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1. INTRODUCAO

Prezados clientes, € com muita satisfagdo que apresentamos o Manual de
Elaboracdo do Orcamento, para auxilia-los nos procedimentos orgamentarios a
serem realizados pelo usuarios. Os programas e procedimentos estdo demonstrados
com 0S seus menus em anexo, para uma melhor localizagdo dos mesmos no
sistema. Em todo o sistema ha a possibilidade de desfazer ou alterar qualquer
procedimento, por isso fiquem tranquilos na execu¢do dos mesmos.

Esperamos que tais informagdes contribuam para uma melhor execugao dos
trabalhos. Para complementar o manual, disponibilizamos também o recurso de
ajuda online, com explicagdes adicionais sobre todos os programas. Caso os itens
expostos nado sejam suficientes, gostariamos de salientar que atenderemos as

duvidas que possam surgir.
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2. DESENVOLVENDO O ORGAMENTO PARA O PROXIMO EXERCICIO

Para iniciar o exercicio, € necessaria a existéncia de um novo orgamento.
Contudo, é indispensavel o preenchimento de algumas tabelas, sendo estas de
forma manual ou automatica (copiadas automaticamente de um exercicio para
outro). Abaixo, seguem as tabelas que deverdao ser preenchidas antes de

determinar os valores para o orgamento:

2.1. LDO - IMPORTAGAO/EXPORTAGCAO DE TABELAS
(Menu Orgamento — Plurianual/LDO/Lei de Diretrizes Orgamentarias)

Bl LDO - Importagdo/Exportacio de Tabelas [11]2012] =3

e LREpotacan para Tabelas Orcamentar g

[ Todas as Administragies?

[ Tahbela de Orgéos [ Tabela de Subfungiies
[ Tabela de Unidades [ Tabela de Programas
[ Tabela de Fungdes [ Tahela de Projiativ.0p.Especiais

Observagio

Ocorréncias

Tipo de operagéo 1de

- Se a LDO for elaborada no sistema e o usuario desejar utilizar as tabelas dela
para elaborar o or¢camento do exercicio, deve-se selecionar a operagao
“Exportacao para Tabelas Or¢camentarias” e marcar os campos que deseja
exportar. Apds, clicar em |% | (Executa Procedimento).

- O campo “Todas as Administragcdes” serve somente para a Tabela de

Proj/Ativ.Op. Especiais. Sua funcionalidade é exportar, de uma vez s6, todos
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os projetos/atividades/op.especiais para a administragcao correspondente (seja
Camara, Hospital, Fundagdes ou Autarquias), mesmo se o usuario estiver

fazendo esta exportagdo em uma determinada Administracao.

2.2. TABELAS AUTOMATICAS - DESPESAS E RECEITAS
(Menu Orgamento — Tabelas)

Tabelas Automaticas - DESPESAS

Exercicio Origem [2011 oK
Exercicio Destino (2012

Tabela de Orglos

Tabels de Unidades

Tabela de Fungdies

Tabela de Subfungdies

Tabela de Programas

Projetossatividades/0p. Ezpecial

Eztrutura Plano Despesa [ Estrutura Orgamento - Fikacdo Despesa
Plana Orgamentério da Despeza [~ Pardmetroz Anuais Integragio Contabil
Item Despesza Orgamenta

Tabela de Despesas por Tipa de Produta

Planco Padrdec TCE

OO0 0L L0

- Se o usuario ndo desejar utilizar a exportacdo das tabelas da LDO para o
orgamento, pode-se usar o programa de Tabelas Automaticas, que faz a
exportagdo das tabelas orgamentarias de um exercicio para o outro. Para
tanto, deve-se informar o exercicio de origem (o exercicio em que encontram-
se os dados a serem exportados) e o exercicio de destino (onde ficardo os
dados exportados). Marcar um ou todos o campos e [OK]. O sistema criara as
tabelas selecionadas no exercicio de destino.

- Caso alguma tabela ja esteja cadastrada no exercicio de destino, no momento
de marcar 0 campo aparecera uma mensagem avisando que ja existem dados

na tabela e, portanto, nao sera feita a exportacao.

T thema
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Obs. 1: Deve-se marcar o campo “Projetos/Atividades/Op. Especial” somente se

no proximo exercicio a codificacdo for muito similar ao exercicio anterior, senao

deve-se fazer o preenchimento manual da tabela.

Obs. 2: Se houver a necessidade de alteragcdo nas tabelas apds a exportacao,

basta entrar na mesma e fazer as inclusées/alteragdes/exclusdes desejadas.

2.3. TABELAS AUTOMATICAS — CONTABEIS
(Menu Orgamento - Tabelas)

Tabelas Automdticas - COMTABEIS

Exercicio Ongem (2011 Exercicio Dezstino 2012

Plato Contabil

Itenz doz Eventos Contabeis

Itenz doz Eventos Contabeis Livies
Plano Padrao TCE

Wanévelz para Relatdrioz

Estrutura Plano Contabil

Ewentoz Contabeis

Eventoz Contabeis por Modalidade
Integragao Contas Bancanaz

Abiva Compenzada

Contas do exercicio & pagar

Intearacio Liquidagio/Cateqaria
Intearacdo LiquidagioFungo
Intearacdo Adiantamentos/Credor
Integracio Anulagio Restosz - Vanages
Integragao Descontos Folha

Integracdn Receita Integracdn ltenz da Receita
Intearacio Arecadacio Integracio Alienacdo de Bens
Intearacio Disponibilidade Financeira por Recurso

Intearacio Dizponibilidade Financeira por Recurso/Destinagaon

Integracdo Liquidagdos/Classe Credor
Integracdo Liquidagio/Rubrica
Integracdo ltens da Despesa

Conta Tranzitaria Default

Calculo Retengao INSSARRF

CECRC R W R R R R R
CECRC R RO R R R

Integracdo Liquidagio/Rubrica [Contas a Pagar)

[ Descontoz Padrdes Extra & Orgamentarios

I Integragdo Grupos de Produtos

I Integracdo de Materias par Grupo

I Residuos Integragdo de Materiaz por Grupo
I Integragdo Situagdo Legal Patrimonial

- Para fazer a exportagcdo das tabelas contabeis de um exercicio para o outro,

deve-se realizar os mesmos procedimentos expostos no item 2.2.

Nota: A explicacdo mais detalhada de cada tabela orcamentaria ou contabil esta

descrita_no Manual — Tabelas ou no Manual — Contabilidade. La podem ser_

encontrados 0s menus e os procedimentos para sua devida utilizacao.
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2.4. ORCAMENTO - PROJETO
(Menu Orgamento — Projeto)

ApOs ser realizada toda a conferéncia das tabelas orgamentarias e contabeis,

pode-se trabalhar na elaboragao do novo orcamento. O sistema proporciona o

desenvolvimento do orgcamento de duas maneiras:

2.4.1. ELABORAGCAO ORGAMENTO (PARCIAL)
(Menu Orgamento - Projeto)

Elaboragdo Orgamento (PARCIAL) Ali=]

Administracido Prefeitura Municipal - Teste

I wersao 134 Total Despesa 0,00
Exercicio 2012 Total Receita 0,00 '
Data Elabaoragio 01102011 Diferenga 0,00
Situacdo Mao Exportado
Observagdo ]
|
[Ohservacdo daversdo | 1de 1

Utilizado por entes que desejam que suas unidades e/ou 6rgaos elaborem seu
orcamento de forma descentralizada. Ex.: prefeituras que desejam que cada
secretaria faga seu orgamento. Primeiro, deve-se criar uma “capa” para a nova
versao do orgamento, clicando em :-_':l (Novo). Apés, informar o exercicio e ﬂ
(Confirmar).

Programas Vinculados:

El Projeto Fixagdo Despesa — incluir, excluir ou alterar dotacdes
orcamentarias. No médulo da fixacdo da despesa, o ente podera elaborar o
orcamento conforme a estrutura que escolher para trabalhar. Ex.: se o ente
escolher a estrutura sintética no quinto nivel, podera elaborar o orcamento
somente na rubrica sintética 3.1.9.0.11.00.00.00.00, informando o valor total
para despesa de pessoal. Na execugdo (empenhos), obrigatoriamente, sera
informada a conta analitica;

Projeto Previsdo Receita — incluir, excluir ou alterar receitas;
{7 Projeto Fixagdo Despesa — Alteragdo Valores — pode-se utilizar esta opgao

para trabalhar somente em cima de valores, alterando quantas vezes forem

12
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necessarias;

{ Projeto Previsdo Receita - Alteragdo Valores - pode-se utilizar esta opgao
para trabalhar somente em cima de valores, alterando quantas vezes forem
necessarias;

ﬁl Atualizacado Projeto Orgamento - através deste recurso, o usuario podera
aplicar indices de correcdo para mais ou para menos, alterando todos os
valores da fixacdo, previsdo ou ambas operacbes da versdao escolhida e
langamentos selecionados. Ex.: aplicar indice de 10% somente no 6rgao “08”;
# Usuarios Autorizados — Elaboragao Orgamento - através deste recurso,
pode-se incluir mais de um usuario para elaborar o orgcamento parcial;

%3 Exporta Versdo (PARCIAL) — este comando ¢é utilizado para exportar a
versao parcial para a versao total;

& Desfaz Exportacdo Versao (PARCIAL) — este comando é utilizado para

desfazer a exportagao de todos os langamentos originados pela versao parcial.

Obs.: Na tela da elaboragdo do orgcamento parcial temos o campo “Situagao”, que

pode ser “Exportado” (quando a versao parcial ja encontra-se na versao total,

nao podendo ser mais alterada) e “Ndo Exportado” (estando liberada para

alteragdes).

2.4.2. IMPORTAGCAO DE VERSAO (PARCIAL)
(Menu Orgamento - Projeto)

Importagdo de Versdo (PARCIAL)

-Importar De Para
rigem | ﬂ Exercicio Wersdo li
Exercicio | Wersio |
Yalores | J
o 3
pEfEQﬂD| j Impartar | Fechar |

Este programa serve para facilitar a construgdo do orgcamento, tendo por objetivo
importar um orgamento (corrente ou de exercicio anterior) ou uma versao de
orcamento ja existente, para que se possam fazer as alteragdes necessarias sem
ter que digitar, manualmente, todo o orcamento. Para tanto, deve-se seguir os

seguintes procedimentos:

T thema
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Criar uma “capa” para a nova versao do orgamento;

Origem — deve-se selecionar entre as opg¢des “Versao” ou “Orgcamento”. Se for
escolhida a opc¢do “versédo”, indicar no campo “Versdo” (abaixo do campo
“Origem”) o numero da versao do orgamento a ser copiada. Se for escolhida a
opc¢ao “orcamento”, indicar o exercicio do orgamento;

Valores — quando for escolhida a opcéo “orcamento”, deve-se selecionar entre as
opcdes “Fixagdo Atualizada” (herda os valores atualizados das dotagdes) ou
“Fixacdao Inicial” (herda os valores da fixag&o inicial);

Operagao — selecionar entre as opgdes de “Fixagao da Despesa”, “Previsao
da Receita” ou “Todas”;

Versao (ao lado do campo “Exercicio”) — informar o numero da “capa” criada para
a nova versao do orcamento;

Importar - o sistema importara os dados de uma versao ou or¢camento para a

nova versao.

2.4.3. ELABORAGAO ORGAMENTO (TOTAL)
(Menu Orgamento - Projeto)

Elaboracao Orcamento (TOTAL)

Administragdo Prefeitura Municipal - Teste

M Yersdo 135 Situago Aberto | g
Exercicio 2012 Total Despesa 0,00
Cata Elaboragio o1 orzon Total Receita 0,00
verséo Final v Diferena 0,00

Lei | | 00/00/0000

Decreto | | 00/00/0000

Ohservagdo

Indica se & a versdo atual do orcamenta | 1 de 1

Utilizado quando cada érgao da administragao publica elabora seu orgamento de
forma centralizada. Primeiro, deve-se criar uma “capa” para a nova versao do
orgamento, clicando em §=|(Novo). Apés, informar o exercicio e J|(Confirmar).

Programas Vinculados:

T thema
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. El Projeto Fixacdo Despesa — igual ao funcionamento do item 2.4.1;

Projeto Previsdo Receita - igual ao funcionamento do item 2.4.1.;

) Projeto Fixagdo Despesa — Alteragdo Valores - igual ao funcionamento do
item2.4.1.;

{F Projeto Previsao Receita — Alteragcao Valores - igual ao funcionamento do item
241,

@l Atualizagao Projeto Orgamento - igual ao funcionamento do item 2.4.1.;
e Projeto — Interferéncias Ativas e Passivas — incluir, excluir ou alterar
langamentos de repasses repassados ou recebidos;

i?/f VersOes Parciais ja Exportadas - atraves deste recurso, o usuario pode ver

todas as versdes parciais do orgamento ja exportadas para a versao total.

Obs.: Os anexos 1, 2, 6, 7, 8 e 9 (menu Orgcamento — Projeto) poderado ser

utilizados para as devidas conferéncias. Contudo, para emiti-los, o campo "Verséao

Final" na capa da Elaboragdo Orgamento (TOTAL) deve estar marcado.

2.4.4. IMPORTACAO DE VERSAO (TOTAL)
(Menu Orgamento - Projeto)

Importagao de Versao (TOTAL)

Importar De Para

CIriciem = Exercicio Wersdn
| = |
Exercicio Wersdo Ii

Yalores | J

Cperacio | j Impottar I Fechar |

Este programa serve para facilitar a construgdo do orgamento, tendo por objetivo
importar um orgamento (corrente ou de exercicio anterior) ou uma versédo de
orcamento ja existente, para que se possam fazer as alteragdes necessarias sem
ter que digitar, manualmente, todo o orgamento. Para tanto, deve-se seguir os

mesmos procedimentos descritos no item 2.4.2.

1L T T e
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2.4.5. EXPORTAGCAO DE VERSAO (TOTAL)
(Menu Orgamento - Projeto)

Exportagao de Versao (TOTAL)

Exportar
Wersdo Operacao | ﬂ

Orgamento

Exercicio Data Lancamerto | g0 G000
Expu:nr‘tar| Fechar |

Utilizar este recurso APOS A APROVAGAO do novo orcamento pelo 6rgéo
competente. Este programa faz a exportagao da versao final do orcamento para
0 novo exercicio. Antes de exportar, verificar se a versao final encontra-se na
situacao “Fechada” e preencher também, na “capa” da versao, as informacdes
referentes ao numero da lei, decreto e observagcdo que julgar importante, pois
estas informacgdes serdo herdadas pela previsao da receita e fixacdo da despesa.
Para executar o procedimento de exportacdo, devem-se seguir os seguintes
passos:

Versao — informar o numero da “capa” criada para a versao final do orgcamento;
Operagao - selecionar entre as opgdes de “Fixagdao da Despesa”,
“Interferéncias Ativas e Passivas”, “Previsdo da Receita” ou “Todas”;

Data Langcamento — informar a data da inser¢ao dos langamentos da fixacdo da

despesa e da previsado da receita no exercicio.

Nota: Nao esquecer de copiar a tabela de eventos contabeis (Tabelas

Automaticas - Contabeis) antes de fazer a exportacdo, porque é atraves

dessa tabela que o sistema vai buscar os dados para os lancamentos da

previsdo e da fixacao no boletim contabil.

T thema
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“Tthema

Rua Sao Mateus, 27 - Bairro Bom Jesus
Porto Alegre/RS - CEP: 91410-030
Fone: (51) 3014.6900
E-mail: contabilidade@thema.inf.br

www.thema.inf.br
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