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Aba: Principal sem Or¢camento

Apresenta o formuléario do Documento Habil como ele aparece quando a aba Principal sem Or¢gamento estiver sendo visualizada.
Na aba Principal sem Orgamento séo informados os valores das despesas para as quais néo foi emitida nota de Empenho.

O formulario do Documento Habil apresenta-se dividido em duas sec¢des principais onde séo posicionados os campos para preenchimento
dos dados do Documento Habil e as mensagens do sistema. S&o elas:

1. asecdo Cabecalho apresenta os dados identificadores do Documento Habil atual, informados no momento de sua criacéo;

2. asecdo Aba é a regido onde sdo posicionados 0s campos para preenchimento das informacdes relativas ao pagamento ou recebimento
gue o Documento Habil atual vai registrar, bem como é onde é exibida a maioria das mensagens do sistema.

Cada Documento Habil apresenta um subconjunto de abas que é determinado pelo cédigo informado no campo Tipo de Documento,
preenchido na secéo de Cabecalho, no momento em que o Documento Habil é criado. Também é o Tipo de Documento que determina se o
Documento Habil é de natureza de Pagamento ou de Recebimento, quais abas séo de preenchimento obrigatério e quais nédo o séo.

Cabecgalho

Os dados dos campos do cabecalho sao informados no momento em que se confirma a criagao do novo Documento Habil e, apos isso, eles
ndo mais poderao ser alterados.

O cabegalho do Documento Habil sempre é apresentado junto com alguma das suas abas, e € composto pelos seguintes campos:
Cdédigo da UG Emitente - exibe o cédigo da Unidade Gestora emitente do Documento Habil atual.
Nome da UG Emitente - exibe o nome da Unidade Gestora emitente do Documento Habil atual.
Moeda - exibe o0 nome e o simbolo da Moeda utilizada na Unidade Gestora emitente do Documento Habil atual.
Ano- exibe 0 ano da emissdo do Documento Habil atual.
Esta informag&o compde o cédigo identificador do Documento Habil.
Tipo de Documento- exibe o cédigo do tipo do Documento Habil atual.
Esta informag&o compde o cédigo identificador do Documento Habil.
Titulo - exibe o titulo descritivo correspondente ao c6digo do tipo do Documento Habil atual.

NUmero DH- exibe o nimero do Documento Habil atual.
Esta informagao compde o cédigo identificador do Documento Habil.

Quando este campo néo estiver preenchido, significa que o Documento Habil atual € um documento novo, que ainda néo foi registrado e
gue, para o Tipo de Documento informado, o seu preenchimento é opcional. Neste caso, o nimero do Documento H&bil ser& gerado e
exibido apés o Documento Habil ser registrado pela primeira vez.

Aba: Principal sem Orgcamento

A aba Principal sem Orcamento tem dois estados principais: inicial e preenchida.

1. Aba Principal sem Orgamento inicial
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O estado inicial se refere a apresentacéo do formulario da aba Principal sem Orgamento quando ainda nenhuma Situagéo tiver sido informada
ou apos ter sido acionado o botdo Incluir Nova Situagao.

Quando no estado inicial, o formulario da aba Principal sem Orgamento apresenta o seguinte campo:

Situagdo- informe um cédigo de Situacéo que seja compativel com a aba Principal sem Orgamento.
Este campo é obrigatério e deve ser informado com seis (6) digitos numéricos.
O campo dispde de lupa de pesquisa, o que permite procurar pelo cédigo desejado caso vocé nédo o tenha em méaos.

Apos vocé ter informado um cédigo de Situagao valido para a aba, acione o botdo Confirmar. Esta acéo apresentara a aba no estado
"informada”.

2. Aba Principal sem Orgamento informada

O estado "informada”, da aba Principal sem Orcamento é apresentado apés o acionamento do botdo Confirmar quando se esté incluindo uma
nova Situacédo na aba (quando a aba estiver no seu estado "inicial") ou quando a aba estiver sendo detalhada, numa consulta do Documento
Habil.

Neste estado, o formulario da aba Principal sem Orgamento apresenta os campos organizados em se¢des, conforme segue:

Campos de Valor da Aba: é um agrupamento de campos que exibe os totais dos valores informados na aba Principal sem Orgamento e
também os possiveis reflexos dos valores informados em outras abas e que afetam Principal sem Orgamento.

Tela de Situagdo: correspondem a abas internas a aba Principal sem Orgamento. Para cada tela ha uma Situagdo contabil e para estas
podem ser informados Vvérios itens de agrupamento que organizam os valores de identificacdo da despesa ou receita informados para o
Documento Habil atual.

A tela de Situacéo, por sua vez, é composta pelos seguintes grupos de campos:

Campos de cabecalho da Situag&o: os valores informados nestes campos identificam, em um nivel de detalhe menos granular, a
despesa ou receita representada pela Situacéo atual.

Campos de Valor da tela: é um agrupamento de campos que exibe os subtotais dos valores informados na tela de Situagéo onde
estes campos sao exibidos.

Item de agrupamento da tela: os campos destes agrupamentos contém informagdes em um nivel maior de granularidade, a despesa
ou receita representada pela Situagdo a que o item de agrupamento pertence. Para cada tela de Situagdo pode haver varios itens de
agrupamento.

Observacgao- contém informacgdes utilizadas para compor os documentos SIAFI a serem gerados no momento do registro do Documento
Habil.

O contetido do campo Observagéo somente pode ser alterado quando o Documento Habil estiver em estado de edigdo e, em cada aba
individualmente, quando o Tipo de Documento do Documento H&bil atual possuir tipo de registro igual a "Tela a Tela". Caso contrério,
seu contelido é copiado da aba Dados Bésicos e é apresentado bloqueado para edicdo nas demais abas.

Os campos que compdem a secdo "Campos de Valor da Aba" e a sec¢édo "Tela de Situagdo" sdo organizados conforme descrito a seguir.

2.1. Campos de Valor da Aba

Esta secéo é representada por um conjunto de campos que exibe a totalizagio dos valores informados na aba de Principal sem Orgamento,
levando em conta também os cancelamentos, dedugdes e realiza¢des correspondentes. A se¢do é composta pelo seguinte conjunto de
campos:

Total da Aba - exibe a soma de todos os campos Total da Situacéo de todas as telas da aba.

Valor Incluido - exibe a soma de todos os campos Valor Incluido de todas as telas da aba.
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Valor Cancelado- exibe a soma de todos os campos Valor Cancelado de todas as telas da aba.
Subtotal - exibe a soma de todos os campos Subtotal de todas as telas da aba.

Valor Deduzido - exibe a soma de todos os campos Valor Deduzido de todas as telas da aba.
Valor Atual - exibe a soma de todos os campos Valor Atual de todas as telas da aba.

Valor Realizado - exibe a soma de todos os campos Valor Realizado de todas as telas da aba.

2.2. Abas de Situacéo
Esta secéo do formulario da aba Principal sem Orgcamento agrupa os campos especificos de cada Situacéo contabil informada para a aba.

Apbs acionar o botdo Confirmar, quando a aba esté no seu estado "inicial", o sistema cria uma nova secéo "Aba de Situacéo". Para
cancelar a incluséo da nova secéo, acione o botdo Limpar Tela.

Em cada aba de Principal sem Orgamento podem ser criadas diversas abas de Situacao.

Esta secao é formada pelos campos e grupos de campos descritos a seguir:

a) Campos de cabecalho da Situagao
Situagéo - exibe o cddigo da Situag¢éo informada no momento da incluséo da tela de Situacéo.
Nome da Situagao - exibe o nome da Situacéo que corresponde ao cédigo informado no momento da inclusdo da tela de Situagao.

[campos variaveis da Situagao] - representa um conjunto de campos configurado especificamente para cada Situac¢éo, que informa os
componentes orgamentarios de nivel mais alto da receita ou da despesa sendo registrada. O nimero e o tipo dos dados a serem
informados é variavel conforme a Situagdo contabil.

b) Campos de Valor da tela
Os campos desta sec¢ao exibem os totais da Situagao respectiva, conforme segue:
Total da Situagéo - exibe a soma de todos os campos Valor do Item da tela de Situag&o atual.
Valor Incluido - exibe a soma de todos os campos Valor Incluido da tela de Situacéo atual.
Valor Cancelado - exibe a soma de todos os campos Valor Cancelado da tela de Situacéo atual.
Subtotal - exibe a diferenca entre o Valor Incluido e Valor Cancelado do item da tela de Situagéo atual.
Valor Deduzido - exibe a soma de todos os campos Valor Deduzido da tela de Situac&o atual.
Valor Atual - exibe a soma de todos os campos Valor Atual da tela de Situacéo atual.

Valor Realizado - exibe a soma de todos os campos Valor Realizado da tela de Situac&o atual.

c) Item de agrupamento da tela

Os itens de agrupamento organizam os campos onde séo fornecidos dados contabeis complementares para a Situagdo. Exibe também
um agrupamento contendo os campos dos valores do item de agrupamento.

Pode haver um ou vérios itens de agrupamento para cada Situagéo, dependendo de como ela esteja configurada. ltens de agrupamento
sdo criados ou alterados por meio dos respectivos botdes, descritos em se¢do abaixo.
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O namero de campos e os tipos de informacdes a serem fornecidas para cada campo depende de como esta configurada a Situagéo
contabil da aba de Situagdo em questédo. Os campos comuns entre os itens de agrupamento séo 0s seguintes:

Fonte de Recurso- informe o c6digo que identifica a origem dos recursos a serem usados na realizacéo do item.
Este campo é obrigatério e deve ser informado com dez (10) digitos numéricos.

Categoria de Gasto- selecione a partir da lista, o cédigo correspondente a categoria de gasto do item sendo informado.
Este campo é obrigatorio .

Liquidado - Indica se o item est4 liquidado ou ndo. Somente apresentado se houver configurado para a Situagéo campo variavel
de Inscri¢cdo com o tipo Empenho 1, Empenho 2 ou Empenho 3. Somente estara disponivel para edigdo se o tipo do Documento
Habil permitir fase "em liquidac&o".

[campos varidveis do item de agrupamento] - para cada Situagdo pode ser configurado um subconjunto de campos que
complementardo o detalhamento orcamentario da receita ou despesa sendo cadastrada, ja informado no cabecalho da Situagao.
O ndmero e tipos de dados a serem informados variam conforme a Situacéo contabil.

Valor- informe o valor da receita ou despesa do item de agrupamento sendo informado para a situacéo de Principal sem
Orgcamento.

Este campo é obrigatério e deve ser um valor monetario valido.

Operacéao - Este campo pode disponibilizar ao usuario uma ou mais das opgdes abaixo:
- Liquidar: Selecione esta operagéo para liquidar o item.
- Cancelar Liquidacgéo: Selecione esta operagéo para cancelar a liquida¢éo do item.

- Cancelar item: Selecione esta operacéo para cancelar o item.

Este campo s6 é apresentado para os itens de agrupamento que ja tenham sido registrados para a Situagao contabil
sendo exibida.

c.1) Agrupamento de valores do item de agrupamento

Exibe um grupo de campos que detalha a formacgéo do valor do item.

Valor do Item - exibe o valor do Subtotal do item da tela de Situacéo atual.

Valor Incluido - exibe o valor incluido para o item da tela de Situag&o atual.

Valor Cancelado - exibe a soma dos valores cancelados para o item da tela de Situacéo atual.

Subtotal - exibe a diferenga do valor incluido para o valor cancelado do item da tela de Situagédo atual.
Valor Deduzido - exibe a soma dos valores deduzidos do item da tela de Situagédo atual.

Valor Atual - exibe o valor do item da tela de Situacéo atual subtraidos os valores cancelados e deduzidos.

Valor Realizado - exibe a soma dos valores realizados do item da tela de Situacéo atual.

Botdes de comando

O acionamento de algum botéo existente no formulario do Documento Habil surtira efeito sobre um subconjunto especifico de campos,
dependendo de onde estejam posicionados no formuléario do Documento Habil:

1. Botdes da aba: os efeitos do seu acionamento recai sobre os campos da aba onde estes botdes estejam posicionados.
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2. Botdes de tabela ou de itens de agrupamento: os efeitos do seu acionamento recaem sobre a tabela ou item de agrupamento de
campos abaixo dos quais estejam posicionados. Tabelas ou itens de agrupamento sempre estaréo posicionados dentro de uma aba
do Documento Habil.

3. Botdes do Documento Habil: os efeitos do seu acionamento recaem sobre todos os dados informados no Documento Habil atual.

Botdes da aba Principal sem Orgamento

Confirmar- Clique neste bot&o para confirmar a inclusdo de uma nova Situagéo na aba Principal sem Orcamento.

Este botdo é apresentado apos ter sido acionado o botéo "Incluir Nova Situagdo" ou automaticamente, quando se esta incluindo as
informacdes da primeira Situacéo na aba Principal sem Orcamento.

Apo6s o acionamento deste botéo, o sistema apresenta uma nova tela de Situagédo.
Incluir Outra Situag&o- Clique neste botdo caso deseje informar nova Situagéo para a aba Principal sem Orgamento.
ApOs ser acionado, o sistema exibe a aba Principal sem Orgamento no seu estado inicial.

Limpar Tela - Clique neste botéo para desistir da incluséo de uma nova Situag¢éo de Principal sem Orcamento ou para excluir a Situa¢éo
informada e seus itens ndo registrados e ndo anulados ou deduzidos.

Botdes de tabela ou de itens de agrupamento

Campos de marcagéo: estes campos estdo posicionados ou no canto superior esquerdo das tabelas do formulario ou do lado esquerdo
de cada linha de tabela ou item de agrupamento. Quando este campo esta selecionado, significa que, para as linhas ou para os itens de
agrupamento a que o campo de marcacao selecionado pertence, podem ser aplicadas as a¢des dos botdes de tabela ou itens de
agrupamento. O significado de cada campo de marcacéo € o seguinte:

[selecionar todos] - € o campo de marcagao posicionado no canto superior esquerdo das tabelas. Marque este campo para selecionar
todos os itens da tabela e desmarque-o para desfazer a sele¢éo de todos os itens.

[selecionar item] - é apresentado ao lado esquerdo de cada item na linha da tabela ou de agrupamento. Marque um ou mais campos
para selecionar os respectivos itens e desmarque-os para desfazer a selecao do item.

Os itens gque estiverem marcados podem ser submetidos as operagdes dos botdes "Alterar Selecionados", "Copiar Selecionados”,
"Excluir Selecionados" e "Expandir Selecionado".

Incluir - Clique neste botéo para solicitar a inclusdo de mais um item.

Alterar Selecionados - Clique neste botédo para que seja possivel a alteragéo do contetdo dos itens cujo campo de marcagao tenha sido
selecionado.

Copiar Selecionados - Clique neste botdo para duplicar os itens cujo campo de marcagéo tenha sido selecionado. Os itens duplicados
podem ter seu conteldo alterado antes de ser confirmada sua inclusao.

Excluir Selecionados - Clique neste botdo para eliminar os itens cujo campo de marcagédo tenha sido selecionado.
Confirmar - Clique neste botdo para gravar o contetido dos itens que tenham sido editados.
Descartar - Clique neste botdo para desprezar as alteragdes porventura realizadas nos itens e restaura-los a seu contetdo anterior.
Selecionar Todos- Clique neste botdo para selecionar todos os itens de agrupamento informados na aba atual.
Este botdo somente esta disponivel para os itens de agrupamento.

Expandir Selecionados- Clique neste botédo para visualizar o contetdo dos itens de agrupamento que tiverem sido selecionados.
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Este botdo somente esté disponivel para itens de agrupamento.
Expandir/Ocultar Agrupamento- Clique neste botéo para visualizar/ocultar o contetdo do respectivo item de agrupamento.

Este botdo é posicionado no canto superior esquerdo de um item de agrupamento.

Botdes do Documento Habil

Abaixo do Formulario do Documento Habil, estéo localizados os botbes cujo comportamento afeta o contetido do Documento Habil atual como
um todo, conforme segue:

O contexto em que o Documento Habil atual se encontra vai determinar quais botdes serédo apresentados e, dentre os apresentados,
quais botdes estaréo habilitados.

Salvar Rascunho- Clique neste bot&o para criar um rascunho de Documento Habil contendo os mesmos dados informados até o momento
para o Documento Habil atual.

Este botéo s6 esta disponivel durante a inclusédo de um novo Documento Habil, até que o mesmo seja registrado.

O rascunho salvo podera ser usado futuramente para criar novos Documento Habils contendo os mesmos dados existentes no momento
em que o rascunho tenha sido salvo.

Verificar Consisténcia- Clique neste botéo para que o sistema faga a validagdo dos dados informados para o Documento Habil atual.

Este botéo s6 esta disponivel durante a alteracéo de algum Documento Habil ja existente ou durante a inclusdo de um novo Documento
Habil, ap6s a aba Dados Basicos ter sido informada.

Registrar- Clique neste bot&o para iniciar o processo que vai registrar o Documento Habil atual no sistema. Este processo faz a validacéo dos
dados informados no Documento Habil, comanda o inicio da contabilizacdo dos mesmos e gera 0s compromissos correspondentes, quando

for o caso.

Este botdo s6 esta disponivel durante a a alteragdo de algum Documento Habil ou durante a incluséo de um novo Documento Habil,
apods a aba Dados Béasicos e também alguma outra aba ter sido informada.

Quando o Documento Habil estiver sendo alterado, 0 nome do botéo sera apresentado como Registrar Alteragées.

Informar Documentos- Clique neste botdo para informar manualmente os documentos de contabilizacéo dos itens cadastrados no
Documento Habil que ndo tém contabilizacéo direta no CPR.

Este botdo somente é apresentado quando o Documento Habil estiver sendo editado e nele houver algum item que contabiliza fora do
CPR (Contas a Pagar e a Receber) nas abas Principal sem Or¢gamento, Encargo ou Deducéao .

Alterar Documento Habil- Clique neste bot&o para habilitar o Documento Habil atual para edi¢éo.

Apbs ser acionado, este botdo é ocultado e, em seu lugar, é apresentado o botdo Cancelar Alteragdes.
Cancelar Alterac6es- Clique neste botdo para descartar as alterag6es realizadas no Documento Habil atual.

Este botdo s6 esta disponivel durante a a alteragdo do Documento Habil.

ApOs ser acionado, este botdo é ocultado e, em seu lugar, é apresentado o botdo Cancelar Documento Habil.
Cancelar Tudo- Cligue neste botdo para proceder ao cancelamento do Documento Habil atual.

Este botdo s6 esta disponivel quando o Documento Habil ja registrado ndo esteja sendo editado.

Somente é possivel cancelar um Documento Habil se nenhum dos seus compromissos tiver sido realizado.

10
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Cancelar Pendentes- Clique neste botéo para cancelar todos os itens ainda ndo realizados do Documento Habil atual.
Este botéo s6 esta disponivel quando o Documento Habil ja registrado néo esteja sendo editado.

Somente é possivel cancelar os itens pendentes de um Documento Habil se algum dos seus compromissos (mas néo todos) tiver sido
realizado.

Homologar- Clique neste botéo para proceder & Homologagéao das informa¢8es do Documento Habil atual.
Este botdo ndo esta disponivel no momento em que o Documento Habil estiver sendo incluido.
Este botdo somente estara disponivel caso o Tipo do Documento Habil do Documento Habil atual exija homologagao.

Documentos Contabeis- Clique neste botéo para visualizar os documentos de contabiliza¢&o gerados no registro das operacdes realizadas
no Documento Habil atual.

Este botdo ndo esta disponivel quando o Documento Habil atual estiver em edigéo.

Histérico- Clique neste botdo para visualizar o histérico das operacdes de incluséo, alteragdo, cancelamento ou homologacéo realizadas no
Documento Habil atual.

Este botdo ndo esta disponivel quando o Documento Habil atual estiver em edigéo.
Retornar- Cligue neste botéo para encerrar a visualizagdo do Documento Habil.

Este botao néo esta disponivel durante a inclusdo do Documento Habil ou quando o Documento Habil atual esteja em edigao.

Préximas Telas

Lupa: Cédigo da Situacéo

Verificar Consisténcia

Confirmar Alteracao

Cancelar Pendentes

Cancelar Tudo

Informar Documentos

Registrar

Documentos Contabeis

Homologar

Salvar Rascunho

Histérico

Aba:
Aba:
Aba:
Aba:
Aba:
Aba:
Aba:
Aba:
Aba:
Aba:
Aba:

Dados Basicos
Principal com Orgamento
Encargo

Dedugédo

Outros Langamentos
Dados de Pagamento
Resumo

Despesa a Anular
Centro de Custo
Despesa a Anular
Crédito
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