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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

Apéds a aprovacédo da LOA e execucdo da rotina de abertura de exercicio fase
‘Cadastros’ e ‘Orgamentario / Extraorgamentario’, o usuério estara apto a iniciar

a execucéo do seu orcamento.

A legislacdo atual que trata a matéria, Lei 8.666, estabelece normas gerais sobre
licitagbes e contratos administrativos no ambito dos Poderes da Unido, dos

Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

De acordo com a legislacdo acima nenhuma licitagdo ou compra pode ser
realizada sem a previsdo de recursos orcamentarios que assegurem O

pagamento das mesmas.

A ‘Reserva’ € uma rotina destinada a bloquear o saldo da dota¢éo orgcamentaria
no inicio do processo licitatério, da dispensa ou inexigibilidade, visando garantir

recursos or¢camentarios para a despesa que se pretende executar.

E o procedimento através do qual o Poder Publico assegura dispor do numerario

necessario e suficiente para suportar os custos do contrato celebrado.

A insuficiéncia de dotagdo orcamentéaria para cobertura das despesas a serem
executadas no exercicio em curso € impedimento para 0 andamento do processo
licitatério, da dispensa ou inexigibilidade. A partir da ‘Reserva’ de dotacao deriva-

se posteriormente o ‘Empenho’.

Este manual abrange a funcionalidade reserva além de parametros e relatérios

relacionados.

OBJETIVO

O objetivo deste manual € propiciar o pleno conhecimento sobre a funcionalidade
reserva, 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, inclusbes e

manutenc¢des de forma mais assertiva e eficiente.
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1 — EXECUCAO RESERVA

1.1- Onde estalocalizada a funcionalidade ‘Reserva’?

A funcionalidade abordada neste manual esta localizada no menu ‘Execug¢ao’,

submenu ‘Despesa’ op¢ao ‘Reserva’

SMA RAPD‘ Cadastros )

Abertura de Exercicio p

Planejamento )

Prestacao de Contas ) H-HI

Cadastros 4
Receita 4
Despesa »  Reserva E +
Financeiro » | Empenho

Relatérios

DICA:

usuario.

v' Caso a funcionalidade nao esteja disponivel no menu acima entre em
contato com o administrador do sistema para que verifique 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 botdes ‘Buscar’ 2 | que permite 0 acesso aos registros ja
existentes e ‘Novo’ * , que permite a inclusdo de um novo registro.

1.2- Quais séo as ac0Oes disponiveis na funcionalidade

‘Reserva’ e como executa-las?

Nesta funcionalidade as ac¢des basicas demonstradas no manual de Instrugcdes

Gerais do SMARCcp estéo disponiveis, e devem ser executadas acessando com

a Unidade Gestora Especifica (codigos diferente de 0). A Unidade Gestora

Consolidadora (codigo 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.
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ACOES DISPONIVEIS:

v Inclusdo de Reserva pelo menu e pela ‘grid’ clicando no botdo ‘Novo’
+

v' Visualizacdo clicando no botdo ‘Visualizar’ ® a frente de cada
registro do grid na coluna de ‘Acdes’.

v' Copia de reserva clicando no botdao ‘Copiar’ % a frente de cada
registro do grid na coluna de ‘A¢des.
v" Anulacao de reserva ndo integrada clicando no botédo ‘Mais Opg¢oes’

= e selecionando a frente de cada registro no grid na coluna
de ‘Acdes’.
v Complemento de reserva nao integrada clicando no botdo ‘Mais

Opgodes’ = e selecionando a frente de cada registro no
grid na coluna de ‘A¢des’.

v" Anulacao de reserva integrada clicando no botao ‘Integragao’ = que
estara disponivel a frente do registro que possuir anulagéo integrada a ser
inserido.

v' Complemento de reserva integrada clicando no botéo ‘Integragao’ =
gue estara disponivel a frente do registro que possuir complemento integrado
a ser inserido.

v Edicdo de reserva ndo concluida clicando no botdo ‘Editar’ & a
frente apenas dos registros de reservas néo concluidas no grid na coluna de
‘Acdes’.

v' Exclusao de reserva ndo concluida clicando no botao ‘Mais Opg¢oes’
= e selecionando a frente apenas dos registros de reservas nao
concluidas no grid na coluna de ‘Agodes’.

v' Busca de registros disponiveis para integracdo ao clicar no botao

‘Registros para Integracao’ E disponivel acima do grid.

ATENCAO!

v As opcdes de ‘Editar’ ¥ e de ‘Excluir * estarfio disponiveis apenas
para as reservas nao concluidas, ou seja, as que por algum motivo durante
0 processo de inclusdo tenham sido incluidas sem alguma informacéo e
geradas com numero ‘999999’. Caso existam reservas nesta situacdo o
SMARCcp ira emitir a mensagem

Existem reservas nao concluidas (nimero = 9999949), favor verificar.

v' A posicado e botdes apresentados na coluna de ‘Ag¢des’ podem variar
conforme 0s acessos do usuario.
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‘ Cadastros p Abertura de Exercicio p»  Planejamento p Execucdo p Prestacdo de Contas p i a

SMARAPD

Exscugio Daspesa Rasera

Busca de Reserva ﬂﬂnﬂ ﬂ

o 0o . 0
D Ordenagio ~ Data Movimento ~ Dotagio A Reserva

n Requisigio T -

Acbes
221272007 1473 1.000.0000 2010 1,01 Reserva @ f =

22/12/2017 1473 ) ) 1,40 Reserva ® 7 =
Grid de registros da
221272017 1473 10,00 Reserva @ 7

funcionalidade ‘Reserva’.

22/12/2017 1473 1,40 Reserva ® 4 =

22/12/2017 1473 1.000.0000 999999 0,00 Reserva ® T =

22/12/2017 1473 Reserva ® F =
A grid de registros demonstrara Reservas,
Complementos e Anulacdes integrados e néo

22/12/2017 1473 . ) ~ L. Reserva ® F =
integrados ao sistema de gestao de Materiais
22/12/2017 1473 Reserva ® F =

22/12/2017 1473 Reserva ® F =

22/12/2017 1474 1.000.0000 2014 1,00 Reserva ® 7 =

4 »

3 Paginas : 3 218
Primeiro  Anterior 1 2 3 Proximo  Ulimo [REVEERY To%al de Registros - 23

DICA:

v’ Diferente da versao desktop onde o usuario acessa menus diferentes,
na versao web as acdes de inclusdo de Reserva Integrada ao Sistema de
Gestdo de Materiais, Anulacdo e Complemento de Reserva serao
executadas acessando o Unico menu de Reserva.

v' As operagBes de Anulacdo e Complemento estardo posicionadas a
frente do registro de Reserva que recebera esta acdo. No caso de Anulacdo
e Complemento ndo integrados ao sistema de Gestéo de Materiais devera

utilizar as opgoes e clicando no botdo ‘Mais

Opcdes’ = . No caso de reservas integradas ao sistema de Gestéo de
Materiais caso haja Anulacédo ou Complemento pendente de insercao para

o registro de reserva a coluna ‘Status’ do grid apresentara o simbolo de &

‘Pendéncia’ e sera apresentado o botao ‘Integragao’ = a frente do registro
para insercao da Anulacéo e ou Complemento.
v' As reservas integradas ao sistema de Gestdo de Materiais serao

incluidas diretamente pelo botdo ‘Novo’ * pelo menu ou pela grid ao digitar
um numero de requisicdo valido no campo ‘Requisicdo’ ou pelo botdo
‘Registros para Integragéo’ disponivel na acima da grid.

v' Para inserir uma reserva nao integrada ao sistema de Gestdo de
Materiais basta clicar no botdo ‘Novo’ * pelo menu ou pela grid e néo
informar um numero de requisicdo no campo ‘Requisi¢ao’.

v' Os relatérios de Reserva estardo disponiveis no menu ‘Execucéo’,
opc¢ao ‘Relatorios’, no grupo ‘Despesa - Reserva’
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Como inserir uma ‘Reserva’?

Para inserir um registro de Reserva seja ela integrada ou ndo ao sistema de
Gestao de Materiais é necessario clicar no botdo ‘Novo’ constante no proprio

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

%H"R;‘\P[\é Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p Prestacdo de Contas )
STA J

Cadastros »
Receita »
Despesa »  Reserva B .
Financeiro * | Empenho
5F‘1;"\R;'aP[1‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execucdo p  Prestagdo de Contas p HHI Y
Execucio Despesa Reserva
Busca de Reserva Eﬂm =8

D  Ordenagio: = o 4 Dotaci

n Requisigio T

22/12/2017 1.000.0000 2010 1,01 Reserva

Ao clicar no botdo ‘Novo' ¥ B sera direcionado para a tela de ‘Inclusao de

Reserva’'.

Através da tela de ‘Inclusdo de Reserva’ o usuario podera inserir reservas nao
integradas ao sistema de Gestdo de Materiais, ou seja, sem informar o campo
‘Requisicao’ e também reservas integradas, digitando um namero valido de

requisicdo no campo ‘Requisicdo’ ou localizando uma através do botao
‘Pesquisar’ E ao lado do campo.
As reservas integradas ao sistema de ‘Gestao de Materiais’ também poderao ser

incluidas clicando diretamente no botdo ‘Registros para Integragao’ E

disponivel acima do grid.
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PD‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execucdo p  Prestagdo de Contas p -1

SMARA

Execugio Despesa Resena
Busca de Reserva BBBE E

9 (] [1]
O Ordenagfo: | ~ Data Movimento || « Dotagio | 4 Reserva

L S 2 P S A P I

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

integracao.

Pesquisa de Integracao

D Ordenagio ¥ Data Movimento

22/12j2017 18.01.00 3308 1.000.0000 10000126
22/12j2017 18.01.00 2730 1.000.0000 40000294
22/12j2017 18.01.00 1491 1.000.0000 40000295
22/12j2017 18.01.00 1491 1.000.0000 40000297

Ao localizar o registro devera clicar no boto ‘Selecionar’ ¥ disponivel na coluna
de ‘Acbes’. Sera aberta a tela de ‘Inclusdo de Reserva’ com todos os campos
obrigatorio preenchidos e bloqueados para edicdo. Ao clicar em ‘Proximo’ e
acessar a tela de Inclusdo de Itens do Movimento de Reserva’ também ja
constara o item oriundo do sistema de ‘Gestao de Materiais’. Apenas a descricao
do item podera ser alterada. Caso alguma outra informacdo esteja incorreta
orientamos que nao seja efetuada a inclusdo da reserva e solicitada a correcao

da ‘Requisicao’ no sistema de ‘Gestao de Materiais’.

Inclusdo de Reserva

Data Movimento *

22/12/2017
Dotagdo * Vinculo Dotagdo *

2730 - 3.3.90.30.22 - MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZAC @ 1.000.0000 - Recursos do Tesouro - Exercicio Corrente [ ]
Requisi¢do * Exercicio Requisicdo Vinculo Detalhado

40000294 E 2017 1.000.0000 - Recursos do Tesouro - Exercicio Corrente -

Subelemento

22 - Material de limpeza e prod. de higienizacao '3 Ap0s selecionar o registro no grid de ‘Pesquisa
Integracao’ sera aberta tela de Inclusdo de Reserva
com os campos obrigatérios preenchidos com as
informacgdes da Requisicéo e bloqueados para edicdo.

Fonte Recurso

Fonte Recurso L d
Evento/Custo * Centro Custo
099.099 - DIVERSOS - Centro Custo L4

SMARAPD INFORMATICA LTDA Unidade Gestdo Publica www.smarapd.com.br — smarcp.suporte@smarapd.com.br
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Ao clicar no botdo ‘Novo' * (-] sera direcionado para a tela de ‘Inclusdo de

Reserva’ que segue abaixo.

smarapp®  cadastes » Indica a etapa em que esta a 5 b i oa
beagls  Dupe R incluséo do registro.
Inclusdo de Reserva i
Apresenta automaticamente a data do
Data Mavimento - Ultimo registro de reserva incluido.
2271212007
Dotacdo * Vinculo Dotagdo *
Dotagéo - a Vinculo Dotagédo -
Requisicie Exercicio Requisicdo Vincule Detalhado
Requisicdo E Exercicio Requisicdo Vinculo Detalhado [ 3

Subelemento

Permite pesquisar ‘Requisicao’ para efetuar reserva
integrada ao sistema de Gestéo de Materiais.

Subelemento

Fonte Recurso Aditamento Processe
Fonte Recurso Ld Aditamento Processo
Evento/Custo * Centro Custo
Evento/Custo L Centro Custo L 4
218
Documento 2017
Documento
Fornecedor

Fornecedor h
© Cancetar m

Apds o preenchimento dos campos obrigatorios, ao clicar em ‘Proximo’
acessa a tela de ‘Inclusao de ltens do Movimento de Reserva’.

SMARAPD‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio )  Planejamento p  Execucdo p  Prestacdo de Contas p i &
Exerugio Despesz Reserva Inclusio
[
Reserva Itens.
Inclusao de Itens do Movimento de Reserva
Quantidade Unidade Material Histérico Valor Unitrio Valor Total Total Reserva
Quantidade Unidacle Mater Histérico L 4 a 0,00 0,00 22,90

Descrigio *

Descricdo
Na tela de ‘Incluséo de Itens do movimento de Reserva’ o
usuario devera inserir pelo menos um item com valor valido.

0/255
$ saldo Dotagdo .
Apresenta o ‘Saldo da

Dotacéo’ informada. Apos o preenchimento dos
- .
campos clicar no botao para

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna efetuar a inclusao do item.

“ Quantidade Y | Unidade _ Y | valor Unitario Y | valor Total Y | Descricio
u_-_ i i e _

10,40 Item para demonstracio 2

Os itens incluidos serédo demonstrados no grid e podem

ser editados & ou excluidos * enquanto n3o for

confirmada a incluséo do registro de reserva.

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

€« < 1 > » 10 ~ | itens por pagina pns 1 - 2de2 f+]
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1.4- Qual o funcionamento dos campos na tela de

‘Inclusao de Reserva’?

Data Movimento *

22/12/2017

‘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 usuéario podera apenas consulta-
los acessando o menu ‘Execuc¢ao’, submenu ‘Cadastros’ opgao ‘Configuracao

Despesa’, botdo ‘Reserva’.

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

Data inferior a do ltimo movimento.

Confirma geragdo ?

Ao clicar em ‘Sim’ prossegue a inclusdo com data anterior a do Ultimo

movimento.

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

bloqueio na parte superior da tela em vermelho.

Data inferior a do dltimo movimento.

Ao fechar a mensagem o usuario devera informar uma data igual ou maior que
a do ultimo movimento para efetuar a insercdo de um registro.

Data Movimento *

22/12/2017

Caso o campo ‘Data de Movimento’ esteja indisponivel para edigéo, significa que
o parametro ‘Bloqueio Data’ esta habilitado. Neste caso a data da reserva sé
podera ser avancada pelo administrador do sistema que deverd manipular a
tabela de ‘Datas de Movimento’, acessando o menu Execug&o, submenu

‘Cadastros’ opcao ‘Datas de Movimento'.

SMARAPD INFORMATICA LTDA Unidade Gestdo Publica www.smarapd.com.br — smarcp.suporte@smarapd.com.br
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Dotagdo *

Dotagdo [ ] ﬂ

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

no campo e selecionar um dos registros.

Data Movimento *

# Cadigo Reduzido, Cédigo da

z2nzjzoz Natureza da Despesa e
BT © s Os campos que contém o simbolo *
[ '4_ ] i ’I a demonstram os registros disponiveis
1473 - 3.1.90.11.01 — VENCIMENTOS E SALARIOS raen . conforrrje 0 g§uério digita paf.te da
D requsicao informacé&o utlllzandg a busca~ igualar
1475 - 3.1.90.11.37 - GRATIFICACAO DE TEMPO DE SERVICO ; qualquer parte’. As informagées que
1476 - 3.1.90.11.42 - FERIAS VENCIDAS E PROPORCIONAIS integram os registros s&o
1477 - 3.1.90.11.43 - 13. SALARIO- » demonstradas ao passar o cursor do
1478 - 3.1.90.11.74 — REPRESENTACAO MENSAL mouse sobre o campo. Neste exemplo
1479 - 3.1.90.11.75 - SUBSIDIOS AGENTES POLITICOS do campo ‘Dotagao’ constam as
1480 - 3.1.90.11.99 - OUTRAS DESPESAS FIXAS PESSOAL CIVIL informagdes de ‘Codigo Reduzido’,
1481 - 3.1.90.13.01 - FGTS L 4 ‘Codigo da Natureza de Despesa e
1482 - 3.1.90.13.02 - CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS INSS ‘Descricao da Dotagao’.
Mostrando 10 de 28 registros. »

Estardo disponiveis neste campo apenas as dotacdes orcamentarias (cédigo até
50.000) do ‘Exercicio’ e ‘Unidade Gestora’ logado e que o usuario possuir

acesso.

Caso as informacdes constantes ndo sejam suficientes para localizar o registro,

0 usuario pode clicar no botao ‘Pesquisar’ a ao lado do campo. Ao efetuar este

procedimento sera aberta a grid de ‘Pesquisa de Dotagao’ que permite pesquisar

as dotacdes através de mais critérios. Para selecionar o registro basta clicar ¥

na coluna de ‘Agdes’.

Pesquisa de Dotacao

) Ordenacdo: a Dotac.

ORCAMENTARIO 1473 VENCIMENTOS E SALARIOS 18.01.00 04.123.0033.2. 0
218 ORCAMENTARIO 1474 ABONO DE PERMANENCIA 18.01.00 04.123.0033.2.08 v
218 ORCAMENTARIO 1475 CRATIF\CAC»&O DE TEMPO DE 18.01.00 04.123.0033.2.08
218 ORCAMENTARIO 1476 FERIAS VENCIDAS E PROPORC 18.01.00 04.123.0033.2.08 v
218 ORCAMENTARIO 1477 13. SALARIO- 18.01.00 04.123.0033.2.00
218 ORCAMENTARIO 1478 REPRESENTAGAO MENSAL 18.01.00 04.123.0033.2.00
218 ORCAMENTARIO 1479 SUBSIDIOS AGENTES POLITICOS  18.01.00 04.123.0033.2.00
—
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Vinculo Dotagdo *

Vinculo Dotagdo >

Vinculo Detalhado

Vinculo Detalhado >

‘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’ sédo preenchidos automaticamente com o
primeiro vinculo da dotacdo informada. Caso a dotacdo possua mais de um
vinculo o usuério podera apagar a informacédo 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.

Vinculo Dotagdo *

I :
1.000.0000 - Recursos do Tesouro - Exercicio Corrente
1.000.0002 - RECURSOS DO TESOURO - EDUCACEO ~
Mostrando 2 de 2 registros.
Vinculo Dotagdo *
1.000.0000 - Recursos do Tesouro - Exercicio Corrente L
Winculo Detalhado
1.000.0000 - Recursos do Tesouro - Exercicio Corrente L J

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

POSSuUir 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’, opcéo ‘Configuragcao Geral’. Caso
este parametro esteja com a opg¢ao ‘Nao’ o campo ‘Vinculo Detalhado’

permanecera desabilitado.

Subelemento

Subelemento >

‘Subelemento’ — O campo permanecera bloqueado até que seja informado o

campo ‘Dotacao’.
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O mesmo sofre influéncia do parametro ‘Subelemento Reserva’ que pode ser
consultado acessando o0 menu ‘Execug¢do’ submenu ‘Cadastros’ opgéo

‘Configuracao Despesa’.

Com o parametro ‘Subelemento Reserva’ MARCADO, caso seja informada
uma dotacdo com natureza de despesa até nivel de subelemento, sera
apresentado no campo 0 respectivo subelemento e 0 mesmo permanecera
bloqueado para edigé&o.

Data Movimento *

22/12/2017
Dotagdo * Vinculo Dotagdo *

1480 - 3.1.90.1 I OUTRAS DESPESAS FIXAS PESSOAL CIVIL [ ] n 1.000.0000 - Recursos do Tesouro - Exercicio Corrente [ J
Requisigdo Exercicio Requisi¢do Vinculo Detalhado

Requisicdo B Exercicio Requisicdo 1.000.0000 - Recursos do Tesouro - Exercicio Corrente [ ]

Subelemento

Outras despesas fixas pessoal civil -

Caso seja informada uma dotacdo com natureza de despesa até nivel de
elemento o campo ‘subelemento’ ficard disponivel para edicdo e o usuario
deverd 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.

Data Movimento *

28/04/2017
Dotagdo * Vinculo Dotagdo *

189 - 3.1 ‘BO‘OSE QUTROS BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS DO SERV @ a 2.402.0233 - REC. FUNDO FINANCEIRQ -
Requisicdo Exercicio Requisi¢ao Vinculo Detalhado

Requisi¢do B Exercicio Requisi¢do 2.402.0233 - REC. FUNDO FINANCEIRO [

Subelemento

4 >

3

1 - PODER EXECUTIVO

2 - PODER LEGISLATIVO

Mostrando 2 de 2 registros. Aditamento Processo

FONTE RECUrso L 4 Aditamento Processo

O cadastro dos subelementos pode ser consultado acessando o menu

‘Cadastros’ opgao ‘Subelemento da Despesa’.

SMARA P[\$ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p Execucdo p  Prestacdo de Contas p HE Y
SMARAFU °
Cadastros Subslementc 0z Despesa
Busca de Subelemento da Despesa Acdes em maltiplos itens v nﬂam n
- (+] o -
O Ordenacdo 4 Natureza Despesa 4 Elemento Despesa & Subelemento Despesa
n Elemento Despesa Subelemento Despesa Y | pescrido subelemento h ¢
3.1.90 5 1 PODER EXECUTIVO @ F %
3.1.90 5 2 PODER LEGISLATIVO @ F x
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Caso o campo ‘subelemento’ ndo seja preenchido sera emitida a mensagem de
bloqueio abaixo no momento em que 0 usuario tentar inserir um item para a

reserva.

#SMARAPD#CETO01000 - Subelemento deve ser informado.

Se ndo houverem subelementos relacionados a natureza de despesa e elemento
da dotacao informada o campo ‘subelemento’ permanecera desabilitado e sem

informacgao permitindo a inclusdo do registro.

Com o parametro ‘Subelemento Reserva’ 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.

Requisicdo Exercicio Requisi¢do

Requisicdo a Exercicio Requisicdo

‘Requisicao’ e ‘Exercicio Requisicao — Campo utilizado para gerar reservas
integradas com o sistema de Gestdao de Materiais. Ao digitar um nimero de
requisicdo valido os campos ‘Exercicio Requisicao’, ‘Dotacao’, ‘Vinculo’, ‘Vinculo
Detalhado’, ‘Subelemento’ e ‘Evento / Custo’ serdo preenchidos
automaticamente com os dados informados no sistema de Gestéo de Materiais
e nao poderdo ser alterados, ou seja, tais campos permanecerao bloqueados

para edigcao.

O usuario podera complementar informacdes preenchendo os demais campos

nao obrigatorios.
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. Proximo > | , . . . ~

Ao clicar em ja constara o item oriundo do sistema de Gestdo de
Materiais. Os campos estaréo bloqueados nao permitindo a inclusao ou exclusao
de um item. O usuario poderd editar apenas a descricdo do item j& existente.

SMAR!\PD‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execucdo p  Prestacdo de Contas p Y

Execucio Despesa Resenvz Inclusio

° . o . .
Reserva Ao preencher o campo ‘Requisicao’ com um numero valido

Inclusdo de Reserva automaticamente as informagdes nos campos escurecidos

T © seréo preenchidas e permanecerdo bloqueadas para edicéo.

22/12/2017

Dotagdo * Vinculo Dotagio *

I 3308 - 4.4.90.52.18 - MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVE I L J I 1.000.0000 - Recursos do Tesouro - Exercicio Corrente I L 4

Requisicio Exercicio Requisicdo * Vinculo Detalhado

10000126 a 2017 I 1.000.0000 - Recursos do Tesouro - Exercicio Corrente I -

Subelemento

| 18 - Maquinas, utensilios e equipamentos diversos | L ]

Fonte Recurso Aditamento Processo

Fonte Recurso L d Aditamento Processo

Evento/Custo * Centro Custo

099.099 - DIVERSOS - Centre Custo -
218
Documento 2017
Documento

Fornecedor

Fornecedor d a

@ Cancelar N o L. , m
Caso seja necessario o usuario podera preencher os
demais campos nao obrigatérios e clicar em Préximo.

Cadastros Abertura de Exercicio Planejamento Execucio Prestacdo de Contas
SMARAP D‘ > > ! 4 cdo b ¢ 4

HH o2
Execugio Despesa. Reserva Inclusio
° @
Reserva Itens
Inclusao de Itens do Movimento de Reserva
Quantidade Unidade Material Histérico Valor Unitério Valor Total Total Reserva
Quantidade Unidade Mater| Histérico - a 0,00 0,00 7.956,74

Descrigio *

Descricdo

Na tela de Incluséo de ‘ltens do movimento de reserva’ ja
constara o item oriundo do sistema de Gestdo de Materiais.

0/255

$ saldo Dotagio
Acdes em maltiplos itens =

218

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar por esta coluna 2017

7.856,74 I 7.956, 74IIREserva originaria da requisicio 10000126 I & x

O usuario podera apenas editar a ‘Descricao’ do item ja
existente clicando no botao ‘Editar & .

Ao clicar me ‘Confirmar’ o registro
de reserva integrada sera incluido.

PEEEEEEEY | 0 - icens por pagina Exibindoitens 1-1de1 &
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Caso o0 usuario ndo possua 0 numero da requisicdo deverd utilizar o botédo

‘Pesquisar’ E ao lado do campo. Ao clicar sera aberta a grid ‘Pesquisa de
Integracdo’ onde o usuario devera efetuar um filtro valido para localizar um

registro disponivel para integracao.

Pesquisa de Integracdo

D Ordenagio ¥ Data Movimento

22/12j2017 18.01.00 3308 1.000.0000 10000126

NaGmero Requisicdo

22/12j2017 18.01.00 2730 1.000.0000 40000294
22/12j2017 18.01.00 1491 1.000.0000 40000295

22/12j2017 18.01.00 1491 1.000.0000 40000297

Ao localizar o registro devera clicar no botdo ‘Selecionar’ ¥ disponivel na coluna

de ‘Acoes’.

DICA:

v" O campo ‘Dotacao’ serve de filtro para o campo ‘Requisicdo’, assim
sendo, caso seja informado o campo ‘Dotacao’ ao clicar no botao ‘Pesquisar’
a frente do campo ‘Requisicdo’ serdo apresentados apenas o0s registros
disponiveis para integracao com a dotacdo informada.

ATENCAO!

v' O campo ‘Requisigdo’ torna-se obrigatério quando é informada dotacdo
com natureza de despesa cadastrada como exclusiva por integragao.
Nestes casos sera apresentado o * no campo e 0 usudario devera
obrigatoriamente informar uma requisi¢ao valida no campo, caso contrario
serd emitida a mensagem.

Para a dotagio selecionada € necessario informar uma requisicio de integracdo com o sistema de materiais

Fonte Recurso

Fonte Recurso -

‘Fonte de Recurso’ — O usuario podera digitar parte do codigo ou da descricdo

da fonte de recurso e selecionar um dos registros apresentados. Este campo
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demonstra os registros cadastrados no prefixo 16 da tabela diversa que pode ser

consultada acessando o menu ‘Cadastros’ opgao ‘Tabelas Diversas’.

Aditamento

Aditamento

‘Aditamento’ — Campo néo obrigatdrio onde o usuario podera informar o nimero

do aditamento caso necessario.

Processo

Processo

‘Processo’ — Campo nao obrigatorio onde o usuario podera informar o numero,
digito, exercicio e complemento do processo, nesta ordem. Caso 0 processo
informado ja exista em outra reserva sera emitida a mensagem de alerta em

laranja e permitira a insergéao.

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

CET01000 Exercicio Processo Deve ser de 0 a 9999

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

do processo.

Evento/Custo *

Evento/Custo ]
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‘Evento / Custo’ — Campo de preenchimento obrigatério que permanece
bloqueado para edi¢cdo enquanto néao for informado o campo ‘Dotagao’. O usuario
devera digitar parte do codigo ou da descricdo de um evento custo e selecionar
um registro valido. Serdo demonstrados apenas o0s registros analiticos de
‘Evento Custo’ cadastrados no menu ‘Execucdo’, submenu ‘Cadastros’, opg¢ao

‘Evento Custo’.

Caso no cadastro do ‘Evento Custo’ seja especificado uma dotacéo e vinculo, ao
informar a referida dotacdo na inclusdo de reserva o campo ‘Evento Custo’
apresentara como opcoes disponiveis apenas o Evento Custo que contiver a
dotacédo e vinculo especificados. Caso a dotacdo informada ndo tenha sido
especificada em nenhum ‘Evento Custo’ serdo demonstradas todas as opcoes

de ‘Evento Custo’ analiticos.

SMARA P[)‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execugdo p  Prestagao de Contas p HHE Y
Execucio Cadastros. Evento Custo Visualizagio
Visualizacao de Evento Custo Neste exemplo o cadastro do ‘Evento Custo’ 001.001 tem
coige especificado a dotagédo 1002, vinculo 1.203.0048, subelemento 16.
Descri¢do Descrigdo Reduzida
PROJETO TERRA PROJETO TERRA
Percentual de Rateio Tipo de Langamento Tipo de Evento
0 Execugdo Orcamentaria Variavel
Despesas
Dotagéo Vinculo Subelemento Descrigdo do Subelemento

1002 1.203.0048 Material de expediente

Ao efetuar a inclusdo de uma reserva com estas mesmas informagdes no campo ‘Evento
Custo’ estara disponivel apenas o evento 001.001. Se a dotagdo ndo estivesse especificada
em nenhum ‘Evento Custo’ o campo apresentaria todos os ‘Evento Custo ‘analiticos’.

Inclusao de Reserva

Data Movimento *

14/12/2017
Dotacdo * Vinculo Dotagdo *

1002 - 3.3.90.30.16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE I [ ] a I 1.203.0048 - VS - PISO FIXO DE VIGIL. E PROM. EM SAUDE - PF\’PSI [ ]
Requisicdo * Exercicio Requisiciao Vinculo Detalhado

Requisicdo a Exercicio Requisicdo 1.203.0048 - VS - PISO FIXO DE VIGIL. E PROM. EM SAUDE - PFVPS -
Subelemento

16 - Material de expediente [ 3
Fonte Recurso Aditamento Processo

Fonte Recurso Ld Aditamento Processo
Evente/Custo * Centro Custo

a . Centro Custo .

001.001 - PROJETO TERRA

Mostrando 1 de 1 registros.
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Quando o parametro ‘Controla Custo’ disponivel no menu ‘Execuc¢ao’, submenu
‘Cadastros’, opgao ‘Configuragdo Despesa’, botao ‘Geral’, estiver marcado, o
campo ‘Evento Custo’ sé apresentara os eventos com tipo de langcamento igual
‘Execucdo Orgamentaria’ e que pelo menos um dos eventos analiticos possua

‘Percentual de Rateio’ maior que 0.

No Estado de Sdo 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 edicéo.

Centro Custo

Centro Custo -

‘Centro Custo’ — Campo de preenchimento opcional onde o usuério podera
digitar parte do codigo ou da descricdo 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’ opcao

‘Tabelas Diversas’.

Documento

Documento

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

especificar um documento contendo letras e (ou) numeros.

Fornecedor

Fornecedor -

‘Fornecedor’ — O campo permanece bloqueado enquanto o campo ‘Dotacao’
nao é preenchido. Campo de preenchimento opcional onde o usuério podera
digitar parte do codigo ou da descri¢cdo do fornecedor e selecionar um registro

valido. Caso estes dois critérios ndo sejam suficientes para localizar o registro

pode ser utilizado o botdo ‘Pesquisar’ ﬂ ao lado do campo.
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Caso seja selecionado um registro de fornecedor com CPF ou CNPJ invalido
sera emitida mensagem e ndo 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
‘Cadastros’, opg¢ao ‘Configuracédo Despesa’, botdo ‘Reserva’. Caso o mesmo
esteja com a opcgao ‘Avisa’ sera emitida mensagem de alerta caso o referido
fornecedor possua débitos cadastrados no sistema Tributario, porém permitira a
utilizagdo do mesmo. Caso esteja com a opgao ‘Bloqueia’ emitira mensagem de
bloqueio e nao permitira informar este fornecedor. Na opc¢do ‘Nao’ esta

verificacdo ndo é realizada.

1.5- Qual o funcionamento dos campos na tela de

‘Inclusao de Iltens do Movimento de Reserva’?

Quantidade
Quantidade 0,001

‘Quantidade’ — O usuério devera inserir a quantidade do item que sera inserido.
Lembrando que o campo possui mascara no formato 0,000 e seu preenchimento
segue o0 padrdo web da direita para esquerda, ou seja, inicia-se pelas casas
decimais. A partir do momento que o campo ‘Quantidade’ € preenchido o campo

‘Valor Unitario’ € desbloqueado.

Unidade Material

Unidade Mater

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

entre outros.
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Histérico

Historico L ] E

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

preenchido por um histérico padréo.

Inclusdo de Itens do Movimento de Reserva

Quantidade Unidade Material Histarico Valor Unitério Valor Total Total Reserva

1,000 un | 4 - REF. AO CONSUMO DE ENERGIA ELE @ | a 0,00 0,00 10,00

Descrigdo

IREF. AO CONSUMO DE ENERGIA ELETRICA DESTA MUNICIPALIDADE, RELATIVO AO MES DE MAR/2002. I

86/255

Valor Unitario

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

seja, inicia-se pelas casas decimais.

Apdés o preenchimento do campo ‘Valor Unitarioc' sera preenchido

automaticamente o campo ‘Valor Total'.

Valor Total

‘Valor Total’ — O campo pode ser informado diretamente, sem preencher os

campos ‘Quantidade’ e ‘Valor Unitario’. Se o campo ‘Quantidade’ for preenchido
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ele ficara bloqueado e apresentard automaticamente o valor conforme

preenchimento do campo ‘Valor Unitario’.

Quantidade Unidade Material Histdrico Valor Unitario wvalor Total

5,000 Unidade Mater Historico L ] B 12,50 62,50

Total Reserva

0,00

‘Total Reserva’ — Este campo permanece bloqueado para edicéo e apresentara

automaticamente a soma total dos itens de reserva incluidos até o momento.

Inclusdo de Itens do Movimento de Reserva

Quantidade Unidade Material Histérico Valor Unitario Valor Total Total Reserva
Quantidade Unidade Mater Historico L 4 ﬂ 0,00 0,00 85,50
Descrigdo *
Descrigdo

0/255

$ Saldo Dotagao
Agbes em miltiplos itens v

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

u Quantidade Y | Unidade Y | valor Unitario Y | valor Total Descrigiio
1 5

12,50 (=
2 2 un 4,00 “x
0 0,00 & x |
Descrigdo *
bescrigio
0/255

‘Descricao’ — Campo de preenchimento obrigatério em que o usuario devera
informar uma descricdo do item com até duzentos e cinquenta e cinco
caracteres. O campo pode ser preenchido digitando manualmente ou

selecionando um histérico padrédo no campo ‘Historico’.

$ Saldo Dotagao
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‘Saldo Dotacao’ — Ao clicar no botéo sera apresentado em uma janela flutuante

o saldo da dotacao informada no campo ‘Dotacgao’.

Saldo da Dotacdo

$ 533.650,38

<+ Incluir

‘Incluir’ — Apds o preenchimento das informacdes 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 ltens do Movimento de Reserva
Quantidade Unidade Material Histérico Valor Unitario Valor Total Total Reserva
Quantidade Unidade Mater Histdrico [ ] a 0,00 10,00 85,50

Descricdo *

modelo

Ao clicar em ‘Incluir’ o item passa a ser apresentado no o255

grid abaixo. O usuario podera ‘Editar’ ou ‘Excluir’ o item
pelos botdes constantes na coluna de ‘Agéo’ antes de
Confirmar a inclusdo da reserva.
Agoes em multlplns itens v

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

BENNES

12,50 62,50 item 1
2 2 un 4,00 8,00 item2 =
0 0,00 15,00 item 3 %

Acbes em maltiplos itens «

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

selecionados de uma s6 vez.

12,50 62,50 item 1
2 2 un 4,00 8,00 item 2 [E4
0 0,00 15,00 item 3 (RS
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1.6- Como inserir uma ‘Anulacdo de Reserva’ nao

integrada ao sistema de ‘Gestao de Materiais’?

O processo de anulagdo de reserva ira variar conforme o tipo de Reserva que se
deseja anular. Caso seja uma reserva nao integrada ao sistema de Gestao de
Materiais o usuario devera acessar o menu ‘Execucédo’ submenu ‘Despesa’
opcgao ‘Reserva’, filtrar pela coluna ‘Reserva’ informando o numero da reserva
gue deseja anular. Apos localizar o registro o usuario devera clicar no botao ‘Mais

Opcgdes’ = na coluna de ‘Ac¢des e selecionar a opgao ‘Anulacao’.

SW\H/’-.P[" Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execucdo p  Prestacdo de Contas p H Y
Execugio Despesa Resenva

Busca de Reserva (s ]|v[+[c]ajo-fr]e]
D  Ordenagio ¥ Data Movimento 4 Dotacdo - F.esﬂ.':aa - u;l:rc 4 Requ SICQ‘vZ*a & Unidade ;e:-::\;o a Yy "CL|:°

e VES WEST
L ® A =

Complemento

Sera aberta a tela de ‘Inclusdo de Anulacao’

6 Cadastros p  Abertura de Exercicio ) Planejamento p  Execucdo ) Prestacdo de Contas ) HH

SMARAPD

Execugio Despasa Reseria Anulagio

Inclusdo de Anulacao

Data Movimento * Reserva * Requisigdo

22/12/2017 2011 Requisido $ saldo Reserva $ saldo Dotagdo

Documento
Documento
Descrigdo * valor *

Anulacdo da Reserva Nimero 2011 Valor

+ Confirmar

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

‘Data Movimento’ da inclusao de Reserva.

O campo ‘Reserva’ ficara bloqueado para edicdo e apresentara o numero da

reserva que sera anulada.

O campo ‘Requisicao’ ficara bloqueado para edi¢céo e apresentara o nimero da
Requisicéo informado na reserva. Lembrando que este nimero de requisicéo se

estiver preenchido ndo é valido, ou seja, ndo se trata de uma reserva integrada.
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Caso o campo ‘Requisicdo’ ndo tenha sido preenchido na reserva o campo

permanecera habilitado.

Anulagdo *

Anulacdo

O campo ‘Anulagao’ s6 sera demonstrado se o parametro ‘Numero Digitagcao
Anulagao’ estiver marcado. Neste caso o usuario devera digitar manualmente o
namero da anulacdo. Caso o parametro esteja desmarcado o campo nédo sera
demonstrado e sera atribuido uma numeracdo sequencial ao registro. Esta
numeracgao podera ser verificada acessando o registro por ‘Visualizagao’ apés
sua inclusdo. O parametro citado pode ser visualizado acessando 0 menu
‘Execugao’, submenu ‘Cadastros’, opgédo ‘Configuragdo Despesa’, botéo

‘Reserva’.

S Saldo Reserva

Ao clicar no botao ‘Saldo Reserva’ o usuario podera consultar o saldo da reserva

que pode ser anulado. O mesmo sera demonstrado em uma janela flutuante.

Saldo da Reserva

$ 10,00

$ saldo Dotacdo

Ao clicar no botéo ‘Saldo Dotacao’ o usuario podera consultar o saldo atual da

dotacdo. O mesmo sera demonstrado em uma janela flutuante.

Saldo da Dotacao

$ 1.556.566.429,50

No campo ‘Documento’ 0 usuario podera especificar um documento caso seja

necessario tendo em vista que seu preenchimento ndo € obrigatorio.
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O campo ‘Descrigao’ apresentara automaticamente o texto padréo ‘Anulagéo
da Reserva Numero XXXX' que pode ser editado pelo usuario. Este campo tem

preenchimento obrigatorio.

No campo ‘Valor’ o usuario devera informar o valor que sera anulado. Se for
informado um valor maior que o saldo da reserva sera emitida mensagem de

bloqueio na parte superior da tela.

#SMARAPD#CETO1000 - Nio existe saldo de Reserva disponivel para este lancamento Cédigo = [ 952__1.201.0003__2063 ] Saldo = -90,00

Ao clicarem o registro de anulagéo de reserva sera incluido e passara

a ser demonstrado no grid de ‘Busca de Reserva’'.

DICA:

v" A grid de ‘Busca de Reserva’ apresentara os registros de ‘Reserva’,
‘Complemento’ e ‘Anulagao’ que poderao ser identificados e filtrados pela
coluna ‘Tipo Movimento'.

- Tipo Movimento
Anulacdo

] Todos
Anulacdo feserva
= C | 1¢
Anulacdo omplementa
¥ Anulacio

Anulacdo

1.7- Como inserir uma ‘Anulacao de Reserva’ integrada

ao sistema de ‘Gestao de Materiais’?

Quando houver uma anulacéo oriunda do Sistema de Gestdo de Materiais o
registro ficard disponivel para inser¢cdo e podera ser identificado pela coluna
‘Status’ da grid de ‘Busca de Reserva’'.
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SMARA p[\‘ Cadastros )  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execucdo p  Prestagdo de Contas ) FEI -1
SMARAPD
Execugdo Despesa Reserva
Busca de Reserva Ba000m oan
"D Ordenagdo: = ¥ Data Moviment Jo 4 Dotacio o 4 Reserva
138.283,71 Reserva 10000006 Stams
[ Todes
398 59.795,60 Reserva 10000390 215 ¢ Arendencia =
228 11.409,83 Reserva 10000397 215 V/Sem Pendéncia =
229 17.030,00 Reserva 10000397 215 — =
227 277.395,00 Reserva 10000397 215 A ® H
260 13.477,94 Reserva 10000224 215 A ™ =
261 23.312,29 Reserva 10000224 215 A ™ b=
259 488,10f Reserva 10000224 215 y'y ==

N

Quando um registro de reserva estiver com a coluna ‘Status’ igual a 4
‘Pendéncia’ significa que consta um registro de ‘Anulacao’ ou de ‘Complemento’

integrado que deve ser efetivado. Para efetiva-lo o usuéario devera clicar no botdo
‘Integragao’ Bl constante a frente do respectivo registro de reserva na coluna de
‘Acoes’.

Ao clicar no botdo sera apresentada a grid de ‘Busca de Integragao’ com os
registros de ‘Anulagdo’ e ou ‘Complemento’ disponiveis para o registro de

reserva. Para efetivar a inclusdo do registro o usuario devera clicar no botdo

‘Efetivar ¥ na coluna de acdes.

SM«’&R;‘«PD‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execugdo p  Prestacdo de Contas ) -
Execugio Despesa Resenva Integragio
Busca de Integracio ﬂEﬂE ﬂ
"D Ordenagdo ~ Data Movimento
|:|
14/12/2017 15.01.00 1.203.0037 10000224 -

Ao clicar no botéo serd apresentada a tela abaixo que demonstrara a data do

altimo movimento. Para inserir o registro basta clicar em ‘Confirmar’.

Data *
14/12/2017

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

a grid de ‘Busca de Reserva’'.
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Ao pesquisar no grid pelo nimero da Reserva podemos observar que o registro
com Tipo Movimento ‘Reserva’ passou a ter Status igual a ‘Sem Pendéncia’ ¥

e o0 botdo ‘Integragdo’ =& na coluna de ‘Acdes’ ndo estad mais disponivel tendo
em vista que ndo constam mais registros de Anulacdo ou Complemento

pendentes.

O registro de Anulagédo de Reserva incluido € demonstrado na grid com Tipo

Movimento igual a ‘Anulagao’ e valor negativo.

$ Cadastros p  Abertura de Exercicio p Planejamento p  Execucdo ) Prestacdo de Contas ) #H &

SMARAPD

Execugio Despasa Reserva

Busca de Reserva ﬂﬂﬂﬂ ﬂ

[+] <]
D Ordenacio ¥ Data Movimento a Dotacdo a Reserv

n N

14/12/2017 1.203.003 -1.492,82 10000224 Anulacéo

11/01/2017 991 1.203.0037 260 13.477,94 10000224 Reserva 215 L4 @

Outra maneira de incluir uma anulacdo de reserva integrada é clicando

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

M RI\P[“ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execucdo p  Prestagdo de Contas ) -
Execugio Despe Resena
Busca de Reserva IIEBE =20
]
D Ordenagdo: |+ Data Movimento o « Reserv,
|:| o
14/12/2017 1.202.003 -1.492,82 10000224 Anulagio
11/01/2017 991 1.203.0037 260 13.477,94 10000224 Reserva 215 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.

Como inserir um ‘Complemento de Reserva’ nao

integrado ao sistema de ‘Gestao de Materiais’?

O processo de complemento de reserva assim como na anulagéo ira variar
conforme o tipo de Reserva que se deseja complementar. Caso seja uma reserva

nao integrada ao sistema de Gestdo de Materiais 0 usuario devera acessar o
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menu ‘Execugdo’ submenu ‘Despesa’ opcado ‘Reserva’, filtrar pela coluna
‘Reserva’ informando o numero da reserva que deseja complementar. Apds
localizar o registro o usuario devera clicar no botao ‘Mais Opgbes’ = na coluna

de ‘Agdes e selecionar a opgao ‘Complemento’.

SMA R/\P[’ Cadastros p  Abertura de Exercicio p Planejamento p  Execucdo p Prestacdo de Contas p HEHI
SGFA J
Execugic Despesa Reserva
Busca de Reserva (mfv]+]o]e]a-Jr]e]
D  Ordenagio ~ Data ‘x‘o.in:‘m:o a ?-:fe:i(-g - :'.ESH‘YEO
@® ] =
Anulacdo

Sera aberta a tela de ‘Inclusdo de Complemento’

‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p Planejamento p  Execucdo ) Prestacdo de Contas p HH

SMARAPD

Execugfs Despasa Reserva Complemento

Inclusdo de Complemento

Data Movimento * Reserva * Requisicdo
Documento
Documento
Descrigdo * Valor *

Complemento da Reserva Nimero 2010 or

val
@ Cancelar + Confirmar

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

‘Data Movimento’ da inclusdo de Reserva.

O campo ‘Reserva’ ficard bloqueado para edicdo e apresentara o numero da

reserva que sera anulada.

O campo ‘Requisicao’ ficara bloqueado para edicdo e apresentara o nimero da
Requisicéo informado na reserva. Lembrando que este nimero de requisi¢ao se
estiver preenchido néo € valido, ou seja, néo se trata de uma reserva integrada.
Caso o campo ‘Requisi¢cao’ nao tenha sido preenchido na reserva o campo

permanecera habilitado.

% saldo Reserva
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Ao clicar no botao ‘Saldo Reserva’ o usuario podera consultar o saldo da reserva

gue pode ser anulado. O mesmo sera demonstrado em uma janela flutuante.

Saldo da Reserva

$ 10,00

$ saldo Dotagido

Ao clicar no botdo ‘Saldo Dotacédo’ o usuario podera consultar o saldo atual da

dotacdo. O mesmo sera demonstrado em uma janela flutuante.

Saldo da Dotacao

$ 1.556.566.429,50

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

necessario tendo em vista que seu preenchimento nédo é obrigatorio.

O campo ‘Descrigcao’ apresentara automaticamente o texto padrédo
‘Complemento da Reserva Numero XXXX’ que pode ser editado pelo usuario.

Este campo tem preenchimento obrigatério.

No campo ‘Valor’ o usuario devera informar o valor que sera complementado.
Se for informado um valor maior que o saldo da dotag&o sera emitida mensagem

de bloqueio na parte superior da tela.

#SMARAPD#CETO1000 - Nao existe saldo de Dota¢do Anual disponivel para este lancamento Cédigo = [ 1473__1.000.0000 ] Saldo = -29.975.234,27

Ao clicar em o registro de complemento de reserva sera incluido e

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

DICA:

v A grid de ‘Busca de Reserva’ apresentara os registros de
‘Reserva’, ‘Complemento’ e ‘Anulagao’ que poderao ser identificados e
filtrados pela coluna ‘Tipo Movimento'.

Complemento Tipo Movimento
[ Todos
Reserva
#I Complemento
Anulacia

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
32



b
SMARAPD\ SMARcp
Como inserir um ‘Complemento de Reserva’

integrado ao sistema de ‘Gestao de Materiais’?

Quando houver um complemento oriundo do Sistema de Gestdo de Materiais 0
registro ficara disponivel para insercdo e podera ser identificado pela coluna

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

SMARA P[)’ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p Execucdo p  Prestagdo de Contas p HHoa

SMARA :
Execugio Despesa Rezerva

Busca de Reserva (m]lv]+]c]e]o-Fr]e]

(] ]
D Ordenagio: * Data Movimento 4 Dotacdo - Reserva
138.283,71 Reserva 10000006 Status =
L Todo!

398 59.795,60 Reserva 10000390 215 ¥ fAPendéncia =
228 11.409,83 Reserva 10000397 215 wSem Pendéncia =]
229 17.030,00 Reserva 10000397 215 — -
227 277.393,00 Reserva 10000397 215 A ® 5
260 13.477,94 Reserva 10000224 215 A [ B=
261 33.312,39 Reserva 10000224 215 A ==
259 488,1 Reserva 10000224 215 A ] B

N e

Quando um registro de reserva estiver com a coluna ‘Status’ igual a A
‘Pendéncia’ significa que consta um registro de ‘Anulacao’ ou de ‘Complemento’

integrado que deve ser efetivado. Para efetiva-lo o usuario devera clicar no botéo
‘Integracao’ = constante a frente do respectivo registro de reserva na coluna de
‘Acdes’.

Ao clicar no botdo sera apresentada a grid de ‘Busca de Integragdo’ com os
registros de ‘Anulacdo’ e ou ‘Complemento’ disponiveis para o registro de

reserva. Para efetivar a inclusdo do registro o usuario devera clicar no botao

‘Efetivar ¥ na coluna de acdes.

SMr"\RP\PD‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p Execucdo p  Prestacdo de Contas ) H a
Execucio Despesa Reserva Integragio
Busca de Integraciao ﬂEBEﬂ E
"D Ordenagio v Data vimento
n
14/12/2017 15.01.00 1.203.0037 10000224

Ao clicar no botdo sera apresentada a tela abaixo que demonstrara a data do

ultimo movimento. Para inserir o registro basta clicar em ‘Confirmar’.
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Data *
14/12/2017

Ser& emitida mensagem de confirmacao da operacao em verde na parte superior
da tela e retornara para a grid de ‘Busca de Integragdo’. Caso ndo conste mais
nenhum registro pendente o usuario podera clicar em ‘Voltar’ para retornar para

a grid de ‘Busca de Reserva’.

Ao pesquisar no grid pelo nimero da Reserva podemos observar que o registro

com Tipo Movimento ‘Reserva’ passou a ter Status igual a ‘Sem Pendéncia’ ¥

e o0 botdo ‘Integragdo’ = na coluna de ‘Acdes’ ndo estad mais disponivel tendo
em vista que ndo constam mais registros de Anulacdo ou Complemento

pendentes.

O registro de Complemento de Reserva incluido é demonstrado no grid com

‘Tipo Movimento’ igual a ‘Complemento’.

SMA RJ'\P[\Q Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execucdo p  Prestagdo de Contas p HH
Execugio Despesz Resarva
Busca de Reserva (sfv]+]oe]a-Jrle]
(+]
O Ordenagdo: v Data Movimento o A Reserv
-100,00 Anulacio
286 100,00 Complemento 401 @
286 300,00 Reserva 401 @ ) =

s

Outra maneira de incluir um complemento de reserva integrado é clicando

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

SM R/\P[W‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execucdo p  Prestacdo de Contas p = a2
Execugio Despe Resena
Busca de Reserva nﬂnm n
O Ordenagio: |+ Data Movimento i ‘0 ~ Reserv
|:|
14/12/2017 1.203.003 -1.492,82 10000224 Anulagio
11/01/20017 991 1.203.0037 260 13.477,94 10000224 Reserva 215 4 @&

Neste caso é aberta a grid de ‘Busca de Integracdo’ e o usuario devera utilizar

os filtros para localizar o registro que sera efetivado.
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1.10- Quais séo as informacgdes constantes no grid

de ‘Busca de Reserva’?

Sf\h’kR;‘-P[)‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p Planejamento p Execucdo p  Prestacdo de Contas p 2 2
Execugio Despesa Reserva

Busca de Reserva Eﬂﬂﬂm ﬂ
"D Ordenagio: - 'no a Dotacd ﬂ 0 4 Unidade Ge: 0 0

n TUEED (|| uppimiEmi \f ||ClteEsme W

22/12/2017 1473 1.000.0000 2010 Reserva v

22/12/2017 1473 1.000.0000 2011 1,40 Reserva 218 ® 7

22/12/2017 1473 1.000.0000 2012 10,00 Reserva 218 @ 7

22/12/2017 1473 1.000.0000 2013 1,40 Reserva 218 ® 7

v
v
v
v

22/12/2017 1473 1.000.0000 2016 22,90 Reserva 218 @ 7

A grid de ‘Busca de Reserva’ conter4 todos os registros inseridos na
funcionalidade Reserva, ou seja, com ‘Tipo Movimento’ igual a ‘Reserva’,
‘Complemento’ ou ‘Anulacao’, sejam eles integrados ao sistema de Gestao de

Materiais ou nao.

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

para localizacdo dos registros.

‘Data Movimento’ — Apresenta a data de referéncia do registro.
‘Dotacao’ — Apresenta o cédigo da dotacao utilizado na reserva.
‘Vinculo’ — Apresenta o vinculo da dotagéo utilizado na reserva.
‘Reserva’ — Apresenta o codigo da reserva.

‘Valor’ — Apresenta o valor da reserva ou do complemento ou da anulagéo. No

caso das anulagdes o valor apresentado sera negativo.

‘Requisigcao’ — Apresenta o numero da requisicdo. Os registros integrados ao
sistema de Gestdao de Materiais obrigatoriamente possuirdo informacéo neste
campo. Convém salientar que o usuario pode inserir uma reserva nao integrada

informando um ndamero de requisicdo néo valido na inclusdo da reserva.

‘Tipo Movimento’ — Apresenta o tipo de registro que pode ser uma ‘Reserva’

um ‘Complemento’ ou uma ‘Anulagao’.
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‘Anulacao’ — Apresenta o numero da anulagdo dos registros com ‘Tipo
Movimento’ igual a Anulagao. Para os registros de Reserva e Complemento esta

coluna néo apresentara informacao.

‘Unidade Gestora’ — Identifica a Unidade Gestora que pertence o registro. Se o
usuario estiver acessando com a ‘Unidade Gestora Especifica’ (codigo diferente
de zero) serdo apresentados apenas 0s registros pertencentes a mesma.

‘Status’ — Identifica se o registro de reserva integrado possui ‘Complemento’ ou

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

Quando nao houverem registros pendentes de inclusdo para a reserva sera

apresentado o simbolo ‘Sem Pendéncia’ v .

1.11- Como efetuar a ‘Copia’ de uma ‘Reserva’?

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

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

apresentado o botdo ‘Copiar’ © na coluna de ‘Agéo’.

SMARA P[‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Plangjamento p  Execucdo p  Prestacdo de Contas » H-- Y
A

Execugio espes; 2
Busca de Reserva Enﬂnm a

"D Ordenagio - —o & Dotaci

n T T e

14/12/2017 1.201.0003 10,00 123 Reserva

14/12/2017 952 1.201.0003 2064 22,00 Reserva 215

14/12/2017 952 1.201.0003 2064 -22,00 22 Anulagio 215 @

Ao clicar no botao sera aberta a tela de ‘Edicdo de Reserva’ com as mesmas

informacdes da reserva que esta sendo copiada.

O campo ‘Data de Movimento’ apresentara automaticamente a data do ultimo

movimento e ndo a data do registro que sera copiado.

O usuario podera editar os campos se necessario. Ao clicar em ‘Préximo’ ja
constara também o item da reserva copiado. Para finalizar a inclusao basta clicar

em ‘Confirmar’.

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
36



\
SMARAPL I* SMARcp
1.12- Como ‘Visualizar’ um registro na

funcionalidade ‘Reserva’?

Para visualizar um registro seja ele com ‘Tipo Movimento’ igual a ‘Reserva’, ou
‘Complemento’ ou ‘Anulacdo’ o usuario devera clicar no botdo ‘Visualizar’ ® a

frente de cada registro no grid na coluna de ‘Agdes’.

‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p Execucdo p  Prestacdo de Contas p HHE )
SMARAPD :
Execugio Despesz Reserva

Busca de Reserva ﬂﬂﬂﬂﬂ ﬂ

% o . 0
D Ordenacdo: ¥ Data Movimento 4 Dotacdo 4 Reserva

L e N 2 S 2 A P I
14/12/20017 952 1.201.0003 2063 10,00 123 h =
14/12/2017 952 1.201.0003 2064 22,00 ) =
14/12/20017 952 1.201.0003 2064 -22,00 22

Ao clicar no botdo sera aberta a tela de ‘Visualizagdo de Reserva’.

‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento )  Execucdo p  Prestaco de Contas ) FH )

SMARAPD

Execugio Despesa Reserva Visualizagio

Visualizacdo de Reserva

Reserva | ltens

Data Movimento Reserva

14/12/2017 2064
Dotagio Vinculo Dotagdo

952 - 3.1.90.04.20 - OUTRAS VANTACENS CONTRATOS TEMPORARIOS 1.201.0003 - ADM - REC. DA SAUDE - GERAL
Requisicdo Exercicio Requisicio Vinculo Detalhado

1.201.0003 - ADM - REC. DA SAUDE - GERAL

Subelemento

20 - Outras vantagens CONtratos temporarios

Fonte Recurso Aditamento Processo
1 - GABINETE DO PREFEITO 14 80 2017
Evento/Custo Centro Custo

001.001 - PROJETO TERRA

Documento 215
2017

Fornecedor

Cadastros Abertura de Exercicio Planejamento Execucio Prestacéo de Contas HH
swarapo? ’ ’ I ’ sio b ¢ ’ &
Exzeucta Despesz Reserva Visualizacio
Visualizacdo de Reserva
Reserva | ltens
Descricdo Quantidade Unidade Material Valor Unitario Valor Total
teste 1,000 22,00 22,00

« Voltar
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1.13- Duvidas sobre a funcionalidade ‘Reserva’.

Ao acessar a funcionalidade esta emitindo a mensagem ‘Existem reservas
ndo concluidas (numero 999999), favor verificar.’ O que devo fazer?

Se durante o processo de inclusdo de um registro na funcionalidade ‘Reserva’
ocorrer algum imprevisto o registro podera ser gerado de forma incompleta e
sera atribuida a numeracdo 999999 (sequéncia de seis numeros nove). Tais
registros poderéo ser localizados filtrando pela coluna ‘Reserva’ e digitando uma

sequéncia de seis numeros nove.

- A ‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento ) Execucdo p  Prestacdo de Contas p HE Y

SMARAPD s

Execugio Despesz Reserva

Busca de Reserva EBBBE ﬂ

D Ordenagdo: * Data Mov r‘wewr-:o - D:la:é:o a Rqsqrrsa

I A (T S A S P — P T
1473 1.000.0000 999999 Reserva ® F =

Igual

1473 1.000.0000 999999 ‘ 999999 | ® @ =
1473 1.000.0000 999999 Busca por Faixa ® Z =
1473 1.000.0000 999999 Busca avancada ® @ =
1473 1.000.0000 999999 0,00 ® ZF =

Apos localizar o registro o usuario poderd ‘Editar’ ou ‘Excluir’ o registro utilizando
respectivamente o botdo ‘Editar’ & ou a opgéo constante a frente do

registro na coluna de ‘Agdes’.

SMARA p[)‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento ) Execucdo p  Prestacdo de Contas p HEY
SMARA
Execugio Despesa Rezerva
Busca de Reserva (] v]+]cfa]o-Jr]e]
D Ordenacéo ¥ Data Movime w:-Jn - D:ta-:a-:o ~ Reserva
e S S S TS A P R
22/12/2017 1473 1.000.0000 1,40 slzl=
22/12/2017 1473 1.000.0000 1,40 elFI=
22/12/2017 1473 1.000.0000 0,00 @ £ =
0 = =[5
22/12/2017 1473 1.000.0000 0,00
Copiar
22/12/2017 1473 1.000.0000 0,00 —

As opgdes de ‘Editar’ ¥ ou serdo apresentadas apenas nos registros

ndo concluidos com numeragao 999999.
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Caso 0 registro com numeragdo 999999 possua valor 0 mesmo estara
consumindo o saldo da respectiva dotacao. Ao utilizar a opcao ‘Excluir’ este valor

retornara para o saldo da dotacao.

Por este motivo quando houver uma reserva ndo concluida com numeracéo
999999 em determinada data de movimento o usuario ndo podera incluir nova
reserva para esta mesma dotacdo com data posterior pois serd emitida
mensagem de bloqueio.

Existem reservas ndo concluidas com data anterior a data informada.

Neste caso o usuario devera excluir a reserva anterior ndo concluida ou edita-la

para que sua numeracao seja gerada.

Nao consigo localizar determinadas dotagcdées no campo ‘Dotagao’ e
também ndo constam todos os registros no grid o que devo fazer?

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

permissoes.

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

Os botdes de ‘Editar’ e ‘Excluir’ estarao disponiveis apenas para os registros néo
concluidos gerados com numeracdo 999999. Caso uma reserva tenha sido

incluida de forma indevida o procedimento correto é efetuar sua anulacao.

Por que quando informo determinada dotacao o campo ‘Requisi¢cdo’ se
torna de preenchimento obrigatério?

Quando a natureza de despesa da dotacao estiver cadastrada no prefixo 112 da

‘Tabelas Diversas’ significa que esta dotacdo sé podera ser utilizada para gerar
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reservas integradas ao ‘Sistema de Gestdo de Materiais’ sendo obrigatorio
informar um ndmero de Requisicdo valido, caso contrario sera emitida a

mensagem.

Para a dotagdo selecionada é necessario informar uma requisi¢do de integragdo com o sistema de materiais.

O cadastro citado pode ser consultado acessando o menu ‘Cadastros’, opgao
‘Tabelas Diversas’, filtrando pela coluna Prefixo igual a 112 e observando as

naturezas cadastradas na coluna ‘Descricdo Reduzida’.

Uma reserva integrada ao sistema de ‘Gestiao de Materiais’ pode ser
complementada ou anulada de forma néo integrada?

N&o. Os botdes de ‘Complemento’ e ‘Anulacido’ sé estardo disponiveis para as
reservas nao integradas. Quando um registro de reserva integrado precisar ser
anulado ou complementado o procedimento devera ser realizado no sistema de
Gestao de Materiais para que um registro fiqgue disponivel para inclusdo na grid
de Integracdo. Quando houver um complemento ou anulacdo pendente de

inclusdo o registro de reserva integrado apresentara o simbolo de ‘Pendéncia’

A na coluna ‘Status’ e o usuario devera clicar no botao ‘Integracao’ = .

Ao tentar inserir uma reserva emitiu a mensagem ‘Este langamento nao
pode ser realizado, pois ja foi realizada integragcao com Tribunal de Contas’
0 que pode ser?

Esta mensagem informa que o contabil do més ja foi consistido ou enviado ao
tribunal de contas, logo ndo é permitido inserir nenhum tipo de movimentacao

com data de movimento deste més.
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Ao tentar inserir uma reserva 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 utilizacdo deste modulo para o exercicio. Trata-se de um parametro
que pode ser visualizado acessando o menu ‘Execucao’, submenu ‘Cadastros’,

opgao ‘Configuracao Despesa’, botdo ‘Reserva’ campo ‘Exercicio Encerrado’.

Ao finalizar a inser¢cdo de uma reserva esta apresentando uma tela para
digitar o numero da reserva o que pode ser?

Trata-se de um parametro configurado pelo administrador do sistema em que a
numeracao das reservas é informada manualmente pelo usuario. Nestes casos

se for informada uma numeracao ja existente sera emitida a mensagem.

#SMARAPD#CETO1000 — Erro de Chave Duplicada - Exercicio / Idug / NGmero da Reserva

O parametro pode ser verificado acessando menu ‘Execucdo’, submenu
‘Cadastros’, opcédo ‘Configuragdo Despesa’, botdo ‘Reserva’ campo ‘Numero

Digitacéo’.

Informe o niimero da reserva

Namero da Reserva =

Nimero da Reserva

Por que ao finalizar a insercdo de um registro € impresso de forma
automéatica a Nota de Reserva?

Os relatérios ‘Nota de Reserva’, ‘Nota de Anulacdo de Reserva’ e ‘Nota de
Complemento de Reserva’ podem ser impressos automaticamente ao confirmar
a inclusao do registro caso o parametro ‘Impressao Automatica’ esteja marcado.
O referido parametro pode ser verificado acessando o menu ‘Execucao’,

submenu ‘Cadastros’, opcao ‘Configuragcdo Despesa’, botdo ‘Reserva’ campo
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‘Impressao Automatica’. Além deste campo o administrador do sistema podera
configurar também a quantidade de cépias que serdo emitidas pelos campos

‘Copias Nota’, ‘Copias Nota Anulacéo’ e ‘Copias Nota Complemento’,

2 — RELATORIOS RESERVA

2.1 — Onde estao localizados os relatorios da ‘Reserva’?

Os relatorios da funcionalidade ‘Reserva’ estdo localizados no menu
‘Execucao’, submenu ‘Relatorios’, botdo ‘Despesa - Reserva’. Ao clicar sobre

0 botéo sera aberta a listagem dos relatérios da Reserva que 0 usuario possuir

acesso.

SP~TI\R/\P[)‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento ) Prestacdo de Contas ) EE )
Cadastros >
Receita »
Despesa »
Financeiro >
Relatérios

SMAR;‘\P[)‘ Cadastros p Abertura de Exercicio p  Planejamento p Execucao p Prestacao de Contas p H oA

Execugio Relatbrios

Relatorios da Execucao

Filtro para Relatérios T

Despesa - Reserva

codigo Descricio AcBes

CER02900 Reservas e seus Movimentos =]

CER04400 Movimento de Reservas =]

CER23500 Nota de Reserva ::]

CER25700 Movimento de Reserva - Célculo de Saldo =]
215
2017

CER39100 Nota de Complemento de Reserva :=]

CER41700 Nota de Anulacdo de Reserva =]

CERS0100 Reservas a Empenhar =]
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DICA:

v’ Caso o relatério ndo esteja disponivel entre em contato com o
administrador do sistema para que verifigue as permissdes do usuario.

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

Para efetuar a geracdo do relatério o usuario devera clicar no botdo ‘Grid de

Filtro' B constante a frente da descricdo do relatério. Sera aberta a tela para

realizar os filtros de emissao do relatério.

Filtro para Relatérios T

Ao digitrar parte do codigo ou descricdo do relatdério neste campo seréo
demonstrados os relatérios que atendem a condi¢cdo especificada utilizando a

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

Ao clicar no botao ‘Pesquisar’ ﬂ dentro do grupo o usuério podera realizar o

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