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Apresentacao

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

Aqui vocé encontrara de forma detalhada todas as informac¢des necessarias para auxilid-lo
em futuros cadastros apds a implantacao.

A quem se destina

Clientes Mega Construgéo.

Versao: 4.70
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Médulo Financeiro

?) E Mega ERP

Iniciar Configuragfes Financeiro
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Financeiro

Funcionalidades do Médulo
O modulo Financeiro esta dividido em trés sub-modulos:
Contas a Pagar

O Contas a Pagar administra os compromissos assumidos, além de formar e controlar todo
O processo de pagamento e baixa, atendendo as necessidades de carater legal e oferecendo
uma completa base de informacgdes para o gerenciamento das contas.

Este modulo conta com um completo gerenciamento de todos os movimentos, tanto de
titulos vencidos como a vencer, com controle de adiantamentos, pagamentos eletronicos,
etc.

Registra, também, movimentos de outros modulos oriundos de integracgéo.

Contas a Receber

O Contas a Receber conta com um completo gerenciamento de todos os movimentos,
tanto de titulos vencidos como a vencer, com controle de adiantamentos, cobranca
eletrénica, cobranga em atraso, comissdes, etc.

No segmento de construcdo, este modulo ndo é utilizado para controle da carteira de
clientes por incorporagédo, quem faz esta gestdo é o Carteira de Recebiveis; dessa forma, o
Contas a Receber € utilizado para controle de outros tipos de recebimentos.

Também registra movimentos de outros modulos oriundos de integragéo.

Movimento Financeiro

O movimento Financeiro administra o fluxo financeiro, controlando as transacdes e
ocorréncias entre os bancos e a organizacdo. Registra movimentos de Entradas/Saidas e
possul integracao com o modulo Carteira de Recebiveis.

Ele também faz conciliacdo bancaria de pagamentos efetuados através do Contas a Pagar,
Contas a Receber e Carteira de Recebiveis, além de todas a transa¢des bancarias. E possivel,
também, consolidar valores de varias organizacdes nos Relatdrios Operacionais.
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Cadastros

Classes Financeiras

Caminho: Financeiro >> Opc¢des >> Cadastros >> Classes Financeiras

an Classes Financeiras !E
Classes Financeiras Editar  Exibir  Ajuda

Procurar IExtenso - Ique Inicie com - I 4@ (-H-) B [ Pracurar
Tree view | Clagses Financeiras |§aldos de Classes | Gerencial | Grafico I

Descricio

: sllialics 21| |reduzido Extenso Apelido
=[] 1 - ORIGENS DOS RECURSOS
£ 11 - ORIGENS OPERACI] N

-] 1101 - RECEITAS OPI 411 4 ORIGENS OPERACIONALS
E-(Z] 110101 - RECEITy 51101 =1 RECEITAS OPERACIOMNAIS
[<] 11010101 -Re 6110101 & RECEITAS DE YENDAS DE UNII
[+] 11010102 - Rec -
a 11010103 - Rec 7 11010101 7 Receita Contratual de Vendas
] 11010104 - Mull 2 11010102 g Receita de Antecipagao da Clic
[a] 11010105 - ()1 9 11010103 = Receita de Recehimentos em .
<] 11010106 - ()1 10 11010104 10 Multa & Juros
[A] 11010107 - (-}1 _ o
a 11010108 - (- F 1111010105 11 (-) Distratos / Rescisdes e Cor
] 11010109 - {-}¢ 12 11010106 1z (-) Devolugdo de Recebimento
[+] 11010110 - (-} F 13 11010107 13 {-) Descontos Concedidos
o] 11010111 - (3F | 14 11010108 14 (-} Repasses Glarmour
+-[#] 11010112 - Cor
a 11010113 - () 552 11010109 552 (-} Cofins sobre faturamento
-] 110102 - OUTRA! 551 11010110 551 (-} Pis sobre faturamento
E-{{] 110110 - RECEIT4 553 11010111 583 (-) Repassas Sevem Moveis
-3 1102 - MOVIMENTAC _ 584 11010112 584 Contas & Fagar - Copafer Cor
771 1102 - RFOIRENS G
4| | » 4| | 3
ERY = K 4 2 M = 2 - EA
Liskagem Imp/Exp Zoom  Primeiro  Aoketior  Praximo  Olbmo  Atualizar | Inserie | Apagar  Editar  Fechar

Classes Financeiras

As Classes Financeiras pertencem aos Planos de Informac¢édo do sistema.

O cadastro de classes financeiras esta relacionado ao gerenciamento financeiro da
organizacdo no que se refere as Origens (receitas) e Aplicacdes (despesas) dos Recursos
Financeiros.

A estrutura das classes € preparada a partir da visdo financeira dos grupos de Receita e
Despesa do Plano de Contas.

Quando é realizada uma determinada movimentagdo no Modulo Financeiro, é obrigatorio
informar a0 menos uma classe financeira a(s) qual (is) a movimentagédo pertence.

Para incluir uma nova classe financeira, clique em Inserir:
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Sla g 08
Geral |C|:|r'|ta5 Cu:untébeial Dhaerva;énl

Extenso:((OEE @) Tipo: [priie =]
Hpelidu@ﬁ @ Reduzido: I—B
Ciescricdo :@ceita de Antecipacdo de Clientes - Incorporagdes @ Matureza: m

Utizacsa (7) (@) 0t Limits: [ =

{* Glabal
™ Definido por Usurio

“ ‘ } " mgravar JQK 3 Cancela

Classes Financeiras

Extenso (1) - E este codigo que vai determinar onde a Classe Financeira sera cadastrada de
acordo com a estrutura de mascaras pré definida;

Tipo (2) — De acordo com o codigo extenso informado, o mesmo ja € alterado para
Sintético ou Analitico;

Apelido (3) — O sistema atribui o cédigo reduzido, podendo ser alterado;

Reduzido (4) — Cdédigo sequencial atribuido no momento da insercdo, ndo deve ser
alterado;

Descricao (5) — Nome da Classe Financeira;

Natureza (6) — Deve ser selecionado se a Natureza da Classe Financeira é Credora ou
Devedora;

A O principio da Natureza é Financeiro e ndo Contdbil. Ou seja, se a Classe
estiver relacionada a Aplicacao dos Recursos (Contas a Pagar), a natureza sera
devedora e se for relacionada a Origem dos Recursos (Contas a Receber), a
natureza serd credora.

Utilizacao (7) — Refere-se a utilizacdo da Classe Financeira; é possivel configurar restricao
por usuario. Se “Global”, todos poderao utiliza-la. Se a escolha for “Definido por Usuario” sera
habitada uma sub pasta para inclusao dos usuarios;

O relacionamento das classes financeiras com os usudrios do sistema também
pode ser realizado no cadastro de Grupos/Usudrios do Médulo Global em

Configuracoes >> Seguranga >> Grupos e Usudrios >> Pasta Classes
Financeiras.

Dt Limite (8) — Deve ser informada quando a Classe for encerrada ou deixar de ser utilizada,
evitando assim erros de digitacdo, pois, a mesma depois de utilizada ndo podera ser
excluida;

Contas Contabeis (9) — Vincular uma ou mais contas contabeis a uma classe financeira. No
caso de vincular mais de uma conta contabil a classe, esta sera utilizada pelo sistema
somente se o usuario definir o Tipo Conta correto no codigo de contabilizacao;

Este vinculo devera ser realizado pelo responsavel contabil da empresa.
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Observacdo (10) — Podera ser informado uma descricdo auxiliar e/ou complementar da
classe financeira. Este campo foi criado de acordo com a necessidade de algumas

organizac¢des que estdo em fase ou que obtiveram certifica¢gdes de qualidade série ISO e por
isso necessitam documentar todo e qualquer processo.

Mascaras

Caminho: Global >> Configura¢gdes >> Mascaras>> Classes Financeiras

an 1 Padrdo Classes - Padroes M=l E3
Padriies Editar Exibir  Ajuda

Procurat ICéd. Tabela - |que Inicie com - I 0 52 7 Procurar

Padriies | MSsaras |

Codigo Descricao

Padrao Cla:

|
L] K 4 b b L8 + C £] (x]
Liskagem Primeito Ankerioe Préximo Ulbdmo  Atualizar] Inserie
Padroes

Apagar  Editar  Fechar

Para cadastrar uma mascara, clique em Inserir. E necessario selecionar o padrdo existente e
acessar a aba "“Mascara”.

an Mascaras =] E3
2w O O @
Geral |
Zad, Padrdo: | 1 F‘adrén Classes
Zad, IdentiFicadDr:“l @
Descricdo: |Méscaras Qrigens
mascara: (3)  [1.233.44.58
U\| < ' " 5l Gravar (04 3 Cancela
Mascaras

Caod. Identificador (1) — Codigo pelo qual a mascara sera indentificada na tabela de Classes
Financeiras;

Descricao (2) — Informar a descricao da mascara;
Mascara (3) — Cadastrar a mascara para organizacdo da tabela.
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Tipos de Documento

Caminho: Financeiro >> Opc¢des >> Cadastros >> Tipos de Documento

Tipos de Documento  Editar  Exibic  Ajuda
Procurar IleldigD - IEIUE Inicie com - I 574 T Procurar
Tipos de Documento |
Codigo Diescricao Matureza Mumerado? Retem IRRF? Retem CPME? M~
Diocumento de Crédito Credoar: m
MF_R Motz Fiscal (CRE) Devedara Sim W] Mo Si
MF-TA1 Mota Fiscal Modelo 1 {(CRE) Devedora Sim ET] = Ta) Si
MO (R Motz de Debito (CRE) Devedara Sim W] Mo Si
MLEBM Mota Locacdo de Bens Mdveis Credora Sim ET] = Ta) Si
RECIBO(R) Recibo (CRE) Devedara Sim W] Mo Si
MFCT MF Conta de TelecormunicacSes Credora Sim ET] = Ta) Si
MF-E{R) Mota Fiscal Eletrdnica {CRE) Devedara Sim W] Mo Si
AGRLIPA Agruparmento de Aps Credora Sim ET] Mao Siw
Al .
L=l el [k 4 b ) ] & 2 o £ (%]
Listagem Imp/Exp Frimeiro. Anterior Proximo  Ulkimo— Atualizar  Inseric Apagar  Editar  Fechar

Tipos de Documento

Os Tipos de Documentos sdo exigidos em todas as transacdes realizadas no Modulo
Financeiro.
O Modulo Financeiro é fornecido com alguns tipos de documentos previamente
cadastrados.

N . . .
-A—- E fundamental NUNCA alterar os tipos de documento DEBITO e CREDITO,

pois estes sdo utilizados pelo sistema para registrar os lancamentos das
operacoes complementares do Contas a Pagar e Contas a Receber, como
concessao de descontos ou pagamento de juros.

Vamos detalhar a seguir as principais caracteristicas do cadastro de Tipos de Documentos.
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a= Tipos de Documento M=l E3

=D&l O8 @~

Geral |
Codigo: @ |DOC |D0cument0 de Creédito
rCaracteristicas
Natweza: (2)  [Credora v W dimeradi(5) [ pagamento Eletrdrico
Identif Parcelar@nerus —— ¥ Mesmo Mdm, Fatu®_ Repetir M2 Doc, Mo, Fin.@‘}
l ' ~c = [T cheque [ Retém IR (RPA&)
' w
Docto. Parcela: [ Transf, EletrGnica [~ Retém Impostas
[ Renumera automaticamente quando duplicado
rCritérios para Cuncilia;éu:r(" U}
¥ Data ™ Tipo de Documenta [ mimero de Documento
—Utilizagéu:u'@
[T Provisdes do Contas a Pagar [T Movimentos Vinc, do Contas a Pagar
[T Provistes do Contas a Receber [ Movimentos Vine, do Contas a Receber
¥ Movimentos Financeiros
nE.S,
[T @eral.E.S. Tipo de Documento para a DUE.S.: I
Tipos de Documentos @ Tipos de Documentos para Baixa
AEAT il 3
ADIAMT
ADTO [l
AGRUPA
ALUGLEL 4
APOLICE
ARRED (-} hd| M
Kl < bp M | Gravar ok ¥ Cancela

Tipos de Documento

Codigo (1) - Utilize abreviaturas que facilitemm ao usudrio a associacdo ao Tipo de

Documento;
Natureza (2) — Deve ser selecionado se Credora ou Devedora;

0
VAN O sistema adota aqui o principio contdbil (bens e direitos tem natureza
devedora e obrigacdes natureza credora).

Identificador de Parcelas (3) — Permite definir se as parcelas de uma fatura a pagar ou a
receber serdo identificadas através de letras (1234/A, 1234/B, 1234/C) ou através de numeros
(1234/1, 1234/2, 1234/3);

Docto. Parcela (4) — Permite definir o tipo de documento que devera ser gerado para as
parcelas do documento principal. Observe que sdo exibidos todos os tipos de documentos ja
previamente cadastrados. Por padrdo atribuimos o mesmo tipo de documento do principal;
Numerado (5) — Quando ativado, sempre sugerira o numero do documento, permitindo ao
usuario no momento do lancamento altera-lo. E util para Tipos de Documento que
normalmente ndo possuem um numero;
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Para efetuar a numeracao automatica do documento, o sistema considera

também além do Tipo de Documento, o cédigo do Agente.

Mesmo Numero da Fatura (6) — Quando ativada, informa que o sistema deve usar o
numero da fatura mais o Identificador de parcelas selecionado para codificar as duplicatas;
Cheque (7) — Deve ser habilitado somente se o tipo de documento que estiver sendo
cadastrado realmente for um cheque. Sua func¢do é permitir que o sistema faga o correto
controle da numeracéo dos cheques;

Pagto Eletronico (8) — Deve ser habilitado somente se o tipo de documento que estiver
sendo cadastrado for utilizado no Pagamento Eletronico. E através desse check box que o
sistema disponibiliza 0 documento para ser enviado via Office Banking;

Repetir N® Docto. (9) - Quando ativado, sera util principalmente para documentos
bancarios como Depositos, Despesas Bancarias e a CPMF, dependendo do banco pode
ocorrer de, em uma mesma data, para 0 mesmo tipo de documento 0 numero repetir;
Critérios para Conciliacao (10):

Data — Quando ativado, define que o sistema confronte na conciliagdo bancaria a data do
documento no extrato contra a data do documento no Mdédulo Financeiro. Esse check box
sO deve ser ativado para os tipos de documentos relativos ao Movimento Financeiro;

Tipo de Documento — Quando ativado, define que o sistema confronte na conciliacao
bancéria o tipo de documento informado no Modulo Financeiro contra o Tipo de
Documento do extrato;

Numero - Quando ativado, define que o sistema confronte na conciliagdo bancaria o
numero do documento;

Utilizacao (11) — Definir quais modulos irdo utilizar este tipo de documento. Lembrando que
sO poderéo ser vinculados os tipos de documento ao modulo, se a natureza estiver de
acordo com a sua utilizacao;

Tipos de Documento X Tipos de Documento para Baixa (12) — O sistema possui o
conceito de Baixa por Referéncia. Esse conceito permite, que uma provisao no Contas a
Pagar seja substituida por outra.

Sendo assim, nessa janela, € necessario vincular que tipos de Documento para Baixa, o
documento cadastrado tera.

Versdo: 4.70
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Prioridade de Pagamento

Caminho: Financeiro >> Opc¢des >> Cadastros >> Prioridade de Pagamento

as Prioridade de Pagamento M=l E3

Priotidade de Pagamento  Editar  Exibir  Ajuda

Procurar ICédigD - Ique Inicie com - I

T - Procurar

Prigridade de Pagamenta |

Codigo Descrico -
Sem Prioridade
1 Baixa
Media
3 Alta
[
E K] 4 PM & $ < ER x|
Listagem

Primeiro. Anterior Préximo  Ulkimo

Atualizar  Inserir Apagar  Editar  Fechar

Prioridade de Pagamento

O Moddulo Financeiro permite através desse cadastro que a organizagcdo crie codigos de
prioridade de pagamento que serdo atribuidos aos seus compromissos a Pagar.

VN

A utilizacao da Prioridade de Pagamento, nao é obrigatdria e se justifica

nos casos de periodos de escassez de recursos, gerando mais um dado para
apoio a tomada de decisodes.

Favorecidos

Caminho: Financeiro >> Opc¢des >> Cadastros>> Favorecidos

as Favorecidos M=] E3

Favorecidos Editar Exibir  Ajuda

Procurar ICﬁdigD - Ique Inicie com - I n} ? — Procurar
Favorecidos |
Favorecida Cadigo =

Agente Tests LTDA

b
0
B K 4 P M & 3 = J 8
Listagem Primeiro  Anterior  Proximo  Olimo Atuslizar  Inserir Apagar Editar  Fechar
Favorecidos

Através desse cadastro, a organizagdo cria favorecidos que serdo atribuidos aos seus
COMpPromissos a pagar.
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an Favorecidos |_ (O =]
le O OB 0-

Geral |

Cadigo: I 1
RV ccrite Test= LTDA

“ ‘ ' " b Gravar 04 xgancela

Favorecidos

Caodigo (1) — Cdodigo sequencial do sistema;
Favorecido (2) — Informar o nome do favorecido a ser informado no compromissos a pagar.

Tipos de Cobranca

Caminho: Financeiro >> Opc¢des >> Cadastros >> Tipos de Cobranca

aa Tipo de Cobranca [_ | O]

Tipo de Cobranca  Editar  Exibir  Ajuda

Fracurar IBancéria - Ique Inicie com - I 52 T Procurar

Tipo de Cobranca |

Tipa Cobranca  Descricao Bancaria =
CARTEIRA MEo
CalC BANCARTA CAUCAD SIM
FROT PROTESTO MAD
SIMP BANCARIA SIMPLES SIM
[
B K] 4 (N 3 - ER %
Listagem Erimeiro Anterior Prdximo  Ulkima Atualizar | Inseric | Apagar  Editar Fechar

Tipo de Cobranca

Registro de todos os tipos de cobranca que a organizac¢do utiliza no seu Contas a Receber,
bem como aquelas praticadas pelos seus fornecedores. O intuito principal deste cadastro é
permitir a emissdo de relatorios de Contas a Pagar e/ou Contas a Receber, ordenado por
este campo.

Para incluir um novo tipo de Cobranga, basta clicar no botéo Inserir:

- O O H O~
Ggrall

Tipo Cobranca: W @ —
Descricdn: M @J
Bancaria: IN.EC:—v @
Fluxo de Caixa ISu‘n—v @

U\| 4 } H 2 Gravar (04 3 Cancela

Tipo de Cobranca
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Tipo Cobranca (1) — Utilizar abreviaturas que facilitem ao usuario a associacdo ao Tipo de
Cobranca;

Descricao (2) — Informar a descricao do Tipo de Cobranca;

Bancaria (3) — Definir se o tipo de cobranca sera bancaria ou nao.

Fluxo de Caixa (4) — N&o aplicavel ao segmento, ja que utilizamos para Fluxo de Caixa, o
modulo Painel Gerencial.

Situacao de Cobranca

Caminho: Financeiro >> Opc¢des >> Cadastros >> Situacdo de Cobranca

a= Situacdo de Cobranca =] 3

Situagdo de Cobranga  Editar Exibir  Ajuda

ProcurarlDescri;En - |que Tnicie com - | 52 [T Procurar

Situacao de Cobranca |

Situacdo Cobranca Descricio

| »

2 Cartorio
1 Marmal Marmal
3 Frotesto Frotesto

=
B K P M & 3 - 4 B
Liskagem Primeiro. Anterior Proximo  Ulimo  Atualizar  Inserir Apagar  Editar  Fechar

Situac¢des de Cobranca
Nesse cadastro sdo registradas todas as situacdes que um Titulo a Receber possa se
encontrar.

Ja existem tipos pré-determinados no sistema. A Situacdo de Cobranca do Titulo é
atualizada pelo Office Banking, e pode ser vista na pasta Ocorréncias do Contas a Receber.

Formas de Pagamento

Caminho: Financeiro >> Opc¢des >> Cadastros >> Formas de Pagamento

Formas de Pagamento  Editar  Exibir  Ajuda

Procurar ICédign - Ique Triicie com - I 0 572 [T Procurar

Formas de Pagamento |

Descricio Codign Perrite Agrupar Tipo Docto -

Ted D - mesma Titularid, g5 TED D

Documento de Credito 95 DOC

Bordert de Pagamento 25 BORDERD

By Caucdo Desac, Corm. 10N BRCALCAD

Cheque 15 cH

Cobranca Eletrénica 55 COBELETR.

Pagamento Eletrénica 35 PGELETR. [
B (Kl 4 b © 3 < E A

Listagem Primeira Apterior Prdximo  Uldmo  Abualizar  Inserir Apagar  Editar  Eechar

Formas de Pagamento
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Nesse cadastro a organizagéo informa as diversas formas de pagamento utilizadas por ela.
Observe que o cadastro de formas de pagamento cria um vinculo com o cadastro de Tipos
de Documento. Esse vinculo servira para que o sistema possa sugerir automaticamente um
tipo de documento que sera utilizado no momento da baixa.

wa Formas de Pagamento !EI E

v Qe 0l O8 @-

Geral |
Cadigo: I 7
Descricdo; |Teu:| i - para Teceiros
Tipo Docko: ITED C - ITEI:I C para Terceiros
V¥ Permite Agrupar
Pagamento por Office Banking
Tipa de Pagta: || [+
adigo DOCITED
Eanco: | |
Codigo: I |
K < P M Eﬁ iGravar oK 3 Cancela

Formas de Pagamento

Dos atributos do cadastro, o mais importante, € o Check Box Permite Agrupar. Quando ele
estiver habilitado, indica ao sistema que ele pode emitir apenas um cheque para pagar
diversos documentos que utilizem a mesma forma de pagamento. Caso contrario, define
que o pagamento de um documento com aquela forma de pagamento devera ser feita com
um cheque especifico, exclusivo para o documento.

A fim de evitar a alteracdo da Forma de Pagamento em cada titulo, o sistema
permite ao usuario definir no Cadastro de Agentes, na pasta Fornecedor, uma

Forma de Pagto padrao.

Versdo: 4.70
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