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BEM-VINDOS

Este € o Manual de Capacitacdo e Treinamento que a SMARapd
desenvolveu para facilitar o seu frabalho, a sua rotina e nossa
comunicacdo.

Esperamos, através deste material, tornar o seu dia a dia mais produtivo
e, a0 mesmo fempo, mais prazeroso.

Conte conosco nesta jornada. Estaremos sempre dispostos a inovar
NOSsOS servicos para melhor atendé-los.

Bom treinamentol!

Equipe SMARCcp.




ROTINADE ALTERACAO ORCAMENTARIAE DE MINUTA
DE DECRETO

A rofina de Alteracdo Orcamentdria permite alterar o saldo das
dotacdes, indicando as origens dos recursos e as respectivas
autorizacoes legais. Nos casos em que a origem do recurso € a anulacdo
de outra dotacdo, os lancamentos serdo gerados de forma simultnea e
correlacionados, caso o par@metro ‘Dotacdo Destino’ esteja marcado.

Lembrando que a geracdo das dotacdes de crédito Suplementar,
Especial e Extraordindrio ocorre através da rotina de Abertura de Crédito
que possui um manual de instrucdes especifico. Na rotina de Alteracdo
Orcamentdria estas dotacdoes, assim como as orcamentdrias, poderdo
ser suplementadas.

A utilizacdo da rotina de Minuta de Decreto é opcional e permite que
seja gerado a partr do SMARcp o préprio ato legal que serd
encaminhado ao legislativo. Além disso, toda a geracdo dos registros de
alteracdo orcamentdria passa a ser realizado a partir da minuta o que
garante maior coesdo, diminui retrabalhos e assegura a existéncia de
saldo para que os lancamentos sejam efetivados somente apds a

aprovacado legal.




PARAMETROS RELACIONADOS

Os pardmetros que geram influéncia nas rotinas de ‘Alteracdo
Orcamentaria’ e ‘Minuta’ estdo localizados no menu ‘Planejamento’,

submenu ‘Cadastros’, opcdo ‘Configuragao’, botdo

‘Alteragado
Or¢camentaria’.

SM‘RAF‘)‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p Planejamento p  Execucdo p  Contabil p  Prestagdo de Contas p > Q
SMARAPL

Planejzmento Cadastros Configuragio Alteragio Orgamantiria

Ao posicionar o cursor do mouse sobre os
2 . = o campos é aberto um texto explicativo
Configuracdo Alteracdao Orcamentaria para cada um dos campos.

Controle da Suplementagdo *

Base de Calculo Diretrizes * (%) Suplementagdo *
Nio Controla v Receita Arrecadada v

(%) Remanejamento,/Transposicdo/Transferéncias * Permite entre Unidades Cestoras *

0,00 Nao

Remanejamento

Tipo Legislagdo Unidade Gestora * Unidade Orgamentaria *

Lei v Igual A4 Diferente ~
Programa * Acdo * Vinculo *
Diferente v Diferente ~ N&o Considera v
Natureza da Despesa
Categoria * Grupo * Modalidade *
Nao Considera v Nao Considera v

Nao Considera v
Elemento * Subelemento *

Ndo Considera b Ndo Considera v
indice *

Nao Considera -

Os grupos de ‘Remanejamento’, ‘Transposi¢c@o’ e ‘Transferéncia’, contém
campos que permitem estipular o cendrio que atribuird esta classificagdo
para o registro de alterag@o orcamentdria. Neste exemplo uma alteragao
orcamentdria seria classificada como ‘Remanejamento’ quando a
legislagdo de aprovacgdo é Lei, a Unidade Gestora das dotagdes é Igual,
Unidades Orgamentdrias, Programa e Agdo sdo diferentes. As demais
informagdes ndo sdo consideradas neste cendrio.

Transposicio

Transferéncia

Suplementacio por Anulacdo

indice *

Nao Considera v

Suplementacio por Outros Recursos

indice =

Ndo Considera v

Unidades Gestoras

Unidade Gestora Controla Minuta * Dotacédo Destino *

Exercicio Encerrado * Associar Receitas *
101 - CAMARA MUNICIPAL DE BOTUCATU Nio ~ Sim v Nio v Nio ~
01 - PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU sim ~ Sim ~ Nio v Sim v
301 - FUNDO MUNICIPAL DE BOTUCATU Sim v Sim v Nio - Nao ~




ALTERACAO ORCAMENTARIA
(SEM CONTROLAR E SEM INFORMAR MINUTA)

Para utilizar a rotina de Alteragao Orgamentdria sem controlar minuta o
parGmetro ‘Controla Minuta’ da Unidade Gestora deverd estar igual a
‘Nao’. O campo Tipo Minuta’ na tela de ‘InclusGdo de Alteracdo
Orcamentdria’ ndo serd obrigatério neste caso e ndo devera ser
informado.

Acessar o menu ‘Planejamento’, submenu ‘Despesa’, opcdo ‘Alteracao
Orcamentaria’.

Ao clicar no botdo ‘Novo' Bl para realizar a inclusdo serd aberta a tela
de ‘Inclus@o de Alteracdo Orcamentdria’.

No grupo de campo ‘Legislagdo Alteragdo Orgcamentdaria’ € necessdrio
informar o campo ‘Lei’ e o campo ‘Tipo Ato Legal’. Tais registros sdo
cadastrados no menu ‘Planejamento’, submenu ‘Cadastros’, opcdo ‘Leis
e Decretos’.

No grupo de campo ‘Legislagdao Atualizagao Planejamento’ o campo
‘Atualizar Planejamento’ estard bloqueado com a opcdo ‘SIM’ caso o
parémetro ‘Atualizacdo Automdtica’, ‘Despesa’ estiver marcado na tela
de 'Visualizacdo de Configuracdo do PPA’, no menu ‘Planejamento’,
submenu ‘Cadastros’, opcdo ‘Configuragao’.

Caso esteja desmarcado o campo estard aberto, permitindo ao usudrio
optar se o SMARcp realizard ou ndo a insercdo de uma Alteracdo de
Previsdo de Despesa no PPA, para manté-lo com valores alinhados ao do
orcamento atualizado.

O campo ‘Aprovar Alteragao’ indica se os registros de ‘Alteracdo de
Previsdo de Despesa no PPA serdo gerados j&@ aprovados ou ndo.
Lembrando que se ndo forem gerados aprovados os mesmos ficardo

disponiveis para aprovacdo posterior na grid de ‘Busca de Inclusdes e




Alteracdes do PPA’ no menu ‘Planejamento’ opcdo ‘Aprovag¢ao’ botdo
PPA.

O campo ‘Utilizar Mesma Legislacdo’ indica se os registros de Alteracdo
de Previsdo de Despesa no PPA ser@o aprovados com as mesmas
legislacdes informadas para insercdo do registro de alteracdo
orcamentaria. Caso seja selecionada a opcdo ‘SIM’ os campos Lei e Afo
Legal permanecem bloqueados e sem informacdo. Caso seja
selecionada a opcdo NAO o usudrio deverd informar os campos ‘Lei’ e
‘Ato Legal’.

No campo ‘Operagdo’ o wusudrio indicard se vai readlizar uma
Suplementacdo (entrada) ou uma Anulacdo (saida)

Ao informar a operacdo ‘Suplementacdo’ o campo ‘Valor' ficard
blogueado.

No campo ‘Dotagao’ deverd ser informada a dotacdo que serd
suplementada, ou seja, a que receberd recursos. Ao informar a dotacdo
o campo ‘Vinculo' apresentard o primeiro vinculo encontrado para a
dotacdo. Caso a mesma possua mais de vinculo o usudrio poderd alterar.
O saldo da dotacdo informada pode ser consultado através do botdo
‘Saldo Dotacgao’ B a frente do campo ‘Vinculo'. Lembrando que o saldo
apresentado ndo considera o valor do registro que estd sendo inserido.

No grupo de campo ‘Recursos Para Suplementag¢do’ deverd ser
selecionada uma das opcdes no campo ‘Origem’. No campo ‘Valor
Recurso’ deve ser informado o valor que serd suplementado na dotacdo
informada anteriormente.

O campo ‘Histérico Recurso’ é de preenchimento opcional, onde o
usudrio poderdinformar livremente o histérico que julgar necessario.

Apos informar o campo ‘Origem’ e Valor Recurso’ o botdo ‘Associar’
ficard disponivel. Ao clicar o registro serd associado e serd apresentado

logo abaixo. Caso existam mais valores com outras origens € possivel
efetuar uma nova incluséo e o valor serd somado.




Se no campo ‘Origem’ forinformada a op¢ao ‘Excesso de Arrecadagao’

e o parametro ‘Associar Receitas’ estiver com a opcdo ‘SIM’, o botao

‘Associar Receitas’ serd habilitado. Ao clicar serd aberta a
tela *'Associar Receitas’ onde o usudrio deverd informar as receitas que
houveram ‘Excesso de Arrecadacdo’. O valor total das receitas
associadas deverd ser igual ao valor informado no campo ‘Valor
Recurso’.

Se no campo ‘Origem’ forinformada a opg¢ao ‘Redugdo Orgamentdaria’ e
o parametro ‘Dotagdo Destino’ estiver com a opcdo ‘SIM’ o usudrio
deverd informar no grupo de campo ‘Dotagoes de Contrapartida’ a
dotacdo ou as dotacdes que serdo anuladas.

Apods associar as dotacdes de contrapartida, podemos observar que na
coluna ‘Operacdo’ os registros serdo classificados automaticamente de
acordo com os critérios estabelecidos na ‘Configuracdo de Alteracdo
Orcamentdria’ nos botdes ‘Remanejamento’, ‘Transposicdo’ e
‘Transferéncia’. Caso ndo se enquadre em nenhuma das configuracdoes
estipuladas serd atribuido ‘Suplementacdo por Anulacdo’.

Ao clicar em serdo inseridos os registros de Alteracdo
Orcamentdria na data informada no campo ‘Data Movimento'.

A tela de ‘Inclusdo de Alteracdo Orcamentdria’ serd recarregada
mantendo as informacdes nos campos dos grupos ‘Legislacdo Alteracdo
Orcamentaria’ e ‘Legislacdo Atualizacdo Planejamento’.

Os registros incluidos poderdo ser consultados na grid de ‘Busca de
Alteracdo Orcamentdria’. Uma dica é utilizar os filtros de ‘Lei’ e ‘Decreto’.

Inclusdo de Alteracdo Orcamentdria, sem minuta, partindo da

suplementacdo.




SMAFEAF‘)‘ Cadastros

Inclusdo de Alteragdo Orgcamentdria, sem minuta, partindo da Suplementagao

Plznejzmento Despasa Alteragio Orgamentiria

Inclusdo de Alteracao Orcamentaria

Tipo Minuta Niimero

Selecione v Namero

Legislagdo Alteracdo Or¢amentaria

Lei *
8877

Legislagdo Atualizacdo Planejamento

Atualizar Planejamente =

Inclusdo

1° - Informar a ‘Data de Movimento’, se o langamento serd considerado

no controle de diretrizes e um eventual processo administrativo.

Data Movimento *

18/03/2021

Publicacdo Lei

03/01/2021

Aprovar Alteragdo *

Controle Diretrizes Processo

[ Nio. v

2° - Informar as legislagées de aprovagdo que devem estar
previamente cadastradas em ‘Leis e Decretos’.

Tipo Ato Legal * Ato Legal *

8899

Publicacdo Ato Legal

DECRETO v 04/02/2021

3° - Atuadlizagdo Automdtica do PPA, através da inser¢do de
registro de ‘Alteracdo de Previsdo de Despesa’

Utilizar Mesma Legislacdo *

sim v Sim A Sim A
Lei Publicagio Lei Ato Legal Publicacio Ato Legal
Lei — Ato Legal -
4° - Selecionar a‘Operagdo’. Neste exemplo foi
Operacio * valor utilizado ‘Suplementagdo’. Campo ‘Valor’ ficard
5 _ SUPLEMENTACAQ v 350,00 bloqueado e apresentard o vt_:Ior total que serd
. ) ) suplementado na dotagdo informada.
Dotagdo * Vinculo *
22 - 3.1.90.11.00 - VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS - PESSOALC @ a 01.000.0000 - TESOURO [ ]
Recursos para Suplementagdo
Origem Valor Recurso 5° - Selecionar a‘Origem’, informar o ‘Valor
Selecione v Valor Recurso Recurso’ e ‘Associar’.
Histdrico Recurso
Histérico Recurso
0/255

6° - Apds associar os recursos sGo demonstrados, identificando
sua Origem, Valor e Histérico. Caso seja necessdrio remover
um dos langamentos basta clicar no X na coluna de ‘Agdes.

Recurso

Valor

Histérico

1 - SUPERAVIT FINANCEIRO 100,00
2 - EXCESS0 ARRECADACAD 200,00
3 - REDUCOES ORCAMENTARIAS 50,00

Dotagdes de Contrapartida

7° - Caso seja informado no campo ‘Origem’ a opgdo ‘Reducdo Orcamentdria’ e
o parametro ‘Dotagdo Destino’ estiver ‘SIM’ é necessdrio informar as dotagdes
que serdo anuladas no grupo ‘Dotagées de Contrapartida’.

Dotagdo Vinculo

Dotacdo Vinculo

Valor

- Valor

8° - Ao associar, os registros serdo demonstrados identificando a Dotagdo, Vinculo, valor e a Operagdo
que serd atribuida automaticamente conforme as configuragdes estipuladas no par@metro de Alteragéo
Orgcamentdria. Na coluna de Agdes é possivel remover o registro e consultar o saldo da dotagéo.

Dotagdo Vinculo

9 - 32.3.90.34.00 - QUTRAS DESPESAS DE PESSOAL
DECORRENTES DE CONTRATO

01.000.0000 - TESOURO

15 - 4.4.90.52.00 - EQUIPAMENTOS E MATERIAL
PERMANENTE

01.000.0000 - TESOURO

1 - 4.4.90.51.00 - OBRAS E INSTALAGOES 01.000.0000 - TESOURO

Walor Operagdo

10,00 Suplementagdo por
Anulagdo

30,00 Transferéncia

10,00 Transferéncia

15e 1 em RS 10,00, RS 30,00 e RS 10,00 respectivamente.

9° -Ao clicar em ‘Confirmar’ osregistros de ‘AlteragGo Orgcamentdria’ serdo
incluidos suplementando adotagdo 22 em R$ 350,00 e anulando as dotagdes 9,

x5

@ Cancelar + Confirmar




SMARAM‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p Planejamento p  Execucdo p  Contabil p  Prestacdo de Contas p Q s &= ‘e
e § Do Inclusdo de Alteragao Or¢amentdria, sem minuta, partindo da Anulagdo
Inclusdo de Alteracdo Orcamentaria

Tipo Minuta Namero Data Movimento * Controle Diretrizes Processo
selecione v Nimero 18/03/2021 Nio v
Legislagdo Alteragdo Orcamentdria
Lei * Publicagdo Lei Tipo Ato Legal * Ato Legal * Publicagdo Ato Legal

8877 a 03/01/2021 DECRETO v 8899 a 04/02/2021

Legislacdo Atualizagdo Planejamento

Atualizar Planejamento = Aprovar Alteracido * Utilizar Mesma Legislagdo *
Sim A Sim e Sim ~
Lei Publicagdo Lei

Selecionar a‘Operacgdo’. Neste exemplo foi utilizado
Lei === ‘Anulagdo’. Campo ‘Valor' fica bloqueado e apresentard o
valor total que serd anulado na dotagdo informada.

Operagdo * Valor
6 - ANULACAO M 220,00
Dotagdo * Vinculo *
450 - 3.3.90.39.00 - QUTROS SERVICOS DE TERCEIRQS - PESSOAJUR @ E 01.000.0000 - TESOURO - a

Recursos para Suplementacio

o Ao selecionar a ‘Operagao’ Anulagdo os
rigem Valor Recurso -
campos ‘Recursos para Suplementagdo

Selecione v Valor Recurso
permanecem bloqueados.

Historico Recurso

Histérico Recurso

Recurso Valor Histérico

Nio existem dados para serem apresentados.

No grupo ‘Dotagées de Contrapartida’
devem serinformadas as dotagoes que
serdo suplementadas

Dotag¢des de Contrapartida

Dotagdo Vinculo Valor
Dotacdo - a Vinculo - Valor
Dotacdo Vinculo Valor Operagdo
14 - 3.3.91.97.00 - APORTE PARA COBERTURA DO 01.000.0000 - TESOURD 100,00 Suplementagdo por
DEFICIT ATUARIAL DO RPPS Anulagdo
20 - 3.3.90.40.00 - SERVICO DA TECNOLOGIA DA 01.000.0000 - TESOURO 120,00 Suplementagdo por
INFORMAGAO E COMUNICAGAO Anulagio

Ao clicar em ‘Confirmar’ osregistro de Alteragdo Orgcamentdria serGo
incluidos anulando a dotag@o 450 em RS 220,00 e suplementando as

0/255

Agbes

dotagoes 14 e 20 em RS 100,00 e 120,00 respectivamente.



MINUTADE DECRETO - FLUXO

Segue abaixo o fluxo a ser seguido para gerar as alteracoes
orcamentarias a partida minuta de decreto.

1° Alterar o par@metro ‘Controla Minuta’ = SIM no menu ‘Planejamento’
submenu ‘Cadastro’, opcdo ‘Configuragcao’, botdo ‘Alteracdo
Orcamentdria’, botdo ‘Unidades Gestoras’.

2° Cadastrar o Modelo de Minuta no menu ‘Planejamento’, submenu
‘Despesa’, opcdo ‘Modelo de Minuta’.

3° Cadastrar a Minuta de Decreto no menu ‘Planejamento’, submenu
‘Despesa’, opcdo ‘Minuta’.

4° Langar os registros relacionados a minuta no menu ‘Planejamento’,
submenu ‘Despesa’, opcdo ‘Alteragdo Or¢camentdria’, informando na
tela de ‘Inclusdo de Alteracdo Orcamentdria’ os campos ‘Tipo Minuta’ e
‘NUmero’ que serdo de preenchimento obrigatdrio.

5° Apos lancar os registros os mesmos estardo no grid de ‘Busca de
Alteracdo Orcamentdria’ com a coluna ‘Situagdo’ com o simbolo de
‘Pendente’ & .

6° Emitir a minuta no menu ‘Planejamento’, submenu ‘Despesa’, opcdo
‘Minuta’, localizando o registro de minuta, e na coluna de ‘Ag¢oes’ clicar
na opcdo ‘Emissao da Minuta’. Informar o modelo de minuta cadastrado
na 2° etapa e clicar em ‘Imprimir’.

7° Certificar-se que os lancamentos desta minuta foram concluidos e
estdo corretos.

8° Cadastrar as legislagoes (lei, decreto) no menu ‘Planejamento’,
submenu ‘Cadastros’, opcdo ‘Leis e Decretos’.

9° Acessar o cadastro da Minuta por Edicdo e informar a Lei e Ato Legal.




10° Emitir a minuta como ‘Definitivo’, marcando o campo ‘Definitivo’ e
clicar em ‘Imprimir’. Apds a emissdo definitiva ndo serd permitido mais
editar, excluir ou langcar mais registros atrelados a esta Minuta.

11° Finalizar a minuta no menu ‘Planejamento’, submenu ‘Despesa’,
opcdo ‘Minuta’, localizando o registro de minuta, e na coluna de ‘Agoes’
clicar na opgao ‘Finalizar’. As alteracdes orcamentdrias serdo geradas na
data informada no campo ‘Data Geracdo' que ndo poderd ser anterior
a data de publicacdo do decreto.

12° Apds a finalizacdo da minuta as alteracdes orcamentdarias serdo de
fato realizadas e a coluna ‘Situagao’ no grid de ‘Busca de Alteracdo

Orcamentdria’ altera o simbolo para ‘Finalizada’ ¥ .




MODELODE MINUTA - CADASTRO

Para cadastrar o Modelo de Minuta € necessdrio acessar o menu
‘Planejamento’, submenu ‘Despesa’, opcdo ‘Modelo de Minuta’. Ao clicar
no botdo ‘Novo' Bl serd apresentada a tela de ‘Inclusdo de Modelo de
Minuta’.

Inclusao de Modelo de Minuta

Desgicion Informar uma descricGo ou cédigo
Descricdo para identificagdo do registro

1° Paragrafo *
1° Paragrafo

As informagdes digitadas no campo ‘Pardgrafo 1’ correspondem ao
conteddo apresentado no inicio do decreto que serdo apresentadas
antes da relagdo de dotagoes que serdo suplementadas.

2° Paragrafo

2° Paragrafo
As informagdes digitadas no campo ‘Pardgrafo 2’ correspondem ao
conteddo apresentado logo apés a tabela que lista as dotagées que serdo
suplementadas e antes da tabela que lista as dotagdes anuladas.
3° Paragrafo
3° Paragrafo
As informagdes digitadas no campo ‘Pardgrafo 3' correspondem ao
conteldo apresentado logo apés a tabela que lista as dotagées anuladas
e antes da tabela que totaliza as demais origens de recurso.
4° Paragrafo
4° Paragrafo

As informagdes digitadas no campo ‘Pardgrafo 4’ correspondem ao
conteldo apresentado apés o Ultimo quadro que totaliza as demais
origens de recurso e abrange também a informagdo de assinatura.

O '‘Modelo de Minuta’ é responsavel pela parte textual do relatério. O
texto base poderd ser digitado em um editor de texto (Word, BRoffice,

Libreoffice entre outros) e salvo em formato RTF (Rith Text Format), ou seja,
sua extensdo deverd ser 'rtf’. Os seguimentos do texto deverdo ser

copiados nos campos ‘1° Paragrafo’, ‘2° Paragrafo’, ‘3° Paragrafo’, ‘4°
Paragrafo’ e serdo apresentados nas respectivas posicoes especificadas.




O texto digitado pode conter palavras-chave que serdo substituidas

automaticamente pelas respectivas informacdes constantes

registros. Salientando que a substituicdo ocorrerd apenas na emissdo

“Definitiva”. Segue abaixo a lista de palavras chaves que podem ser

utilizadas:

Palavra-chave / Informacdo que serd emitida

01 - "dados.nr_decreto” / NUmero do decreto

02 - "dados.exer_decreto” / Exercicio do decreto

03 - "dados.data_decreto” / Data do decreto

04 - "dados.nr_minuta_decreto” / NUmero da minuta de decreto
05 - “dados.exer_minuta_decreto” / Exercicio da minuta de decreto
06 — "dados.data_minuta_decreto” / Data da minuta de decreto
07 — "dados.nr_lei” / Numero lei autorizativa

08 — “dados.exer_lei” / Exercicio lei autorizativa

09 - “dados.data_lei” / Data da lei autorizativa

10 - “"dados.nr_ato” / NUmero ato ou portaria

11 - "dados.exer_ato” / Exercicio ato ou portaria

12 - “dados.data_ato” / Data ato ou portaria

13 — “dados.valor_total” / Valor total dos lancamentos da minuta de

decreto

14 — "dados.municipio” / Nome do municipio (conforme informado na

configuracdo do cliente.
15 - "dados.uf” / Unidade federativa (Estado), apenas sigla

16 — "dados.estado” / Unidade federativa (Estado), por extenso

17 - “dados.completo_estado” / Unid. federativa (estado), por extenso,
precedido de “Estado de/do/da”




18 — “dados.data_hoje” / Data atual (hoje)

19 - "dados.extenso.valor_total” / Valor total por extenso
20 - "dados.extenso.data_decreto” / Valor do decreto por extenso

21 - ""dados.extenso.data_minuta_decreto” / Data da minuta de
decreto por extenso

22 - "dados.extenso.data_lei” / Data da lei autorizativa por extenso.
23 - "dados.extenso.data_ato” / Data do ato portaria por extenso.

24 - "dados.extenso.data_hoje” / Data atual por extenso.

Assim sendo, segue abaixo um exemplo prdatico para melhor
entendimento: Abrir o arquivo de texto salvo com extensdo ‘.RTF', copiar
o frecho correspondente e colar nosrespectivos campos de acordocom
as instrucoes anteriores.

Perceba que foram utilizadas as palavras chaves “dados.nr_decreto”,
“dados.extenso.data_decreto”, “dados.nr_lei” e “dados.valor_total” que
serdo substituidas pelas respectivas informagcdes quando for realizada a
emissdo definitiva da minuta.

Concluido o procedimento € necessdario clicar em ‘Confirmar’. O registro
de ‘Modelo de Minuta’ serd apresentado no grid de ‘Busca de Modelo
de Minuta’ Poderdo ser incluidos diversos modelos que poderdo ser

relacionados a mais de uma minuta.




MINUTADE DECRETO - CADASTRO

Para cadastrar a Minuta de Decreto € necessdrio acessar o menu
‘Planejamento’, submenu ‘Despesa’, opcdo ‘Minuta’. Ao clicar no botdo
‘Novo' Bl ser¢ apresentada a tela de ‘Inclusdo de Minuta’.

Inicialmente deverdo ser informados o ‘Tipo de Minuta’, a ‘Data’,
identificar se estardo sujeitos ao ‘Controle de Diretrizes’, e informar o
processo administrativo se houver.

No grupo de campo ‘Legislacdo Alteracdo Orcamentdria’ neste primeiro
momento é necessario informar apenas o campo ‘Tipo Ato Legal’. Caso
ja tenha as legislacoes definitivas, as mesmas podem ser informadas nos
respectivos campos. Lembrando que as legislacdes sdo cadastradas no
menu ‘Planejamento’, submenu ‘Cadastros’, opcdo ‘Leis e Decretos’.
Diferentes minutas poderdo ser relacionadas a mesma lei, porém o ‘Ato
Legal’ sé podera ser relacionado a uma Unica minuta, caso conftrdrio serd
apresentada mensagem de bloqueio.

‘Jd existe minuta de decreto cadastrada com o mesmo Atfo Legal.’

No grupo de campos ‘Legislacdo Atualizacdo Planejomento’, estdo os
campos que definem se ocorrerd ou ndo a inclusdo de ‘Alteracdo de
Previsdo de Despesa no PPA’' para que as pecas de planejamento
permanecam com os valores alinhados. Caso o par@metro ‘Atualizacdo
Automdtica’ ‘Despesa’ esteja marcado na tela de ‘Edicdo de
Configuracdo do PPA’', o campo ‘Atfudlizar Planejamento’ serd
apresentado bloqueado com a opcdo ‘SIM' marcada.

O usudrio poderd optar em gerar os registros de ‘Alteracdo de Previsdo
de Despesa no PPA’ aprovados ou ndo e se serdo aprovados com as
mesmas legislacdes informadas na minuta ou ndo. Caso 0s mesmos NAo
sejam gerados aprovados, eles ficardo disponiveis para aprovacdo
posterior no menu ‘Planejamento’, opcdo ‘Aprovacdo’, botdo ‘PPA’, no

grid de ‘Busca de Inclusdes de Alteracdes do PPA.




Ao clicar em ‘Confirmar’ o registro de Minuta é gerado, afribuindo
automaticamente uma numeracdo sequencial. O registro passa a ser
apresentado no grid de ‘Busca de Minuta’.

iMARAF"}‘ Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execucdo p  Contdbil p  Prestacdo de Contas p Q ¥y lo
Plansjemento Despess Minutz Inclusis Na tela de ‘Inclusdo de Minuta’ deve ser infformado o ‘Tipo Minuta’, a
rrdbeste als e Data’, ‘Controle de Dlreiflzes (se os reglslir‘os se:ruo conslderudos no
controle ou ndo), e se necessdrio o ‘Processo
Unidade Gestora

201 - PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU N N
No primeiro momento no grupo

Tipo Minuta * Dara * ‘Legislagdo Alteragao
Decreto M 1870372021 Orgamentdria’ sé é necessdrio
Finalizada Controle Diretrizes * Processo informar o campo ‘TipO Ato I.egal',
Nio v Ndo v tendo em vista que na prdtica o ato

legal definitivo ainda ndo existe.
Legislagdo Alteragcdo Or¢amentaria

Lei Publicagdo Lei Tipo Ato Legal * Ato Legal Publicacdo Ato Legal
3322 B 02/02/2021 DECRETO ~ 3366 a 15/03/2021

Se j& houverem as legislagdes, é
necessdrio cadastrar previamente em
Leis e Decretos. O ‘Ato Legal’ sé pode

Legislagdo Atualizagdo Planejamento

Atualizar Planejamento = Aprovar Atualizagdo * utilizar Mesma Legislagio * estar relacionado a uma Unica minuta e
=im M sim M sim as alteragdes orcamentdrias sé6 podem
Lei Publicagdo Lei Ato Legal ser geradas com data igual ou posterior
3322 02/02/2021 3366 a sua data de publicagdo.
Campo ‘Atuadlizar Planejamento’ indica se serd inserido automaticamente ‘Alteragdo de
Previsdo de Despesa no PPA para manter as pecas de planejamento com valores alinhados.
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MINUTADE DECRETO — LANCAMENTO DOS REGISTROS

Acessar o menu ‘Planejamento’, submenu ‘Despesa’, opcdo ‘Alteragao
Orcamentdria’. Ao clicar no botdo ‘Novo' B serd apresentada a tela de
‘Inclus@o de Alteracdo Orcamentdria’.

- . . - . (=]
GMARAD)‘ Cadastros p Abertura de Exercicio p Planejamento_p Execucdo p Contabil Prestacdo de Contas p Q W ‘

1° Com o par@metro Controla Minuta = Sim’' os campos ‘Tipo Minuta’ e
‘Numero’ sGo obrigatérios’. Ao preenche-los os campos ‘Controle Diretrizes’
e ‘Processo’ apresentam as informagoes inseridas no registro de minuta

Planejaments Despasa Alteragio Orgamantaria Incluséo

Inclusdo de Alteracio Orcamentaria

Tipo Minuta * Namero * Data Movimento * Controle Diretrizes Processo
Decreto - 66 B 18/03/2021 Nao v 11 2020
Operagdo * Valor ,
c  SUPLEMENTACAG . 100,00 As Iegl.slagoes de apr?vugao ja'esiao
relacionadas ao registro de minuta
Dotagdo * Vinculo *
24 - 3.3.90.30.00 - MATERIAL DE CONSUMO - E 01.000.0000 - TESOURC - B

SRR TS 2° Selecionar a ‘Operagdo’, a ‘Dotagdo’ e o ‘Vinculo'.

Neste exemplo foi utilizado ‘Suplementagdo’. Campo

‘Valor' ficard bloqueado e apresentard o valor total
que serd suplementado na dotagdo

Origem Valor Recurso

Selecione v Valor Recurso

Histérico Recurso

Histérico Recurso

3° - No grupo ‘Recursos para Suplementagdo’ informar a ‘Origem’ e o
‘Valor Recurso’ e clicar em ‘Associar’. Caso a dotagdo seja

. n . . 0/255
suplementada por mais de uma origem basta repetir o procedimento
4° - Apds associar os recursos sGo demonstrados, identificando sua
Origem, Valor e Histérico. Caso seja necessdrio remover um dos

lancamentos basta clicar no X na coluna de ‘Agodes’. a
Recurso valor Histarico Agdes
1 - SUPERAVIT FINANCEIRO 10,00 historico 1 x
2 - EXCESSO ARRECADACAO 20,00 historico 2 %G x
4 - OPERACOES DE CREDITO 30,00 historico 3 x
3 - REDUCOES ORCAMENTARIAS 40,00 historico 4

5° - Caso seja infformado no campo ‘Origem’ a op¢do ‘Redugdo Orgcamentdria’

— § e o parametro ‘Dotagdo Destino’ estiver ‘SIM’ é necessario informar as dotagées
otagbes de Contrapartida _ . - N 3
que serdo anuladas no grupo ‘Dotagoes de Contrapartida’.

Dotagdo Vinculo valor
Dotagdo » a Vinculo L] valor
6° - Ao associar, os registros serdo demonstrados identificando a Dotagdo, Vinculo, valor e a Operagdo
que serd atribuida automaticamente conforme as configuragdes estipuladas no par@metro de Alteragao ﬂ
Orgcamentdria. Na coluna de Agdes é possivel remover o registro e consultar o saldo da dotagéo.
Dotacdo Vinculo Valor Operagao Agbes
1 -4.4.90.51.00 - OBRAS E INSTALACéES 01.000.0000 - TESOURO 10,00 Transferéncia x S
2 -3.1.90.11.00 - VENCIMENTOS E VANTAGENS 01.000.0000 - TESOURO 30,00 Suplementacdo por x $

FIXAS - PESSOAL CIVIL Anulagdo

7° Ao clicar em ‘Confirmar’ os registro serdo inseridos com a coluna

‘Situag@o’ = Pendente, ou seja, sé irdo gerar efeito pratico apés a
finalizagdo da minuta de decreto.




Com o pardmetro ‘Controla Minuta’ = SIM, os campos ‘Tipo Minuta’ e

‘NUmero’ sdo de preenchimento obrigatério. Ao informd-los serGo
apresentadas automaticamente as informacdes de ‘Confrole de
Direfrizes’ e ‘Processo’ ja constantes na minuta informada.

Também ndo sdo apresentados os campos relacionados as legislacoes
de aprovacdo e a atualizacdo do planejamento, tfendo em vista que j&
foram especificados no registro de minuta.

No campo ‘Operagdao’ o usudrio indicard se vai readlizar uma
Suplementacdo (entrada) ou uma Anulacdo (saida)

Ao informar a operacdo ‘Suplementacdo’ o campo ‘Valor' ficard
bloqueado.

No campo ‘Dotagdo’ deverd ser informada a dotacdo que serd
suplementada, ou seja, a que receberd recursos. Ao informar a dotacdo
o campo ‘Vinculo' apresentard o primeiro vinculo encontrado para a
dotacdo.Caso a mesma possua mais de vinculo o usudrio poderd alterar.
O saldo da dotacdo informada pode ser consultado através do botdo
‘Saldo Dotacdo’ B a frente do campo ‘Vinculo'.Lembrando que o saldo
apresentado ndo considera o valor do registro que estd sendo inserido.

No grupo de campo ‘Recursos Para Suplementacdo’ deverd ser
selecionada uma das opcdes no campo ‘Origem’. No campo ‘Valor
Recurso’ deve ser informado o valor que serd suplementado na dotacdo
informada anteriormente.

O campo ‘Histérico Recurso’ é de preenchimento opcional, onde o
usudrio poderdinformar livremente o histérico que julgar necessdrio.

Apods informar o campo ‘Origem’ e ValorRecurso’ o botdo ‘Associar’ (]
ficard disponivel. Ao clicar o registro serd associado e serd apresentado
logo abaixo. Caso existam mais valores com outras origens € possivel
efetuar uma nova incluséo e o valor serd somado.

Se no campo ‘Origem’ forinformada a op¢ao ‘Excesso de Arrecadagao’

e o parametro ‘Associar Receitas’ estiver com a opcdo ‘SIM’, o botao

‘Associar Receitas’ serd habilitado. Ao clicar serd aberta a




tela *'Associar Receitas’ onde o usudrio deverd informar as receitas que

houveram ‘Excesso de Arrecadacdo’. O valor total das receitas
associadas deverd ser igual ao valor informado no campo ‘Valor
Recurso’.

Se no campo ‘Origem’ forinformada a opg¢ao ‘Redugdo Orgamentdaria’ e
o parametro ‘Dotacdo Destino’ estiver com a opcdo ‘SIM’ o usudrio
deverd informar no grupo de campo ‘Dotagoes de Contrapartida’ a
dotacdo ou as dotacdes que serdo anuladas.

Apods associar as dotacdes de contrapartida, podemos observar que na
coluna '‘Operacdo’ os registros serdo classificados automaticamente de
acordo com os critérios estabelecidos na ‘Configuracdo de Alteracdo
Orcamentdria’ nos botdes ‘Remanejamento’, ‘Transposicdo’ e
‘Transferéncia’. Caso ndo se enquadre em nenhuma das configuracoes
estipuladas serd atribuido ‘Suplementacdo por Anulagcdo’.

Ao clicar em serdo inseridos os registros na grid de ‘Busca de
Alteracdo Orcamentdria’ com a coluna ‘Situac&o’ = Pendente &, ou
seja, os registros ainda ndo irdo gerar nenhum efeito no saldo das
dotacoes.

No momento que € redlizada a insercdo do registro, o SMARcp insere
automaticamente uma reserva nas dotacdes que serdo anuladas,
respeitando a data de movimento da rotfina de ‘Reserva’, contendo o
histérico padrdo ‘Reserva para Alteracdo Orcamentdria’. Essa reserva
visa garantir gue o saldo para efetivacdo das alteracdes orcamentdrias
que s6 ocorrerd no momento da Finalizacdo da Minuta.

As reservas geradas automaticamente ndo podem ser anuladas
manualmente  pelo  usudrio. A anulacdo fambém  ocorre
automaticamente no momento de ‘Finalizacdo da Minuta’, ou se houver

exclusdo da minuta de decreto.




EMISSAO DA MINUTA

Apds concluir todos os lancamentos relacionados a Minuta de Decreto é
necessArio acessar o menu ‘Planejamento’, submenu ‘Despesa’, opcdo
‘Minuta’, localizar o registro na grid de Busca de Minuta’ e a frente do
registro na coluna de ‘Agoes’, clicar na opcdo ‘Emissao da Minuta’.
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Emissdo da Minuta
Finalizar

Emissdo da Minuta de Decreto/Projeto de Lei

Numero Lei Data Publicacdo da Lei

100 9898 04/02/2021
Ato Legal Data Publicacde Ato Legal

7877 15/03/2021
Modelo *

1 - Modelo de Minuta

Definitivo

Apds a emissdo em definitivo a minuta ndo poderd mais ser alterada. As alteragbes orcamentarias serdo geradas com a data informada em sua finalizacio.

Serd aberta a tela de ‘Emissdo da Minuta de Decreto / Projeto de Lei’,
que apresentard as legislacdes relacionadas a minuta e o campo
‘Modelo’ onde deverd ser informado o coédigo ou descricdo do modelo
de minuta cadastrado anteriormente. Apds informar o campo ‘Modelo’
clicar no botdo EEEEE Serd gerado o relatério contendo todos os
lancamentos efetuados, distribuidos em frés quadros.

O primeiro demonstra todas as dotacdes suplementadas, identificando a
origem do recurso.

O segundo demonstra as dotacdes que foram anuladas. Seu valor
corresponde a origem de recurso ‘Anulacdo Dotacdo Orcamentdria’.

O terceiro demonstra as demais origens de recurso.




Assim sendo, a somatdéria do valor total do segundo e terceiro quadro

serd igual ao valor total do primeiro quadro.

REEMISSAO

PREFEITURA MUNICIPAL MODELO

Estado de Sao Paulo
Decreto n® 7. 878 | de 24 de feversiro de 2021 - Lei n® 6.207

“Dispide sobre a abertura de crédito adicional suplementar e da oufras providéncias®

Alexandre Kogawa Lunardelo, Prefeito do Municipio de Modelo em Exercicio, Estado de Sao Paulo, no uso de atribuictes conferidas pela Lei Organica,
através do artigo 78, Inciso | e;

Decreta:

Artigo 1°. Fica aberto no orgamento vigente, um crédito adicional suplementar na importancia de R$ 921,10 distribuidos as seguintes dotagdes:
Ficha |Unid Org. | Classif. Func. |Mat. Desp. | \inculo Especificagéo Origem Rec. Walor (RE)
25 020101 [ 04.1220003.2.007 |31.980.16.00 | 01.000.0000 |OUTRAS DESPESAS VARIAVEIS - PESSOAL CIVIL SUP. FINANC. 110,00
24 020101 [ 04.1220003.2.007 |3500.30.00 | 01.000.0000 [MATERIAL DE CONSUMO SUP. FINANC. 211,11
28 020101 |[05.153.0003.2.005 |3500.30.00 | 01.000.0000 [MATERIAL DE CONSUMO EXE. ARREC. 80,00
42 020101 | 1442200252.007 | 35003200 | 01.000.0000 [MATERIAL DE DISTRIBUIGAD GRATUITA OF. CRED. 40,00
30 020101 [ 05.153.0003.2.005 |3500.38.00 | 01.0000000 |OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FISICA  |OP. CRED. 240,00
26 020401 [ 04.1220003.2.007 |3300.30.00 | 01.000.0000 |OUTROS SERVIGOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDIC |EXE. ARREC. 130,00
s
Ell 020101 | 05.153.0003.2.005 | 3.380.539.00 | 01.000.0000 |OUTROS SERVIGOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDIC |SUP. FINANC. a.8a
la
50 020103 | (4.1220003.2.007 | 3.5.80.50.00 | 01.000.0000 |MATERIAL DE CONSUMO UL DOT. ORE. 100,00
TOTAL az21.10
Artigo 2°. O crédito aberto na forma do artigo anterior serd coberto com recursos provenientes de:
Ficha |Unid Org. | Classif. Func. |Mat. Desp. | Vinculo Ezpecificacio Origam Rac. Walor (RE)
F 020101 [ 04.122.0003.2.007 | 5.1.90.11.00 | 01.000.0000 [VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS - 80.00
PESSOAL CIVIL
23 020101 | 04.1220003.2.007 | 31901600 | 01.000.0000 |OUTRAS DESPESAS VARIAVEIS - PESSOAL 40,00
CvIL
TOTAL 100,00
Artigo 3°. O crédito auterizado no artigo 1°, além dos cancelamentos dispostos no artigo 2°, serd coberto com recursos provenientes de Excesso de
Arrecadacao, considerando a tendéncia do exercicio (Art. 43, Inc. Il e §3° da Lei 4. 320/64):
Origem Rec Ficha |Mat Rec Winculo Especificagio Valor (RS)
SUPERAVIT FINANCEIRD 331,10
EXCESS0 DE ARRECADAGAD 210,00
13 (111802310200  [01.1100000 |1S5 NORMAL 80,00
16 (111802330000 [01.1100000 |IS5 DIVIDA ATIVA 30,00
4 |111801110000  [01.1100000 |IPTU PRINCIPAL 100,00
OPERACAD DE CREDITOH 2B0,00
TOTAL 821,10

Artigo 4° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Artigo 5° Revogam-se as disposigies em contrario.

PREFEITO MUNIGIPAL

Efetuada a conferéncia dos lancamentos, podemos realizar a ‘Emissdo
Definitiva da Minuta’. Antes desta etapa é necessdrio cadastrar as
respectivas legislacdes no menu ‘Planejamento’, submenu ‘Cadastros,’
opcdo ‘Leis e Decretos’ e na sequencia informd-las no registro de Minuta,

utilizando a opcdo ‘Edicdo’ e informar os campos ‘Lei’ e ‘Ato Legal’.




Acessar novamente a opcdo ‘Emissao da Minuta’, informar o ‘Modelo’
de minuta, marcar o campo ‘Definitivo’  befinitve e clicar no botdo

Caso ndo sejam informadas as legislacdes, ao tentar realizar a emissdo
marcando o campo ‘Definitivo’ serd emitida a mensagem de bloqueio

A legislacdo das Alteracdes Orcamentdarias da Minuta ndo foiinformada

Apds a emissdo definitiva ndo serd mais permitido editar ou realizar
qualguer lancamento afrelado a esta minuta.

FINALIZACAO DA MINUTA

Apods a ‘Emissao Definitiva’ é necessario ‘Finalizar a Minuta’, na grid de
Busca de Minuta’, a frente do registro na coluna de ‘Ag¢oes’, clicar na
opcdo ‘Finalizar’.
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O 201 Decreto 100 18/03/2021 Sim Nio 9898 04/02/2021 Excluir
Emissdo da Minuta

Finalizar Minuta de Decreto/Projeto de lLei

NUmero Lei Data Publicacdo da Lei

100 9898 04/02/2021
Ato Legal Data Publicacdo Ato Legal

7877 15/03/2021

Data de Ceragdo *

B —

A data de geragdo devera ser igual ou posterior a data de publicacdo do Ato Legal.

@ Cancelar [ Finalizar

Serd aberta a tela ‘Finalizar Minuta de Decreto / Projeto de Lei'.
Apresentard as legislacdes atreladas a minuta. No campo ‘Data de
Geragdo’ deverd ser informada a data em que as alteragoes
orcamentdrias serdo geradas. A data informada deverd ser igual ou
maior que a ‘Data Publicacdo Ato Legal’, tendo em vista que ndo




podemos readlizar os lancamentos com data anterior ao da publicacdo

das legislacoes autorizativas.

O ndo atendimento desta condicdo resultard na seguinte mensagem
impeditiva.

‘CET00900 Data Publicacdo Decreto ndo pode ser maior que a Data de
Movto’

Apds informar o campo ‘Data de Geracdo' é necessdrio clicar no botdo
‘Finalizar.’

Ao realizar este procedimento, o SMARcp ird:

1 - Efetfivar as alteracdes orcamentdrias atreladas a minuta de decreto.
Os registros na grid de ‘Busca de Alteracdo Orcamentdria’ terGo na

coluna ‘Situacdo’ o simbolo alterado de ‘Pendente’ & para ‘Finalizado’
v

2 - Anular as reservas geradas nas dotacdes que sofreram reducdo de
recurso.

3 — Gerar os registros de Alteracdo de ‘Previsdo de Despesa’ (caso o
pardmetro ‘Atualizacdo Automdtica’ ‘Despesa’ esteja ativo).

Lembrando que a minuta obrigatoriamente deverd ter ao menos um
registro relacionado, caso contrdrio ao clicar para realizar sua emissdo
serd emitida a mensagem impeditiva.

‘Ndo existem lancamentos para a minuta selecionada.’

A Finalizacdo de uma minuta sé pode ser realizada apds sua emissdo
definitiva, caso contrdrio serd emitida mensagem de bloqueio.

‘Minuta ainda ndo foi emitida para ser finalizada.’




UTILIZAR MINUTA SEM CONTROLAR MINUTA

Vimos até o momento que é possivel realizar as alteragcdes orcamentdrias
de duas maneiras:

1° Sem Uutilizar a rotina de Minuta de Decreto - ParGmetro ‘Controla
Minuta’ = ‘Ndo’ e na tela de ‘Inclusdo de Alteracdo Orcamentdria’ ndo
informar os campos ‘Tipo Minuta’ e ‘NUmero’.

2° Utllizando e confrolando Minuta de Decreto — Pardmetro ‘Controla
Minuta’ = ‘Sim’ e na tela de ‘Inclusdo de Alteracdo Orcamentdria’
obrigatdrio informar os campos ‘Tipo Minuta’ e ‘NUmero’.

A terceita maneira € ufilizar a rotina de Minuta de Decreto sem controlar.
Neste caso o pardmetro ‘Controla Minuta’ = Ndo, porém na tela de
‘Inclus@o de Alteracdo Orcamentdria’ sdo informados os campos ‘Tipo
Minuta’ e ‘NUmero’.

Neste caso a tela de ‘Inclusdo de Alteracdo Orcamentdaria’ € igualao da
inclusdo com o pardmetro de ‘Controle de Minuta’ marcado. A
diferenca e que ao incluir o registro j& é redlizada a alteracdo
orcamentdria, a coluna ‘Situacdo’ j& apresenta direto o simbolo de
‘Finalizado’ ¥. O cadastro da minuta por sua vez j& deve ter
obrigatoriamente as legislacdes informadas. O usudrio poderd emitir da

mesma maneira o relatdrio de Minuta de Decreto. Sistemicamente ndo é
necessAario emitir a minuta como definitivo e finalizar.
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