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Apresentacao

O Sistema Financial foi idealizado para o gestor municipal realizar uma
diversidade de relatdrios no formato de planilhas e graficos de forma simples,
rapida e flexivel.

Utilizando-se qualquer dispositivo, movel ou ndo, com acesso a Internet, o
gestor pode acompanhar a arrecadagdo dos tributos, o recebimento de
transferéncias, a execugdo orgamentdria por secretaria, programas, agdes ou
por item da despesa, o pagamento de fornecedores, o desempenho dos
contribuintes e o nivel do comprometimento das receitas com despesas de
pessoal, saude e educacdo, dentre outras fungoes.

O Sistema Financial oferece, portanto, uma visdo ampla e detalhada sobre as
financas de sua prefeitura, o que permite maior controle das contas publicas,
contribui para a construcdo de estratégias de fiscalizacdo,para a formulacdo de
politicas publicas e para a tomada de decisdes.

Devido a navegacdo amigavel e ao design atraente, o Sistema Financial é muito
facil de ser utilizado, permitindo que o préprio usuario faca suas investigacoes
e descobertas independente de manual. No entanto, sempre é bom contar
com um manual para dirimir quaisquer duvidas que possam surgir e para
auxiliar em algumas fungdes um pouco mais complexas do sistema.

Assim, apresentamos aqui a Versao 1.0 do Manual do Usuario. Como o
sistema é um produto que ndo para de evoluir, este manual serd atualizado de
tempos em tempos para incorporarsuas atualizagdes.

Desejamos uma feliz interacdo entre vocés gestores publicos e o Sistema
Financial! Estaremos sempre a disposicdo para facilitaressa relacao,
esclarecendo duvidas que, porventura, ndo estejam contempladas neste
manual.

Equipe da Aequus Consultoria



1. Introducao

Incialmente este manual apresenta a fungdo geral de cada médulo do Sistema
Financial no item 2. Mddulos.

Na sequéncia, no item 3. Func¢des do Sistema, os usudrios podem consultar funcdes
especificas que estdo presentes nos varios mdédulos, como a escolha das
periodicidades, a atualizacdo dos valores por um indice de inflagdo (indices de
precos), as fungdes da barra de ferramentas, a montagem de tabelas personalizadas,
a selecdo de fornecedores, dentre outras aplicagdes de filtros para seu relatério.

O item 4. Administrativo é destinado exclusivamente ao administrador do sistema em
sua prefeitura, para que ele possa alterar algumas configuracdes basicas.

Por final, deixamos no item 5 nossos meios de contato para o caso de duvidas nao
esclarecidas neste manual.

2. Mddulos

2.1. Personalizado

No maddulo Personalizado, o sistema possibilita a criacdo de planilhas escolhendo-se
itens dos planos de contas da receita e da despesa por categoria econ6mica. Esses
itens irdo compor um modelo de tabela que podera ser armazenado para utilizacdo
posterior, com opcao de uso restrito ou compartilhado com todos os usuarios.

Sobre os modelos criados podem ser aplicados diversos filtros. As instrucdes sobre
cada opgao de filtro e como criar seus modelos de tabelas estdo no item 3.10 deste

manual.

2.2. Receitas

No mddulo Receitas por categoria econdmica, o sistema possibilita a navegacgdo entre
os itens que compdem o plano de contas da receita a partir de uma tabela inicial
contendo os grandes itens do plano de contas da receita. O usuario pode abrir cada
um desses grandes itens nos seus subitens, bastando para isso clicar com o cursor
sobre o item.

Cada subitem pode ser aberto da mesma forma até chegar ao menor item registrado
no plano de contas da prefeitura. Para voltar ao nivel de agregacao anterior, basta

clicar no item superior.

Sobre as tabelas visualizadas podem ser aplicados diversos filtros. As instrugdes sobre
cada opcdo de filtro estdo no item 3 deste manual.



2.3. Despesas

No modulo Despesas por categoria econdmica, o sistema possibilita a navegacado
entre os itens que compdem o plano de contas da despesa por categoria econdmica
apartir de uma tabela inicial contendo os grandes itens desse plano. O usuario pode
abrir os subitens de cada um desses grandes itens, bastando para isso clicar com o
cursor sobre o item.

Cada subitem também pode ser aberto da mesma forma até chegar ao menor item
registrado no plano de contas da despesa da prefeitura. Para voltar ao nivel de
agregacdo anterior, basta clicar no item superior.

Sobre as tabelas visualizadas podem ser aplicados diversos filtros. As instru¢des sobre
cada opcao de filtro estdo no item 3 deste manual.

2.4. Secretarias

No mddulo Secretarias, o sistema gera relatdrios contendo a despesa de todas as
secretarias e orgaos da prefeitura. O usuario deve escolher um item da despesa para
observar o valor deste item para todas as secretarias ou algumas delas, conforme a
sua escolha.

Outros filtros podem ser aplicados no relatdrio. As instrucdes sobre cada opgao de
filtro estdo no item 3 deste manual.

2.5. Funcao

No maddulo FuncGes, o sistema possibilita a navegacdo entre os itens que comp&em a
classificagdo funcional a partir da tabela inicial com todas as fun¢des do governo. O
usudrio pode clicar em qualquer funcdo da tabela para abri-la em suas respectivas
subfuncdes que, por sua vez, também podem ser abertas nos seus programas que, da
mesma forma, podem ser abertos em suas agdes com apenas um clique. Para voltar
ao nivel de agregacao anterior, basta clicar no item superior.

Alguns filtros também podem sdo aplicados no relatdrio. As instrucGes para a
utilizacdo de cada opc¢do de filtro estdao no item 3 deste manual.

2.6. Programas

No modulo Programas, o sistema gera relatérios contendo a despesa de todos os
programas da prefeitura para mostrar a execu¢do orcamentdria de cada um deles.
Conforme a aplicacao dos filtros, o usuario podera visualizar os programas realizados
por determinada secretaria, os programas de uma determinada funcdo ou a qual
programa pertence determinada a¢do, além de obter os valores realizados com
recursos vinculados ou recursos préprios. A aplicagdo de todos esses filtros esta
descrita no item 3 deste manual.



2.7. Acoes

No mddulo Agdes, o sistema gera relatdrios contendo a despesa de todas as a¢bes da
prefeitura. O usuario pode montar relatérios com as a¢des executadas por uma
determinada secretaria ou selecionar as a¢Ges realizadas com recursos proprios ou
recursos vinculados, além de acompanhar a execug¢do orcamentdria de cada uma
delas.

2.8. Fornecedores

No maddulo Fornecedores, o sistema gera relatdrios contendo a despesa de qualquer
fornecedor cadastrado na prefeitura. O usudrio podera selecionar um grupo de “n”
maiores fornecedores e observar as despesas empenhada, liquidada e paga para cada
um deles no periodo que desejar. Caso prefira, é possivel selecionar um ou mais
fornecedores especificos para averiguar sua situagao.

Diversos outros filtros podem ser aplicados na pesquisa de fornecedores. As
instrucdes sobre cada opc¢do de filtro estdo no item 3 deste manual.

2.9. Multi Contas

A principal fun¢do do mdédulo Multi Contas é permitir a criacdo de indicadores e de
itens resultados de contas realizadas com quaisquer itens da receita e da despesa. O
usudrio monta e salva seus indicadores ou novos itens para serem utilizados em suas
planilhas junto de dados das receitas e/ou despesas por categoria econdmica que
escolher. O médulo MultiContas permite, entdo, criar planilhas personalizadas que
contenham indicadores e outros itens criados.

Diferentemente dos demais mddulos, ndo ocorre a aplicacdo de filtros nas planilhas
elaboradas. Ha uma filtragem dos itens no momento da escolha de cada um deles, de
modo a permitir que itens com parametros diferentes possam ser utilizados numa
mesma planilha.

As instrucdes sobre como criar seus modelos de tabelas e os indicadores no médulo
Multi Contas estdo no item 3.11 deste manual.

3. Funcdes do Sistema

3.1. Periodicidades

Periodo | Mensal v
De| 2015 ¥ | até | 2015 T
De| Janeire ¥ | até | Dezembro ¥



O Sistema Financial oferece as seguintes periodicidades para a gerac¢do dos relatérios:

1.

2.

Anual: apresenta os valores anuais totais para cada ano selecionado.

Semestral, trimestral e bimestral: apresenta os valores totais de acordo com o

periodo selecionado, podendo abranger vérios anos.

Acumulado no ano: apresenta somente uma coluna por ano, acumulando os

valores dos meses selecionados.

Mensal no ano: o usudrio deve selecionar os anos e 0s meses para obter os
valores da sequéncia de meses escolhida para cada ano escolhido.

Mensal: apresenta os meses de forma continuada. Caso o usuario escolha
mais de um ano, os meses escolhidos sdo apresentados numa sequéncia
ininterrupta do ano inicial até o ano final selecionado.

Ultimos 12 meses: cada coluna ird apresentar o valor acumulado nos tltimos

12 meses. Caso o usuario escolha mais de um ano, os meses escolhidos sdo
apresentados numa sequéncia ininterrupta do ano inicial até o ano final
selecionado, sempre com valores acumulados nos ultimos 12 meses.

3.2. Orcamento e Execucdo das Receitas

Orcamento Execucdo

Inicial Ano anterior

O usuadrio pode incluir nos relatérios que contenham somente itens da receita uma

coluna que apresenta o orgcamento anual inicialmente previsto para cada item da

tabela e outra com os valores realizados no ano anterior. Tais colunas podem ser

inseridas, mesmo que o periodo escolhido tenha sido o mensal ou qualquer outro.

3.3. Orcamento e Execucdo das Despesas

Orcamento Execugdo
Inicial Ano anterior
Contingenciado #| Empenhadc
Créd. Adcionais ¥ Liguidado

#| Atualizado 4 Pago
#| caldc

Nos relatérios que contenham apenas itens da despesa, o usudrio podera incluir

colunas que apresentam as seguintes fases do orcamento e da execucao

orcamentaria:



Orcamento:
e |Inicial: apresenta o orgamento inicial para o ano escolhido.
e Contingenciado: exibe os valores que foram contingenciados no ano.

e Créd. Adicionais: exibe valores adicionados no ano.

e Atualizado: mostra o orcamento ja considerando todos os valores
contingenciados (subtraidos do orcamento inicial) e os créditos adicionais
(somados ao orgamento inicial).

e Saldo: é a diferenca entre o orcamento inicial e os valores empenhados. A
coluna do saldo sd sera inserida quando a periodicidade for anual.

Execucao:
e Ano anterior: exibe o total realizado no ano anterior.
e Empenhado: exibe os valores empenhados.
e Liguidado: exibe os valores liquidados.

e Pago: exibe os valores pagos.

3.4. Indices de precos

indices:| Precos Correntes v
Indices: | IPCA-IBGE v
Més: | junho ¥ | Anoc:| 2014 v

O Sistema Financial permite que o usudrio veja os valores a precos correntes, ou seja,
valores exatamente como foram registrados pela prefeitura. Permite ainda que os
valores sejam atualizados por alguns indices de correcdo de precos, ou seja, por indices
de inflacdo.

O usuario que escolher uma série histérica (varios periodos), selecionar “precos
correntes” na area dos “indices” e clicar no botdo de “variacdo em relacdo ao periodo
anterior”, ird observar o comportamento dos valores desta série “a precos nominais” ou

III

“variagdo nomina

E quando selecionar um dos indices de inflacdo disponiveis na mesma drea, tera a
variacdo de sua série histérica “a precos corrigidos”, ou seja, obterd a chamada

|II

“variacdo real”. Para isso, o usuario escolhe primeiramente qual indice deseja usar e

depois seleciona para qual més os valores devem ser atualizados.



Os indices de inflacdo para a correcdo dos precos disponiveis no Sistema sdo os
seguintes:

IPCA - indice Nacional de Pre¢os ao Consumidor Amplo do IBGE:

E produzido pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) desde 1979. Tem
por objetivo medir a inflagdo de um conjunto de produtos e servicos comercializados no
varejo, referentes ao consumo pessoal das familias, cujo rendimento varia entre 1 e 40
saldrios minimos.

Desde junho de 1999, é o indice utilizado pelo Banco Central do Brasil para o
acompanhamento das metas de inflacdo, sendo considerado o indice oficial de inflagdo
do pais.

A pesquisa de precos é realizada mensalmente em estabelecimentos comerciais,
prestadores de servicos, domicilios e concessiondrias de servigcos publicos. E realizada
nas Regides Metropolitanas do Rio de Janeiro, Porto Alegre, Belo Horizonte, Recife, Sdo
Paulo, Belém, Fortaleza, Salvador e Curitiba, além de Brasilia e do municipio de Goiania.

Sdo considerados nove grupos de produtos e servigos: alimentacdo e bebidas; artigos
de residéncia; comunicac¢do; despesas pessoais; educacao; habitacdo; saude e cuidados
pessoais; transportes e vestudrio. Eles sdo subdivididos em outros itens. Ao todo, sdo
consideradas as variacdes de precos de 465 subitens.

IGP-DI - indice Geral de Pregos da Fundagido Getulio Vargas:

O IGP-DI, criado em 1947, é o indice mais tradicional e durante anos representou a
inflacdo oficial no Brasil. Registra as variacdes mensais de precos de matérias-primas
agropecudrias e industriais, de produtos intermediarios e de bens e servicos finais. E
composto por 60% do Indice de Precos ao Produtor Amplo (IPA), 30% do indice de
Precos ao Consumidor (IPC) e 10% do indice Nacional de Custo de Construcdo (INCC).

E usado para reajustes de tarifas publicas, contratos de aluguel e planos e seguros de
saude (nos contratos mais antigos).

Era usado como indexador da divida publica dos estados e municipios com a Unido.
Como seu crescimento foi muito maior que o do IPCA nos ultimos 15 anos, estados e
municipios conseguiram trocda-lo pelo IPCA.

INPC — indice Nacional de Precos ao Consumidor:

O INPC, calculado pelo IBGE, foi criado em 1979 inicialmente com o objetivo de orientar
os reajustes de saldrios dos trabalhadores. A coleta dos precos é feita nos
estabelecimentos comerciais e de prestacdo de servigos, concessionaria de servigos
publicos e domicilios (para levantamento de aluguel e condominio) entre os dias 12 e 30
de cada més.

Abrangéncia geografica: regides metropolitanas de Belém, Fortaleza, Recife, Salvador,
Belo Horizonte, Rio de Janeiro, Sdo Paulo, Curitiba, Vitéria e Porto Alegre, Brasilia e
municipios de Goiania e Campo Grande.




A populacdo-objetivo do INPC abrange as familias com rendimentos mensais
compreendidos entre 1 (hum) e 5 (cinco) salarios-minimos (aproximadamente 50% das
familias brasileiras), cujo chefe é assalariado em sua ocupacéo principal e residente nas
dreas urbanas das regidoes metropolitanas citadas acima, qualquer que seja a fonte de
rendimentos. Portanto, a alteracdo de precos de servicos e produtos mais basicos é mais
sentida neste indice.

O calculo do INPC leva em conta a pesquisa de pregos nas onze regides de maior
producdo econdmica e a Pesquisa de Orcamento Familiar (POF), que define o peso de
cada tipo de gasto (alimentacdo, transporte, habitacdo, saide, educacdo, vestuario, etc)
na renda das familias. A POF é realizada pelo IBGE a cada cinco anos.

Fontes/Subfontes

Nos médulos Personalizado, Receita, Despesas, Secretarias, Fungdes, Programas,
AcOes e Fornecedores o sistema permite que o usudrio filtre os valores por qualquer
uma das fontes de recursos do tesouro ou recursos vinculados, podendo, inclusive,
escolher mais de uma, simultaneamente, para que os valores aparecam somados. E
possivel ainda abrir as subfontes de uma determinada fonte. Sempre que uma fonte
ou subfonte for escolhida, deve-se clicar no botdo “Confirmar” para que a escolha
seja efetivada pelo sistema.

Escolha as fontes

Escolha as fontes % |

Ver todos os anos Escolher subfontes

) 100 - Recurses Ordindrios

1101 - Recursos Destinados A Manutengdo E Ao Desenvolvimento Do Ensino
102 - RECURSOS DESTINT. AS ACOES E AOS SERV. DE SAUDE

/103 - Cont. pfo Regime Prop. de Prev.Social-RPPS(servid. e comp. financ.)
104 - ALIENAI;E.D DE BEMS

) 105 - Compensacde Financ. pela Util. ou Explor, de Rec. Hidricos ou Minerais
) 106 - TRAMSFEREMCIAS DA UNIAD

) 107 - Transferéncias do Estado

111 - SERVICOS DE IN SCRI(;.QD EM CONCURSOS PUBLICOS

) 115 - Transferéncias de Recursos do FMDE (Exceto Sal. Educagdo)

116 - Contribuigdo de Intervengdoe no Dominio Econdmico - CIDE

) 117 - Contribui¢do para o Custeio de Serv. de Iluminagdo Pablica - COSIP
) 118 - Transferéncias de Recursos do FUNDEB




Escolha as subfontes [ |

L1901 - Alienacdo de Bens & Direitos
1902 - Cide

L/ 903 - Cosip

L) 107 - Recurses do Tesouro

L/ 102 - Recurscs Prdprios

) 906 - Recursos Vinculados ao Transito
) 904 - Royalties do Petrdlec

L) 805 - Royalties do Petrdleo Estadual

Sao apresentadas as fontes de recursos cadastradas para o ano corrente. As fontes
registradas em anos anteriores com nomenclatura ou cddigo diferentes dos atuais
serdo convertidos para o formato mais atual. Caso isso ndo seja feito por falta de
correspondéncia ou por op¢ao do administrador do sistema, é possivel observar e
escolher as fontes dos anos anteriores clicando no botdo “ver todos os anos”.

3.6. Secretarias (Unidades Orcamentarias)

Escelha as unidades orgamentarias

O sistema permite que o usudrio filtre os valores por unidade orcamentaria nos
madulos Personalizado, Despesa, Secretarias, Funcdes, Programas, A¢oes e
Fornecedores. O usudrio devera marcar as unidades orgamentarias desejadas e em
seguida clicar em “confirmar”.

Sdo apresentadas as unidades orcamentdrias cadastradas para o ano corrente. As
registradas em anos anteriores com nomenclatura ou cddigo diferentes dos atuais
serdo convertidas para o formato mais atual. Caso isso ndo seja feito por falta de
correspondéncia ou por op¢ao do administrador do sistema, é possivel observar e
escolher as unidades or¢amentarias dos anos anteriores clicando no botdo “ver todos
0s anos”.
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Escolha as unidades orcamentarias 8

Ver todos os anos

110101 - CAMARA MUNICIPAL DE MAMALS

/10801 - FUNDO ESPECIAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MANAUS

o101

h1o10z-

110103 -
- GABIMETE DO VICE-PREFEITO

20101
130101

= 140m1m

- CASA CIVIL

Gabinete do Vice-Prefeito

ESCRITORIO DE REPRESENTACAQ EM BRASILIA

- PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

- SECRETARLIA MUNICIPAL DE ADP."I[NISTRAQS.O,

PLAMEJAMENTO E GESTAOQ

140102 -

! 140001

15010

150102 -
- SECRETARIA MUMNICIPAL DE FINAMCAS, TECNOLOGIA DA

Ll 1e0101

ESCOLA DE SERVICO PUBLICO MUNICIPAL

- FUNDO MUNICIPAL DE INCLUSAD SOCIOEDUCACIONAL

- CASA MILITAR

SECRETARIA EXECUTIVA DE PROTEQ.&O E DEFESA CIVIL

INFOR M)’-‘«C.&O ECONTROLE INTERNC

3.7. Despesa por Funcao

|_J 370001 - FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTEMCLA SOCIAL

|1 370902 - FUNDO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANGA E
DO ADOLESCENTE

1) 370903 - FUNDO MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS

1) 370904 - FUNDO MUMNICIPAL DE APOIO A PESSOA COM
DEFICIENCIA

1) 370905 - FUNDO MUMNICIPAL ANTIDROGAS
|1 380101 - SECRETARIA MUNICIPAL DE LIMPEZA PUBLICA

11380101 - Secretaria Municipal de Projetos Especials e Gestdo
Tecnoldgica

|_J 350901 - Fundo Municipal de Formento a Micro e Pequena
Empresa

11 410101 - Escritdrio de Representagdo da Prefeitura Municipal
de Manaus em Grasilia

1) 420101 - Owvidoria Geral do Municipio

|-J 430101 - Secretaria Municipal de Habitagdo e Assuntos
Fundidrios

1) 430901 - Fundo Municipal de Habitagdo

1) 500201 - INSTITUTO MUNICIPAL DE ENGENHARLA E
FISCALIZACAD DO TRANSITO

Nos médulos Personalizado, Despesa, Secretarias, Programas e Fornecedores o

sistema permite que o usudrio filtre os valores pela classificagdo funcional com a

opcdo de detalhamento por funcdo, subfuncdo, programa ou acdo, sendo que uma

vez selecionada uma funcgdo, o sistema automaticamente filtra apenas as subfuncdes

a ela associadas; da mesma forma que ao selecionar uma subfuncao, o sistema filtra

seus programas e ao selecionar o programa, o sistema filtra suas acdes.

Fungao:

| Todas as Fun_gées v

Sub Fungao:

| Todas as SubFung'-Ses v |

Programa:

| Todos os Programas v |
Agdor .
| Todas as Agdes Y|

3.8. Item do plano de contas

Escolha o item

No mddulo Secretarias também é possivel escolher qualquer item da despesa por

categoria econémica e gerar um relatdrio que demonstre o valor deste gasto para

cada uma das unidades orcamentarias.



Selecione um item

oK =

= ) 300000 - Despesas Correntes

- ) 310000 - Pessoal e Encargos Sociais

- LJ 320000 - Juros E Encargos Da Divida

i &~ L) 330000 - Qutras Despesas Correntes

= L) 400000 - Despesas De Capital

" ¥ 440000 - Investimentos

1 450000 - Inversoes Financeiras

1 460000 - Amortizacao Da Divida

1 490000 - Qutras Despesas De Capital
" L 700000 - RESERVA LEGAL RPPS

- [J 900000 - RESERVA DE CONTINGENCIA

E necessario clicar no sinal & para abrir os subitens de cada item da despesa por

categoria econdmica. Em seguida, o usuario deve marcar a caixa de selecao de apenas

um item ou subitem para seleciona-lo: ' => L2

Uma forma rapida de se localizar um item ou subitem é digitar o nome dele na caixa
de pesquisa e clicar em ok. Depois de marcado o item desejado, deve-se clicar em
“Confirmar”. Feito isto, o usuario pode terminar de escolher os demais parametros
para o seu relatdrio no mddulo Secretarias e gerar a planilha.

3.9. Fornecedores

No mddulo Fornecedores o usuario pode visualizar todos os fornecedores de sua
prefeitura, ou seleciona os “n” maiores, ou ainda selecionar um grupo especifico.

[Informe os n maiores fornec. (100

® Escolha os Fornecedores

Para montar um grupo especifico de fornecedores, o usuario deve fazer uma busca
escrevendo o nome parcial ou completo do fornecedor na area “fornecedor” e clicar
em “pesquisar”. Surgira uma lista, logo abaixo, com os fornecedores que possuem o
mesmo nome digitado na drea de pesquisa. Basta clicar na caixa de selecao
(quadradinho) ao lado do nome para selecionar os desejados e clicar na seta central
para que os fornecedores escolhidos componham uma lista na drea a direita. Novas
pesquisas e inclusdes podem ser feitas nessa lista.




. ~ . . . ~ o |
Assim que a selec¢do for terminada, basta clicar em “Confirmar”. Entdo o usuario

poderad aplicar os demais filtros para montar seu relatério com essa lista de g ,l
fornecedores.

Escolha os fornecedores 8

Cra—

Resultado pesquisa Selecionados

I_! selecionar Todos Limpar Lista

Farnecedor 1000
Fornecedor 10003
Farnecedor 10005

) Fornecedor 1

3

Il Farnecedor 10
I Fornecedor 100
I#) Fornecedor 1000

! Fornecedor 10000
! Fornecedor 10001

I Fornecedor 10002

) Fornecedor 10003

! Fornecedor 10004

) Fornecedor 10005

! Fornecedor 10006

I Fornecedor 10007

I Fornecedor 10008 -

3.10.Como criar modelos no modulo Personalizado

No mddulo Personalizado o usuario deve criar seus préprios modelos de relatérios.
Para isso deve clicar no botdo “Gerenciar”, localizado no inicio desses modulos, como
mostra a figura abaixo. Ao lado do botdo “Gerenciar” existe uma caixa contendo todos
os modelos ja criados e salvos pelos usudrios para serem utilizados a qualquer
momento.

Modelos existentes:

Al Gerenciar

Ao entrar em “Gerenciar”, o usudrio podera criar um novo modelo de relatdrio ou

alterar/excluir os modelos ja existentes.

Para criar um modelo, primeiramente devem ser selecionados quaisquer itens da
receita e/ou da despesa por categoria econdmica, bastando para isso abrir os itens e
subitens do plano de contas que estd disponivel na drea a esquerda do quadro e clicar
na caixa de selecdo ao seu lado. Em seguida, clicar na seta na area central do quadro
para que os itens selecionados passem para a drea a direita do quadro. Nessa drea, o
usuario ainda pode alterar a ordem dos itens arrastando-o para a posi¢do desejada. E
possivel também excluir alguns itens de sua selegdo ou acrescentar novos.



Crie e edite seus modelos de tabelas 8 1'

T .

[ Excuir ] Cancelar

|

Salvar alteragdes
Receitas

Despesas

|:—'.::_':-.'—.::= tens OK =

B ¥ 300000 - Despesas Correntes

&~ 11 310000 - Pessoal & Encargos Sociais

B~ L] 320000 - Juros E Encargos Da Divida
B~ L) 330000 - Outras Despesas Correntes
- I#] 400000 - Despesas De Capital

E- L) 440000 - Investimentos

B~ ] 450000 - Inversoces Financeiras

- L] 450000 - Amortizacao Da Divida

- 1.1 490000 - Outras Despesas De Capital
B~ L] 700000 - RESERVA LEGAL RFPS

- L) 900000 - RESERVA DE CONTINGENCIA

ltens selecionados para o modelo

| Seleciona todos || Exclui selegdo |

1) 100000 -
1 200000 -
1J 300000 -
1J 200000 -

Arraste os itens para ordenar
Receitas Correntes.
Receitas De Capital
Despesas Correntes

Despesas De Capital

Terminada a selecdo de itens, clicar no botdo “Salvar como” que permitird dar um

nome ao modelo criado e salva-lo como modelo privado ou ndo. Em seguida, clicar em

“Confirmar” para voltar ao menu do médulo e gerar o relatério. Observe que o modelo
privado sé poderad ser visualizado pelo usuario que o criou. Os demais modelos sdo

acessados por qualquer usudrio do sistema.

Caso o usuario queira criar um modelo e ndo salva-lo, pois deseja observa-lo apenas

naguele momento, basta montar o modelo e clicar em “Confirmar”. O modelo

recebera o nome de “temporario” e ficara automaticamente disponivel na lista de

modelos do mddulo Personalizados.

Uma vez criado um modelo de tabela, o usuario poderd usa-lo para elaborar seu
relatdrio aplicando sobre ele quaisquer filtros disponiveis no médulo Personalizados,
como os periodos, as fases do orgamento e da execugao, os indices de pregos, as

fontes de recursos, as unidades orcamentdrias, as funcdes, etc.

MNovo modelo
Salvar como

|GE|51:05 com pessoal|

! Modelo privado

| Salvar | |

Cancelar




3.11.

Para alterar os modelos armazenados, primeiramente, selecione o modelo na caixa
seletora que contém a lista de todos eles. Em seguida, os itens do modelo escolhido
aparecerdo na area a direita do quadro. Deve-se fazer as alteracdes desejadas
(exclusdo ou inclusdo de itens) e clicar no botdo “Salvar Alteragdes”.

Os modelos também poderdo ser excluidos por completo, bastando para isso
selecionar o modelo, clicar no botdo “Excluir” e confirmar com um “ok”.

| Receita x Despesa ¥ |

Savar ateracies TN Excur

Confirmar exclusdo: teste?

| Ok | | Cancela

Como criar modelos, Itens e indicadores no médulo Multi Contas

No mdodulo Multi Contas, o usudrio pode criar seu modelo de relatério escolhendo

itens do plano de contas da receita e da despesa por categoria econGmica, assim como
no mddulo Personalizado. Este mddulo, no entanto, oferece mais uma opgdo, que é a

de acrescentar nos relatdrios outros itens que podem ser elaborados pelo préprio
usuario.

Os itens criados pelos usuarios sdo resultados de célculos envolvendo quaisquer itens

existentes no plano de contas da receita e da despesa, além dos préprios itens ja
criados e que foram armazenados para serem usados em qualquer modelo de
relatdrio.

Para criar um novo item o usudrio devera clicar em “Gerenciar” na pagina inicial do
maodulo Multi Contas. Uma nova tela se abrird. Nesta tela, acessar a guia “ltens
Criados” e depois clicar em “Gerenciar itens”.

Multi Contas «
Modelos existentes:

v Gerenciar

151



Novo modelo
Salvar como

Crie e edite seus modelos de tabelas

]

Salvar alteracbes

Confirmar
Cancelar

Receitas
Despesas

ltens Criados

0 cusTeio
O pviba

O rem

O 1cms

[ mavesTIMENTO
O ru

O pva

O s

O met

O mem TESTE
O pessoaL

O pessoal Educagdo / Pessoal Total

Gerendiar itens

-

ltens selecionados para o modelo

| Seleciona todos || Exclui selegdo |

Salvar como

Crie e edite seus itens

]

Salvar alteragOes

Voltar gerenciar modelo
Cancelar

Receitas
Despesas

ltens Criados

L aiberto

O Cota-Parte FPM destinada ao FUNDEB

O custeo

o Despesa Pessoal ajustada
O dgiv

O pvipa

O rem

O 1cms

O indicador pessoal
O mavesTIMENTOS
O pru

O pva

Oiss

O et

O item 111

Omr

[ Limite Alerta (32)

Criar item

Monte sua férmula:

Inserir sinais na formula:

C(A-R-RLD

Inserir valares na férmula:

montar seus itens personalizados ou indicadores da seguinte forma:

Em “Gerenciar itens” outra tela se abrira (veja figura acima). Nela o usudrio podera

Primeiramente,selecionar os itens desejados dentre aqueles apresentados nos planos
de contas de receita, despesa e itens criados (disponiveis nas guias especificas na area
a esquerda da tela) e enviar cada item escolhido para a area da féormula (Monte sua

O
i



féormula), um por vez, clicando na seta central. Entre enviar um item e outro,
acrescentar o sinal da operacdo matematica que se deseja:

Inserir sinais na farmula:

AR

Valores numéricos também podem ser inseridos na montagem da férmula, digitando-
se o valor e clicando no botdo “ok”.

Inserir valores na formula:

Se o item selecionado para entrar na formula pertencer ao plano de contas da
despesa, assim que o usuario clicar na seta central para levar o item para a férmula,
uma tela com varias opc¢Ges de filtros serd aberta, como na figura a seguir. Desta
forma, diversos filtros podem ser aplicados exclusivamente sobre o item escolhido,
tais como o 6rgdo (unidade orgamentaria), as fungdes, subfuncées, programas ou
acOes (funcional programatica), fontes e subfontes (recursos do tesouro ou
ordinarios), fornecedores especificos. Para aplicar cada uma dessas opc¢des, é
necessario marcar a caixa de selegdo, cuja fun¢do é simplesmente habilitar o sistema
para executar os filtros. Em seguida, usar a caixa de texto para pesquisar e clicar na
lista que se abrird na opgao desejada. SO se deve clicar em “Concluir” depois que todos
os filtros desejados ja estiverem selecionados.

Orgdos Funcional Programatica Fonte e Subfonte Fornecedor Resumo
! Filtrar item por orgéo

educacido OK.

2015 - 180401 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUC.ﬁ.Q.ED -

Cancelar | | Concluir

Depois de montada sua férmula, o usuario deve salva-la clicando no botdo “Salvar
como” e dando-lhe um nome. Desta forma, o novo item ou indicador ficara disponivel
na lista dos Itens Criados para ser utilizado na montagem dos relatérios. E, da mesma
forma que na montagem de modelos, os itens criados podem ser alterados ou
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excluidos. Para voltar a tela anterior e continuar a montagem de seu modelo, clicar em
“Voltar gerenciar modelo”.

3.12. Barra de Ferramentas

Logo acima do relatdrio (planilha) gerado, o sistema apresenta uma barra de
ferramentas com as seguintes fungdes:

|0 00 o005 58| T M =B = & ¢

Vejamos a seguir cada uma delas.

3.12.1. Apresentar os valores em mil ou milhdes de reais
[0 00 o000

Os bot&es acima dividem os valores por RS 1,00 (um real), RS 1.000,00 (mil
reais), ou RS 1.000.000,00 (um milhdo de reais), de acordo com a escolha do

usuario.
3.12.2. Ajustar o numero de casas decimais, aumentando-as ou diminuindo-as

+,0 00 |
S00 =0

3.12.3. Apresentar colunas contendo a variacao

A Variacdo entre dois periodos subsequentes.

anteriores.

| Variacdo do ultimo periodo comparado a cada um dos periodos

3.12.4. Mostrar a soma total de cada linha dos valores apresentados

T

3.12.5. Mostrar a média dos valores apresentados em cada linha
M

3.12.6. Gerar graficos de evolucdo, a partir dos itens presentes nos relatérios

(bl

Antes de clicar no icone do grafico, o usudrio deve marcar nas caixinhas de
selecdo quais itens irdo compor seu grafico.

3.12.7. Exportar o relatdrio para o Excel
)|
3.12.8. Imprimir

||

0
i



3.12.9.

3.12.10.

3.12.11.

3.12.12.

Exibir todas as fontes de recursos

Ef

Primeiramente deve-se escolher um ou mais itens da planilha marcando a
caixa de selecdo ao seu lado para, em seguida, clicar no icone de exibi¢cdo das
fontes de recursos.

A lista das fontes de recursos estara ordenada da maior para a menor de
acordo com valores empenhados.

Exibir secretarias que acusam valores em determinados itens

[pat

Primeiramente deve-se escolher um item da planilha marcando a caixa de
selecdo ao seu lado para, em seguida, clicar no icone de exibi¢do das
secretarias. Mostrard uma lista de secretarias que registraram valores
relativos aquele item.

A lista de secretaria estard ordenada da maior para a menor de acordo com
valores empenhados

Exibir os fornecedores
gl

Primeiramente deve-se escolher um ou mais itens da planilha de despesa
marcando a caixa de selecdo ao seu lado para, em seguida, clicar no icone de
exibicdo dos fornecedores. Aparecera uma caixa para que o usudrio defina a
guantidade de fornecedores que deseja visualizar na tabela. Pode ser usado
da mesma forma no médulo Secretarias.

Mostra sempre uma lista de fornecedores ordenados do maior para o menor
valor empenhado no periodo definido.

Exibir os percentuais da relacao entre despesa empenhada e
orcamento atualizado

Ao clicar no icone do semaforo, aparecera uma coluna no final da planilha
com um sinal e um percentual para cada linha, de acordo com determinados
percentuais que indicam a relagao entre a despesa empenhada e o
orcamento atualizado:

e Sinal verde @: quando a despesa empenhada representar até 60%
do orcamento atualizado.

e Sinal amarelo :quando a despesa empenhada representar de 60%
a 85% do orcamento atualizado.

e Sinal vermelho @: quando a despesa empenhada representar
acimade 85% do orgamento atualizado.

(o))
i



Quando o usuario clica uma segunda vez no simbolo do semaforo, o0 “% —
realizado” torna-se “% a realizar” mostrando, portanto, uma outra leitura da o
execucdo orcamentdria. Neste caso, os sinais apresentam o quanto falta ser &N
empenhado do orcamento atualizado, da seguinte forma:

e Sinal verde @ : quando falta empenhar mais de 40% do orgamento
atualizado.

e Sinalamarelo :quando falta empenhar de 15% a 40% do
orgcamento atualizado.

e Sinal vermelho@: quando falta empenhar menos de 15% do
orcamento atualizado.

3.12.13. Filtrar os resultados apresentados para uma secretaria especifica

Esta caixa de pesquisa estd presente apenas no modulo Despesa. Ela permite
uma visualiza¢do rapida da mesma tabela que ja esta na tela para qualquer
unidade orcamentaria escolhida na lista contida na caixa.

3.13. Outras funcdes

3.13.1. Ordenar os valores de uma coluna

A ordenacdo da tabela pelos valores de uma determinada coluna pode ser
feita clicando-se no cabecalho da coluna desejada. Desta forma, todos os
valores da tabela serdo ordenados do maior para o menor, priorizando a
coluna escolhida. Para ordenar do menor para o maior, basta clicar mais uma
vez no cabecalho da mesma coluna.

4. Contato para esclarecimento de duvidas

Em caso de duvidas, o usuario podera entrar em contato com o administrador do
sistema de sua prefeitura ou enviar mensagem para nosso e-mail
suporte@sistemafinancial.com.br.
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