


MINISTÉRIO DA DEFESA

HOSPITAL DAS FORÇAS ARMADAS

O PROGRAMA FAF DIGITAL 2001 É UMA PLANILHA QUE CONFECCIONA A FICHA DE ALTERAÇÃO DA FICHA FINANCEIRA “FAF”

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 durante e principalmente no final do ano tenham que confeccionar algum FAF, para alterar a Ficha Financeira.

OBSERVAÇÕES:

1 - É  necessário que as MACROS sejam ativadas para o programa funcionar.

CLIQUE EM ATIVAR MACROS QUANDO FOR ABRIR A PLANILHA

2 - É um programa em Excel, de fácil execução, bastando preencher duas Planilhas:

· Dados Iniciais

· Lançar Valores 
que o FAF ESTARÁ PRONTO, para ser assinado pelo OD da UA e pelo responsável pela informação, inclusive  com a Justificativa pronta para ser impressa no verso .

3 - Só faltando  o Comandante ou Diretor da OM fazer o Oficio de  remessa.

4 - Esse programa pela sua clareza e facilidade de execução 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.
PLANILHA DE  DADOS INICIAIS

É importante, pois os dados do FAF serão baseadas nas informações  nela implantados.

Divide em três parte

1 - DADOS DA OM QUE FARÁ A SOLICITAÇÃO 

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

A - Nome da Unidade: escreva o nome por extenso da Unidade do militar que terá a sua Ficha Financeira Alterada

B - Codom: escreva o numero do Codom da sua Unidade, sem ponto, virgula  nem traço. Exemplo: CPEx = 017178

2 -  DADOS DOS  MILITARES QUE IRÃO ASSINAR O FAF


A - Nome e Posto do Ordenador de Despesas: coloque o nome e o posto do Ordenador de Despesas da Unidade. 


B - Nome e Posto do Responsável pela Informação:   coloque o nome e o posto do Militar responsável pela informação. Exemplo: ROBERTO DOS SANTOS - Capitão
3 - BOTÕES PARA DESLOCAMENTO DAS PLANILHAS DE TRABALHO:

-  Escolha aqui a planilha que você vai trabalhar. (Lógicamente sera a Planilha “Lançar Valores”.

PLANILHA LANÇAR VALORES

Divide em Oito  partes

1 - NOME DO MILITAR 


- Digite o Posto e o nome do militar que, vai ter sua Ficha Financeira Alterada.

2 - JUSTIFICATIVA DESSA ALTERAÇÃO

- Digite a justificativa dessa alteração, se possível com numero de boletim (90 caracteres)

3 - PREC-CP

- Digite o Prec-CP do militar em questão, com 9 dígitos, separado com traço e pontos.


Exemplo: 34-123.456-7

4 - ALTERAÇÃO 


- Digite aqui o Alt, sendo 1 para Incluir e 2 para Excluir,  da Ficha Financeira o Código e o Valor

5 - CÓDIGO

- Digite aqui o Código que constou na Ficha Financeira ou no Contra Cheque e que você vai incluir, alterar  ou excluir

6 -  DATA DE COMPETENCIA

- Digite aqui o mês e ano que você esta incluído, alterando  ou excluindo
7 -  VALORES
             - Digite aqui os valores que vão ser Incluídos / Alterados ou Excluídos, escrevendo o numero normalmente com ponto e virgula, pois você esta escrevendo numa Celula Formatada para Texto.



- Exemplo: R$ 200,59 = 200,50   - R$ 1234,98 = 1.234,98   -  R$ 0,50 = 0,50
8 -  TOTAL
            - No final da Planilha temos o total dos valores lançados, é necessário que você Copie esse valor na Célula em Amarelo, da mesma forma que digitou os valores acima, colocando o ponto e a virgula
Algumas orientações:

- O ideal antes de começar é apagar os dados lançados anteriormente para evitar erros;

- No final da Planilha Lançar Valores, temos os Botões de deslocamento, para as Planilhas:

 - FAF COLORIDO - FAF BRANCO E PRETO - JUSTIFICATIVAS
- Você escolhe qual dos FAF você vai imprimir e vá até ele  para conferir se tudo esta correto, os erros só podem ser corrigidos nas Planilhas “ DADOS INICIAIS”  e “LANÇAR VALORES” ,  se tudo estiver correto é só imprimir, na própria Planilha temos um Botão Macro para imprimir. 

  Configuração do programa para impressão: Impressora HP Deskjet 550 a 690 ( Papel A4). 

- Depois de impresso, coloque esse FAF com o Cabeçalho para a Frente e para Cima e imprima a justificativa no verso, para imprimir nos temos também um  Botão Macro para imprimir 

- CONTATO: 1º TEN R/1 - LARIO = HFA (061) 362-4293 ou 233-4317 ou 9976-3160
Internet (E-mail): larioazevedo@uol.com.br

larioazevedo@yahoo.com.br
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