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Apresentacao

Este documento tem como objetivo apresentar os processos padrdes do sistema,
conhecidos durante os treinamentos de Implantacéao.

Aqui vocé encontrara de forma detalhada todas as informagdes necessarias para auxilia-lo
em futuros cadastros apos a implantacgéao.

A quem se destina

Clientes Mega Construcao.

Versdo: 4.70 3
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Médulo Financeiro

Baixa Contas a Pagar

Gera Documentos de Baixa C. Pagar

Caminho: Financeiro >> Gera Documentos de Baixa C. Pagar

Iniciar Configuragties Financeira
@ @ @ @ @ 2
Opries Classes Tipos de Conkas  |Gera Documentos|  Conmtasa  Movimento  Office Fluxo de Ficha Aprovardn Relatdrios
= Financeiras  Documentos aPagar |de Baixa C. Pagar| Receber  Financeiro  Banking Caixa Financeira  Contas a Pagar WV
Financeiro - Cadastros Financeiro - Movimentagies Financeira - Gukros
Financeiro

Nessa funcdo, o usuario podera gerar os documentos que serdo utilizados para pagamentos
das provisdes do Contas a Pagar.

Essa opcdo é composta de uma janela principal, contendo 7 (sete) pastas, cada uma
referente a um estagio em que os documentos usados para pagamento podem estar. Sdo
elas: novo documento, documentos gerados, documentos impressos, documentos
cancelados, documentos agendados, documentos disponiveis e documentos baixados.

Novo Documento

[ 3
Gera Documentos a Pagar
Movo Docto |D0ct38 Gerados | Doctos Irmpressos | Doctos Cancelados | Doctos Agendados | Doctos Disponiveis | Doctos Baixados I
Agente: [14245 s | ITAU C/C 10000-1 (1) Saldo Agente: | 0,00
Data: @ |28,|’08,|’2012 | Data Doctos ndo Agrupados:  + Docto Baixa (" Vencto Movto Mostrar Saldos da Conta @
Tp Docto: [CH |Cheque® N® 19 Docto: [121
Histérico: | |
Compl: | Mominal: | @ ®)
AP Agente Fantasia TpDocto Documento Parc Vencimento Prorrogado Total a Pagar  Pagto Agrupa Foﬁl
2 15 SALDE ENGENHEIROS SAC LTDA  CH 1547 001 |24/7/2012 |24/7/2012 150,000,000 - v
3145 BECEI HF 1 001 |11/9/2012 | 11/9/2012 10,000,000 T I

‘ ® ® .

g Selecionar Todos @( Desmarcar Todos Desagrupar Todos Soma Doctos: 0,00 Saldo Final: 0,00
. Docko Mo Foi Aprovado . Sujeito a IR Pessoa Fisica . Sujeito a Contribuicdo Social . Contribuig&o maior que saldo em aberto
. Pagto. Eletr. Incompleta . Agente InativolExceto rescisdo) (Negrito: Agente tem adiantamento{s) em aberto)
Base Acum. PIS COFINS CsLL @ [ Céleul AutométicoDistribuicda de retengdes
| oo | 0,00 | oo | 0,00 Calcular | Distribuir | Diesfazer | @
a0 17\ fé‘\ a0
— ~ = =g
X B NS
Baixar Zoom e Insetir  Apagar  Editar  Fechar

Doctas

Gera Documentos a Pagar

Essa pasta € utilizada para a criagcdo de um novo documento de pagamento.

Agente (1) — Obrigatoriamente é o codigo de um agente do tipo conta financeira que esta
realizando o pagamento;

Data (2) — Data da movimentagéo de pagamento;

Documentos Nao Agrupados (3) — Permite selecionar a data a ser usada no documento. O
usuario pode escolher a data digitada no campo data, ou a data de vencimento do
movimento (utilizado nos casos de cheques pré-datados);

Mostrar Saldos da Conta (4) — Para que o sistema atualize o campo saldo agente;
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Tp Docto (5) — Indicar os tipos de documento para pagamento; Ex. cheque (CH),
pagamento eletrénico (PGTOELET), aviso de débito, entre outros.

Para selecionar os documentos para pagamento, clique no botéo Inserir (6):

- M= E3
Iljltim.:. Filtra j | | Mo Filtro | o Exclui Filtro #8 Limpa Filkro H Salvar
Geral |

Data Base: [15/05/2013 ¥

Ml

Série AP

Documento

l

Agente

Tipo de Cobranca

|
|
|
|
Forma de Pagto: | -
: |
: |
: |
: |

Banco
Emissdo Flal &l
Yencimento Tloal T
Yalor 0,00 a | 0,00

Dados da Distribuicdo de Classes

Classe Financeira: |

a |
Centro de Eusl:u:l = a |
a |

Projeto: |

[T Baixa valores por projetos

\u;? Seleciona \u;? (] 4 x Zancela

Inclusdo de Documentos

ApOos selecionar os documentos que serao baixados através dos filtros possiveis, geralmente
intervalo de vencimento, clique em OK.

Pagto (7) - E utilizado para selecionar uma ou mais provisdes que sera (40) pagal(s) através
do documento que esta sendo gerado. Ou seja, uma vez que os filtros usados tenham
trazido para a grade de dados mais titulos do que o desejado, o sistema ira considerar
apenas aqueles que estdo com esse check box ativado;

Agrupa (8) — Relaciona varios documentos selecionados para ser baixado gerando um unico
documento. Ou seja, caso um documento va ser utilizado para pagar 5 (cinco) titulos, cada
um desses cinco titulos devera ter esse check box marcado;

Selecionar Todos / Desmarcar Todos (9) — Quando pressionados, ativam ou desativam o
check box “Pagto” de todos os titulos existentes na grade de dados;

Desagrupar Todos (10) — Quando pressionados, ativam ou desativam o check box “Agrupa”
de todos os titulos existentes na grade de dados;

Retengdes (11) — Neste campo sdo mostradas as somas das bases dos documentos de
contribuicdo dos documentos selecionados, assim como os valores das retencdes.
Lembrando que, isto se aplica apenas quando os documentos sdo sujeitos a retencédo e
atingem a base de calculo. O Calculo pode ser feito de duas formas: através de Calculo
Automatico ou botédo Calcular, que forca o calculo quando a opg¢édo “Calculo Automatico”
estiver desmarcada. Apds o calculo, deve ser usado o botédo Distribuir, para que o sistema
distribua proporcionalmente as retencdes entre os documentos selecionados;
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Para outras informacoes, acesse o icone , que se encontra no quadro.

Zoom (12) — Apresenta dados detalhados da provisdo selecionada no quadro de dados
sobre os movimentos vinculados e documentos de baixa vinculados.

A Se a organizacdo utilizar Regra de Aprovacdao no Contas a Pagar, os
documentos que estiverem sem aprovacao nao poderao ser marcados para
pagamento e estarao listados em vermelho.

Baixa Parcial

Se o valor a ser pago for diferente do apresentado, é necessario selecionar o documento, e
clicar no botéo Editar (14):

: (=] E3

Geral I

Agente: | |

Daocurmento: | | |

Farrma Pagto: | - |

SaidoaPagar: [ 0.00 Vencimento: [ 3 mrorogade:| %
Yalor da Baixa: I—mm@
Descanto; I—I]I]I] Desc 1: I—DDD Aké: I—ll
*IRRetid:] 000  Descz| om0 L
Juros: I—l]l]l] Mora Didria: I—DEID
rulta: I—I]I]I] Valor; I—DDD Apds: I—ll
pis:| 0,00
coFms: | 000
el [ 000
Total a Pagar: I—I]I]I]

J Qi x Cancela

Docs de Baixa

Nesta tela é necessario alterar o Valor de Baixa (15), se a baixa do documento sera parcial.

Versdo: 4.70 6
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Baixa com Desconto

Ao editar o documento, caso o documento possua um desconto que nao foi informado no
Contas a Pagar, dentro da AP (Pasta Edicdo >> Sub-Pasta Variacdes), é possivel incluir este
desconto no momento da baixa:

ne =]
Geral |
Agente: | I
Dacumente: | | |
Forma Pagto: | - |
Saldo a Pagar: I—U,UU Wencimento: I—il Prnrrogado:l—il
Yalor da Baixa: 0. 00] @
Descontn: [ omo Descl: [ 000 AE: il
*Rpetids:] 000  Dessa:| om0 AL ]
Jurns: I—l],l]l] Mara Diaria: I—DDU
Mulka;: I—l],l]l] Walor; I—DDU Apos; I—ll
P | 0.00|
cormms: | 000
csi: [ 0,00
Total a Pagar: I—I],I]I]
\x;?' ok 3 Cancela

Docs de Baixa

Nesta tela, é necessario alterar o campo Desconto (16), informando o valor e o campo Valor
de Baixa (15), também devera ser alterado, para que o sistema acate o desconto informado.

Baixa com Juros/Multa
Ao editar o documento, caso o documento possua juros/multa ndo informados no Contas a

Pagar, dentro da AP (pasta Edicédo, sub-pasta Variacdes), é possivel incluir estas informacdes
no momento da baixa:

in (O] |
Geral |
Agente: | |
Documenta; | | |
Forma Pagto: | - |
Saldo a Pagar: I—l]_l]l] Yencimento: I—ll Prorrogado:l—ﬂ
Yalor da Baixa: 0. 00]
Desconko: I—I]I]I] Desc 1: I—DDD AkE T
*RReid] o000  pessz| oo Até: =
Juros: I—l],l]l] Mora Didria: I—DEID
Multas I—I],I]I] Yalor: I—DEID Apds: &2l
pis: ] 000
coFins: [ 000
cs: [ o000
Total a Pagar: I—l],l][ll
\v,’? oK 3 cancela

Docs de Baixa
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Nesta tela é necessario informar os valores no campo Juros e Multa (17); O total a pagar
serd automaticamente alterado;

Ao finalizar as alteragcdes necessarias no documento, € o0 momento de prosseguir com o
processo de Baixa, clicando no botdo Gerar Doctos (13).

contimar K]
\i:)- Confirma a geracdn dofs) [1] documentols)?
]

Mo
Confirmar
ofomasio K|
ocumentos gerados com sucessol
i D k d |
Tem
Informacéo

Apds a confirmacdo, o documento estara com Status Gerados, na pasta que veremos a
seguir.

Doctos Gerados

in M=l E3
Gera DOcumeniOS a Pagar Procurar: I ¥ Selecionar o registio caso encontre ‘

Movo Docto  Doctos Gerados |D0cms Impressos | Doctos Cancelados | Doctos Agendados | Doctos Disponiveis | Doctos Baixados |

Critério de Selecdo: @+ Doctos Baixa  Ap's Vinculadas

Agente: | | Saldo Agente:l 0,00 4:}' Aplicar
N

Conta Financeira Tipo Docto Docto Data ‘alor Naminal

- @ = = Eﬂ & iy =3 g Selecianar Todos  Saldo Final: I 0,00
Cheque ™ Chegue ™ Chegue ™ Pagto . i Dispaoni-
Avulso  Mormal izl Eletrdnico Cancelar  Editar bilizar B Desmarcar Tados
ol = ; 4 8
Baixar; Zoom [?oecrtzrs Inserir  Apagar  Editar Eechar

Doctos Gerados

Nesta pasta serdo visualizados os documentos de baixas a serem impressos (no caso de
cheques) ou a serem enviados para o pagamento eletrénico. Além disso, os demais
documentos de baixa passam por esta pasta para serem disponibilizados.
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Emissao de Cheques

A impressdo podera ser feita de duas maneiras: Através do botdo Cheque Avulso ou
Cheque Normal (1), o opgao a ser utilizada dependera das configuragdes da impressora.

Ao clicar em um dos icones, o sistema mostrara as impressoras disponiveis; apos selecionar
a impressora, o sistema exibira a seguinte tela:

=] E3

Mamero do Cheque |

Prdirno Nﬂmern:@'l

Cllkira Muimera: 1

Data do Docto: (3) [z8/08jz012 )
Cisponibilizar Docka v @

Caso nao seja informando o proximo ndmerofdata do cheque, o
sisterna nao ird alkerar as informacdes do mesmo

\»’-;?' o xgancela

Impressdo de Cheque

Préximo Numero (2) — Observe que o sistema sugere a numeragdo dos cheques; caso o
numero do primeiro cheque ndo corresponda com a proxima folha de cheque, este campo
deve ser alterado.

Data do Docto (3) — Se o tipo de impressao escolhido foi através do botdo “Cheque Avulso”
o sistema tras este campo em branco indicando que o cheque sera impresso com a mesma
data informada quando este foi gerado; caso este campo seja alterado, o sistema ira
imprimir os cheques com a nova data. Agora, se o tipo de impressao escolhido for através
do botdao “Cheque Normal’, o sistema sugere a data atual do sistema, permitindo, no
entanto, que o usuario a altere;

Disponibilizar Docto (4) — Se marcado, faz com que, apds a impressao, o sistema envie
automaticamente estes cheques para a pasta “Doctos Disponiveis”. Caso este campo nao
seja marcado, o sistema enviara estes cheques para a pasta “Doctos Impressos”.

VAN

== Estdao homologadas qualquer modelo das impressoras de cheque avulso
das marcas Bematech e Chronos. Elas devem ser instaladas como
Generic/Text em qualquer porta COM. Depois, a porta escolhida deve ser
informada nos parametros Financeiros do Mega. O Mega apenas envia os
dados diretamente para a porta COM, nao fazendo nenhum tratamento.
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Documentos Impressos

Gera DOcumentOS a Pagar Procurar: I ¥ Selecionar o registro caso encontre ‘

Movo Docto | Doctns Gerados  Doctos Impressos |D0cb33 Cancelados | Doctos Agendados | Doctos Disponiveis | Doctos Baixados |

Critério de Selecdo: @ Doctos Baixa — Ap's Vinculadas

Agente: | | Saldo Agente: I 0,00 4}' Aplicar
Conta Financeira Tipo Docto Docto Data alor Narminal
e : 153.500,00 | ABC INCC
KD @ 8 E
€« X | ®
Docs Cancela | Disponi-
Gerados Documento | bilizar

=
+ o 5 £ (%]
Eiaixar: Zoom [%acrt‘zrs Inserir  Apagar  Editar Fechar

Doctos Impressos

O usuario podera cancelar, disponibilizar ou até mesmo retornar para a pasta "Doctos
Gerados”, os cheques disponiveis em “Doctos Impressos”.

Doctos Gerados (1) — Retornar o cheque impresso para um status anterior a sua impressao
sem passar pelo processo de cancelamento. No entanto essa rotina pode ser necessaria, por
exemplo, se, por algum problema na impressora este cheque n&o foi impresso sendo
necessario refazer o processo de impressdo do mesmo.

Cancela Documento (2) — No cancelamento de um cheque o sistema ira gerar, no
Movimento Financeiro, um registro correspondente ao cheque cancelado, porém este
registro obviamente ndo fara parte dos saldos. O cheque cancelado também serd movido
para a pasta “Doctos Cancelados”. O sistema ird registrar a data, usuario e o motivo do
cancelamento. Os documentos vinculados a este cheque voltardo a ficar disponiveis para
serem vinculados a novos cheques.

Disponibilizar (3) — Quando o usuario clica nesse botdo, indica que o cheque foi impresso
corretamente. Ao disponibilizar o cheque, o sistema move o0 mesmo para a pasta “Doctos
Disponiveis”.
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Documentos Cancelados

Gera Documentos a Pagar ‘
Movo Docto | Doctos Gerados I Doctos Impressos  Doctos Cancelados |D0cms Agendados | Doctos Disponiveis | Doctos Baixados |
Critério de Selecdn: % ¢ Ap's Vinculadas
Documentos Cancelados |
Agente: | Bl &3 pplicar
Conta Financeira Tipo Docto Docto Data “alor Maotiva 2]
BANCO ITAU 5.4 CH 1 2a8/8/2012 153.500,00 Erro na irmpressao
KT 6y o
*x
Exclui
Cancelados
= A “
# =) = e = £ (x]
i EErar: . .
Eaixar; Zoom Doctos Inserir  Apagar  Editar Eechar
Doctos Cancelados

Ao posicionar-se nesta pasta, o usuario podera somente excluir o documento cancelado,
clicando no botdo Exclui Cancelados (1).

Ao clicar nesse botéo, o sistema excluira o cheque desta pasta e do Movimento Financeiro.

Documentos Agendados

Gera Documentos a Pagar ‘
MNovo Docto | Doctos Gerados I Doctos Impressos | Doctos Cancelados  Doctos Agendados |Docms Disponiveis | Doctos Baixados |
Critério de Selecdo: Doctos Baiza &
Organiz. Ap Favorecido “alor Walor Baixa  Conta Financeira Selecionadc
r
<] »
Dacs
Gerados
P . 5 5
® & = 4 2 2 B
i GErar . ¥
Baixar Zoom Doctos Inserir  Apagar  Editar Eechar

Doctos Agendados

Apds o processamento do Pagamento Eletrdnico na pasta “Doctos Gerados”, os documentos
selecionados serdo movidos para esta pasta.
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Documentos Disponiveis

Gera DOCUmentOS a Pagar Procurar: I ¥ Selecionar o registro caso encontre ‘
Movo Docto | Doctos Gerados | Doctos Impressos I Doctos Cancelados | Doctos Agendados  Doctos Disponiveis |D0ctos Baixados |
Critério de Selecdo:  * Doctos Baixa & Ap's ¥inculadas
Agente: | | Saldo Agente: 0,00 4}' Aplicar
Conta Financeira Tipo Docto Docto Data Yalor Selecionado Mominal el
BANCO ITAU 5.4 cH 0000000002 | 28/8/2012 150.000,00 ABC INCORPORACAC
=
. @ 3|
& -3 g Selecionar Todos Saldo Final: | 0,00
Dockos Baixar
Impressos  Doctos [ Desmarcar Tados
Mavimentos Vinculados |
&P Agente Fantasia Documento Parcela Data Wencto  Total a Pagar Juros Multa =
2 15 SAUDE ENGENHEIRCS S/C LTDA 1547 o1 24772012 150.000,00 0,00 0_|
L 3|
L = 3 p (%]
i EErar . .
Biaiizat £oom Dockos Inseti,  Apagar  Editar Fechar

Doctos Disponiveis

Nesta pasta, ao clicar no botdo Baixar Doctos (1) ofs) titulo(s) selecionado(s) sera
efetivamente baixado, sendo gerada definitivamente a Movimentacdo Financeira do
documento.

Ao selecionar os documentos que serdao baixados, clique no botdo “Baixar Doctos”, o sistema
exibira a seguinte tela:

=] E3
Geral |
Acao: |1 16 | Baixas no Conkas a Pagar
Forma Pagto: |1 -+ || Cheque

Data Baixa: |2ajnaxzn12 ]
Data ¥Yencto.: |2sxusx2|:|12 el

3 Cancela

Doctos Disponiveis

Apds confirmar as informacdes de baixa, clique em OK.
O sistema exibira uma mensagem, se os documentos foram baixados com sucesso:
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Informacdo I

Baixa realizada com sucessaol
.}

Informacéo

Documentos Baixados

Gera Dﬂcumentos a Pagar Procurar: I ¥ Selecionar o registro caso encontre ‘

Movo Docto | Doctos Gerados | Doctos Impressos | Doctos Cancelados | Doctos Agendados | Doctos Disponiveis Doctos Baikados |

Critério de Selecdo: % Doctos Baixa  Ap's ¥inculadas

Periodo: |2a/masemz ®| a [28/m82m2 3| 9F mplicar
Agente: | | Saldo Agente: I 0,00 {3’ Aplicar
Conta Financeira Tipo Docto Docto Data Walor MNaminal =
BAMCO ITAU 5.4 CH 0000000002 | 28/8/2012 150,000.00  ARC IMCORPORACAD E CONSTRL
L 6D) »
Desftazer Total do Periodo: I 150,000.00
"~ Baixa
Movimentos Yinculados
AP Agente Fantasia Docurnento Parcela Data Vencto  Total a Pagar Juros Multa =]
2 15 SAUDE ENGENHEIROS S/C LTDA 1547 ool 247 /2012 150,000.00 0.00 o_|
-
KIS Ui
Py . 1 ¥
x i = T = £ B
Baixar: Zoom Gerdr

Doctos Insetit fApagar Edibar Fechar

Doctos Baixados

Nesta pasta o sistema mostrara, de acordo com o periodo selecionado, todos os
documentos que ja foram baixados. Vale lembrar que o sistema sempre armazena o ultimo
periodo utilizado pelo usuario.

O unico processo que © usuario podera fazer nesta pasta € desfazer a baixa de um
documento selecionado, utilizando para isso o botdo Desfazer Baixa (1).

Esta rotina deve ser utilizada quando for necessario desfazer a baixa, porém manter o
documento de baixa vinculado a AP. Neste caso o sistema desfaz a baixa dos documentos
(excluindo o documento do Movimento Financeiro), retornando o documento para a pasta
“Doctos Disponiveis”, sendo possivel desfazer todo processo até a pasta “Doctos Gerados’,
para que a baixa seja feita posteriormente.




