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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 informacdes necessarias para auxilia-lo
em futuros cadastros apos a implantacao.

A quem se destina

Clientes Mega Construgéo.

Versdo: 4.70
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Médulo Financeiro

Contas a Pagar

Provisoes

Caminho: Financeiro >> Contas a Pagar

3) = Mega ERP
Iniciar Configuracties Financeiro
Cpcles Classes Tipos de Contas |Gera Documentos  Contasa  Movimento  OFfice Fluzo de Fluzo Ficha Aprovacio Aplicacfies  Relatérios
= Financeiras  Documentos aPagar |deBaixa C, Pagar Receber  Financeiro  Banking Caixa Gerencial *  Financeira  Contas a Pagar  Financeiras =
Financeiro - Cadastros Financeiro - Movimentagdes Financeiro - Cutros
Financeiro

O modulo de Contas a pagar € utilizado para o registro de todos os Compromissos a Pagar
da organizacao selecionada; esses registros podem ser digitados diretamente no modulo, ou
serem oriundos da integracao com o Modulo de Materiais.

Utilizaremos o codigo de agdo 10 — Provisdo no Contas a Pagar para o overview do modulo.

Para inserir um novo documento, clique no icone Contas a Pagar:

=1 B3
Tabela Editar Exibir Ajuda Anexos
Contas a Pagar Cod.Barras | AP | = Procurar
Filial: [0000457 - MODELD 5 4 [+ Acdo: |10 ++| | Provisdio Contas Pagar ‘
Documento |Parce|ﬁs | Edigéo |
(@) gente: [497 -~ F [Moceo s A ® @
Favorecido |MODELO SA [T Previsdo solicitante: I Coc. Interno: I
Documento:INF @ E| | 4553 Série Docko; I_O =+ Emissdn; |30,|'DS,|'2012 @ Entrada: ISDIDS,I'ZDIZ
Yalor Total:l@ 1.600,00 [ (R4} mokas/Pedidos R_eten;ﬁes@ Yar. Carnbial: |R$ : Indice: |R$ :
Cond.Pagto: [L0 DIAS @ | 10 Dias Oeis Efer. Previsio  Série AP [4P @ | Série Instalagdo
Distribuigdo de Clagzes | Documentos de Baixa | @
Reduzido Extenso Descricdo Yalor Matureza Perc.  OE=1 [ mmeerir
19923010313 Copa e Cozinha - Administragdo Central 1.500,00 Devedora | 100,00 [ Apagar
Editar
-
1 | | »
Barz, Ant -
j 2 g e ER ;X
Do, Criginal Moo Doc, Execlui Dot Gerar Parcelas |> Erox Parc Contabiidade Desaprayar QK Cancela

Contas a Pagar

Vejamos a seguir, os principais atributos desta pasta, para incluirmos uma simples Provisdo
no Contas a Pagar.
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Documento

Acédo (1) - O codigo de acdo determina que tipo de agdo o sistema tomara com relagéo a
integracao entre os modulos e processo de Contabilizagdo. Utilizar o Cédigo de Agdo de
acordo com o tipo de lancamento a ser utilizado;

Para orientacdo aos usudrios durante a implantacdo, é disponibilizado um

material chamado “Manual de Cédigo de Acdo”.

Agente (2) - E possivel digitar o codigo, fantasia, o CNPJ e até o codigo alternativo do
Agente.

Observe que ao lado do campo agente, o sistema traz o Tipo do Agente e o nome Fantasia
do agente.

Solicitante (3) — O sistema automaticamente informa o nome do usuario conectado. Caso a
organizacdo queira manter um controle de quem solicita os pagamentos, pode-se informar
no momento da digitacdo do titulo;

Doc. Intermo (4) — O wusuario pode informar neste campo um numero utilizado
internamente na organizacdo para numerar o documento;

Documento (5) — Observe que no Tipo de Documento, o sistema apenas traz os
documentos com a natureza credora, no campo ao lado, o usuario devera informar o
numero do documento;

Caso no Tipo de Documento a opcdao “Numerado” tenha sido marcada, o

sistema sugerird o nimero do ultimo documento langado para o agente, +1.

Série Docto (6) — Informar a série do documento, caso 0 mesmo possua;

Emissao (7) — Data de emissao do documento;

Entrada (8) — Data de entrada do documento na empresa;

Valor total (9) — Valor bruto do documento;

Retencdes (10) - Se o documento possui retencdo de impostos, esta pasta devera ser
acessada, para preenchimento das seguintes informacgdes:

Versao: 4.70
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=l

Geral I

rLocal de Prestacdo do Servi;o'm

UFfMun: 5P ==+ | 580 Paulo |51e s | 340 PALLD
Cod. Servigo: |1IZI5 @l 0106-Assessoria & consultoria em informatica [+ Gera Informacdes para DIRF
rBases das Contribuicdies

Servicos: Insumos Soricola:
rRetencdo de IR

Base: I 1.500,00 fliquata: [ 1,50 valer: | 22,50

Agente: [l -+ [1RRF 1708 - PES508 JURIDICA Cod. Ret, R.:[1708 -+

Outras Dedugdes de IR Total de Dutras Deducdes: 0,00 Aliquotas mulkiplas |

rRetencdo de 153

Base:! | 1.500,00 P.Il'quota:l 2,00 Valn:ur:l 30,00

Agente: 528 -+ [ 155 SEC PALLO

rRetencdo de INSS
Base: .D.quuota: Walar:
Cormpet.: ll

rRetencdo de FUMRLRAL
Base: I 0,00 .C\.Il'quota:l 0,00 Yalor: I 0,00
rRetencdo de PIS/COFINSSCSLL
Base PIS: .ﬁ.liqucuta: walor: | 0,00 _ﬁé'\;Ji;gé";éi:'éﬁfgég\él@
Base COFINS: P.quuu:uta: Salor: | 0,00 @

Biase CSLL: I 1.500,00 .ﬁ.liqucnta:l 1,00 Yalor: I 0,00

rRetencdo de SEST [ SEMAT

Base:! | 1,500,00 P.Il'quota:l 0,00 Valn:ur:l 0,00

3 Fechar

Contas a Pagar - Retengoes

Local de Prest. do Servico (15) — Ja vem preenchido com UF/Mun. da organizacdo; se
necessario podera ser alterado;

Caod. Servico (16) — Selecionar na tabela de codigo de servicos, qual foi o servico prestado;

Ao informar o Cod. de servigo, os impostos pertinentes ja serdo preenchidos.
Previsdao Retencodes (17) — O botdo mostra uma tela com a previsdo das retencdes de PIS,
Cofins e CSLL. Este botao so fica habilitado apds a geracao das parcelas.

Para finalizar, clique em “Fechar” para prosseguir com o cadastro do documento.

VAL

&= O sistema automaticamente abate o valor do imposto/contribuicdo do

titulo principal e gera uma nova provisdo para o Orgdo/Entidade mantenedora
do imposto/contribuicdo.

Cond. Pagto (11) — Selecione uma das Condi¢c8es de Pagamento a Pagar, que devem estar
previamente cadastradas no modulo Global;

Série AP (12) — Além do numero do documento, e documento interno, no momento da
gravacao do titulo, o sistema gera um numero chamado AP (Autorizagdo de Pagamento). A
numeracao da AP pode ser diferente por parcela, por Tipo de Documento, e por série.




sistemas corporau\ms ; const T‘Ll(;ao

Cartilha do Cliente — Financeiro / Provisdo C. Pagar

Atualmente utilizamos na implantacdo série Unica, j& cadastrada nos

parametros financeiros, denominada “Série Instalacao”.

Distribuicao de Classes

E nesta pasta que o usudrio ird definir qual a aplicacdo dos recursos financeiros na
organizacgdo, ou seja, o usudrio ird efetuar a classificacdo financeira do Contas a Pagar.

Na distribuicdo das classes, na provisdao do Contas a Pagar, a classe financeira a ser
informada devera ter natureza Devedora, contraria a do Tipo de Documento, que deve ser
Credora.

Para cada classe financeira o usuario deve efetuar o rateio por Centro de Custos e Projeto;

Para inserir a distribuicdo de classes, clique no botédo Inserir (14):

Rateio Classes =] E3
a1l 0 O 8 0

Classificacdo |

Classe |FEE] +++| Copa & Cozinha - Administracio Central

Regra Fateio I El
Walor IT,DDE Matureza m Percentual 100,00 E
Observardo |

Rateio C.Custos | Rateio Projetos |

3 -== |Adrinistrativo Financeiro | 1.500,00 ] | 100,0 5] | [l Inseriv
Red. Extenso Descrican Yalor Percentual Doc. Interni=l | [ dpagar
6 1102 | Admiristrativa Financeira | 1.500,00 100,00 [ Editar
o Cancelar
-
4] | :
K 4 b M | 3l Gravar ¥ cancela

Rateio Classes

v Para cada classe financeira informada € necessario inserir o Centro de Custo e Projeto;

v E possivel ratear por valor ou percentual;

v' O sistema permite ao usuario definir classes financeiras padrdes para cada agente. Essas
classes sao uteis para os agentes onde a organizagdo sempre compra © mesmo tipo de
material.

Para efetuar a amarracao da Classe Financeira com o Agente, no Cadastro de
Agentes, acesse a pasta Classes. A classe financeira serd sugerida

automaticamente na pasta Distribuicdo de Classes; Ainda assim o sistema
permite ao usudrio modifica-la no momento do lancamento.

Ao finalizar a classificacdo do documento, o sistema retormara para a tela principal do
documento.

Versao: 4.70
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Apos ter informado todos os dados da pasta “Documento” e de ter rateado o documento nas
classes financeiras, clique no botdo Gerar Parcelas (18).

O sistema abrira a janela a seguir, exibindo como ficaram as datas de vencimento de cada
parcela do documento.

ISI[= E3

Docurmento Parcela Wencimento Dia da Semana Yalor da Parcela Percentual
|4554 oot forjiofzoiz @[ Sequnda | 33333 | 33,3
Segunds : 4 33,34 B
4554 ooz 29/10/2012 Segunda 3.333,33
4354 oo3 28/11/2012 Quarta 3.333,33
Jid|
\uf' [o]3 3 Cancela

Contas a Pagar — Fluxo de Parcelas

Observe que o sistema ainda permite ao usudario modificar a data de vencimento para cada
parcela.

Ao confirmar as datas de vencimento e valores distribuidos para cada parcela, serao
habilitadas as pastas Parcelas (1) e Edicao (2):

Documento | Parcelas Edigéo |

[ DOCUMENTO NAD APROVADO |

Série AP AP, AP Original Tipo Documento Parcela ¥alor Parcela indice Dt.Orcamento Saldo Parcela
Jer | 5[5 [F [=] [+554 ot | 333334 |R$ [=]|20/m82012 3] | 0,00
Edicéo
Parcelas
=] E3
Tabela Editar Exbir ajuda Anexos
Contas a Pagar Cod.Barras | AP | 7 Procurar
Filial: [0000497 - MODELOD 5 A, [+ Acdo: [10 «++| | Provisdo Contas Pagar

Documento Parcelas |Edi|;ﬁu|

AP Tp.Doc,  Documento Yencimento Prorrogacio Yalor emn Moeda Nat 2
4554 1/10/2012 |1/10/2012 ; &
5 MF 4554 002  30/8/2012 |30/8/2012 | 29/10/2012 2910201 3.333,33 Cré
3 MF 4534 ooz 30/8/2012 |30/8/2012 |28/11/2012 28/11/2012 3.333,33 Cré
1
18 Hova Parc, % < Pare. it H \\_}? %
DocOrignel - Move Doe, (O ExciPare. CancelaDoc, [P Brdx Parc Replicar Fat,  Cortabiidade Desaprovar oK Cancela

Contas a Pagar — Parcelas

Nesta pasta o sistema exibe todas as parcelas geradas de acordo com o que foi definido na
Condicao de Pagamento a Pagar. Independente disto, ainda € possivel Adicionar novas
parcelas ou até mesmo Excluir uma parcela ja existente, resdistribuindo manualmente os
valores nas demais parcelas.

Para verificar as informacdes individuais de cada vencimento, selecione parcela e clique
Edicédo (2).
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L] -~
Edicao
=
Tabela Editar Exibir Ajuda  Anexos
Contas a Pagar Cod.Barras | AP | G] Procurar
Filial: [0000457 - MODELD 5 4, |+ aggo: 10 «+| [ Provisso Contas Pagar ‘

Documento | Parcelas Edicéo |

[ DOCUMENTD MAD APROVADD |

Série AP AP, AP Original Tipo Documento Parcela Yalor Parcela indice Dt.Orcamento Saldo Parcela
[er | 5[5 [T [=] [4s54 [ooz [ 333333 R$ [=] [a0/08/2m2 3] | 0,00
Cobranga I Boleto I YariagGes | Classes I Movimentagdo I Docs. de Baixa | Pagto Eletrénico | Prev. Contribuigdes I Suspens ! | L4
Wencimento Prorrogado Forma de Pagamento Prioridade de Pagamento
|G I | =1 [+]
Tipo Cobranca Banco
| =
Depdsito em Conta - Banco Agéncia Conta Corrente
Hist. Padrdo
Mowa Parc. Parc.Ant L)
, ) AP . AR
Doc.orignel  NevoDoc, (O ExtliParc, CancelaDoc. WEMGxPSrc ponfearpab.  contsbiidade Desaprovar oK Cancela

Contas a Pagar — Edicédo

Dependendo da parcela selecionada, sdo exibidos seus dados complementares nesta pasta.

Cobranca

Cobranca | Boleto | Yariagoes | Classes | Movimentagao I Docs. de Baixa I Pagto Eletrénico I Prev. Contribuigdes I SuspensLIL

Wencimento Prorrogado @ Forma de Pagamento @ Priotidade de Pagamento @
l23n0remz & (29100202 & | = =
Tipo Cobranga Banca

I [E2

Depdsita em Conta - Banca @ Ageéncia Conta Carrente

Hist, Padrdo @

Contas a Pagar — Cobranca

Prorrogado (1) — Caso seja necessario alterar o vencimento da parcela, informar a nova data
neste campo, para manter o historico do vencimento original. Caso a parcela nao possua
vencimento prorrogado, observe que o sistema sugere automaticamente a mesma data do
campo vencimento;

Forma de Pagamento (2) — E possivel vincular uma forma de pagamento sugestiva para a
parcela;

Prioridade de Pagamento (3) — E possivel classificar a parcela de acordo com sua
prioridade, previamente cadastrada;

Dados Bancarios (4) — Vincular os dados de conta do agente; sem esta informagédo nao sera
possivel efetuar o pagamento eletréonico do titulo via Office Banking.
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Historico (5) — Informar neste campo o histérico do documento, para que 0 mesmo seja
apresentado em relatorios Financeiros e no Painel Gerencial.

Boleto

Cobranga Boleto Varial;ﬁesl Claszes | Movimentagdo I Docs. de Baixal Pagto Elellﬁnicul Prev. Contribuigbes | Suspens_{ I L4

Codigo de Barras
| [~ Titulo de Concessionéria

Linha Digitawvel

I J I . B Iy

Banco

Mosso Namera Pagta Bancétio Ident, Titulo:

Contas a Pagar — Boleto

A vinculagdo do cddigo de barras ao documento deve ser feita nesta pasta, a partir da
parcela selecionada.

E possivel informar o cédigo de barras (desde que a organizacdo possua a leitora de codigo
de barras apropriada) ou a linha digitavel, ja que uma informagdo € obtida a partir da outra,
ou seja, informando o codigo de barras, o sistema calcula a linha digitavel automaticamente
e vice-versa.

O Cédigo de Barras / Linha Digitavel sera utilizado exclusivamente para a

remessa do arquivo de pagamento eletronico via Office Banking.

Variagoes

Cohrang:al Boleto Variagtes | Classesl animental;ﬁnl Docs. de Baixal Pagto Eletronico | Prey. Cuntlihuil;ﬁesl Suspens ! | L4

Juros: Iw% Mara Didria I—DDD

Muka: | 0,00 o valor: | 000 Apds: | &
Desconto 1: IW %o valor: | 000 Ak ikl
Desconto Z: IW %o valor: | 000 A El

Juros fixos na baixa

Yalor: I 0.0a

¥ Conziderar na préwima baixa

Contas a Pagar — Classes

Nesta pasta, para cada parcela, o usuario podera informar o % ou mora diaria dos juros, o %
ou valor da multa ou o % ou valores dos descontos. No momento de efetuar a baixa, o
sistema automaticamente ira calcular e langar os juros, multa ou descontos.

Versdo: 4.70 10
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Classes

Cuhram;al Buletul Vanagoes Classes Hovimentacﬁol Docs. de Baxa | Pagto Eletrdnico | Prev. Conllibuiqﬁesl Suspens !

) Inserir

2] Editar

Reduzido Extenso Descricao Yalar Matureza Perc, Ohbes

Contas a Pagar — Classes

Observe que o sistema carrega nesta pasta a mesma distribuicdo de classes realizada no
titulo principal, proporcionalmente para a parcela selecionada. E nesta pasta que o usuario
podera alterar o rateio das classes financeiras, centro de custos e projetos.

Movimentacao

Cobrancga | Boleto I Vanagoes I Classes Movimentacdo | Docs. de Baixa I Pagto Eletronico | Prev. Contribuigoes I Suspens ! | 'l

Tipo Mawimento

Data “alor Matureza  Hist. Complemento 21 [ Inserir

Retencio de 155 30482012 30,00 Débito
] Editar
x Eaixar

5

Esta sub-pasta exibira todas as movimentacdes referente a esta parcela, tais como Retencao
de Impostos, Descontos, Juros, as informacdes de pagamento/baixa tais como data, valor, a
natureza e o historico do respectivo movimento. Nesta pasta também poderao ser inseridas
movimentacdes, como desconto de adiantamento, juros, multa, retencdo contratual.

Contas a Pagar - Movimentacao

Documentos de Baixa

Cnhlant;al Boleto | Valiagﬁesl Classesl Movimentagdo Docs. de Baixa | Pagto Elelrﬁnicul Prev. Contribuigiesz | Suspens { | L4

Agente Tipo Docto  Docurnento Diata Salar Status Morminal - 4l Inseri
{ 2 153.500,00(Cancelado | ABC INCORPORACAL 2] Apagar

14245 CH Q00oa00002 2g/8/2012 150.000,00 Baixado ABC INCORPORACAD E 1 ’
2] Editar

-
4 4

Contas a Pagar — Documentos de Baixa

Esta sub-pasta exibira qual documento foi utilizado para realizacdo da baixa deste
documento com determinadas informacdes tais como: data, valor, agente, tipo de
documento. No campo “Status” é possivel acompanhar se o tipo esta agendado ou
disponivel no processo de Baixa do Contas a pagar.
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Pagto Eletronico

Cobranca I Boleto | Variagoes I Classes I Movimentagio | Docs. de Baika Pagto Eletronico I Prev. Contribuicdes | Suspens 1 I >I

StatLis Ocarréncia Yalor Wencimento  Data Pagamento Ak

Contas a Pagar — Pagto Eletronico

Esta sub-pasta traz todas as informacdes referentes ao envio deste documento para
pagamento eletrébnico, com as respectivas informacdes de status, data, ocorréncia, valor,
vencimento, data de pagamento, abatimento, desconto, juros, multa, processamento,
retorno processado e contrato de pagamento.

Prev. Contribuicdes

Cnhrant,'al Boleto | Valiacﬁesl Classesl Movimentacdo | Docs. de Baiza | Pagto Eletrdnico  Prev. Contribuigdes | Suspens !

Previsdo PIS: I 5.0 Atencdo:

(s valores apresentados 530 uma previsdo baseada no valor &

Previsdo COFINS: I 0.00 vencimento deste tkulo & de outros titulos do agente no més,
Coma os valores calculados poder ser alteradas conforme s8a

Previsdo CSLL: I 0,00 incluidosfalterados/excluidos documentos, ndo é possivel garantir
. gue o5 valores sejam os mesmos em consultas Fukuras ou no
Previsdo Saldao: I 1.447 50 momento da baixca,

Contas a Pagar — Prev. Contribuicoes

Apresenta os valores de previsao da Contribuicdo Social, baseando-se nos valores e
vencimento deste e de outros titulos do agente no més.

Como os valores calculados podem ser alterados conforme inclusédo/alteracdo ou exclusao
de documentos, ndo € possivel garantir que os valores sejam 0s mesmos em consultas
futuras ou no momento da baixa.

Suspensao Pagto

Movimentagao | Docs. de Baixa | Pagto Eletronico I Prev. Contribuigies Suspens3o Pagto. IAssinaluras | Imagem I h | L4

Data Tipo Usuario Maotiva ;l 3¢ suspender Pagamento
30[8}2012 15:56:45 Suspensau f.alves

u’-:-"' Liberar Pagamento

Contas a Pagar — Suspensao Pagto.

E possivel suspender o pagamento deste documento, selecionando a opc¢éo ‘Suspender
Pagamento’, informando em seguida o motivo da suspensdo. Na opcdo de “Liberar
Pagamento” o sistema abrirda uma janela para que seja digitado o motivo da Liberacdo. E
possivel consultar o usuario, a data e hora dessa movimentacao.
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Assinaturas
Movimentagao | Docs. de Baixa | Pagto Eletrinico I Prey. Contnbuigies I Suspensdo Pagto. Assinaturas I Imagem | 1 I ’I
Data Cod, Usuario Mome Usuario Usuario Master Tipo -

Contas a Pagar — Assinaturas

Apds a aprovacdo do documento é€ possivel visualizar os usuarios aprovadores, assim como
o histdrico de data de aprovacado, nome de usuario e tipo de aprovacao.

Imagem

Movimentagio | Docs. de Baixal Pagto Eletronico | Prev. Cnnlrihuigﬁesl Suspensdo Pagto. | Assinaturas Imagem | 1 | Ld

Eﬂ. Insetir
D; Apagar
D. Wisualizar

Seqiéncia Arguivo

Contas a Pagar — Imagem

Nesta sub-pasta € possivel inserir arquivos referentes a este documento. Também ¢&
vinculado o caminho onde o arquivo esta salvo; o usuario deve ter acesso a esta pasta para
visualizar o documento.




