assim os saldos bancarios.

OBJETIVO

O objetivo deste manual € propiciar o pleno conhecimento sobre a funcionalidade
‘Ordem Bancaria’ e também dos fatores que interferem nas mesmas, tais como
funcionalidades relacionadas, configuracbes e parametros. Este conhecimento
é fundamental para efetuar os procedimentos padrdes tais como consultas,

inclusbes e manutencdes de forma mais assertiva e eficiente.
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1 — EXECUCAO DESPESA

1.1- Onde estao localizadas as funcionalidades

abordadas?

As funcionalidades abordadas neste manual estdo localizadas no menu

‘Execucao’, submenu ‘Despesa’.

SM/\R/\P[)‘ Cadastros p  Planejamento ) Contabil »

Cadastros 4

Receita 4

Despesa »  Reserva

Financeiro *  Empenho

Relatérios Liquidacao
Ordem Bancaria
Pagamento

Integragao da Folha de Pagamento

DICA:

v Caso a funcionalidade néo esteja disponivel no menu acima entre em
contato com o administrador do sistema para que verifiqgue as permissdes do

Usudrio.
v' A posicdo da funcionalidade no menu podera sofrer alteraces

dependendo do perfil de acesso do usuario.
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2- ORDEM BANCARIA

2 SMARcp

2.1- Onde esta localizada a funcionalidade ‘Ordem

Bancaria’?

A funcionalidade ‘Ordem Bancaria’ esta localizada no menu ‘Execugao’,

submenu ‘Despesa’, opcao ‘Ordem Bancéaria’.

SM/\R/\PD‘ Cadastros p Planejamento ) Contabil »p

Cadastros
Receita
Despesa
Financeiro

Relatérios

»

>

>

»

8o

Reserva

Empenho

Liquidacdo

Ordem Bancaria B +
Pagamento

Integracdo da Folha de Pagamento

DICA:

usuario.

v Caso a funcionalidade ndo esteja disponivel no menu acima entre em
contato com o administrador do sistema para que verifigue as permissées do

v A posicdo da funcionalidade no menu podera sofrer alteracdes
dependendo do perfil de acesso do usuario.

v Ao posicionar o cursor do mouse sobre a funcionalidade poderao ser
apresentados os botfes ‘Buscar’ £ | que permite 0 acesso aos registros ja
existentes e ‘Novo’ * , que permite a inclusdo de um novo registro.
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2.2- Quais sao as acgOes disponiveis na funcionalidade

‘Ordem Bancaria’ e como executa-las?

Nesta funcionalidade as ac¢des basicas demonstradas no manual de Instrugcdes
Gerais do SMARCcp estdo 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 é emitida a mensagem:

Esta acdo deve ser realizada com a Unidade Gestora Especifica.

ACOES DISPONIVEIS:

v Inclusao de Ordem Bancaria pelo menu e pela ‘grid’ clicando no botao

‘Novo’ T,

v Visualizagdo clicando no botdo ‘Visualizar’ ® a frente de cada
registro do grid na coluna de ‘Agao’,

v Inclusdo de anulacdo de ordem bancaria, clicando no botao ‘Anular’

© a frente de cada registro no grid na coluna de ‘A¢ao’,
v Inclusédo de anulacdo multipla de ordem bancaria, clicando no botéo

‘Anulacao Mdltipla’ constante no grid,
v Inclusdo de Ordem Bancaria geracdo por vencimento, clicando no

botdo ‘Geracao por Vencimento’ ﬂ constante no grid,

v’ Edicao de registros de Ordem Bancaria, clicando no botéo ‘Editar’ (&
a frente de cada registro no grid na coluna de ‘Ac¢ao’,

v' Validacdo da Ordem Bancaria, clicando no botdo ‘Validar Ordem
Bancaria’ ¥ a frente de cada registro no grid na coluna de ‘A¢ao’,

v' Geragéao do arquivo meio magnético da Ordem Bancaria, clicando no

botdo ‘Geragao Meio Magnético’ % a frente de cada registro no grid na
coluna de ‘Agao’,

v' Exclusao de registros da Ordem Bancaria, clicando no botédo ‘Excluir’
% a frente de cada registro no grid na coluna de ‘A¢ao’.
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ATENCAO!

v Os botdes ‘Editar’ ¥ e ‘Excluir’ * estar&o disponiveis apenas para 0s
registros de ordens bancarias nao concluidas, cuja numeracao esteja igual
a ‘999999’ e/ou registros de ordens bancarias que ainda ndo tenham sido
emitidas (geracéo do relatério CER22800 — Ordem Bancaria Via Banco)
ou que néao tenha sido gerado o arquivo meio magnético.

SM:\RAPD‘ Cadastros p Planejamento p Execugao p  Contabil p T =&

Execugic Despesa Ordem Bancaria

Busca de Ordem Bancaria DBBBBE

) Ordenagao w Data Emissao

n Nimero Ordem Bancaria W | Prefixo Conta Bancaria W | Codigo Conta Banciria Y

21 -

2017 594 2 5009 1.101.0000
2017 594 i i 21 1.101.0000 - @ =
Grid de registros da
2017 999999 . . ., 21 1.101.0000 ® F =
funcionalidade ‘Ordem Bancaria’.
2017 591 21 1.101.0000 ® & =
2017 592 2 5009 21 1.101.0000 *> @ =
2017 999999 ) . , ) 1.101.0000 ® F =
A Grid de registros demonstrara os registros de
v >0 ‘Ordem Bancaria’ e de ‘Anulagdo’ que podem ser B |
2l % filtrados e identificados pela coluna ‘Movimento’. UGHEED |
2017 591 1.101.0000 @
2017 585 2 5009 21 1.101.0000 @
4 »
Primeiro Anterior 2 3 5 6 4 Proximo Oltimo v ?éu?éll‘?:lsg Rrs?;mm; 727

DICA:

v’ Diferente da versao desktop onde o usuario acessa menus diferentes,
na versdao web as acdes de ‘Inclusdo de Ordem Bancéria’, ‘Anulacdo de
Ordem Bancaria’, ‘Geracdo do Meio Magnético’, ‘Anulacdo de Multiplas
Ordens Bancarias’ e ‘Geracdo de Ordem Bancéria por Vencimento’ serao
executadas acessando o unico menu ‘Ordem Bancaria’.

v' Os relatérios de Ordem Bancaria estardo disponiveis no menu
‘Execucgao’ opcao ‘Relatorios’ no grupo ‘Despesa — Ordem Bancaria’.
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2.3- Como inserir um registro de Ordem Bancaria?

2 SMARcp

Para inserir um registro de Ordem Bancaria é necessario clicar no botdo ‘Novo’

constante no proprio menu da funcionalidade ou no grid de Busca de ‘Ordem

Bancaria’'.

SMARAPD‘ Cadastros p  Planejamento ) Contabil »

Busca de Ordem Bancaria

) Ordenagio

* Data Emissao

Cadastros

Receita

Despesa

Financeiro

Relatérios

»

»

>

>

Reserva
Empenho
Liquidacdo
Ordem Bancaria

Pagamento

=[]

Integracdo da Folha de Pagamento

oooGaom

n Nimero Ordem Bancaria W | Prefixo Conta Bancaria W | Codigo Conta Bancaria W | Cadigo BC h ¢

Ao clicar no botéo ‘Novo' ¥ ﬂ 0 usuario sera direcionado a tela de ‘Inclusao de

Ordem Bancaria’, onde podera efetuar a inclusdo de uma ordem bancaria.

S“i'\R/“PD‘ Cadastros » Planejamento p
SMARAPD

Execugio Despesa

Indica qual etapa o usuario esta na
inclusdo de uma nova ordem bancaria.

Dados Basicos

Inclusao de Ordem Bancaria

Data Emissao Niamero Ordem Bancaria
17/09/2017 999999
Dados Conta Bancdria
Banco Agéncia
21 0236

Valor Ordem Bancéria Valor Desconto

0,00 0,00

@ Cancelar

Conta Bancaria *

2-5009 -1

Conta Bancaria

27255

Documento

Documento

Painel que apresentara os dados da conta bancaria
selecionada no campo ‘Conta Bancaria’.

101.0000 - BA 27.255

Somente Liquidagdes desta conta bancaria

: Ao marcar este campo 0 usuario s6

podera relacionar liquidagdes na
proxima etapa (Itens) com a

mesma conta bancaria informada
nesta etapa. (Dados basicos).
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Data Emissdo

27/09/2017

‘Data Emissao’ — O campo apresentard a data do ultimo registro inserido na
rotina. Este campo sofre interferéncia de parametros que devem ser

configurados pelo administrador do sistema.

Caso o parametro ‘Atualiza Data Automatico’ esteja marcado, ao inserir um
registro com uma nova data ela sera atualizada automaticamente e passara a

ser sugerida para a proxima inclusao.

Caso o parametro ‘Langamento Data Anterior’ esteja com a opgao ‘Avisa’, ao
informar uma data anterior a apresentada no campo e confirmar a inclusao do

registro, sera apresentada a seguinte mensagem de alerta
e permitird a inclusdo do registro. Caso 0 parametro esteja

com a opgao ‘Bloqueia’ sera emitida a mesma mensagem, porém nao permitira

a inclusao do registro.

Nimero Ordem Bancaria

999999

‘Namero Ordem Bancaria’ — Campo desabilitado, que durante o processo de
inclusdo da ordem bancaria é exibido com o numero ‘999999’. Apds o usuario
confirmar a inclusdo da ordem bancaria, o sistema ir4 atribuir automaticamente

uma numeracao sequencial para o registro de ordem bancaria.

Conta Bancaria *

Conta Bancaria ® a

‘Conta Bancaria’ — Campo de preenchimento obrigatdrio onde o usuario devera
digitar parte de uma das informag6es constantes no campo e selecionar o

registro.
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Conta Bancaria *

CE - B

1-1 - 1.000.0000 - CAIXA GERAL

1-2 - - BCO SANTANDER 5/A Os campos que contém o simbolo g

2-5001 - 1.000.0000 - BA 25.310.442 214EDUCACAO demonstram os registros disponiveis conforme o
2-5002 - 1.103.0000 - BA 25.310.467 214- FUNDER usuario digita parte da informagao utilizando a
2-5003 - 1.000.0000 - BA 25.457.375 214- DEZ busca ‘igualar qualquer parte’. As informagoes

gue integram os registros sdo demonstradas ao
=301 = VEHOMTD = (i) 25, KR 2147 [T passar o cursor do mouse sobre o campo. Neste

2-5005 - 1.000.0000 - BA 25.616.822 214- PROVISOES exemplo do campo ‘Conta Bancaria’ constam as
2-5006 - 1.000.0362 - BA 26.273.276 COMP 151/2015 informacdes de ‘Prefixo’, ‘Codigo’, ‘Vinculo' e
2-5008 - 1.604.0000 - BA 26.857.847 214- PETROLEO ‘Descrigdo da Conta Contabil da Conta Bancaria'.

2-5009 - 1.101.0000 - BA 27.255.835 214- MDE

Mostrando 10 de 156 registros.

Caso as informacdes constantes no campo nao sejam suficientes para localizar

o registro, o usuario podera clicar no botao ‘Pesquisar’ a ao lado do campo. Ao
efetuar este procedimento sera aberta a grid de ‘Pesquisa de Conta Bancaria’

que permite ao uUsuario pesquisar as contas bancarias através de mais critérios.

. . . -\p’ ‘ ~ ’
Para selecionar o registro basta clicar ¥ na coluna de ‘Ag¢des’.
Pesquisa de Conta Bancaria
¥) Ordenacao -Nurercn
3 1 BB 073.718-6 1.199.0000 1 &
4 1 BB 073.718-6 1.199.0000 1 v
1 1 CAIXA GERAL 1.000.0000 999 &
8 6 CHEQUES EMITIDOS 1.101.0000 21 v
Banco

‘Banco’ — Campo desabilitado que exibe o cddigo do banco central da conta

bancaria informada no campo ‘Conta Bancaria’.

Agéncia

‘Agéncia’ — Campo desabilitado que exibe o codigo da agéncia da conta

bancéria informada no campo ‘Conta Bancaria’.
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Conta Bancaria

‘Conta Bancaria’ — Campo desabilitado que exibe o nUmero da conta bancéria

informada no campo ‘Conta Bancaria’'.

#| Somente Liquidacdes desta conta bancaria

‘Somente Liquidagcoées desta conta bancaria’ — Ao marcar este campo, o
usuario sé podera relacionar na proxima etapa (itens), liquidacées que estejam

relacionadas a mesma conta bancaria informada no campo ‘Conta Bancaria’.

Valor Ordem Bancaria

‘Valor Ordem Bancaria’ — Campo desabilitado que exibe o valor total dos itens

da ordem bancaria.

Valor Desconto

‘Valor Desconto’ — Campo desabilitado que exibe o valor total dos descontos
da ordem bancéria.

Documento

Documento

‘Documento’ — Campo de preenchimento ndo obrigatdrio onde o usuério podera

digitar uma breve ‘observacdo’ contendo até cinquenta caracteres.

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



4

SMARAPD’ I* SMARcp

‘Proximo’ — Ao clicar no botéo o usuario sera direcionado para a proéxima etapa

do processo de inclusdo de Ordem Bancaria. Na etapa ‘ltens’

relacionara as liquidac6es que serdo pagas pela ordem bancaria.

Execugiio Despesa Ordem Bancéria Incluséo /\

O usuario

= @
Dados Basicos Itens
Inclusdo de Itens da Ordem Bancaria
SMARAP \’ Cadastros p  Plangjamento p  Execuco p  Contdbil p  Prestagdo de Contas p W O &
Exougla Dezpaza Ordam Banciriz - )
Campo utilizado para selecionar
a liquidacéo que ird compor a ®
ordem bancéria. i
Inclusio de Itens d Orde TCATT
Exercicio Liquidagio * Liguidagio * Data Emissdo Exercicio Empenho Empenha
2017 Liquidagdo E S ]| Exercicio Empenho Empenho
Dados Liquidagio Campo que exibe )
bats venclosro Pa|.nel que eX|b|ra~1 0s c!ados da Ilqulda?ao. (Data de ntmero do empenho
e Vencimento, Dotac&o, Vinculo da Dotacéo, Fornecedor) atrelado a liquidago.
Dotagdo Winculo Dotagdo
Fornacedor
( Painel que exibira os dados da Conta Bancaria do
Dados Ci B: aria do F d ~ .
2eos Cani= Banesna do Femeceder Fornecedor (Banco, Agéncia, Conta Corrente)
Banco Agéncia Conta Bancdria
Fonte Recurso Servigo Impressio Comprovante Rendimentos DIRF
Fonte Recurso - Servico L Selecione A
Documento Processo
Documento
wvalor = Walor Ordem Bancdria Valor Desconto
Valor 0,00 0,00 # Gerar Descontos
Finalidade Pagamento FUNDER Bot5 T
Selecione v B . qtao _Utl I_Za ? para
incluir a liquidacdo como
Ao selecionar uma liquidagéo o campo exibira o item da ordem bancaria.
saldo disponivel da liquidag&o. O usuario podera

editar o valor apresentado no campo.

YN

Exercicio Liquidagio Liquidagio Data da Emissdo Data do Vencimento valor Desconto Agdes

Lista onde exibe todas as
liquidagdes incluidas na
ordem bancaria.

MNio existern dados para serem apresentados|
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W

Exercicio Liquidacdo

2017

‘Exercicio Liquidagcdo’ — Campo utilizado para realizar o pré-filtro do exercicio
da liquidacédo. O campo apresentara por padrao o exercicio que o usuario estiver
acessando. Para relacionar uma liqguidacdo de restos a pagar basta editar o

campo informando o exercicio correspondente.

Liquidagdo *

Liquidacao a

‘Liquidacao’ — O usuario devera digitar o numero da liquidacdo que sera

relacionada ou podera clicar no botao ‘Pesquisar’ ﬂ ao lado do campo. Ao
efetuar este procedimento sera aberta a grid de ‘Pesquisa de Liquidagao’ que

permite ao usuario pesquisar as liquidacbes através de mais critérios. Para

selecionar o registro basta clicar no botao ‘Selecionar ¥ na coluna de ‘Agdes’.

Caso seja informado um numero de liquidacdo ndo existente ou que nao possua
saldo, ou seja, que j4 esteja paga ou relacionada a outro documento de

pagamento (cheque, ordem bancaria) sera emitida a mensagem [El[FElEGREl

Lembrando que se o campo ‘Somente Liquidagdes desta Conta Bancaria’ estiver
marcado também nao serdo encontradas as liquidacdes que possuirem conta

bancéaria diferente da informada na primeira etapa (dados béasicos).
Data Emissdo

‘Data Emissado’ — Campo desabilitado que exibe a data de emissdo da

liquidacéo.
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Exercicio Empenho

Exercicio Empenho

‘Exercicio Empenho’ — Campo desabilitado que exibe o exercicio do empenho

atrelado a liquidacéo.

Empenho

Empenho

‘Empenho’ — Campo desabilitado que exibe o numero do empenho atrelado a

liquidacéo.

Dados Liquidacdo

Data Vencimento

Dotacdo Vinculo Dotagdo

Fornecedor

‘Dados Liquidacao’ — O painel ‘Dados Liquidagao’ exibe as informacdes de
‘Data de Vencimento’, ‘Cdédigo da Dotacdo’, ‘Vinculo da Dotacdo’ e o

‘Fornecedor’ atrelados a liquidacéo informada.

INSS Outras
Fontes

‘INSS Outras Fontes’ — Botéo utilizado para inserir eventuais retengdes de INSS
ja efetuadas ao fornecedor Pessoa Fisica, atrelado a liquidacéo informada, cuja
origem seja de outras fontes, ou seja, de servicos prestados a terceiros.
Lembrando que o referido botéo sé estara disponivel quando for informada uma

liquidacdo que possuir como Fornecedor uma Pessoa Fisica.

Ao clicar no botdo B, o sistema ira exibir uma tela flutuante para insercédo dos

dados.
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INSS - Pessoa Fisica - Servicos Efetuados em Outras Fontes

Fornecedor * Empresa
5 - FUNCIONAL Empresa - a

Nome CNP] *
Nome

Data Servico = Valor Bruto * Valor Desconto =

Valor Bruto Valor Desconto = Incluir

Empresa CNPJ Data Valor Bruto Valor Desconto Acbes

MARE CIA LTDA 60.838.430/0000-00 06/05/2017 100,00 50,00 x

v" Ainclusdo de ‘INSS Outras Fontes’ para fornecedores Pessoa Fisica
sera detalhada no item 2.4 deste manual.

Dados Conta Bancaria do Fornecedor

Banco Agéncia Conta Bancaria

21 236 25309873 a

‘Dados Conta Bancaria do Fornecedor’ — Painel que exibira os dados da conta

bancaria do fornecedor cadastrada como padrdo. Caso seja necessario utilizar
outra conta o usuario podera clicar no botao ‘Pesquisar’ a e selecionar outra
conta cadastrada clicando no botéo ‘Selecionar ¥ da coluna de ‘Ag¢des’.

Caso a conta bancaria ndo esteja cadastrada o usuario devera acessar o menu
‘Execucgao’ submenu ‘Cadastros’, opgao ‘Fornecedor’, localizar o fornecedor na

grid ‘Busca de Fornecedor e na coluna de ‘A¢des’ clicar na opgao ‘Conta

Bancaria’ e efetuar o cadastro.
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ATENCAO!

v' Caso o parametro ‘Atualiza Dados do Fornecedor esteja marcado no
menu ‘Execuc¢édo’ submenu ‘Cadastros’ opgao ‘Configuragdo Despesa’ ao
selecionar uma nova conta bancaria a mesma se tornaré padréo passando
a ser apresentada automaticamente nas proximas inclusées. Lembrando
gue os parametros so podem ser alterados pelo Administrador do sistema.

v' Ap6s informar uma liquidacdo é fundamental que o usuario verifigue os
dados bancérios apresentados para o fornecedor, tendo em vista que
eventuais divergéncias ocasionardo rejeicdo do pagamento, ou até
mesmo na realizagdo de pagamento em conta bancaria errada.

Fonte Recurso

Fonte Recurso L

‘Fonte Recurso’ — Campo desabilitado que exibe a fonte de recurso que foi
associado previamente no empenho. Lembrando que a fonte de Recurso é

cadastrada no prefixo 16 das ‘Tabelas Diversas’

Servigo

Servico L

‘Servigo’ — O usuario devera digitar parte do cédigo ou da descricdo do servico
e selecionar um registro. Lembrando que o cadastro dos ‘Servigos ‘apresentados
neste campo pode ser consultado acessando o menu ‘Execug¢ao’ submenu
‘Cadastros’ opcéo ‘Tabela de Servicos e Descontos’.

Ao informar um servico neste campo sera inserido automaticamente o desconto
relacionado ao mesmo aplicando a aliquota especificada a partir do valor
informado para o item da Ordem Bancéria.

O referido campo estara disponivel para edicdo apenas quando o parametro que
determina em qual rotina serd informado o tipo de servico estiver como
‘Pagamento’, caso contrario o mesmo estara bloqueado para edicédo e
apresentara a informacao oriunda do empenho ou da liquidacéo.

Caso o parametro para ‘Lancamento de Desconto na Ordem Bancaria’ nao
esteja habilitado o referido campo também permanecera bloqueado para edigéo.

Lembrando que os parametros do sistema s6 podem ser alterados pelo seu
Administrador.
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Impressdo Comprovante Rendimentos DIRF

Selecione v

‘Impressao Comprovante Rendimentos DIRF’ — Campo utilizado para
selecionar o codigo de impressdo do comprovante de rendimento do imposto de

renda retido na fonte.

Documento

Documento

‘Documento’ — Campo onde o usuario podera digitar uma breve “observagéao”

de até 50 caracteres.

Processo

‘Processo’ — O usuéario poderad informar o Numero, Digito, Exercicio e

Complemento do Processo.

v Lembrando que dependendo dos parametros definidos pelo
administrador do sistema, o campo podera estar habilitado, desabilitado, ser
obrigatério ou ser preenchido automaticamente.

Valor *
0,00

‘Valor’ — O campo valor vem previamente preenchido com o valor total da
liquidacdo. Caso a mesma tenha sido paga ou utilizada parcialmente em outra
ordem bancaria, o valor exibido sera o saldo remanescente da liquidagdo. O
usuaria podera alterar o valor deste campo e cadastrar uma ordem bancaria com

valor parcial.
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Valor Ordem Bancaria
0,00

‘Valor Ordem Bancaria’ — Campo desabilitado, onde é exibido o valor total dos

itens cadastrados na ordem bancaria.

Valor Desconto

0,00

‘Valor Desconto’ — Campo desabilitado, onde é exibido o valor total dos

descontos vinculados aos itens da ordem bancaria.

# Gerar Descontos

‘Gerar Descontos’ — Ao marcar esta opgdo O sistema ira associar
automaticamente na ordem bancéria os descontos gerados a partir da

liquidacgéo.

Finalidade Pagamento FUNDEB

Selecione v

‘Finalidade Pagamento FUNDEB’ — Campo utilizado para selecionar o motivo
do pagamento do FUNDEB, para geracdo de ordem bancario meio magnético
OBN601 e CNAB240.

Saldo do Empenho

‘Saldo do Empenho’ — Botdo onde o usuario podera consultar o saldo do

empenho.
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Saldo Empenho

Saldo
210.700,00

Saldo da Liquidagao

‘Saldo da Liquidacao’ — Botdo onde o usuario podera consultar o saldo da

liquidacgéo.

Saldo Liquidacio

Saldo Total Saldo na data
210.700,00 210.700,00

+ Incluir

‘Incluir’ — Ap6s o usuario realizar o preenchimento de todos os campos, sera
necessario clicar no botao ‘Incluir’, onde o sistema ira inserir na lista abaixo o

item da ordem bancaria.

/ l Hiner
Exercicio Liquidacdo Liquidacido Data da Emissdo Data do Vencimento Valor Agdes
2017 1180 20/04/2017 08/05/2017 70,00 x & %

x

‘Excluir — O botado ‘Excluir serve para retirar da lista a liquidagao inserida

indevidamente.
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—

‘Editar’ — O botdo ‘Editar’ serve para realizar alteracbes necessarias na

liquidagéo.

%

‘Descontos’ — Ao clicar no botdo ‘Descontos’ sera aberta uma tela flutuante

onde o usuario podera incluir, excluir e editar os descontos.

Descontos
Desconto
‘ pe;ccmta L | a
Descontos
Fornecedor Receita Vinculo
Histérico Valor Desconto *
Historico 0,00
Desconto Receita Fornecedor Valor Actes
N&o existem dados para serem apresentados.
Total
0,00
Desconto =

‘ Desconto " a

‘Desconto’ — O usuario devera digitar parte de uma das informacfes constantes

no campo e selecionar o registro. Caso as informacdes constantes no campo

nao sejam suficientes para localizar o registro, o usuario podera clicar no botao

‘Pesquisar’ a ao lado do campo. Ao efetuar este procedimento sera aberta a
grid de ‘Pesquisa de Descontos’ que permite ao usuario pesquisar os descontos

v

atraves de mais critérios. Para selecionar o registro basta clicar na coluna de

‘Acoes’.

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
21



SMARAP .\\ SMARcp

Descontos

Fornecedor Receita Vinculo

‘Descontos’ — Painel que exibe os dados de Fornecedor, Receita e Vinculo

atrelados ao desconto.

Histérico

Historico

‘Histoérico’ — O campo poderd vir preenchido automaticamente, porém o usuario

podera alterar e descrever uma breve “observacao” de até 150 caracteres.

Valor Desconto
0,00

‘Valor Desconto’ — Campo utilizado para inserir o valor do desconto.

* Incluir

‘Incluir’ — ApoOs o usuario realizar o preenchimento de todos os campos, sera

necessario clicar no botao ‘Incluir’, onde o sistema ira inserir na lista abaixo o

desconto.
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Histérico Valor Desconto *

Histérico 0,00

Desconto Receita Fornecedor Valor Agbdes
3 - IMPOSTO SOBRE SERVICOS 60914 - ISS A RECOLHER 99999 - FORNECEDOR/CREDOR 10,00 *®
GENERICO
Total
0,00

‘Total’ — Campo desabilitado que exibe o total dos descontos.

Desconto Receita Fornecedor Valor Acdes
3 - IMPOSTO SOBRE SERVICOS 60914 - 155 A RECOLHER 99999 - FORNECEDOR/CREDOR 10,00 x
GENERICO

2 - IMPOSTO DE RENDA-PESSOA 60946 — IMPOSTO DE RENDA RETIDO 99999 - FORNECEDOR/CREDOR 1,00 x
JURID. NA FONTE GENERICO

Total

11,00

‘Cancelar’ — Ao acionar o botdo ‘Cancelar’ o sistema ird exibir a seguinte

mensagem:

Descontos

Os descontos langados serdo excluidos. Deseja mesmo cancelar?

Caso o usuério clique em , o sistema voltara para a tela de ‘Descontos’ e

nao ird exclui-los. Se clicar em , todos os descontos serdao excluidos e o

mesmo sera redirecionado para a tela de itens da ordem bancaria.

‘Voltar’ — Botao utilizado para voltar para o primeiro passo na incluséo da ordem

bancaria.
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‘Cancelar’ — O botao ‘Cancelar’ é encontrado nos dois passos da inclusdo da

ordem bancéria, quando acionado ira exibir a seguinte mensagem:

Ordem Bancaria gerada com status incompleto.

Deseja cancelar essa ordem bancéria ?

- Nao - Sim

Caso o0 usuario clique em , podera continuar com a inser¢cdo da ordem

bancéaria normalmente. Porém se o usuario clicar em , os dados inseridos

tanto no primeiro passo quanto no segundo serdo automaticamente deletados.

‘Confirmar’ — O botdo ‘Confirmar’ é encontrado nos dois passos da inclusao,

guando acionado ira salvar os dados inseridos na ordem bancéria.

v' A ordem bancaria podera conter descontos cadastrados diretamente
na liquidacao e por isso ocorrera a apropriacao de descontos se o item ‘Gerar
Descontos’ estiver marcado e o usuario clicar em ‘Incluir’.

v' Vale lembrar que a incluséo é uma tela continua, entdo toda vez que
0 usuario realizar uma confirmacéo, o sistema continuara na tela de ‘Inclusao
de Ordem Bancaria’.

2.4- Como inserir ‘INSS Outras Fontes’ para um

fornecedor Pessoa Fisica?

INSS Outras
Fontes
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‘INSS Outras Fontes’ — Botéo utilizado para inserir INSS de Outras Fontes de
fornecedores Pessoa Fisica que prestaram servicos a terceiros. Lembrando que
0 botdo somente estara habilitado quando a liquidacdo utilizada possuir um
fornecedor Pessoa Fisica. Ao clicar no botdo B, o sistema ira exibir uma tela

flutuante para insercéo dos dados prestados pelo fornecedor a terceiros.

INSS - Pessoa Fisica - Servicos Efetuados em Outras Fontes

Fornecedor * Empresa

5 - FUNCIONAL Empresa » a

Nome CNPJ *
Nome

Data Servico = Valor Bruto * Valor Desconto =

Valor Bruto Valor Desconto =+ Incluir

Empresa CNPJ Data Valor Bruto Valor Desconto Acbes

MARE CIA LTDA 60.838.430/0000-00 06/05/2017 100,00 50,00 x

Fornecedor *

Fornecedor

‘Fornecedor’ — O campo é desabilitado, porém, o preenchimento sera

automatico com o fornecedor da liquidagéo.

Empresa

Empresa L a

‘Empresa’ — O usuario devera digitar parte de uma das informacdes constantes

Nno campo e selecionar o registro.

Empresa

4 ] B
2 — BRASIL CRIANCA
8 - CIALTDA
9 - DENTAL LTDA
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Caso as informacgdes constantes no campo nao sejam suficientes para localizar

o registro, o usuario podera clicar no botao ‘Pesquisar’ a ao lado do campo. Ao
efetuar este procedimento sera aberta a grid de ‘Pesquisa de Empresa’ que
permite ao usudrio pesquisar através de mais critérios. Para selecionar o registro

v

basta clicar na coluna de ‘Agdes’.

Pesquisa de Empresa

D Ordenagdo a
97261 DROGARIA 00.288.729/0001-61
3692 FOTO 27.000.992/0001-00 v

185078 H] COMERCIAL 03.019.000/0001-02 '

Ao selecionar um registro pré-existente no grid, os campos ‘Nome’ e ‘CNPJ’
serdo preenchidos automaticamente. Se for uma nova empresa a ser

cadastrada, o usuario podera ignorar esse campo e continuar 0 processo.

Nome =

Nome

‘Nome’ — Campo obrigatorio (contém * ), onde o usuario deverd informar a razao

social da empresa onde o fornecedor prestou o servico.

CNPJ =

‘CNPJ’ — Campo obrigatorio (contém * ), onde o usuario devera informar o CNPJ

da empresa onde o fornecedor prestou o servico.
Data Servico *

A
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‘Data Servico’ — Campo obrigatério (contém * ), onde o usuario devera informar

a data que o fornecedor prestou o servico.

Valor Bruto =

Valor Bruto

‘Valor Bruto’ — Campo obrigatério (contém *), onde o usuario devera informar

o valor total do servico prestado pelo fornecedor.

o

Valor Desconto *

Valor Desconto

‘Valor Desconto’ — Campo obrigatério (contém *), onde o usuario devera
informar o valor total descontado de INSS do servigo prestado pelo fornecedor.

=+ Incluir

‘Incluir — Ap6s o usuario realizar o preenchimento de todos os campos, sera
necessario clicar no botao ‘Incluir’, onde o sistema ira inserir na lista abaixo o

novo registro cadastrado de ‘INSS Outras Fontes’.

Data Servico * Valor Bruto * Valor Desconto

Valor Bruto Valor Desconto + Incluir

Empresa CNPJ Data Valor Bruto Valor Desconto ACOes

MARE CIA LTDA 60.838.430/0000-00 06/05/2017 100,00 50,00 x
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‘Excluir’ — O botéo ‘Excluir’ serve para retirar da lista o desconto de ‘INSS Outras
Fontes’ inserido indevidamente. Ao clicar no botdo *, o sistema ird exibir uma

mensagem de confirmacao de remocao.

Remover registro

Deseja realmente remover o registro?

‘Fechar’ — Apoés realizar todas as inclusbes necessarias de ‘INSS Outras
Fontes’, o usuario podera clicar no botdo ‘Fechar’ e continuar a inclusdo do

pagamento normalmente.

2.5- Quando ocorrera Dupla Custddia?

Alguns 6rgaos utilizam o parametro de ‘Ordem Cronoldgica de Pagamento’ e a
Dupla Custddia ocorre por varios motivos, um exemplo € a inclusdo de um item
na ordem bancéria antecipando um pagamento a fornecedores antes da data de

vencimento e que ainda existam pagamentos a vencer e ndo foram pagos.
Exempilo:

Pagamento “A” (fornecedor pequeno credor — Abaixo de R$8000,00 / Venc.:
05/05/2017)

Pagamento “B” (fornecedor acima de R$8001,00 / Venc.: 08/05/2017)

Ao realizar a antecipacao do pagamento (“B”) e ainda constar pagamento (“A”)
a vencer e o oOrgao utiliza a cronologia de pagamento, 0 sistema ira exibir a

seguinte mensagem:

O sistema ira permitir o usuario continuar a inser¢cao dos dados normalmente,

porém ao clicar no botédo ‘Confirmar’ o sistema exibira a tela de ‘Dupla Custddia’.
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Dupla Custédia

Por favor, entre com as credenciais de um Usuario que tenha permissdo de Dupla Custédia para esta acao.
Usudrio =

Usuario
Senha *

Senha
Justificativa *

Justificativa

Para a continuacdo da inclusdo de ordem bancéria, sera necessario um usuario

que possua permissao de Dupla Custddia inserir suas credenciais.

Usuario *

Usuario

‘Usuario’ — Campo destinado ao usuario que possua permissao a dupla custodia

inserir seu login.

Senha *

Senha

‘Senha’ — Campo destinado ao usuario que possua permissao a dupla custddia

inserir sua senha de acesso.

Justificativa *

Justificativa

‘Justificativa’ — Campo destinado ao usuario que possua permissdo a dupla

custodia inserir a justificativa da ocorréncia.
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‘Cancelar’ — Ao acionar o botdo ‘Cancelar’ nenhuma agao sera realizada na

Dupla Custddia e o sistema retornara a tela de Inclusédo de Ordem Bancaria.

‘Confirmar’ — Ao clicar no botado ‘Confirmar’ o sistema ira realizar a insergéo do

item na ordem bancaria.

3 - ORDEM BANCARIA GERACAO POR VENCIMENTO

3.1- Como inserir uma ordem bancaria geracao por

vencimento?

Para acessar e gerar um registro de ‘Ordem Bancéria Geragéo por Vencimento’,

0 usuario devera clicar no botdo ‘Geragao por Vencimento’ ﬂ constante no

grid de ‘Busca de Ordem Bancaria’.

SMARAP ~.‘ Cadastros »  Planejamenta p  Execucdo p  Contabil p T ¥ &
SMARAPD

Execugdo Despesa Ordem Bancaria

Busca de Ordem Bancaria ﬂﬂﬂﬂﬂﬂ ﬂ

D Ordenacio w Data Emissac ©

n Data Emissao T Nimero Ordem Bancaria Prefixo Conta Bancaria ¥ | Codigo Conta Bancaria ¥ | Cédigo BC

Ao clicar no botao ‘Geragao por Vencimento’ ﬂ 0 usuario sera direcionado a
tela de ‘Inclusdo de Ordem Bancaria Geragao por Vencimento’, onde podera

efetuar a inclusao de uma ordem bancaria.
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Inclusao de Ordem Bancaria Geracao por Vencimento

ata Emissdo Conta Bancaria *

ﬁ[ Data de inclusdo da ordem bancaria.
D

29/09/2017 Conta Bancaria - a
Banco Agéncia Conta Bancaria
Banco Agéncia Conta Bancaria Gerar Descontos

Campo para selecionar as Grid das liquidagbes que
liguidagdes que irdo possuem saldo e poderdo (v[z]~] <]
o | compor a ordem bancéria. compor a ordem bancéria
e e [
2010 2170 2010 3616 18/02/2010 18/02/2010
2010 2170 2010 5832 04/03/2010 04/03/2010
2010 2170 2010 8345 26/03/2010 26/03/2010
2010 2170 2010 12596 04/05/2010 04/05/2010
2010 2170 2010 16290 09/06/2010 09/06/2010
2010 2170 2010 19879 30/06/2010 30/06/2010
2010 11824 2010 20581 09/07/2010 09/07/2010
2010 11824 2010 20583 09/07/2010 09/07/2010
2010 11824 2010 20586 09/07/2010 09/07/2010
2010 11824 2010 20589 09/07/2010 09/07/2010
»
Primeiro Anterior 6 Préximo Ultimo v -'}‘i.?;ﬁi'rf;gmms - 534

Data Emissao

A

‘Data Emissao’ — O campo apresentard a data do ultimo registro inserido na
rotina. Este campo sofre interferéncia de parametros que devem ser

configurados pelo administrador do sistema.

Caso o parametro ‘Atualiza Data Automatico’ esteja marcado, ao inserir um
registro com uma nova data ela sera atualizada automaticamente e passara a

ser sugerida para a proxima inclusao.

Caso o parametro ‘Langamento Data Anterior’ esteja com a opgao ‘Avisa’, ao
informar uma data anterior a apresentada no campo e confirmar a inclusao do
registro, serd apresentada a seguinte mensagem “Data inferior a do ultimo
movimento.” € permitira a inclusdo do registro. Caso o parametro esteja com a
opgao ‘Bloqueia’ sera emitida a mesma mensagem, porém nao permitirda a

incluséo do registro.
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Conta Bancaria *

Conta Bancaria

SMARcp

‘Conta Bancaria’ - O usuario devera digitar parte de uma das informacdes

constantes no campo e selecionar o registro.

Conta Bancaria *

[

- 8

1-1 - 1.000.0000 — CAIXA GERAL

1-2 - - BCO SANTANDER S/A

2-5001 - 1.000.0000 - BA 25.310.442 214 EDUCACAO
2-5002 - 1.103.0000 - BA 25.310.467 214 FUNDEB
2-5003 - 1.000.0000 - BA 25.457.375 214 DEZ

2-5004 - 1.000.0000 - BA 25.549.932 214 REST/INVEST
2-5005 - 1.000.0000 - BA 25.616.822 214 PROVISOES
2-5006 - 1.000.0362 - BA 26.273.276 COMP 151/2015
2-5008 - 1.604.0000 - BA 26.857.847 214 PETROLEO
2-5009 - 1.101.0000 - BA 27.255.835 214 MDE

Mostrando 10 de 156 registros.

Os campos que contém o simbolo g
demonstram os registros disponiveis conforme o
usuario digita parte da informagao utilizando a
busca ‘igualar qualquer parte’. As informagdes
gue integram os registros sdo demonstradas ao
passar o cursor do mouse sobre o campo. Neste
exemplo do campo ‘Conta Bancaria’ constam as
informacgdes de ‘Prefixo’, ‘Codigo’, ‘Vinculo’ e
‘Descrigéo da Conta Contabil da Conta Bancaria’.

Caso as informacdes constantes no campo nao sejam suficientes para localizar

o registro, o usuario podera clicar no botao ‘Pesquisar’ ﬂ ao lado do campo. Ao

efetuar este procedimento sera aberta a grid de ‘Pesquisa de Conta Bancaria’

gue permite ao usuario pesquisar as contas bancarias através de mais critérios.

Para selecionar o registro basta clicar

Pesquisa de Conta Bancaria

D Ordenacio - Nl,‘n'ey(;ﬂ

L

na coluna de ‘Agdes’.

3 1 1 v

BB 073.718-6
4 1 BB 073.718-6
1 1 CAIXA GERAL
8 6 CHEQUES EMITIDOS
Banco

1.199.0000

1.199.0000 1 v
1.000.0000 999 v
1.101.0000 21 v

‘Banco’ — Campo desabilitado que exibe o cédigo do banco central.
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Agéncia

‘Agéncia’ — Campo desabilitado que exibe o codigo da agéncia da conta

bancaria selecionada no campo ‘Conta Bancaria’.

Conta Bancaria

‘Conta Bancaria’ — Campo desabilitado que exibe o nUmero da conta bancéria

selecionada no campo ‘Conta Bancaria’.

# Gerar Descontos

‘Gerar Descontos’ — Ao marcar esta opgcdo 0 sistema ira associar
automaticamente na ordem bancéria os descontos gerados a partir da

liquidacéo.

aoEn
D Ordenacdo a Data Venciment °
Exercicio Empenho T Exercicio Liquidagao T
« 12010 2170 2010 3616 18/02/2010 18/02/2010
2010 2170 2010 5832 04/03/2010 04/03/2010
v 1 2010 2170 2010 8345 26/03/2010 26/03/2010

‘Selecionar registros’ — No grid o usuério podera efetuar filtros e selecionar as

liquidag6es que irdo compor a ordem bancéria.

‘Cancelar’ — Ao acionar o botdo ‘Cancelar’ o sistema ira exibir uma mensagem

perguntando se realmente o usuario deseja cancelar a insercao.

Cancelar

Deseja realmente sair? Note que qualquer mudanca ndo salva sera perdida.

oD e
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Caso o0 usuario clique em , podera continuar com a insercdo da ordem

bancaria normalmente. Porém se o usuario clicar em , os dados seréo
automaticamente deletados, redirecionando o usuario para o grid de ‘Busca de

Ordem Bancaria’.

‘Confirmar’ — Ao clicar no botdo ‘Confirmar’, o sistema ir4 realizar a insercéo

dos registros e abrira uma tela com o nimero da ordem bancéria.

Nimero Ordem Bancaria
625

Apos clicar no botédo ‘Confirmar’ da tela ‘Numero Ordem Bancaria’ o sistema ira

redirecionar o usuario para a tela de ‘Busca de Ordem Bancaria’.
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4 — ANULACAO DE ORDEM BANCARIA

4.1- Como anular uma Ordem Bancaria?

Para anular um registro de ordem bancéria é necessario clicar no botédo ‘Anular’

© , constante na coluna ‘Ac¢des’ a frente de cada registro do grid.

SF-MR;’\PD* Cadastros p  Planejamento »  Execucao p  Contébil » v oHE &

Busca de Ordem Bancaria [v|+]olElelafa-Jr]e]
D Ordenagio * Data Er‘msaeo

I 2 I ) S C TR R

Ao clicar no botdo ‘Anular’ © o usuario sera direcionado para a tela de ‘Inclusao
de Anulagdo da Ordem Bancaria’.
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Sf’."-h.-'\'-‘f:’ Cadastros p  Planejamento p  Execugdo p  Contabil p  Prestagdo de Contas p HE &

Exacugio Duspasz O Eancara. Anulag3a Inclusio

Inclusio de Anulacio da Ordem Bancaria

Identificagcdo do nimero da

Ordem Banciria ordem bancéria a ser anulada.
Exercicio Mimero Ordem Bancaria
2017 681

Dados Bancarios

Conta Bancaria

2-611 - 1.101.0000 - CEF 74
Banco Agéncia Conta Bancaria
104 0167 -8 000600000748 - 8
Histérico
Histérico

0/150

ata Movimento ~ Total valor a Anular Desconto

Grid dos itens e descontos da ordem
bancéria que poderéo ser anulados
integral ou parcialmente.

(, Data da anulagdo da ordem bancéria.
D

oB/10/2007 =] 0,00

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

. Liquidagdo T Valor Original T | Valor a Anular Y | Motivo Estorno Ordem Bancdria
v 2017 1162 20/04/2017 371,33 0,00 Selecione... v 59
Totais: 271.23 0,00
€« < > » 10 ~| itens por pigina Exibindo itens 1 -1 de 1 o

Ordem Bancaria

Exercicio Niamero Ordem Bancéaria

2017 596

‘Ordem Bancaria’ — Painel que exibe as informacgdes de Exercicio e Numero

Ordem Bancaria que sera anulada.

Dados Bancérios

Conta Bancaria

2-5009 - 1.101.0000 - BA 27.255.835

Banco Agéncia Conta Bancaria

21 0236 27255835

‘Dados Bancarios’ — Painel que exibe as informacdes da Conta Bancéria,

Banco e Agéncia da Ordem Bancéria que sera anulada.
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Histérico

Histérico

0/150

‘Historico’ — Campo onde o usuario podera descrever uma “observacao” de até

150 caracteres.

Data Movimento *

28/09/2017

‘Data Movimento’ — Campo onde o usuério devera inserir a data que ird ocorrer

a anulacdo da Ordem Bancaria.

Total Valor a Anular Desconto

0,00

‘Total Valor a Anular Desconto’ — Campo desabilitado que exibe o total dos

descontos que estdo sendo anulados.

@ Anular Saldo Total

‘Anular Saldo Total’ — Botéo utilizado para inerir ou retirar o saldo total a ser
anulado dos itens e dos descontos da ordem bancéria.

$ saldo Ordem Bancaria

‘Saldo Ordem Bancaria’ — Botdo utilizado para verificar o saldo da ordem

bancaria.

Saldo Ordem Bancaria

Saldo
970,00
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Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna

. Liquidacdo Y Valer Original Y | valor a Anular Y | Motivo Estorno Ordem Bancaria

4 2007 1180 08/05/2017 220.505,33 970,00 Selecione... v
3 - IMPOSTO SOBRE SERVICOS 50974 - 155 A RECOLHER 99999 - FORNECEDOR /CREDOR GENERICO 70,00
Totais: 70,00
»
Totais: 220.505,33 970,00

‘Grid dos itens e descontos da Ordem Bancaria’ — Grid que exibe as

liquidacBes e os descontos da Ordem Bancaria.

. Liquidacdo Y Valor Original Y | Valor a Anular Y | Motivo Estorno Ordem Bancaria
71,33

4 2017 1162 20/04/2017 371.33 Selecione... M se

s VICOS 60914 - ISS A RECOLHER 99999 - FORNECEDOR/CREDOR GENERICO 71,33

Ll

‘Valor a Anular’ — Campo que apresenta o valor da liquidacéo e do desconto da
liquidagéo. O valor da liquidac&o e do desconto poderé&o ser anulados integral ou
parcial caso 0s mesmos nao sejam de apropriacdo. Quando os registros sao de
apropriagdo os campos serdo exibidos desabilitados e somente poderdo ser

anulados com valor integral.

v Lembrando que dependendo dos parametros definidos pelo
administrador do sistema, os campos poderdo estar desabilitados mesmo o
registro ndo sendo de apropriacao.

Motivo Estorno Ordem Bancaria

Selecione... v

‘Motivo Estorno Ordem Bancaria’ — Campo onde o usuario podera selecionar

0 motivo que o item esta sendo anulado.
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Saldo Liquidagio

‘Saldo Liquidacao’ — Bot&o utilizado para verificar o saldo da liquidagao.

Saldo Liquidacdo

Saldo
970,00

Anular Saldo
Total

‘Anular Saldo Total’ — Botéo utilizado para inerir ou retirar o saldo total a ser
anulado por item e por desconto da ordem bancaria.

Saldo Ordem Bancaria
Referente a Empenho

$

‘Saldo Ordem Bancaria Referente a Empenho’ — Botéo utilizado para verificar

0 saldo da ordem bancéria referente ao empenho.
Saldo Ordem Bancaria Referente a Empenho

Saldo
500,00

Editar Historico

&

‘Editar Histérico’ — Botdo utilizado para alterar o histérico do desconto da

liquidacdo em até 150 caracteres.
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Edicao do Historico da Anulagdo de Desconto

Desconto Receita
3 - IMPOSTO SOBRE SERVICOS 60914 - ISS A RECOLHER

Fornecedor
99999 - FORNECEDOR/CREDOR GENERICO

Valor Original Valor a Anular

500,00 500,00

Histérico

ISS A RECOLHER

14/150

@ Cancelar

‘Cancelar’ — Ao acionar o botdo ‘Cancelar nenhuma agao sera realizada de

anulacao e o sistema retornard ao grid de Busca de Ordem Bancaria.

‘Confirmar’ — Ao clicar no botédo ‘Confirmar’ o sistema ira realizar a anulagao da

ordem bancéria e retornar ao grid de Busca de Ordem Bancaria.

4.2- Nao tenho acesso a uma determinada receita,

posso anular o valor total da ordem bancaria?

Caso 0 usuario ndo possua acesso a algumas receitas, 0 mesmo nao podera
anular o valor total da ordem bancaria. No grid de descontos na tela de anulagéo,

0 registro sera exibido desabilitado com o campo ‘Valor a Anular’ igual a ‘0,00’.

. Liquidagao Y | Data Vencimento Y | Valor Original Y | Valor a Anular Y | Motivo Estorno Ordem Bancaria

oes
4 2017 1162 20/04/2017 371,33 300,00 Selecione... v se
$& WICOS 60914 - 155 A RECOLHER 99999 - FORNECEDOR /CREDOR GENERICO 71,33 0,00
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Caso o usuério tenha acesso a uma determinada receita e outra ndo, ele podera
realizar a anulacdo parcial da ordem bancaria se os parametros de Controle
Lancamento Parcial, Ordem Cronolégica de Pagamento e/ou Controle de

Apropriagéo de Descontos nao estiverem sendo utilizados.

5 - ANULACAO MULTIPLA DE ORDEM BANCARIA

5.1- Como inserir anulacdo maultipla de Ordem

Bancaria?

Para inserir uma anulacdo multipla de ordem bancéria, € necessario clicar no

botédo ‘Anulagcdo Multipla’ ] constante no grid de Busca de Ordem Bancéria.

Sf’U\Rn\PD’ Cadastros p Planejamento p Execucdo p Contabil p v 2 &
Execugdo Despesa Ordem Bancaria
Busca de Ordem Bancaria ﬂﬂﬂ (7] =]

D Ordenacao: ¥ Data Em\ssaon a Numero Ordem Ban(érlan

u Namero Ordem Bancaria Prefixo Conta Bancaria ¥ | Cédigo Conta Bancaria ¥ | Cédigo BC Y

Ao clicar no botao ‘Anulacdo Multipla’ £ | 0 usuario sera direcionado para a tela

de ‘Busca de Ordem Bancaria Anulagao Multipla’.

Sf’”\R)\PD’ Cadastros p  Planejamento p  Execucao p  Contabil p Y # &

Execugio Despesa Ordem Banciria Anulagio Maltipla

Busca de Ordem Bancaria Anulagdo Multipla (v[c]a]a-0s]e]

Anular Ordens Bancarias Selecionadas

‘D Ordenacao: ¥ Namero Ordem Bancanau ¥ Codigo Conta Baméman
i

n Namero Ordem Bancéria T | Valor Ordem Bancéria Y

Cédigo Conta

Bot&o utilizado para

999999 500,00 1.101.0000 5009
999999 Grid onde exibe as 8,90 1.107.0000 gerar as anUIagﬁe_s 204
ordens bancarias que das ordens bancarias
618 I CE TR, 650,00 1.101.0000 selecionadas no grid. 5009
617 1.000,00 1.101.0000 5009
601 10,00 1.107.0000 2 204
600 25.204,10 1.101.0000 4 474
599 300,00 1.101.0000 2 7007
598 970,00 1.101.0000 2 611
597 30,00 1.101.0000 2 5009
596 450,00 1.101.0000 2 Botéo utilizado para

voltar ao grid de Busca
de Ordem Bancaria.

Primeiro  Anterior préximo  Ultimo  [REVEERZ

TOTar 0e REgISros - 50

k/
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Para realizar a anulagdo multipla, o usuério devera selecionar as ordens

bancarias no grid e clicar no botdo ‘Anular Ordens Bancarias Selecionadas’.

Execucio Despesa Ordem Banciria Anulagho Miltipla

Busca de Ordem Bancaria Anulagdo Multipla

Acoes em milipios tens~ § Y] ] @] 8- § # ] ® ]

D Ordenagdo: = = Nimero Orde

n Bancaria ¥«

6digo Conta Bancaria | Anular Ordens Bancarias Selecionadas I
n Nimero Ordem Bancaria Y | valor Ordem Banciria Vinculo Y | Prefixo Conta Bancaria T
E11 311.347,35 1.119.0000 4 16
“ | 304 528,78 1.000.0000 2 5001
@314 193.085,69 1.119.0000 4

926

Ao realizar as acdes acima, o sistema ira exibir uma tela flutuante onde o usuario
devera preencher os campos.

Anular Ordens Bancarias

Data Anulagdo *

Transportar para Proximo Exercicio

® Nao Sim

Data Movimento Data Vencimento

Data Anulacdao *

A

‘Data Anulagao’ — O usuario deverd digitar a data que ocorrerd 0 movimento
das anulacdes das ordens bancarias.

Transportar para Préximo Exercicio
Sim

‘Transportar para Proximo Exercicio’ — O usuario tem a possibilidade de

transportar para o proximo exercicio a anulacdo das ordens bancérias, anulando
assim também as mesmas no exercicio seguinte.
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o o

Data Movimento * Data Vencimento =

‘Data Movimento e Data Vencimento’ — Caso o usuario selecione a opcao
‘Sim’, os campos data movimento e data vencimento se tornarao obrigatérios. O
mesmo devera digitar a data que ird ocorrer 0 movimento no exercicio seguinte

e a data de vencimento.

‘Cancelar’ — Ao acionar o botdo ‘Cancelar o sistema ndo ira executar as

anulagdes e retornara ao grid de ‘Busca de Ordem Bancaria Anulagao Multipla’.

‘Confirmar’ — Ao clicar no botao ‘Confirmar’ o sistema ira exibir uma mensagem

perguntando se realmente deseja executar a anulacéo.

Confirmar Anulagéao

Confirma a anulagdo das Ordens Bancarias selecionadas?

Ao clicar em , 0 sistema ir4 executar a anulacdo das ordens bancarias e

exibira a seguinte mensagem:

E para verificar se todos os registros selecionados no grid foram anulados, o

usuario devera verificar no campo ‘Anulada’ na tela que sera exibida:
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Operacdo executada. Verifique a situacao dos registros pelo campo "Anulada’.

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

Vinculo Conta Bancaria Y | Unidade Gestora Y Anulada Y Data Movimento Transportavel A ¢
1.119.0000 214 28/04/2017 NAQ NAO
« »
€« < 1 > » 10~ | itens por pagina Exibindo itens 1 - 1 de 1 =

‘Fechar’ — Ao clicar no botao ‘Fechar’ o usuario sera redirecionado ao grid de

‘Busca de Ordem Bancaria Anulagao Multipla’.

6 — VALIDAR ORDEM BANCARIA

6.1- Como Validar uma Ordem Bancaria?

Para realizar a validacdo da ordem bancaria, é necessario clicar no botéao ‘Validar

Ordem Bancaria’ & constante no grid de Busca de Ordem Bancéria.

SMA :‘-:M)U‘ Cadastros p Planejamento p Execucao p Contabil p w o &
Execugio Despesa Ordem Bancdria
Busca de Ordem Bancaria (v[+]o]irle]efa-Jr]e]

D Ordenagao: ¥ Dataf

o
missio
n Nimero Ordem Bancaria W | Prefixo Conta Bancaria W | Codigo Conta Bancaria W | Cadigo BC
2007 598 2 611 104 -

29/09/2017

29/09/2017 2017 624 2 204 1 ®[&] =

Ao clicar no bot&o ‘Validar Ordem Bancaria’ &, o usuério seréa direcionado para

a tela de ‘Validacdo de Ordem Bancaria’'.
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SM:’\HF‘\P[)’ Cadastros p  Planejamento p  Execugdo p  Contabil p HH
Execugio Despesa Ordem Bancéria Validagio
o B Painel onde é exibido os
Validacdo de Ordem Bancaria L.
dados da Ordem Bancéria.
Ordem Bancéria
Exercicio Nimero Ordem Bancaria Data Emissdo Valor Ordem Bancéria
2017 600 17/09/2017 25.204,10
Grid de itens da *]c]~]°]
Ordem Bancéria.
D Ordenagdo: a Liquidacdo
e e e P
2017 1223 A Anular Impedimento Nio 195043 @

Bot&o utilizado para
liberar do impedimento os
itens da Ordem Bancéria.

»

Paginas - 1

Primeiro  Anterior 1 proximo  Ultimo [RECEER4 Total de Registros - 1

Ordem Bancdria

Exercicio Nimero Ordem Bancaria Data Emissio Valor Ordem Bancaria

2017 596 17/09/2017 450,00

‘Ordem Bancaria’ — Painel com os campos desabilitados onde exibe os dados

da ordem bancaria como ‘Exercicio’, ‘NUmero Ordem Bancaria’ entre outros.

‘Voltar’ — Botéo utilizado para retornar ao grid de ‘Busca de Ordem Bancaria’.

+ Gerar Anulacao

‘Gerar Anulacao’ — Botao utilizado para gerar a Anulacéo dos itens da ordem

bancaria caso possuam impedimento na coluna ‘Débito Fornecedor’. Ao clicar

no botdo ‘Liberacdo do Impedimento — Débito Fornecedor’ © e, selecionar no
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painel ‘Acado’ o campo ‘Anular’ e clicar no botdo ‘Executar’, o sistema ira alterar
a coluna ‘Débito Fornecedor’ para ‘A Anular’. Apds realizar os passos em todos
os itens que serdo anulados e clicar no botdo ‘Gerar Anulagao’, o sistema ira

gerar automaticamente a anulagcéo de todos os itens.

AGi0

Permitir

D Ordenagio - \|‘||.m.u..1::° /

n Exercicio Liquidacio Y | Liquidagio Y Débito Fornecedor Y Certidio Apropriado Y l

2017 1180 A Anular OK Sim 5

Ordem Bancaria

Exercicio Nimero Ordem Bancaria Data Emissdo Valor Ordem Bancaria

2017 596 17/09/2017 450,00

+ Gerar Anulagao

100 80

Busca de Ordem Bancaria

- 1]
9 Ordenagio: |+ Data Emissio

D 5009 -
17/09/2017 2017 596 - 5009 ® © =

Liberagdo do Impedimento —

Débito Fornecedor

@

‘Liberacao do Impedimento — Débito Fornecedor’ — Botédo utilizado para

realizar a liberagdo dos impedimentos do fornecedor.

D) Ordenagio a Liquidacdo

n Exercicio Liquidagio Y | Liquidagio Y Débito Fornecedor A i Apropriado h ¢

‘Débito do Fornecedor’ — Caso o impedimento seja no ‘Débito do Fornecedor’

ao clicar no botédo @, o sistema ira exibir a seguinte tela:
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Execucdo de Liberacdes de Impedimentos — Débito Fornecedor

Dados da Ordem Bancaria

Exercicio Liquidacio Liquidacdo Processo
2017 1180
Fornecedor CNPJ/CPF
5 - FUNCIONALISMO 579.294.087-87
Mensagem

Nédo ha impedimento

Acdo
® Permitir Anular

Base Legal

Base Legal

Dados da Ordem Bancaria

Exercicio Liquidagdo Liquidagdo Processa
2017 1180

Fornecedor CNPJ/CPF
5 - FUNCIONALISMOQ 579.294.087-87

‘Dados da Ordem Bancaria’ — Painel com os campos desabilitados onde exibe
os dados da ordem bancaria como ‘Exercicio’, ‘Liquidacao’, Fornecedor entre

outros.

Mensagem

N&do ha impedimento

‘Mensagem’ — Campo onde o usuario podera digitar uma breve “observagao” de

até 150 caracteres.

Acdo

® Permitir Anular

‘Acao’ — Campo onde o usuario devera selecionar se a liquidacao ira compor o

arquivo da ordem bancaria ou ser anulado.
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Base Legal

Base Legal

‘Base Legal’ — Campo onde o usuario devera digitar a base legal que permitiu

remover o impedimento do fornecedor.

‘Cancelar’ — Ao acionar o botéo ‘Cancelar’ o sistema néo ira executar a liberacéo

do impedimento e retornara ao grid de ‘Validacdo de Ordem Bancaria’.

‘Executar’ — Ao clicar no botdo ‘Executar’ o sistema ira liberar o registro do
impedimento. Caso o sistema esteja utilizando o parametro de liberacdo por

Dupla Custddia, o mesmo ira solicitar um usuario e senha de acesso.

Dupla Custédia

Por favor, entre com as credenciais de um Usuirio que tenha permissio de Dupla Custodia para esta agio.
Usuario

Usuario
senha *

Senha

Ao realizar a liberagao do registro, o mesmo sera exibido como ‘Liberado’ no grid

da ‘Validacao de Ordem Bancaria’.

D Ordenagio al l:\\\n\.uw-\a

n Exercicio Liquidagio Y Liquidacao

Y | Débito Fornecedor h g

OK 5

sim

Obs.: Dependendo das opcdes selecionadas, a descricdo da coluna podera

divergir do exemplo acima.

v" Lembrando que o impedimento por Certidao ira exibir a mesma tela,
porém com a diferenga de ndo possuir o painel de ‘A¢cdo’ com as opcgdes
‘Permitir’ e ‘Anular’.
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7 — GERACAO MEIO MAGNETICO

7.1- Como realizar a geracao do arquivo meio

magnetico?

Para realizar a geracao do arquivo meio magneético, € necessario clicar no botéao

‘Geragao Meio Magnético’ % constante no grid de ‘Busca de Ordem Bancéria’.

SF'I:"‘\RF\PU’ Cadastros p Planejamento p Execucao p Contabil p Yr ﬁ
Execugio Despesa Ordem Bancaria
Busca de Ordem Bancaria (v[+]ofife]e]a-Jo]e]
D  Ordenagdo w Data Emissdo
ot v T v Lo T s ¥ o ms o 7 | o | i |
29/09/2017 2017 598 2 611 104 [
29/09/2017 2017 625 2 5009 21 ® &

Ao clicar no botao ‘Geragdo Meio Magnético’ @ , 0 Usuério sera direcionado para

a tela de ‘Ordem Bancaria Geragao Meio Magnético’.

SMA Il'l”‘ Cadastros » Planejamento p Execucao p Contabil » B 6
SMARAPD

Execusio Despesa Ordem Banciria Geragdo Meio Magnético

Ordem Bancaria Geragao Meio Magnético Painel onde & eX|b|d0,0§
dados da Ordem Bancaria.
Ordem Bancaria

Exercicio Niimero Ordem Bancaria
2017 625

Prefixo/Banco Agéncia Conta Bancaria
2-21 0236 27255835

Meio Magnético OBN 601

Meio Magnético CNAB 240

Opcdes do tipo do arquivo a ser

gerado, OBN601 ou CNAB240.

Ordem Bancaria

Exercicio Nimero Ordem Bancaria
2017 625

Prefixo/Banco Agéncia Conta Bancaria
2-21 0236 27255835

‘Ordem Bancaria’ — Painel com os campos desabilitados onde exibe os dados

da ordem bancaria como ‘Exercicio’, ‘NiUmero Ordem Bancaria’ entre outros.
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7.2- Como realizar a geracao do arquivo meio
magnéetico OBN601?

Meio Magnético OBN 601

‘Meio Magnético OBN601’ — Ao clicar no botdo ‘Meio Magnético OBN601’, o
sistema ira abrir a seguinte tela:

Meio Magnético OBN 601

Banco * Tipo Conta * Unidade Gestora

Selecione v Selecione v Unidade Gestora

Gera Registros para Pagamento de Guias

Banco *

Selecione

‘Banco’ — Campo utilizado para selecionar o cédigo do Banco Central.

Tipo Conta *

Selecione v

‘Tipo Conta’ — Campo utilizado para selecionar o tipo da conta, como por

exemplo se é Unica, Convénio ou Conveniada.

Unidade Gestora

Unidade Gestora

‘Unidade Gestora’ — Campo onde o usuario devera digitar o cddigo definido
entre 0 banco e a entidade. O mesmo s6 sera obrigatério e estara habilitado

quando o campo ‘Tipo Conta’ estiver selecionado como ‘Unica’.
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Gera Registros para Pagamento de Guias

‘Gera Registros para Pagamento de Guias’ — Campo onde o usuério podera

selecionar se no arquivo ira gerar os registros que possuem pagamento de guias.

‘Gerar’ — Botéo utilizado para realizar a geracéo do arquivo OBN601.

7.3- Como realizar a geracdo do arquivo meio
magnético CNAB240?

Meio Magnético CNAB 240

‘Meio Magnético CNAB240’ — Ao clicar no botao ‘Meio Magnético CNAB240’, o

sistema ira abrir a seguinte tela:

Data Pagamento * Emissdo de Aviso *

Selecione L Somar Valores Bloqueio de Pagamento Guias para Pagamento

Data Pagamento *

)

‘Data Pagamento’ — Campo utilizado para definir a data que ird ocorrer o

pagamento dos registros da ordem bancaria.
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Emissdo de Aviso *

Selecione v

‘Emissao de Aviso’ — Campo onde o usuario podera definir se algum tipo de

aviso sera enviado ao favorecido e/ou remetente.

Somar Valores

‘Somar Valores’ — Campo onde o usuario podera marcar para que 0 arquivo

faca a somatoria dos valores por tipo de lancamento.

Bloqueio de Pagamento

‘Bloqueio de Pagamento’ — Campo onde o usuario podera selecionar se 0s
registros da Ordem Bancéria serdo gerados como bloqueados. Exemplo: caso
seja agendado um pagamento bloqueado, € necessario enviar uma informacao
para liberar a execucao do pagamento posteriormente e, n0s casos em contrario,

se foi agendado um pagamento liberado é possivel fazer o bloqueio do mesmo.

Guias para Pagamento

‘Guias para Pagamento’ — Campo onde o usuario podera definir se no arquivo
da ordem bancaria irA trazer as guias para pagamento cadastradas ha

liquidacéo.

‘Gerar’ — Botéo utilizado para realizar a geragéo do arquivo CNAB240.
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@ Cancelar

‘Cancelar’ — Ao acionar o botdo ‘Cancelar’, o sistema ira retornar ao grid de

‘Busca de Ordem Bancaria’'.

ATENCAO!

v' Os lancamentos da ordem bancaria podem variar de acordo com o0s
parametros pré-definidos. Em caso de duavidas, entre em contato com o
Administrador do sistema.

v" O modo de lancamento da versédo desktop do SMARcp, pode variar com
a versao Web.
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