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SEJAM BEM VINDOS

Este é o Manual de Capacitacao 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

A Constituicdo Federal de 1988 define que o modelo orgamentario brasileiro é

composto por trés instrumentos:

e Plano Plurianual (PPA)
e Lei de Diretrizes Or¢camentérias (LDO)

e Lei Orcamentaria Anual (LOA)

As instrucbes contidas neste manual abrangem funcionalidades de acesso
restrito aos usuarios com permissdo de Administrador no SMARcp. Tais
funcionalidades estdo relacionadas principalmente a  parametros,

configuracdes, cadastros e controles do SMARCcp.

OBJETIVO

O objetivo deste manual € propiciar conhecimento sobre o funcionamento dos
parametros, configuracdes, cadastros e controles do SMARcp, destacando seu

reflexo nas funcionalidades do sistema.
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1 — CONFIGURACAO GERAL

1.1- Onde esta localizada a funcionalidade

‘Configuracao Geral?

A funcionalidade ‘Configuragao Geral’ esta localizada no menu ‘Cadastros’,

opcao ‘Configuragao Geral’.

SMF\RI‘\PD’ Planejamento p Contabilidade p

Configuragde Geral

Unidade Gestora

Usuario

Subelemento da Despesa
Tabelas Diversas

Tabela de Valores

Elemento da Despesa

Tabela de Datas e Movimentos
Leis e Decretos

Programa / Assinatura

Assinatura

DICA:

v’ Caso a funcionalidade ndo esteja disponivel no menu acima o
administrador do sistema devera verificar as permissées do usuario.

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

v N&o serdo apresentados os botdes ‘Buscar’ = e ‘Novo’ *+. Para
acessar basta clicar na opcao ‘Configuragcao Geral’.

7

Ao clicar sobre o nome da funcionalidade é apresentada a tela de
‘Configuracdao Gerall do SMARcp. Ao acessar com a Unidade Gestora
Consolidadora (codigo 0) os campos estardo disponiveis para edicdo. Se for
acessado com a Unidade Gestora Especifica (demais codigos) todos os
campos estardo blogueados, ou seja, estard disponivel apenas para

visualizagao.
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2.1- Qual o de cada

funcionalidade ‘Configuracao Geral?

significado campo da

Configuragdo Geral

Ao clicar sobre o nome da funcionalidade no menu sera

apresentada a tela abaixo:

SMARAPD‘ Cadastros p  Planejamento p Y EE &

Cadastros Configuragio Geral

Configuracao Geral

Tipo de Orgdo Piblico *
PREFEITURA MUNICIPAL v
Nimero Orgio Piblico Descrigdo Orgdo SIAFI

1 Descrigdo Orgdo 6681

Integragdo Tribunal de Contas

Integragdo Tribunal de Contas *

Unidade Gestora

Data Ativagdo

Nao v dd/mm/aaaa
Telefone Unidade Gestora Cadmara Conta Tribunal
Telefone Conta Tribunal

Impressdo da Unidade Orcamentaria

Primeira Configuragdo *

Cédigo

Ordem Numeracdo das Dotacbes

Primeira Configuracido

Segunda Configuracdo *

v Descrigdo

Segunda Configuracdo *

Terceira Configuracdo =

Nio

Terceira Configuracdo =

Unidade Orcamentaria v Natureza da Despesa v Classificagdo Funcional
Controle de Geragdo
Receita Despesa Financeiro Contabil
Cadigo Barras FEBRABAN
Segmento FEBRABAN Moeda Codigo FEBRABAN
Prefeituras v Reais v 0
@ Chave Unica - Despesa Integragio Sistemas. Arguivo Leis/Decretos
Vinculo Detalhado Despesa * Populagdo Contabil Restos & Pagar
Variavel v 0 Contabil Restos & Pagar -

Para melhor entendimento ela sera dividida de acordo com seus grupos de

informac&o.
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Tipo de Orgio Piblico *

Selecione ']

Namero Orgdo Pablico Descrigdo Orgdo SIAFI
Namero Orgdo Pablico Descricdo Orgéo 6681

Tipo de Orgdo Pablico *

Prefeitura Municipal

Selecione

Prefeitura Municipal

Camara Municipal

Autarquias

Fundagdes

Empresas Estatais Dependentes

‘Tipo de Orgao Publico’ — Campo de preenchimento obrigatério onde deve

ser escolhida uma das opc¢des cadastradas no prefixo 35 das tabelas diversas.

NGmero Orgdo Pablico * Descrigdo Orgdo *

Nimero Orgdo Pablico Descricdo Orgéo

‘Numero Orgao Publico’ e ‘Descricao Orgao’ — Caso seja selecionada a
opcao ‘Autarquias’ no campo ‘Tipo de Orgao Publico’, os campos sé&o
habilitados e passam a ser de preenchimento obrigatorio. Ao selecionar uma

das demais opc¢bes os campos séo desabilitados.

Nimero Orgdo Pablico Descricdo Orgdo
Namero Orgdo Pablico Descricdo Orgdo
SIAFI
66381

‘SIAFI" — Campo nédo obrigatorio, e exclusivo para o Estado de Sao Paulo,
onde o usuario devera informar o coédigo do municipio referente ao SIAFI

(Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal).
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Integracdo Tribunal de Contas

Integracdo Tribunal de Contas * Unidade Gestora Data Ativagdo
Ndo v Unidade Gestora dd/mm/aaaa

Telefone Unidade Gestora Cadmara Conta Tribunal
Telefone Unidade Gestora Camara Conta Tribunal

Integragdo Tribunal de Contas *

5im

Selecione
Ndo

5im

‘INTEGRACAO TRIBUNAL DE CONTAS’ — Campo obrigatério onde o usuario

devera selecionar a opcdo ‘SIM’ ou ‘NAO'.

Caso seja escolhida a opcdo ‘NAQO’ todos os campos do grupo ‘Integracéo

Tribunal de Contas’ sdo desabilitados.

Integragado Tribunal de Contas

Integragdo Tribunal de Contas * Unidade Gestora Data Ativacdo

I Ndo 'l Unidade Gestora dd/mm/aaaa

Telefone Unidade Gestora Cimara Conta Tribunal
Telefone Unidade Gestora Camara Conta Tribunal

Ao escolher a opao ‘SIM’ serdao habilitados os sequintes campos, conforme o

Estado e o ‘Tipo Orgao’ informado.

No Estado do Espirito Santo, se o ‘Tipo Orgao’ for ‘Prefeitura’ serdo habilitados
os campos ‘Unidade Gestora’, ‘Data Ativacao’, ‘Telefone’, ‘Unidade Gestora

Camara’ e “Conta Tribunal’, todos de preenchimento obrigatério.

SMARI‘«PD‘ Cadastros p  Planejamento p  Contabilidade p -
Cadastros Canfiguragie Ceral
Configuracao Geral
Tipo de Orgdo Pablico *
Prefeitura Municipal v
Namero Orgéo Piblico Descrigdo Orgdo

Nimero Orgdo Pdblico Descrigdo Orgdo

Integragdo Tribunal de Contas

Integragdo Tribunal de Contas * Unidade Gestora * Data Ativagao *

I‘ Sim v ‘I Unidade Gestora dd/mm/aaaa

Telefone * Unidade Gestora Camara * Conta Tribunal *
Telefone Unidade Gestora Camara Conta Tribunal
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Se o Tipo Orgao’ for diferente de ‘Prefeitura’ serdo habilitados os campos
‘Unidade Gestora’, ‘Data Ativagao’ e ‘Telefone’, permanecendo desabilitado os

campos ‘Unidade Gestora Camara’ e ‘Conta Tribunal’.

3""5-’\"{/"-"’[)‘ Cadastros p  Planejamento p  Contabilidade p H &
Cadastros Configuragio Geral

Configuracdo Geral

Tipo de Orgéo Piblico *

I Camara Municipal I v
Namero Orgdo Pablico Descrigdo Orgdo
Namero Grgdo Pablico Descricdo Orgdo

Integracdo Tribunal de Contas

Integracdo Tribunal de Contas * Unidade Gestora * Data Ativacdo *

I Sim 'I Unidade Gestora dd/mm/aaaa

Telefone * Unidade Gestora Cidmara Conta Tribunal
Telefone Unidade Gestora Camara Conta Tribunal

Para os demais Estados ao informar ‘SIM’ no campo ‘Integragdo Tribunal de
Contas’ sdo habilitados os campos ‘Integragdo Tribunal de Contas’, Unidade
Gestora’ e ‘Data Ativagao’, independente do ‘Tipo Orgao Publico’ informado e

os demais permanecem bloqueados.

Integragdo Tribunal de Contas

Integragdo Tribunal de Contas * Unidade Gestora Data Ativacio

I 5im VI Unidade Gestora dd/mm/aaaa

Telefone Unidade Gestora Cdmara Conta Tribunal
Telefone Unidade Gestora Cimara Conta Tribunal
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Impressao da Unidade Orcamentéria

Primeira Configuracio * Segunda Configuragdo * Terceira Configuragdo *

Codigo v Descricdo v Sigla v

Nos campos ‘Primeira Configuragcao’, ‘Segunda Configuragao’ e ‘Terceira
Configuragcao’ no grupo ‘Impressdao da Unidade Orgamentaria’ o usuario

devera selecionar uma das opcgdes.

Primeira Configuragdo *

| Selecione v
[ Selecone |
Ndo
Cédigo
Descricdo
Sigla

Estes campos permitem ao usuario configurar a forma como a informacéo de
‘Unidade Orgamentaria’ sera apresentada em alguns relatorios. Exemplo: Ao
informar ‘Cédigo’, ‘Descricéo’ e ‘Sigla’ nos campos, assim como demonstrado
na imagem, ao emitir determinado relatério a informacdo de Unidade
Orcamentaria sera apresentada com o codigo, seguido da descri¢cao e da sigla
(01.02.00 — Secretaria de Governo — SEGOV).

Ordem Numeragdo das Dotages

Primeira Configuracdo Segunda Configuracdo * Terceira Configuracdo *

Unidade Orgamentaria v Natureza da Despesa v Classificagdo Funcional v

Estes campos permitem ao usuario configurar os critérios para numeracao das
dotacbes ao efetuar a abertura do exercicio e geracdo das fichas

orcamentarias.

A primeira configuracdo é fixa e seguira a ordem de unidade orgamentéria. Na
segunda configuracdo o usuario podera optar entre ‘Natureza da Despesa’ e
‘Classificagéo Funcional’. Ao escolher um dos critérios apenas o outro ficara

disponivel na terceira configuracéo.

No exemplo acima a numeracdo das dotacdes orcamentarias sera atribuida
seguindo a ordem de ‘Unidade Orgamentaria’, ‘Natureza da Despesa’ e depois

‘Classificacdo Funcional'.
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Controle de Geragdo

Receita Despesa Financeiro Contabil

Os ‘Controles de Geracao’ sdo marcados automaticamente quando o modulo
€ aberto para o exercicio. Exemplo: O controle da Despesa é marcado

automaticamente quando as Dotacdes sao geradas.

A partir do momento em que o controle de determinado moédulo estd marcado,
alguns procedimentos passam a ser blogueados ao usuario com a finalidade de

assegurar a consisténcia dos dados no SMARcp.

Codigo Barras FEBRABAN

Segmento FEBRABAN Moeda Cddigo FEBRABAN

Selecione A Selecione A Codigo FEBRABAN

Estes campos ndo sao de preenchimento obrigatério e servem para configurar
a geracao do cédigo de barras em algumas guias que podem ser geradas pelo
SMARCcp.

‘Segmento FEBRABAN’ — Neste campo o usuario devera selecionar uma das
opcoes.

Segmento FEBRABAN

| Prefeituras v

Selecione

Prefeituras
Saneamento
Energ Elétr/Gas
Telecomunicaces
Orgios Governam
Empr Ident CGC
Multas Transito
Uso Interno Bco

‘Moeda’ — Neste campo devera ser selecionado o tipo de moeda corrente.

Moeda

Reais v
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‘Codigo Febraban’ — Neste campo deve ser informado o cédigo da cidade no
cadastro da Febraban.

Cddigo FEBRABAN
0

| Chave Unica - Despesa Integragdo sistemas Arquivo Leis/Decretos

Vinculo Detalhado Despesa * Populagdo Contabil Restos & Pagar

Nio v 0 Contabil Restos & Pagar -

Chave Unica Despesa — Este campo so fica habilitado para edicdo quando
ndo existe nenhuma dotacdo gerada para o exercicio. Ao marcar este campo o
usuario ndo podera inserir mais de uma dotacdo com as mesmas informacdes

de Unidade Orcamentéria, Classificacdo de Despesa e Classificacdo Funcional.

Integracao Sistemas — Ao marcar este campo algumas rotinas relacionadas a
execucao e a contabilizacdo passardo a funcionar de forma integrada a outro

sistema.

Arquivo Leis Decretos — Ao marcar este campo 0 usuario serd obrigado a
anexar um arquivo contendo a Lei ou o Decreto no momento de cadastra-lo no
SMARCcp.

Vinculo Detalhado Despesa — Neste campo 0 usudrio devera selecionar uma

das opcdes.

Vinculo Detalhado Despesa *

| Variavel v

Selecione
Nao

Sim

A marcacdo permite que o usuario estipule se sera obrigatorio, opcional ou se

nao sera utilizado o vinculo detalhado no orgcamento da despesa.
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Populagdo

‘Populacao’ — No Estado de Minas Gerais este campo deve obrigatoriamente

ser preenchido com um ndmero maior que 0. Nos demais Estados a

informacao de Populacdo ndo é obrigatdria.

Contabil Restos 3 Pagar

Contabil Restos a Pagar

Contabil Restos a Pagar — Este campo ndo € obrigatorio. Nele o usuario
devera digitar parte do cédigo ou da descricdo da conta contabil relacionada

aos Restos a Pagar e selecionar o registro.
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2 — PLANEJAMENTO CONFIGURACAO

2.1- Onde esta localizada a funcionalidade

‘Planejamento Configuragao?

A funcionalidade ‘Planejamento Configuragao’ esta localizada no menu

‘Planejamento’, opcéo ‘Configuragao’.

%M’\R;\[)[)‘ Cadastros ) Contabilidade )

Cadastros Basicos »
Despesa »
Receita »
Orgamento Consolidado »
Relatarios

Configuragdo

Aprovagdo

DICA:

v’ Caso a funcionalidade nao esteja disponivel no menu acima o
administrador do sistema devera verificar as permissdées do usuario.

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

v N&o serdo apresentados os botdes ‘Buscar’ = e ‘Novo’ *. Para
acessar basta clicar na opcao ‘Configuracao’.

7

Ao clicar sobre o nome da funcionalidade €& apresentada a tela de
‘Configuracdo do PPA’ do SMARcp. Ao acessar com a Unidade Gestora
Consolidadora (cédigo 0) os campos estardo disponiveis para edi¢do. Se for
acessado com a Unidade Gestora Especifica (demais cdodigos) todos os
campos estardo blogueados, ou seja, estara disponivel apenas para

visualizacgao.

SO é permitido editar os parametros enquanto ndo existirem registros de

Cadastro de Acéo e Previsao de Receita.

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
14



\
SMARAP _\ SMARcp

2.2- Qual o significado de cada campo da

funcionalidade ‘Configuragao do PPA?

Configuragio

Ao clicar sobre o nome da funcionalidade no menu sera

apresentada a tela abaixo:

SMARA I"'I’ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Plangjamento p  Execucdo p  Contabilidade p  Prestagdo de Contas p i Hf &
SMARAPD

Plangjamants ‘Configuragia

Edicdo de Configuracao do PPA

Perfodo FPA
Informag8es Obrigatérias no PPA Manter Pegas Alinhadas
2014 - 2007

Unidade Executora Manter Valores Id&nticos
Fungia/ Subfungia
Agio Atualizagio Automatica

Fonte de Recurso

Receita Despesa

Antes de iniciar um novo PPA, o usuario podera editar a ‘Configuragdo do
PPA’, estipulando o nivel de detalhamento que sera exigido em sua
elaboracdo. Caso ja exista algum lancamento no PPA este parametro estara
bloqueado para edicdo, mesmo que o usuario acesse com a Unidade Gestora

Consolidadora (cédigo 0).

Periodo PPA — O campo apresenta ao usuario o periodo do PPA. Este campo

é informativo e ndo pode ser alterado.

Unidade Executora — Ao marcar este campo o usuario devera informar a

‘Unidade Executora’ no PPA.

Funcéao / Subfuncao — Ao marcar este campo o0 usuario devera informar a

‘Funcgao / Subfuncéo’ no PPA.
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Acéao — Ao marcar este campo o usuario devera informar a ‘Agéo’ no PPA.

Fonte de Recurso — Ao marcar este campo o usuario devera informar a ‘Fonte

de Recurso’ no PPA.

Manter Valores Idénticos — Com este parametro marcado o sistema garantira
que o PPA e LOA sempre figuem com o mesmo valor, ou seja, as alteracdes
na LOA serao repassadas automaticamente para o PPA. Caso tenha diferenca
de valor entre 0 PPA e a LOA, a aprovacdo da LOA é blogueada até que as
diferencas sejam resolvidas.Marcacéo sO pode ser realizada enquanto ndo ha
divergéncia de valores entre as pecas do planejamento.

Atualizacdo Automatica Receita e Despesa — Ao marcar esse parametro
cada alteracdo realizada na LOA sera autmaticamente realizado também no
PPA.

Quando o grupo "Manter Valores Idénticos" estiver marcado, este deve ser
marcado e desabilitado.

Quando o grupo "Manter Pecas Alinhadas" estiver desmarcado, os campos
"Receita"” e "Despesa"”, podem ser marcados ou desmarcados de forma
independente.
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3 — UNIDADE GESTORA

3.1- Onde esta localizada a funcionalidade ‘Unidade

Gestora?

A funcionalidade ‘Unidade Gestora’ estad localizada no menu ‘Cadastro’,

opcéao ‘Unidade Gestora’.

‘ (eLEDIGLIR Al Planejamento p

SMARAPD

Configuragdo Geral

Unidade Gestora B +
Usuario

Subelemento da Despesa

Tabelas Diversas

Tabela de Valores

Elemento da Despesa

Tabela de Datas e Movimentos

DICA:

v’ Caso a funcionalidade ndo esteja disponivel no menu acima o
administrador do sistema devera verificar as permissées do usuario.

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

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

registro.
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3.2- Quais sao as acOes disponiveis na funcionalidade

‘Unidade Gestora’ e como executa-las?

Nesta funcionalidade todas as acdes basicas demonstradas no manual de
Instrugcbes Gerais do SMARcp estdo disponiveis e podem ser executadas
acessando a Unidade Gestora Consolidadora (codigo 0) ou a Unidade Gestora

Especifica (demais codigos).

ATENCAO!

v Ao acessar com a Unidade Gestora Consolidadora (cédigo 0) serao
demonstrados na grid todos os registros de Unidade Gestora. Ao acessar
com a Unidade Gestora Especifica (demais codigos) apresenta apenas o
registro correspondente a ela.

ACOES DISPONIVEIS:

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

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

v ‘Remogao em Massa’, selecionando os registros na grid e clicando

na op¢ao ‘Excluir Selecionados’ disponivel no botdo [ Agdes em milplos itens - §

SMAR/\P[)‘ Cadastros p  Planejamento p  Contabilidade ) H -
Cadastros Unidade Gestora
Busca de Unidade Gestora (v[+]c]e]a-Nr]e]
D Ordenagio « Unidade Gestora g
I e C N A oA K2
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO-SEGOV 27.142.058/0002-07 Nio ® & x
21 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL 27.142.058/0010-17 Ndo ® F x
213 SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS 27.142.058/0020-99 Néo ® ZF x
214 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO 27.142.058/0009-83 Nio ® F x
215 FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE 14.792.165/0001-58 Ndo ® F x
216 SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIGOS 27.142.058/0021-70 Néo ® ZF x

Grid de registros da funcionalidade
‘Unidade Gestora’'.

r

- Pdginas
Primeiro  Anterior 1 Proximo  Oltimo [EVEERS Tog[al de Rag\s[ms 6
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3.3- Quais as informacgdes que compdem o registro da

funcionalidade ‘Unidade Gestora’?

Ao clicar no botdo ‘Novo’ serda demonstrada a tela de inclusdo de um novo

registro.

SMJ\RI\P[)‘ Cadastros p Planejamento p

Cadastros Unidade Gestora Inclusdo

Inclusido de Unidade Gestora

Unidade Gestora * Nome Unidade Gestora *

Unidade Gestora Nome Unidade Gestora
CNP) * CPF Responsavel *
Endereco

Endere¢o
Bairro

Bairro
Telefone Cédigo IBGE
Telefone Cédigo IBGE
MANAD

IBCE
IBGE

Centralizagdo

Selecione M

Controles

Controle Geragdo Financeiro
Consércio

¥ Considera nos Demonstrativos Contabeis

Tribunal de Contas

Tipo Unidade Gestora *

selecione r
Situagdo *

Ativa v
Ativacdo *

dd/mm/aaaa
Desativagdo

dd/mm/aaaa
Extingdo

dd/mm/aaaa

Contabilidade p

Slogan
slogan
Nimero

Niimero

Inscrigdo Municipal

Inscrigdo Municipal

Complemento
Complemento
E-mail

E-mail

Cédigo de Barras Febraban

Segmento FEERAEAN
Selecione v
Moeda

Selecione v

Tribunal *

Tribunal RPPS

Ordenador

Ordenador

Controle de Escrituragdo

Prefeito Ordenador Despesa

Caédigo do Municipio *
Cédigo do Municipio
Telefone *
Telefone
Unidade Gestora Camara
Unidade Gestora Cdmara
Conta Camara

Conta Camara

Funcao

Subfuncdo

Natureza da Receita
Controle Natureza Despesa
Conta Contabil

Fonte de Recurso

Controle Cédigo Aplicagdo

Para melhor entendimento a tela de incluséo sera dividida de acordo com o
grupo de informagdo. Caso haja diferenca no cadastro entre Estados a

observagéo sera efetuada no proprio campo abordado.
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Unidade Gestora * Nome Unidade Gestora *
Unidade Gestora Nome Unidade Gestora
CNPJ * CPF Responsavel Slogan

Slogan

Endereco Nimero Complemento
Endereco Nimero Complemento
Bairro CEP E-mail

Bairro - E-mail

Telefone Codigo IBGE Inscrigdo Municipal

Telefone Cadigo IBGE Inscricdo Municipal

Nesta primeira parte devem ser informados os dados cadastrais da Unidade

Gestora.

Unidade Gestora — Campo de preenchimento obrigatorio. O usuario devera
informar o codigo da Unidade Gestora com no maximo quatro digitos que ndo
podera ser igual a um codigo ja existente. Nao é permitido editar o codigo das
Unidades Gestoras 0, 101 e 201.

Nome Unidade Gestora — Campo de preenchimento obrigatorio. O usuario

devera informar o nome da Unidade Gestora com até oitenta caracteres.

CNPJ — Campo de Preenchimento obrigatério. Caso seja informado um CNPJ

invalido sera emitida mensagem de alerta.

CPF Responsavel — Campo de preenchimento obrigatério apenas para o
Estado de Minas Gerais. Caso seja informado um CPF invalido sera emitida

mensagem de alerta.

Slogan — Campo de preenchimento opcional. O usuario podera informar o
slogan com até cinquenta caracteres, que sera demonstrado no cabecalho de

alguns relatério
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Endereco / Numero / Complemento / Bairro / CEP — Campos de

preenchimento opcional para identificacdo da localizacdo da Unidade Gestora.

E-mail / Telefone — Campos de preenchimento opcional. O usuario podera

informar o e-mail e o telefone da Unidade Gestora.

Cdodigo IBGE — Campo de preenchimento opcional. Utilizado na geracao do
arquivo ISISS (Internet Sistema de Imposto Sobre Servico).

Inscricao Municipal — Campo de preenchimento opcional. Utilizada na

geracado de alguns relatdrios tais como as Notas de Empenho e Liquidacgao.
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MANAD Cédigo de Barras Febraban
IBGE Segmento FEBRABAN

IBGE Selecione v
Centralizacdo Moeda

Selecione v Selecione r

IBGE - Campo de preenchimento opcional. Necessario para geracao dos
arquivos MANAD.

Centralizacdo — O wusuario podera selecionar uma das opc¢des. Esta

informacéo interfere na geracdo dos arquivos MANAD.

Centralizagdo

| Selecione v |

Selecione

Sem Centralizagdo de Escrituragdo
Centralizador de Escrituragdo
Com Escrituracdo Centralizada

Segmento Febraban / Moeda — Estes campos séo de preenchimento opcional
e servem para configurar a geracdo do codigo de barras em algumas guias que
podem ser geradas pelo SMARcp. Caso néo seja selecionada nenhuma opgéo

sera considerada a opg¢éao informada na funcionalidade ‘Configuragao Geral'.

O usuério podera selecionar uma das opc¢oes.

Segmento FEERABAN

| Selecione v |

Selecione

2 - Saneamento

3 - Energia Elétrica/Gas

4 - Telecomunicagtes

5 - Orgdos Governamentais
| & - Empre Ident CGC

7 - Multas Transitos

9 - Uso Interno Bco

Moeda

| Selecione '|
Selecione
Reais
Qtdade Moeda
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Controles Tribunal

Tribunal RPPS

Ordenador

Ordenador L 4 a

Controle Geragdo Financeiro
Consdrcio

¥ Considera nos Demonstrativos Contabeis

Controle Geragao Financeiro — Este campo € marcado automaticamente

quando é efetuada a geracéo de saldo do exercicio anterior dos bancos.

Consorcio — Ao marcar esta opcao a Unidade Gestora sera considerada como
pertencente a um Consoércio e seus dados ndo serdo considerados nos

relatérios consolidados.

Considera nos Demonstrativos Contabeis — Ao marcar esta opcéo os dados
da Unidade Gestora serdo considerados em relatérios da Lei de

Responsabilidade Fiscal.

Tribunal — Campo existente apenas para o Estado de Minas Gerais, onde o
usuario devera informar obrigatoriamente o cddigo da entidade para o Tribunal
de Contas. Este cdédigo deve ser Unico caso contrario sera emitida mensagem

de alerta.

RPPS — Ao marcar esta op¢do a Unidade Gestora serd considerada como
sendo de ‘Regime Proprio de Previdéncia Social’, interferindo em algumas

rotinas, relatérios e anexos.

Ordenador — Campo utilizado apenas no Estado de Minas Gerais. O usuario
devera selecionar o nome do ordenador dos pagamentos extraorgcamentarios.
Ao preencher este campo, sera atribuido este ordenador a todas as liquidacdes
extraorcamentarias. Caso o campo ndo seja preenchido serd necessario

informar manualmente em cada liquidacao.
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Tribunal de Contas

Tipo Unidade Gestora *

2 SMARcp

Controle de Escrituragdo

selecione v Prefeito Ordenador Despesa
Situagéio * Tribunal * Funcao
Ativa r Tribunal subfuncio
Ativacdo * Telefone * Natureza da Receita
dd/mm/aaaa Telefone
Controle Natureza Despesa
Desativagado Unidade Gestora Camara *
- Conta Contabil
dd/mm/aaaa Unidade Gestora Camara
Extingdo Conta Camara * Fonte de Recurso
dd/mm/aaaa Conta Cadmara

Controle Codigo Aplicagio

Tipo Unidade Gestora — O usuario devera selecionar uma das opcles

cadastradas no prefixo 105 das Tabelas Diversas.

Tipo Unidade Gestora *

| Selecione v ‘
CAMARA
PREFEITURA
AUTARQUIA
FUNDAGAD
EMPRESA PUBLICA
SECRETARIAS
PREFEITURA

RPPS

FUNDOS

Prefeito Ordenador Despesa — Utilizado no Estado do Espirito Santo. Ao
marcar esta opcao o prefeito € considerado ordenador da despesa da Unidade
Gestora.

Situacdo — O usudério devera selecionar uma das opdes.

Situagdo *

| Ativa v

Selecione

Ativa
Inativa
Extinta

Ao informar a opgao ‘Ativa’ o campo ‘Ativacao’ devera ser preenchido. Ao
informar a opgéo ‘Inativa’ o campo ‘Desativagao’ podera ser preenchido. Ao

informar a opcao Extinta’ o campo ‘Extincao’ podera ser preenchido.
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Tribunal — Campo exclusivo para o Estado do Espirito Santo e de
preenchimento obrigatorio. O usuario devera informar o cédigo da Unidade

Gestora no Tribunal de Contas.

Cdodigo do Municipio — Campo exclusivo para o Estado de Minas Gerais,
onde o usuério devera informar o Cédigo do Municipio no Tribunal de Contas,
caso o campo ‘Tipo de Orgdo Publico’ na ‘Configuragcdo Geral’ seja igual

Prefeitura Municipal.

Ativacao — Campo de preenchimento obrigatério. O usuario devera informar a

data em que a Unidade Gestora foi ativada.

Telefone — Campo de preenchimento obrigatério para os Estados do Espirito
Santo, Minas Gerais e Rio de Janeiro. Neste campo o usuario devera informar

o telefone da Unidade Gestora.

Desativacao — Se no campo ‘Situacao’ for escolhida a opgao ‘Inativa’ o usuario

podera informar a data em que a Unidade Gestora foi desativada.

Unidade Gestora Camara — O usuario devera informar a Unidade Gestora da

Camara, quando o preenchimento do campo ‘Conta Camara’ for obrigatorio.

Extincdo — Se no campo ‘Situagao’ for escolhida a opg¢ao ‘Extinta’ o usuario
podera informar a data em que a Unidade Gestora foi extinta.

Conta Camara — Campo de preenchimento obrigatério para o Estado do

Espirito Santo se no campo ‘Tipo de Orgao Publico’ na ‘Configuracdo Geral’ foi
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informado Prefeitura Municipal e o campo ‘Integracao Tribunal de Contas’ for

‘SIM’. Neste caso o campo ‘Unidade Gestora da Camara’ deve ser preenchido.
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4 — USUARIO

4.1- Onde esta localizada a funcionalidade ‘Usuario’?

A funcionalidade ‘Usuério’ estad localizada no menu ‘Cadastro’, opcao

‘Usuario’.

SM;’\R;’\PD‘ Planejamento ) Contabilidade p

Configuragdo Geral

Unidade Gestora

Usuério B +
Subelemento da Despesa

Tabelas Diversas

Tabela de Valores

Elemento da Despesa

Tabela de Datas e Movimentos

Leis e Decretos

DICA:

v’ Caso a funcionalidade ndo esteja disponivel no menu acima o
administrador do sistema devera verificar as permissées do usuario.

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

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

registro.
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4.2- Quais sado as acOes disponiveis na funcionalidade

‘Usuario’ e como executa-las?

Nesta funcionalidade o administrador do Sistema ira relacionar ao cadastro do
usuario efetuado no mddulo ‘Gerencial’ as permissdes de acesso a Unidade
Gestora, Receita, Dotacdo e Banco. A liberacdo de acesso devera ser
realizada acessando o SMARcp com a Unidade Gestora Consolidadora (cédigo
0). Ao acessar com a Unidade Gestora Especifica (demais cédigos) o

administrador podera apenas visualizar as permissoes.

ACOES DISPONIVEIS:

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

v/ Configurar acesso Unidade Gestora clicando no botdo ¥ a frente de
cada registro na grid.

v' Configurar acesso Receita clicando no botdo ¥ a frente de cada
registro na grid.

v Configurar acesso Usuario Dotagéo clicando no botdo ‘Mais Agdes’
= a frente de cada registro na grid.

v Configurar acesso Usuario Banco clicando no botdo ‘Mais Agdes’ =
a frente de cada registro na grid.

SMI\RAPD‘ CaEsis [ [ »  Contabi ’ s
Cadastros Usuario
Busca de Usuario Bnn
O Ordenacio: | a Usuirio®
AABARBOSA ALICE DOS ANJOS EARBOSA by =
AABRAUM ANDREA ALVES BRAUM vy o=
AACCOSTA ALVARO AUGUSTO CABRAL COSTA Py =
AACOLIVEIRA ANNELIESE AMARANTE CAMILLO DE OLIVEIRA v
AALBANI ASSUNTA ALBANI DA VITORIA v Grid de registros da
AALSAADE ADALGISA ABIB LIMA SAADE " funcionalidade ‘Usuério’.
AAMMARQUES ARTUR ANTONIO M MARQUES v
AARIBEIRO ALEXANDRE ALVARES RIBEIRO Py =
AASILVA ALINY AGUIAR SILVA Py o=
ABASSIS AMARILDO BARBOSA ASSIS vy =

) ) _ " P Paginas : 123
Primeiro  Anterior 1 .. Proximo  Uhimo [REVENRY Total de Registros : 1229
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4.3- Como é efetuado o cadastro do usuario?

O cadastro do usuario é efetuado no modulo ‘Gerencial’, no menu ‘Sistema’,
submenu ‘Controle de Acesso’, opcao ‘Usuario’.

4.4- Como efetuar a liberacao de acesso as ‘Unidades

Gestoras’ para um usuario?

Apos a inclusdo do ‘Usuario’ no médulo Gerencial o administrador devera

acessar o SMARcp com a Unidade Gestora Consolidadora (cédigo 0) e no

menu ‘Cadastros’ clicar na opcdo ‘Usuario’ e depois no botdo ‘Novo’ *
Sera apresentada a tela abaixo onde devera ser incluido no SMARcp o usuario
criado no modulo gerencial. Para realizar este procedimento basta digitar parte
do ‘Login’ no respectivo campo e selecionar o registro. Automaticamente seréo
apresentadas as demais informag¢fes do usuério nos campos bloqueados.
Caso o usuario ja esteja inserido no SMARcp sera emitida a mensagem.

Usudrio ja cadastrado no sistema.

Se ndo for apresentada nenhuma mensagem o0 usuario podera clicar em

. s « Confirmar
‘Confirmar -

SMARAPD‘ Cadastros p  Planejamento p  Contabilidade p i &

Cadastros Usudrio Inclusio

Inclusdo de Usuario

Login * Nome Completo Email CPF

cslima - Carlos Lima carlos.lima@smarapd.com.br 288.279.398-73

Sera emitida uma mensagem de confirmacado na parte superior da tela.
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A partir deste momento o0 usuario passara a constar na grid da funcionalidade
‘Usuario’ e podera receber o acesso a Unidade Gestora. Ao clicar na opgao

serad demonstrada a tela abaixo.

Permite acesso total as Unidades Gestoras do

[} ) B exercicio informado. O botéo s6 sera habilitado
SMARAPD Cadastros p  Planejamento p Contabilidad ~ X -
- se ndo houver acesso a nenhuma Unidade
Cadastros. Usudric Manutengic de Controle de Acessgflidade Gestora Gestora no eXerCiCIO
Manutencio de Controle deAcesso Unidade ‘Gestora
Usuario: cslima Nome do Usuério: Carlos Lim:
Exercicio ¥ O administrador devera digitar parte do cédigo ou
| 2014 | da descricéo para encontrar a Unidade Gestora.
Unidade Gestora *
Unidade Gestora -
Apos encontrar a Unidade a
Gestora clicar no botédo
Exercicio Cédigo Unidade Gestora ‘ASSOCiar Unidade Gestora’. Acdes
2015 210 SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO-SEGOV x
2015 513 FUNDO DE DESENVOLVIMENTO DO MUNICIPIO /\x
Identifica o exercicio e
I i ; Remove o0 acesso a « Voltar
Unidade Gestora’ que o

Unidade Gestora no

USUArio possui acesso. e .
exercicio do registro.

O administrador devera informar o ‘Exercicio’ para o qual sera liberado acesso
a Unidade Gestora. Caso ndo conste acesso a nenhuma Unidade Gestora para

0 exercicio informado, o botdo ‘Permite acesso total as Unidades Gestoras

do exercicio informado’ ficara disponivel. Ao clicar sera liberado acesso a

todas as Unidades Gestoras do exercicio informado.

O administrador podera liberar acesso a cada Unidade Gestora, digitando parte

do cbdigo ou da descrigdo no campo ‘Unidade Gestora’, selecionando o

registro e clicando no botdo ‘Associar Unidade Gestora’ . Ao efetuar este

procedimento sera apresentada na parte inferior da tela a permissdo concedida

ao usuario. Para remové-la é necessario clicar no botdo *.

O administrador pode pesquisar as permissdes concedidas clicando no botéo

Pesquisar E e digitar o coédigo, ou o exercicio, ou parte da descricao.
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4.5- Como efetuar a liberacao de acesso as ‘Receitas’

para um usuario?

Ao selecionar a opgdo ‘Configurar Acesso Receita’ sera apresentada a tela

abaixo.

Ao marcar este campo sera liberado
acesso a todas as ‘Rubricas de
Receita’ independente do exercicio.
SMARADL Cadastros b B a

Usuirio Manutengia de Controls de Acasso Recaita

MAnutencao de Cont| a
O administrador devera Ao clicar neste botéo o usuario
Login: cslima informar parte do cédigo [les Lima podera pesquisar de forma
Liberar acefso a todas as re ou descricéo. detalhada as Receitas.
Receita *
|Rece\:c\ \ 9] ﬂ
Vinculo
Vinculo L i i
Ap0s selecionar a receita ou a
receita e o vinculo o a
ApGs informar a Receita, o usuario = administrador devera clicar em AcBes

pode controlar o acesso até o nivel ) ‘Associar Receita para o
de vinculo caso necessario. Néo existem dados para serem aprese Usuario’.

« Voltar

O administrador podera liberar acesso a todas as rubricas de receita marcando

a opcao ‘Liberar acesso a todas as receitas’.

Também poderd liberar acesso a cada rubrica de receita, digitando parte do

cbdigo ou da descricdo no campo ‘Receita’, selecionando o registro e clicando

no botao ‘Associar Receita ao Usuario’ .

Apos informar a Receita o campo ‘Vinculo’ estara disponivel e apresentara os
vinculos da Rubrica informada. Caso o administrador queira efetuar o controle

por vinculo, basta selecionar uma das opcdes e clicar em ‘Associar Receita

ao Usuério’ . Se néo for especificado um vinculo, o usuario terd acesso a

todos os vinculos da receita informada.

Ao efetuar este procedimento sera apresentada na parte inferior da tela a

permissao concedida ao usuario. Para remové-la é necessario clicar no botao
x
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4.6- Como efetuar a liberacao de acesso as ‘Dotacoes’

para um usuario?

Ao selecionar a opg¢ao ‘Configurar Acesso Usuario Dotagédo’ sera apresentada

a tela abaixo.

Ao marcar este campo sera liberado
acesso a todas as ‘Dotacoes’
independente do exercicio.

Manutensio de Controle de Acesso Datagia

nutencdo de Cont . ~ Jao
O administrador devera
Login: cslima informar parte do co6digo fles Lima Ao clicar neste botéo o usuario
NS/ A — ou descri¢ao. poderéa pesquisar de forma
Unidade Orckmentaria detalhada as Dotacdes.
Unidade Oryamentaria -
Dotagdo i i
Dotacio - a ApoOs selecionar a unidade
Vinealo or¢gamentaria ou a unidade
— o qrqamentana e doFagao, oua
unidade or¢camentaria, dotacao e a
O usuério podera controlar a L) vinculo o administrador devera
permissao até o nivel de Unidade | potacio clicar em ‘Associar Usuario Acbes
Orcamentaria ou Dotagdo ou Dotacao’.
Vinculo Néo existem dados para serem apreserftaoos:

« Voltar

O administrador poderd liberar acesso a todas as dotagdes marcando a opgao

‘Liberar acesso a todas as dotagdes’.

Também podera liberar acesso a todas as dotagBes de determinada unidade
orcamentéria, digitando parte do cédigo ou da descricdo no campo ‘Unidade

Orcamentaria’, selecionando o registro e clicando no botao ‘Associar Usuario
Dotacéao’ .

ApoOs informar a unidade orcamentaria o usuario podera especificar uma
determinada dotacdo, digitando parte do cdédigo ou da descrigdo no campo

‘Dotacao’, selecionar o registro e clicar no botdo ‘Associar Usuéario Dotagao’

Apos informar a dotacdo o campo ‘Vinculo’ estara disponivel e apresentara os
vinculos da Dotacgéo informada. Caso o administrador queira efetuar o controle

por vinculo, basta selecionar uma das opcdes e clicar em ‘Associar Usuario
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Dotacéao’ . Se néo for especificado um vinculo, o usuério tera acesso a
todos os vinculos da dotacdo informada.

Ao efetuar este procedimento serd apresentada na parte inferior da tela a

permissdo concedida ao usuario. Para remové-la é necessario clicar no botéo
x

4.7- Como efetuar a liberacao de acesso aos ‘Bancos’

para um usuario?

Ao selecionar a opgao ‘Configurar Acesso Usuario Banco’ sera apresentada a

tela abaixo.

Ao marcar este campo sera liberado
acesso a todos os ‘Bancos’
independente do exercicio.

nutencao de Cont
O usuario devera
LeaniC i selecionar uma das sl Ao clicar neste bot3o o usuario
Hiberar acefso & todos o5 B opcoes disponiveis. podera pesquisar de forma
ML detalhada os Bancos.
[ Selecmna\ ']
Unidade Gestora
Selecione v
Banco Apds selecionar o prefixo ou o

Banco L]

prefixo e a unidade gestora, ou o

L/' prefixo a unidade gestora e o banco a

0 administrador devera clicar em
‘Associar Usuario Banco'.

Apos selecionar o ‘Prefixo’ o
campo ‘Unidade Gestora’ sera

hab|l|tad0 Apés SeIeCionar a Ndo existem dados para serem apresentagos.

‘Unidade Gestora’ o campo

‘Banco’ sera habilitado. -
« Voltar

O administrador podera liberar acesso a todos os bancos marcando a opgao

Banco Agdes

‘Liberar acesso a todos os bancos’.

Também podera liberar acesso a todos os bancos de determinado prefixo,

selecionando a informagéo no campo ‘Prefixo’, e clicando no botdo ‘Associar

Usuéario Banco’ ﬂ
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Apés informar o ‘Prefixo’ 0 usuario podera selecionar uma ‘Unidade Gestora’ e

clicar no botao ‘Associar Usuario Banco’ .

Apo6s informar o ‘Prefixo’ e a ‘Unidade Gestora’ o usuario podera informar o

Banco, digitando parte do cédigo ou da descri¢do, selecionando o registro, e

clicando no botéo ‘Associar Usuario Dotacao’ .

Ao efetuar este procedimento sera apresentada na parte inferior da tela a

permissdo concedida ao usuario. Para remové-la é necessario clicar no botéo
»
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5 - APROVACAO

5.1- Onde esta localizada a funcionalidade

‘Aprovacao’?

A funcionalidade ‘Aprovag¢ao’ esta localizada no menu ‘Planejamento’, opcao

‘Aprovacgao’.

SM:‘\RAPD‘ Cadastros p Execucdo p  Contabilidade p

Cadastros Basicos »
Despesa b
Receita »
Orcamento Consolidado 4
Riscos Fiscais e Providéncias

Relatdrios

Configuragao

Metas Fiscais

Estimativa de Reniincia de Receita
Projecdo Atuarial do RPPS

Aprovacao

DICA:

v’ Caso a funcionalidade nado esteja disponivel no menu acima o
administrador do sistema devera verificar as permissdées do usuario.

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

Ao clicar sobre esta op¢cdo no menu € apresentada a tela abaixo, onde o

usuario devera selecionar uma das pecas de planejamento.

Selecione o tipo de aprovacao

Nesta funcionalidade o Administrador do sistema efetuara a aprovagao do PPA,

da LDO e da LOA. Esta acdo tem influéncia direta no funcionamento de
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diversas funcionalidades do Planejamento. A aprovacdo, edicdo, ou
desaprovacéo das pecas sO podera ser realizada acessando o SMARcp com a
Unidade Gestora Consolidadora (codigo 0). A Unidade Gestora Especifica
(cédigos diferente de zero) permitird apenas a consulta das informacdes. Ao

tentar executar uma das ac¢des disponiveis serd emitida a mensagem:

Esta acdo deve ser realizada com a Unidade Gestora 0 - Consolidadora.

5.2- Como verificar se o PPA esta aprovado?

Para verificar se o PPA esta aprovado o usuario devera acessar o SMARcp
com a Unidade Gestora Consolidadora e acessar o menu ‘Planejamento’,

opgao ‘Aprovacao’, botao ‘PPA’.

Caso o PPA esteja aprovado, sera apresentado um registro identificando a

legislacdo de aprovacéo e sua data conforme imagem abaixo.

SMARI\PD’ Cadastros p Planejamento p -

Planejamenta Aprovagin PRA InclusBes e Alteragbes de Despesa

Busca de Inclusdes e Alteragoes do PPA

PPA Original aprovado pelo(a) LEI 1 de 01/01/2014 ® F Q

D D005 G0

D Ordenacdo: a Unidade Cﬂ.s::-laa - P :;rawmn

n Unidade Gestora Y Fungdo e Subfungio Y Unidade Executora Y Fonte de Recurso Y

Nesta imagem podemos observar que o PPA esta aprovado pela Lei 1 de
01/01/2014.

Logo a frente do registro constardo as opcdes de & ‘Visualizar, < ‘Editar, e

© ‘Desaprovar'.
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Ao clicar na opcao ¥ ‘Visualizar' sera apresentada a tela contendo as

informacdes a respeito da legislacéo de aprovacao do PPA.

‘ Cadastros Planejamento £
SMARAPD ' 1 ’ &
Planejamenta Aprovagio PPA. Visualizagio

Visualizacdo da Legislacio do Plano Plurianual

Tipo Legislagdo Namero Legislagdo Data Legislagdo Data Publicagao

LEI 1 01/01/2014 01/01/2014

< Voltar

5.3- Em que momento eu posso ‘Desaprovar’ ou

‘Editar’ a legislagao de aprovacao do PPA?

As opcbes de & ‘Editar e @ ‘Desaprovar s6 poderdo ser utilizadas se néo
houver LDO posterior ao primeiro exercicio da vigéncia do PPA aprovado, caso

contrario serd emitida a mensagem.

Nédo & permitido desaprovar ou editar o PPA original pois possui LDO aprovada de exercicio posterior ao primeiro da vigéncia do PPA.

Também nédo sera permitido executar estas acdes se ja constarem ‘Inclusdes’ e

(ou) ‘Alteragbes’ no PPA original, caso contrario sera emitida a mensagem.

Nio é permitido realizar a desaprovagdo do PPA original, pois o PPA ja sofreu Alteragbes [ Inclusdes.

Se houver alguma LOA aprovada também ndo sera permitido editar ou
desaprovar o PPA.

MNio é permitido realizar a desaprovacio do PPA original, pois o periodo possui Lei Orgamentaria aprovada.
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5.4- Como efetuar a aprovacao do PPA?

Para aprovar o PPA o usuéario devera estar com a Unidade Gestora
Consolidadora (cédigo 0) e acessar o menu ‘Planejamento’, opgao ‘Aprovagao’
e clicar na opcdo PPA. Ao efetuar este procedimento, se o PPA nédo estiver

aprovado sera apresentada a tela abaixo.

SMARAPD‘ Cadastros p  Planejamento p  Contabilidade p HEH—

Plznzjamenta Aprovacio PPA Apravagio

Aprovacido do Plano Plurianual

Tipo Legislagdo * Namero Legislagdo * Data Legislagdo * Data Publicagdo *

Selecione v Numero Legislacdo dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

O usuario devera selecionar um ‘Tipo de Legislagao’, e informar o ‘Numero da
Legislacao’, a ‘Data da Legislacdao’ e sua ‘Data de Publicacdo’. Todas as

informacdes sao obrigatorias.

‘Tipo Legislagao’ — O usuario devera selecionar uma das opc¢des disponiveis.
As opcdes sao cadastradas no prefixo 3 da ‘Tabelas Diversas do PPA’ que
pode ser acessado pelo menu ‘Planejamento’, submenu ‘Cadastros Basicos’,

opcéo ‘Tabelas Diversas’'.

‘Numero Legislacdo’ — E necessario informar um nimero maior que zero,

caso contrario € emida a mensagem.

O namero da legislagio deve ser informado

‘Data Legislacido’ e ‘Data Publicagdo’ — E necessario informar uma data do
exercicio anterior ou igual ao primeiro ano de vigéncia do PPA que sera

aprovado, caso contrario é emitido a mensagem.

As datas de legislagdo e publicagio devem ser do exercicio 2013 ou 2014

SMARAPD INFORMATICA LTDA Unidade Gest&o Publica www.smarapd.com.br — smarcp.suporte@smarapd.com.br
R. Aurora, 446 — Vila Tibério — CEP 14050-100 — Ribeirdo Preto/SP — Tel.: 2111.9898
38



SMA RAPD? * SMARcp

A ‘Data Publicacdo’ deve ser igual ou posterior a ‘Data Legislacdo’, caso

contrario sera emitida a mensagem.

A data da publicacdo deve ser igual ou posterior a data de legislacao.

Obedecidas estas condic¢des, apos efetuar o preechimento de todos os campos

. , . . ~ Confi r , ~
obrigatdrios e clicar no botéo 0 PPA ser& aprovado, desde que néo
haja divergéncias entre o valor do PPA e a soma de seus detalhamentos na
LOA.

Caso haja diferenca entre o valor estipulado no PPA e a somatéria de seus
detalhamentos na LOA a aprovacdo do PPA ndo sera permitida emitindo a

mensagem.

PPA ndo pode ser aprovado pois existem diferencgas entre os valores da LOA e do PPA. Acesse Planejamento > Receita e encontre as colunas sinalizadas para a correcio.

Neste caso o usuario devera acessar a receita ou a despesa do PPA de acordo

com a indicagdo da mensagem e observar 0s registros que contenham o0s

simbolos * e & ¢ efetuar os devidos ajustes.

‘Previsdo de Despesa sem Detalhamento na LOA’ * Significa que foi
lancado um valor de Previsdo de Despesa no PPA, porém ndo consta

‘Detalhamento da Previséo da Despesa LOA’ do respectivo registro.

‘Valor Previsto Diferente do Detalhamento da LOA’ & Significa que o valor
lancado no PPA (valor atualizado) esta diferente do somatorio dos valores
langados no ‘Detalhamento da Previsdo da Despesa LOA’ do respectivo

registro.
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e . . . ~ + Confil ~ ..
Apos efetuar os devidos ajustes e clicar no botéo sera emitida a
mensagem informando que apds a aprovacao nao sera permitido alteracdo dos

dados originais e manipula¢édo dos cenarios.

Confirmar aprovacdo do PPA

Apds a aprovacao ndo sera permitido alteracdo dos dados originais e a manipulacdo de cendrios. Confirma aprovacio do PPA Original?

+ 5im

Ao clicar em o PPA sera aprovado e sera emitida a mensagem de

confirmacédo na parte superior da tela.

5.5- Quais rotinas sao influenciadas pela aprovacao do
PPA?

Antes da aprovacdo do PPA os registros de ‘Programa’, ‘A¢ao’, ‘Previsao de
Despesa’ e ‘Previsdao da Receita’ recebem o controle de ‘Original’. Apos a
aprovacao do PPA, ao inserir um novo registro em uma destas funcionalidades,

automaticamente sera apresentado o controle ‘Inclusao’.

ApOGs a aprovacdo do PPA os registros destas funcionalidades com controle

‘Original’ ndo poderao mais ser editados ou removidos.
Também nédo sera permitido salvar e restaurar ‘Cenarios’.

Nas funcionalidades de ‘Previsao de Despesa’ e ‘Previsao da Receita’, antes
da aprovacgéo do PPA o usuario ndo pode inserir registros de ‘Alteracéo’. Apos

a aprovacao poderao ser inseridos registros de ‘Alteragao’ manualmente pelo

usuario clicando no botdao © ‘Alteragdes’. Também serdo inseridos
automaticamente registros de ‘Alteracdo’ no PPA, quando a soma dos

detalhamentos na LOA for diferente do valor previsto no PPA.
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5.6- Como aprovar o0s registros de ‘Inclusao e
‘Alteracao’ no PPA?

ApoOs a aprovacdo do PPA o SMARcp efetuara a inclusdo automatica de
registros de Alteracdo no PPA toda vez que a soma dos detalhamentos na LOA
for diferente do valor correspondente no PPA. O usuario também podera incluir
registros de ‘Alteracdo’ no PPA de forma manual clicando no botdo ©
‘Alteracbes’. Também apOs a aprovacdo do PPA ao inserir um registro &
associado automaticamente o controle ‘Inclusdo. Em ambas as situacdes os

registros inseridos ficardo pendentes de autorizacéo legal.

Para autorizi-los o usuario devera acessar o menu ‘Planejamento’, opcao

‘Aprovacgao’, selecionar a opgao ‘PPA’, e efetuar um filtro na grid.

SMARAP [’ Cadastros p  Planejamento p HE
Plangjamento Aprovagio PPA Incluzdes 2 Altaragdes de Dezpasa

Busca de Inclusdes e Alteracdes do PPA

PPA Original aprovado pelo(a) LEI 1 de 01/01/2014 ® [ Q

T DE 00 Ea

"D Ordenagio a Unidade Gﬂ,simaa i C;\E"Hn
I Py Ee ey rre— e P I
201 04121 0101 0.102 02.01.02 03.000.0000 Inclusdo > &
201 01.031 0101 0.101 02.01.01 01.000.0000 Inclusdc @ @
201 04.121 0201 0.101 02.01.01 01.000.0000 Inclusdo @ ©
201 04.123 0201 0.101 02.01.02 01.000.0000 Inclusio @« &
201 o421 0212 0.101 02.01.02 01.000.0000 Inclusio - @

Serdo apresentados apenas os registros de ‘Inclusao’ e (ou) ‘Alteragao’

pendentes de aprovacgdo. Para aprova-los o usuéario deveré clicar no botao ©

'Aprovar’ localizado a frente de cada registro na coluna de ‘Ag¢des’. Ao clicar no

referido botdo sera apresentada a tela abaixo.

Sf-'\r"\RAP[‘,‘Q Cadastros p  Planejamento p  Contabilidade ) HEH

Planejamenta Aprovagia PPA inclusdes & Alteragdes de Despesa Aprovagio

Aprovacao das Inclusdes e Alteracdes do PPA

Tipo Namero Lei * Data Lei Data Publicacdo Lei
® Lei Decreto Nimero Lei a

Tipo Ato * Namero Ato = Data Ato * Data Publicagdo Ato *
Selecione v Namero Ato dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
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