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MINISTÉRIO DA DEFESA

EXÉRCITO BRASILEIRO

HOSPITAL DAS FORÇAS ARMADAS
 EXERCÍCIOS ANTERIORES  ANOS SV 2001 

O Programa é uma Planilha que calcula os valores dos atrasados de Tempo de Serviço e os Adicionais de Permanência no ao de 2001 a receber ou a pagar, como Exercício Anterior no Ano de 2001

Este Programa foi elaborado pelo 1º Ten R/1 Ormindo LARIO de Richter Azevedo, Chefe do Setor de Pagamento do Pessoal Militar do Exército no Hospital das Forças Armadas, com a finalidade de facilitar o trabalho dos ORDENADORES DE DESPESAS das OM, que tenham algum processo dessa natureza.

CLIQUE EM ATIVAR MACROS QUANDO FOR ABRIR O PROGRAMA

1- É um programa simples em Excel, e de fácil execução, bastando preencher 3 planilhas:

- Planilha Dados Iniciais e do militar solicitante 

- Planilha Copiar Contra Cheque ou Ficha Financeira
- Planilha  Lançar valor devido
         que o PROCESSO ESTARÁ PRONTO, inclusive a Solicitação de Pagamento com o valor, os nomes, postos e funções dos responsáveis pelas informações, aguardando apenas a assinatura dos mesmos.

2 - Só falta o Comandante ou Diretor da OM fazer o Oficio de  remessa.

3 - Esse programa facilitará a conferência pelo CPEx, pois as margens de erros nela são mínimas e a sua clareza demandará em economia de mão de obra e de horas de trabalho.

IMPORTANTE - Imprima as Instruções com tinta colorida e LEIA COM ATENÇÃO, pois isso  FACILITARÁ  o seu  TRABALHO.
1ª PARTE
PLANILHA DE  DADOS INICIAIS

· Se divide em 3 (três)  partes:

A -  DADOS DA OM QUE FARÁ A SOLICITAÇÃO;

B -  DADOS DO  MILITAR QUE TEM DIREITO AOS EXERCÍCIOS ANTERIORES.


C -  ESPECIFICAÇÕES DOS CÓDIGOS DA SOLICITAÇÃO 
Observações: Do Lado Direito dessas planilhas, temos um Modelo preenchido.

A - DADOS DA OM QUE FARÁ A SOLICITAÇÃO 

- É importante que você preencha todas a células amarelas;
- É só responder às perguntas em azul.

- Algumas orientações:

- UFIR ANO: já esta preenchido com o ano de 2001
- UFIR VALOR: também já esta preenchido com valor da UFIR de 2002, R$ 1.0641. (pois o governo extinguiu a UFIR em dezembro de 2000 )

- CIDADE E ESTADO DA OM: coloque a cidade e o estado da OM. Ex: Brasília-DF, 

B - DADOS DO MILITAR QUE TEM DIREITO AOS EXERCICIOS ANTERIORES 

- E importante que você preencha todas as células em amarelo;

- É só responder às perguntas que estão nas células em azul. 

Algumas orientações:

- O ideal antes de começar é apagar os dados lançados anteriormente para evitar erros (Botão Macro Limpar);

- IDENTIDADE MILITAR: de 3 em 3 dígitos com ponto e traço antes do DV. haverá crítica da validade;

- CPF: de 3 em 3 dígitos com ponto e traço antes do DV. Atenção: haverá crítica da validade;

- ANO  DA DIVIDA: Preencha com o ano da divida

- PERÍODO DA DÍVIDA: INÍCIO (DD/MM/AAAA) E FIM (DD/MM/AAAA),. Ex: 01 JAN 2001 A 31 DEZ 2001.

- ESPÉCIE DA DÍVIDA: coloque  aqui o motivo da divida. Ex: diferença de Tempo de Serviço de 25%, para 28%, acréscimo de 5% como Adicional de Permanecia ou ainda acréscimo de + 5% como Adicional de Permanência por Promoção.

- IMPORTÂNCIA DA DÍVIDA:  lance aqui o valor da diferença. Ex: R$ 336,00 (Jan a Ago); R$ 376,00 (Set a Dez. Observação: esses valores encontram-se no final de cada mês na Planilha “Lançar Valor Devido”, (na cor Azul)

Não se esqueça de preencher o PERÍODO TODO INÍCIO E FIM (no item 15 ). Ex: 01 JAN 2001 A 31 DEZ 2001  (no item 16)

- DATA DA SOLICITAÇÃO: Por extenso. Exemplo: 22 de maio de 2002 ou ___ de maio de 2002.

 Observação: Vá até a Planilha "SOLICITAÇÃO" e verifique se os nomes e os dados estão preenchidos corretamente. E escreva nela o numero da sua solicitação. Qualquer correção ou alteração terá que ser feita na Planilha "DADOS INICIAIS”.

C  - ESPECIFICAÇÕES DOS CÓDIGOS  DA SOLICITAÇÃO 
No quadro abaixo, na coluna da esquerda temos 15 Códigos mais comuns, sendo que os 4 em Vermelho, podem ser alterados (A07 – A09 – AD2 e A85), neles você pode colocar qualquer outro Código não existente, depois de alterados se você quiser voltar ao normal é só Apagar com o botão Macro, que eles voltarão no lugar.
ESPECIFICAÇÃO DA PLANILHA
ALTERAÇÕES
ALTERAÇÕES
ALTERAÇÕES
ALTERAÇÕES







A 02 – Adic Tempo SV





A 03 – Adic Hab Mil





A 04 – Adic Permanencia





A 07 - I. LOC ESP A
A 08 - I. LOC ESP B




A09–ADIC COM ORG RX
A10–AdicC ORG/PQDT
A11-AdicC ORG/FOT/T
· A12-AdicC ORG/OB
A13-AdicCORG/HVOO

A 14 – Adic Militar





A 17 – Grat Repres 10%





A 74 – Vantagem Pessoal





A D2 – ADIC FERIAS
AD3 - Adic Ferias Propor
A56 – AUX FARDAMENTO
A 81 – Adic Natalino


A 85 – ADIC NATAL
A86 - Adic Natal Propor




A94-IND REM FERIAS





Z 01 – FUSEX





Z 02 – PENSÃO MIL





Z 05 – P.MIL (1,5%)





Depois temos 4 colunas com alguns exemplos de códigos, que podem ser Copiados e Colados, nos locais indicados, desde que sejam da mesma linha, dos códigos a substituir
Atenção: Os códigos  de saques especiais, só podem ser lançados nas duas ultimas células(AD2 e A85)

Para você não errar, antes de começar, aperte o Botão da Macro (Limpar) que tudo voltará como antes.

Exemplo: Você quer lançar o atrasado de A10 – Adic C ORG/PQDT– Já tem modelo – Copie e Cole no A09
   . Você quer lançar o A86 Adic Natal Prop - Já tem modelo – Copie e Cole no A85
2ª PARTE
PLANILHA "COPIAR CONTRACHEQUE OU COPIAR FICHA FINANCEIRA"

Antes de Começar apague os lançamentos anteriores, com o Botão da Macro Limpar
Vamos lançar os valores constantes do contracheque ou da Ficha Financeira.

- Copie todos os valores recebidos.

 - Se nesse período o militar recebeu AD2 - Férias, A85 – Adic Natal ou outro código especial, que va sofrer alteração, lance o total recebido nesses códigos  AD2, A85. 

- Se o motivo dessa solicitação for o recebimento de um Código especial (A56,A81,AD2, etc) então não lance nada na Planilha Copiar C. Cheque e .e lance o que deveria receber na Planilha Lançar Valor Devido

ATENÇÃO: Nunca lance o - A84 (adicional natalino 1ª parcela). 

- Só lance o A85 (adicional natalino - 2ª Parcela) em Novembro ou Dezembro,-

- Nunca lance diferenças de AD2 (AD3), e nem diferença de A85. Some essas diferenças com o saque normal e lance no mês da diferença AD3
- Lance os descontos de:

· - Z01 –  SOME todos os descontos do Fusex=(Z01-2,70%) + (ZM5-0,1%) + (ZM7-0,3%), e coloque sob o mesmo titulo (Z01- FUSEX)
- Z02 – Pensão Militar (7,5%).

- Z05 – Pensão Militar (1,5%), desde é claro que tenha esse desconto,
OBSERVAÇÃO: De janeiro a março, os descontos foram feitos com os valores antigo, de abril em diante foram feitos de acordo com os Art 25 e 27, sobre as parcelas que compõem a pensão ou os proventos na inatividade, conforme previsto no Art. 10º, todos da MP nº 2515, de Ago/01 

3ª PARTE
PLANILHA "LANÇAR VALOR DEVIDO"

Antes de Começar apague os lançamentos anteriores, com o Botão da Macro
- Copie todos os valores da Planilha anterior e cole nesta Planilha (menos os descontos), depois altere os valores a receber, que sofrerão alterações .(A02 Adic Tempo Sv-A04 Adic Permanência), etc.

- Se o valor a receber não constar como recebido, então lance somente nesta Planilha.

· ATENÇÃO: Em baixo dessa Planilha, temos 2 linhas:
· 1ª Linha: nas célula Escura coloque os Percentuais, desejados que aparecerá na 2ª Linha: o valor para cada mês do ano, calculados sobre o SOLDO, serve para fornecer os valores do A02, do A04 ou outro qualquer valor que tenha direito (não pode copiar e colar, terá que digitar)

· Do lado direito: dessa Planilha temos um Programa que calculará automaticamente os valores a receber de AD2, e do A85, sendo necessários lança-los nos locais indicados (não pode copiar e colar, terá que digitar).
· Lance os descontos de: Se você lançou na planilha anterior os descontos certos, o programa calculara  automaticamente esses valores.

- Depois que você preencheu todos os anos e meses, imprima uma cópia para conferir. Para isso, basta clicar no Botão “Imprimir”, que está do lado direito da Planilha.

O programa imprimirá: 1 copia da planilha "Copiar contracheque ou Ficha Financeira, 1 cópia da planilha "Lançar valor devido"; e 1 cópia da planilha "Resumo".

4ª PARTE

COMPARAÇÕES E ORIENTAÇÕES
 
A - A Planilha" Cópia do Contracheque ou Ficha Financeira":
- Representa todos os valores recebidos, mais os desconto obrigatórios

 B - A Planilha "Lançar valor Devido":

- Representa todos os valores recebidos e mais os que o beneficiado deverá receber, mais os descontos obrigatórios
 C - A Planilha " Resumo":
- Representa os valores que deverá receber e os valores recebidos (atualizados pela UFIR se houver alteração), especificados para cada tipo de saque, e a diferença desses dois saques = (líqüido a receber), e por final um Resumo Geral, no qual consta o Total a Receber. Inclusive com os descontos.
 Observações:

1 - Compare a Planilha “Cópia C. Cheque e ou....” com a Planilha “Lançar valor devido” e verifique se as diferenças são razoáveis, se não houve nenhum erro de lançamento 

2 - Os erros mais comuns acontecem nos lançamentos dos saques de AD2/AD3 e A85 (valores recebidos). 

3 - Com a Planilha “Resumo”, verifique se em cada especificação de saque o líquido está positivo e de acordo com os valores recebidos.

4 - Qualquer erro encontrado deverá ser corrigido na "PLANILHA COPIAR CONTRACHEQUE". e na “PLANILHA LANÇAR VALOR DEVIDO”

5 – Em toda Planilha, temos Macros normais, para locomoção, podendo usar também:

1. (Ctrl+Page Dowm), para ir para a frente 

· 2. (Ctrl+Page Up), para ir para traz 

· 3. (Ctrl+Home) para ir para a célula A1 da Planilha (serve para quando a janela esta congelada)
5ª PARTE
PLANILHA "IMPRESSÃO"

É nessa Planilha que estão as Macros de Impressão. 

1 - Consolidação dos valores Recebidos e a Receber do ANO ATUAL (menos) 1 ANOS, uma cópia

2 - Solicitação dos Exercícios Anteriores (o resto do processo): 02 folhas, uma cópia 

Configuração do programa para impressão: Impressora HP Deskjet 550 a 690 ( Papel A4). Todas as Planilhas estão configuradas 1 de largura por 1 de altura, podendo ser impresso em qualquer Impressora.
O processo está pronto. 

OBSERVAÇÕES:

1 - O verso da Planilha Solicitação a (principal), tem dois campos escuros para serem preenchidos, com alguns dados e algumas justificativas dos motivos da presente Solicitação (normalmente deverá ser a cópia do despacho do requerimento), se você souber escrever em Excel, é só preenche-los, caso contrario imprima ela em branco e depois preencha com a maquina de escrever. Foi colocado um exemplo para os processos de Anos de Tempo de Serviço
2 - OS ERROS DEVERÃO SER CORRIGIDOS SOMENTE NAS PLANILHAS: 

A) COPIAR DADOS INICIAIS; COPIAR DADOS DO MILITAR

B)  COPIAR CONTRA CHEQUE  ou FICHA FINANCEIRA e ou 

C)  LANÇAR VALORES DEVIDOS

3 – O Modelo do Requerimento e da Informação do Amparo do Requerente sobre Exercícios anteriores acha-se publicado no BE Nº 52, de 26 Dez 1997, anexos a Port nº 1054, de 11 Dez 1997.
4 -CONTATO: 1º TEN R/1 - LARIO = HFA (061) 362-4293 ou 233-4317 ou 9976-3160

Internet (E-mail): larioazevedo@uol.com.br

http://br.geocities.com/larioazevedo/
· Brasilia-DF, 16 de dezembro de 2001
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