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Aba: Dados Basicos

Esta tela apresenta o formulario do Documento Habil como ele aparece quando a aba Dados Bésicos estiver sendo visualizada.

A aba Dados Basicos é onde séo preenchidos os dados que compdem as caracteristicas mais elementares e que contextualizam a finalidade
de um Documento Habil.

Esta aba é de preenchimento obrigatério, independentemente do Tipo de Documento do Documento Habil atual.

Durante a inclusdo de um novo Documento Habil ou quando a aba Dados Basicos estiver sendo alterada, somente é possivel acessar as
demais abas depois que se confirmar o preenchimento da aba Dados Basicos.

O formulério do Documento Habil apresenta-se dividido em duas secdes principais onde sédo posicionados 0s campos para preenchimento
dos dados do Documento Habil e as mensagens do sistema. Sao elas:

1. asecgdo Cabegalho apresenta os dados identificadores do Documento Habil atual, informados no momento de sua criagéo;

2. asecdo Aba é a regido onde sao posicionados os campos para preenchimento das informacdes relativas ao pagamento ou recebimento
que 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 sdo de preenchimento obrigatério e quais ndo o séo.

Cabecgalho

Os dados dos campos do cabegalho s&o informados no momento em que se confirma a criagdo do novo Documento Habil e, apés isso, eles
ndo mais poderéo ser alterados.

O cabecgalho do Documento Habil sempre é apresentado junto com alguma das suas abas, e é composto pelos seguintes campos:
Cdédigo da UG Emitente - exibe o cédigo da Unidade Gestora emitente do Documento Habil atual.
Nome da UG Emitente - exibe 0 nome da Unidade Gestora emitente do Documento Habil atual.
Moeda - exibe 0 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 informagao compde o cédigo identificador do Documento Habil.
Tipo de Documento- exibe o cédigo do tipo do Documento Habil atual.
Esta informag&o compde o codigo identificador do Documento Habil.
Titulo - exibe o titulo descritivo correspondente ao cédigo do tipo do Documento Habil atual.

NUmero DH- exibe o nimero do Documento Habil atual.
Esta informag&o 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
que, para o Tipo de Documento informado, o seu preenchimento é opcional. Neste caso, o nimero do Documento Habil sera gerado e
exibido apds o Documento Habil ser registrado pela primeira vez.

Aba Dados Basicos
Cdédigo da UG Pagadora- informe o cédigo da Unidade Gestora responséavel pelo pagamento dos valores do Documento Habil atual.
Quando o Documento Habil for de natureza Recebimento, o nome do campo sera apresentado como "Codigo da UG Recebedora”.

O sistema sugere o codigo da UG Emitente do Documento Habil atual para preenchimento do campo.
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O preenchimento deste campo é obrigatério e deve ser informado com seis (6) digitos numéricos.
O campo dispde de lupa de pesquisa, 0 que permite procurar pelo valor desejado caso vocé ndo o tenha em maos.

Nome da UG Pagadora- exibe o nome da Unidade Gestora responsavel pelo pagamento dos valores do Documento Habil, correspondente
ao Codigo da UG Pagadora informado.

Quando o Documento Habil for de natureza Recebimento, o nome do campo sera apresentado como "Nome da UG Recebedora".

Sistema de Origem - exibe o nome do sistema a partir do qual o Documento Habil atual foi criado. Exemplos: "CPR", "SIAFI", "SIASG",
"PORTALTV".

Data de Emissédo Contabil- informe a data da emissdo do Documento Habil.
O sistema sugere a data corrente para preenchimento do campo.
A data informada deve ser menor ou igual a data corrente.
O preenchimento deste campo é obrigatério e deve ser informado no formato padréo de data (dd/mm/aaaa), por exemplo: 31/12/2012.
O sistema oferece o calendario para facilitar o preenchimento.

Data de Vencimento - informe a data do vencimento do Documento Habil atual.

Taxa de Cambio- Taxa de cambio utilizada no Documento Habil.
Informe para este campo um valor numérico monetéario com até seis (6) digitos inteiros e até quatro (4) digitos decimais.

Processo- informe a identificagdo do processo associado ao Documento Habil atual.
Informe para este campo um valor alfanumérico com até 20 posicdes.

Ateste- informe a data do ateste dado as informagdes contidas no Documento Habil atual.
Este campo é apresentado somente quando se tratar de um Documento Habil de natureza "Pagamento”.
Preencha o campo com uma data no formato padréo (dd/mm/aaaa), por exemplo: 31/12/2012.
O sistema oferece o calendario para facilitar o preenchimento.

Valor do Documento - informe o valor do Documento Habil atual.

Cdédigo do Credor- informe o c6digo do credor dos valores do Documento Habil atual.
Preencha este campo conforme a seguir:

1. quando o credor for um CNPJ, preencha com 14 digitos numéricos;
2. quando o credor for um CPF, preencha com 11 digitos numéricos;
3. quando o credor for uma UG, preencha com 6 digitos numéricos;

4. quando o credor for uma IG (Inscricdo Genérica), preencha com 9 digitos numéricos.

Este campo é apresentado somente quando o Documento Habil for de natureza "Pagamento”.
Quando o Documento Habil for de natureza "Recebimento”, este campo tera o nome de "Cédigo do Devedor".
O campo dispde de lupa de pesquisa, 0 que permite procurar pelo coédigo desejado caso vocé ndo o tenha em maos.

Nome do Credor- exibe o nome correspondente ao cédigo do credor informado.
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Quando o Documento Habil for de natureza "Recebimento”, este campo tera o nome de "Nome do Devedor".
Observacao- preencha este campo com informacdes relevantes para o registro do Documento Habil atual.

O preenchimento deste campo é obrigatdrio e deve ser informado pelo menos trés (3) caracteres alfanuméricos.

O contetido do campo "Observacéo" é copiado para os campos "Observacéo” das demais abas do Documento Habil.

Se o Tipo de Documento informado para o Documento Habil exigir o tipo de registro "Tela a Tela", pode ser informado valor individual
para cada campo "Observacgéao".

Se o Tipo de Registro do Documento Habil for "Documento”, a informagdo do campo "Observagéo" € Unica por todo o Documento Habil,
exceto a dos Pré-docs, e s6 pode ser alterada na aba Dados Basicos.

Informagdes Adicionais - preencha este campo com informacdes relevantes para complementagao dos dados do Documento Habil atual.

Tabela Documentos de Origem

Os documentos de origem complementam o Documento Habil com as motivagdes da despesa ou da receita sendo registrada e séo
informados na tabela "Dados de Documentos de Origem" da aba Dados Bésicos, que é constituida pelos campos descritos a seguir:

O tipo de documento do Documento Habil atual é que determina a obrigatoriedade ou nédo de que seja informado algum Documento de
Origem.

Emitente- informe o codigo do emitente do documento de origem.
Pode-se fornecer os seguintes tipos de dados para o campo:
1. CNPJ (informe 14 digitos numéricos);
2. CPF (informe 11 digitos numéricos);
3. UG (informe 6 digitos numéricos);

4. 1G (Inscricdo Genérica, informe 9 digitos numéricos).

O campo dispde de lupa de pesquisa, 0 que permite procurar pelo coédigo desejado caso vocé ndo o tenha em maos.
Data de Emisséo- informe a data em que o documento de origem foi emitido.

Preencha este campo no formato padrao de data (dd/mm/aaaa), por exemplo: 31/12/2012.

O sistema oferece o calendario para facilitar o preenchimento.
NUmero Doc. Origem- informe o nimero do documento de origem.

Preencha este campo com um identificador que possua até 17 caracteres alfanumeéricas.
Valor- informe o valor monetéario do documento de origem.

Preencha este campo com um valor monetario de até 15 digitos inteiros e 2 digitos decimais.

Total - exibe a soma de todos os valores monetarios informados para os documentos de origem associados ao Documento Habil atual.

Tabela Documentos Relacionados

Estes documentos fazem o relacionamento das informages registradas pelo Documento Habil atual com as existentes em outro Documento
Habil. S&o informados na tabela "Documentos Relacionados" da aba Dados Bésicos, que é constituida pelos campos descritos a seguir:

UG- informe o cédigo da UG que emitente o Documento Habil cujas informacdes tem alguma relagdo com as informagdes registradas no
Documento Habil atual.
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O campo dispde de lupa de pesquisa, 0 que permite procurar pelo coédigo desejado caso vocé ndo o tenha em maos.

NUmero Doc. Relacionado- informe o nimero do Documento Habil cujas informagdes tem alguma relagdo com as informagdes registradas
no Documento Habil atual.

O nimero do Documento Habil relacionado deve ser informado com 12 caracteres alfanuméricos.
Botdes de comando
O acionamento de algum bot&o existente no formulario do Documento Habil surtira efeito sobre um subconjunto especifico de campos,
dependendo de onde estejam posicionados no formulario do Documento Habil:

1. Botdes da aba: os efeitos do seu acionamento recai sobre os campos da aba onde estes botdes estejam posicionados.

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.

Botbes da Aba: Dados Basicos
Confirmar Dados Basicos- Clique neste botdo para confirmar os dados informados na aba.

Quando o Documento Habil estiver sendo criado, este botdo confirma as informacdes fornecidas na aba Dados Bésicos e libera as
demais abas para edicao.

Apbs ser acionado, este botdo e os campos da aba Dados Basicos ficam desabilitados, e o botéo Alterar é habilitado.
Alterar- Clique neste botéo para habilitar a edigdo dos valores dos campos informados na Dados Basicos.

Ap6s ser acionado, este botéo fica desabilitado, sao habilitados os campos da aba Dados Basicos e os botdes Confirmar Dados Béasicos
e Descartar.

Descartar - Clique neste botéo para desfazer as alteragdes ainda ndo confirmadas na aba Dados Basicos.
Botbes da Tabela/ltem de Agrupamento

Campos de marcagdo: estes campos estéo 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 marcagao selecionado pertence, podem ser aplicadas as a¢des dos botdes de tabela ou itens de
agrupamento. O significado de cada campo de marcagéo é o seguinte:

[selecionar todos] - é o campo de marcacéo posicionado no canto superior esquerdo das tabelas. Marque este campo para selecionar
todos os itens da tabela e desmarque-o para desfazer a selecdo 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 selegao do item.

Os itens que estiverem marcados podem ser submetidos as operagdes dos botGes "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 botéo para que seja possivel a alteragéo do contetdo dos itens cujo campo de marcagéo tenha sido
selecionado.

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

Confirmar - Clique neste botéo para gravar o contetido dos itens que tenham sido editados.

Descartar - Clique neste botéo para desprezar as alteragdes porventura realizadas nos itens e restaura-los a seu contetdo anterior.

Selecionar Todos- Clique neste botao para selecionar todos os itens de agrupamento informados na aba atual.
Este botdo somente esté disponivel para os itens de agrupamento de aba, ndo sendo visivel para tabelas.

Expandir Selecionados- Clique neste botédo para visualizar o contetdo dos itens de agrupamento que tiverem sido selecionados.
Este botdo somente esté disponivel para os itens de agrupamento de aba, ndo sendo visivel para tabelas.

Expandir/Ocultar Agrupamento- Clique neste botéo para visualizar/ocultar o conteddo do respectivo item de agrupamento.

Este botdo é posicionado no canto superior esquerdo de um item de agrupamento e ndo existe para tabelas.

Botdes do Documento Habil

Abaixo do Formulério do Documento Habil, estdo localizados os bot6es cujo comportamento afeta o contelido do Documento Habil atual como
um todo, conforme segue:

O contexto em que o Documento H&bil atual se encontra vai determinar quais botdes seréo apresentados e, dentre os apresentados,
quais botdes estardo habilitados.

Consultar Rascunhos- Cligue neste botéo para iniciar o preenchimento de um novo Documento Habil a partir dos dados armazenados em
forma de rascunho previamente armazenado no sistema.

Este botdo s6 esta disponivel no momento da inclusdo de um novo Documento Habil e antes que seja confirmada a aba Dados Basicos.

Copiar de- Clique neste botéo para copiar o conteido de um Documento Habil existente para com eles preencher um novo Documento Habil.

Este botdo s6 esta disponivel durante a a incluséo do cabegalho de um novo Documento Habil e é desabilitado ap6s a confirmagdo da
copia de um Documento Habil.

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

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

O rascunho salvo podera ser usado futuramente para criar novos Documentos Habeis 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 o0 Documento Habil atual.

Este botdo 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 validagdo dos
dados informados no Documento Habil, comanda o inicio da contabilizagdo dos mesmos e gera 0os 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, o nome do bot&o ser& apresentado como Registrar Alteragoes.

Informar Documentos- Clique neste boté@o para informar manualmente os documentos de contabiliza¢é@o dos itens cadastrados no
Documento Habil que ndo tém contabilizagéo direta no CPR.
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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 com Orgamento, Encargo ou Deducéo .

Alterar Documento Habil- Clique neste bot&o para habilitar o Documento Habil atual para edicéo.

Apbs ser acionado, este botdo é ocultado e, em seu lugar, é apresentado o botdo Cancelar Alteragdes.
Cancelar Alteracdes- Clique neste botéo 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.
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 bot&o 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 contabilizac&o gerados no registro das operacdes realizadas
no Documento Habil atual.

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

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

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

GERCOMP- Clique nesse botdo para acionar a funcionalidade GERCOMP e poder executar agdes sobre os compromissos que estejam no
Status 'Realizavel' e foram gerados pelo Documento Habil atual.

Este botdo s6 esta disponivel quando o Documento Habil ja registrado néo esteja sendo editado.
Retornar- Cligue neste botéo para encerrar a visualizagdo do Documento Habil e voltar para a tela de consulta.

Este botdo ndo esta disponivel durante a inclusdo do Documento Habil ou quando o Documento Habil atual esteja em edicao.
Préximas Telas

Tramite
Aba: Principal com Orgamento
Aba: Principal sem Orgamento

Aba: Encargo

10
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Aba: Outros Langamentos
Aba: Resumo

Aba: Centro de Custo

Aba: Deducgéo

Aba: Despesa a Anular
Aba: Dados de Pagamento
Aba: Compensacao

Aba: Crédito

Verificar Consisténcia
Confirmar Alteracao
Cancelar Pendentes
Cancelar Tudo

Informar Documentos
Documentos Contabeis
Homologar

Historico

Lupa: Credor

Lupa: Emitente

Lupa: UG/UG Pagadora
Registrar

Salvar Rascunho
GERCOMP - Gerenciar Compromissos
GEROP - Gerenciar Ordens de Pagamento
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