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Apresentacao

Levar ao conhecimento do usuario o conceito do processo que compde a
funcionalidade da Regra de Aprovacéo do Contas a Pagar.

Pré-Requisitos

A organizacgao devera estar com o parametro Utiliza aprovacdo no Contas a Pagar
habilitado na tela de parametros do financeiro.

Regra de Aprovacao do Contas a Pagar

A regra de aprovagdo do contas a pagar do modulo financeiro tem como
funcionalidade permitir a liberacdo de pagamento através de usuarios autorizados,
ou somente informar sobre o pagamento no caso de usuario ciéncia.

Podem ser definida mais de uma regra de aprovacdo para cada organizacdo com
pelo menos uma faixa de valores. Para cada faixa de valores é possivel definir a
Assinatura de duas formas:

Aprovacdo automatica: Ndo necessita de usudrios de aprovacédo/ciéncia, aprovando
o documento automaticamente apos ter sido gerado.

Aprovacédo p/ prioridade: Deve ser informado uma ou mais prioridades e numero de
assinaturas de cada prioridade, vincular ofs) usuario(s) de aprovacdo e atribuir a
prioridade desejada disponivel. Os usudrios de ciéncia também podem ser
vinculados a faixa de aprovacdo, mas ndo possuem a regra de prioridade e
assinaturas.

Para a assinatura definida com Aprovacdo p/ Prioridade a aprovagdo do
documento sera realizada quando o total de assinaturas for atingido. Ou seja, caso a
faixa de valores da regra esteja definida com 3 prioridades e cada prioridade possuir
2 assinaturas, a aprovacdo do documento sera realizada apds completar 6
assinaturas de usuario aprovador.

Exemplo:

Prioridade(s) N¢ Assinatura(s)
0 2
1 2
2 2
Total Assinaturas 6
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O documento é exibido primeiramente para o(s) usudrio(s) aprovador(es) de menor
prioridade e apods atingir a quantidade de assinaturas da mesma, ficara disponivel
para o(s) usuario(s) da proxima prioridade.

Na faixa de valores também é possivel definir um usuario Master, que tem por
finalidade realizar a aprovacdo do documento independente da aprovacdo de
outro(s) usuario(s).

Cadastros

O usuario devera acessar a tela de Regra de Aprovacdo do Contas a Pagar (Menu:
Opcdes/Cadastros/Regra de Aprovacgdo C. Pagar).

Il Regras de Aprovagio [MEGA - FILIAL 3 - Mai/2012] = B [
Regras de Aprovacdo Editar  Exibir  Ajuda
Procurar Codigo E gue Inicie com Iz‘ 7 [ Procurar
Organizagbes | Regras de Aprovacdo | Faixas de Vabores|
Organizacio Tipo Fantasia Nome
MEGA - FILIAL 3 MEGA - FILIAL 3 F
< 3
c [ 2 2 @
Atuglizar [Inserir  Apagar Editar Fedmar
MEGA

Figura 1 - Tela de Regra de Aprovagdo do Contas a Pagar

Para criar a Regra de Aprovacdo, o usudrio do sistema devera selecionar
primeiramente a organizacido desejada e depois clicar na aba Regra de Aprovacao,
podendo criar a(s) regra(s) de Aprovacado desejada(s).
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Bl Regras de Aprovagio [MEGA - FILIAL 3 - Mai/2012] ESESE 5
= T @*DE—“ 'BB Iﬁv
Geral
Codigo:
Descricio:
Data Inicial: (%]
Regra Base: |
Kl <4 P M | 4 Gravar Ao M Cancela
MEGA Cadigo da regra de aprovagdo.

Figura 2 - Cadastro de Regra de Aprovacdo do Contas a Pagar

e campo ‘Regra Base" devera ser preenchido somente quando houver

necessidade de copiar os dados da faixa de valores, as prioridades da faixa e seus
usudrios autorizados (Aprovagdo / Ciéncia) com base em outra regra ja existente.

Apds a Regra cadastrada devera ser criada a(s) faixa(s) de valor (es).

(Wl MEGA - FILIAL 3 - Mai/2012] [MEGA - FILIAL 3 - Mai/20... .=/ (=) bl
e D00 08 0-

Geral |H.55ina.turas por Pri.orird.ade‘

Valores de: 0,01 ] 15.000,00

Usu, Master: |

Assinatura: | Il ioridade - |

Obs.: Caso a assinatura esteja definida com a opcdo 'Aprovacdo automatica’ a
aprovacan sera automatica. Somente a 'Aprovacao pf prioridade’ iré possuir
usuario{s) para aprovacdo e dénda.

K <4 b M |4l Gravar of ok ¥ cancela

MEGA Valor inicial da aprovagdo

Figura 3 - Cadastro de Faixa de Valores

Na tela de faixa de valores é obrigatdrio definir a faixa de Valores (inicial e final) e a
Assinatura.

&~ Nso é obrigatdrio informar o usuario Master, pois 0 mesmo tem por finalidade
realizar a aprovacdo do documento independente da aprovacdo de outro(s)
usuario(s).

Caso a assinatura seja definida com a opcao Aprovacédo p/ prioridade, devera ser
informada pelo menos uma prioridade com o numero de assinaturas desejado.
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"B MEGA - FILIAL 3 - Mai/2012] [MEGA - FILIAL 3 - Mai/20.. =] (=) [
D x0D 08 O
Geral | Assinaturas por Prioridade |

Prioridade: 3 jj N? Assinaturas: 1 jj
Prioridade N® Assinatura «| |4 Inserir
a 1

Q Excluir

1 2
2 3
» I H

= | Total Assinaturas:
E.i. Gravar ggf oK

K 4 b M

MEGA

I Cancela

Figura 4 - Cadastro de Assinaturas

Logo apos devera ser vinculado os usuarios autorizados para aprovacao de acordo
com o numero de de assinaturas das prioridades da faixa, podendo ser vinculados
quantos usudrios forem desejados, desde que atinja o numero minimo de
assinatura de cada prioridade. Também podera ser vinculado ofs) usuario(s) para

ciéncia.
I [MEGA - FILIAL 3 - Mai/2012] [MEGA - FILIAL 3 - Mai/2012] (=& 3
Begras de Aprovacdo Editar  Exibir  Ajuda
Procurar Assinaturas Iz‘ que Inicie com Iz‘ v m Procurar
Organizagiies | Regras de hprouagﬁol Faixas de Valores |
Sequencia Valor Inicial Valor Final Assinaturas Usu. Master Nome Usuario Master ~ @ Inserir
1 0,01 15.000,00 5 L -
2 15.000,01 80.000,00 0 [ Editar
3 §0,000,01 9.999,999,00 2 D Excluir
‘ D 3
Usuanios
validos Autorizados para Aprovacgdo
E»  buno Prioridade: 2]
1/ MEGA 4= | Cddigo Nome Prioridade
3| Paulo Ivan 3 zara 0
10| fernando 11 gon 1| |2
13| maurasof d oo | N
14| targa 66  joycey 2
15  edite &8 | katiadl 3 -
17 leonarde
18| aminadab Autorizados para Ciéncia
22| chorges C | Cidigo Mome -
23| paty
24| fazevedo * -
28 fulviopp T
29 afernandes
31 agtiago = =
L& £ = £ (]
Atuglizar Inserir  Apagar  Editer  Fedhar
MEGA
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& Ppara que a tela da Regra de aprovacdo seja exibida, o parametro Utiliza
aprovacao no Contas a Pagar da tela de parametros do financeiro devera estar
habilitado.

empresarial

Processo de Aprovacédo de Contas a Pagar

O usudrio devera acessar o menu “Utilidades/Aprovacdo Contas a Pagar. Neste
momento sera apresentada a tela de Aprovacédo do Contas a Pagar.

Poderao ser preenchidos os campos do filtro desejado(s) e depois clicar no botdo
OK.

Ed [MEGA - FILIAL 3 - Maif2012] (= | B |
[Ummo Filtras -” | NovoFiltro [l ExcluiFiltro 48 Limpa Fitro [ Salvar
Geral |
Filial: 0000003 - MEGA - FILIAL 3 =
Série AP: IZ| a

Documento:
Agente: Todos [+] |

Acdo: |

Favoreddo:

Valor: 000 a 0.0
Emiss3o: ® a 3]
Vencimento: ® a 3]
Status Pag.: Todos [~]

Rateio do Langamento

Classe Financeira: |
Centro de Custo: |
Projeta: |

Aprovador Atual:

% Trocar Usudrio de Aprovagdo \vf OF; 3 Cancela

Figura 5 - Tela de Aprovacido do Contas a Pagar

& Podera ser alterado o usuario de aprovacéo clicando no botdo Trocar Usuario
de Aprovacédo e informando os dados corretamente do outro usuario.

Caso exista(m) documento(s) para o usudrio aprovar, sera aberta uma tela com os
documentos que podem ser aprovados. Para aprovar basta marcar o campo
Aprovado da grid e clicar no botdo Aprovar.

137367 CREDITO 80 001 16 24/08/2012 28/08/2012

Figura 6 - Grid de Contas a Pagar para Aprovacgio
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Copia da regra de aprovacao

Existem duas formas de realizar a copia da regra de aprovacao:
1. Tela de Regra de Aprovacdo do Contas a Pagar

Ao inserir/alterar uma regra de aprovagao vinculando outra regra no campo “Regra
Base”, toda os dados da faixa de valores, as prioridades da faixa e seus usuarios
autorizados (Aprovacédo / Ciéncia) que possuem direito na organizacdo da regra de
aprovacao serdo copiados para a regra de aprovacao.

Reqgra Base: |

Figura 7 - Regra de Aprovacdo do Contas a Pagar campo Regra Base

Sempre que a faixa de valores e usuarios da regra de aprovacdo base for alterada,
todas as regras de aprovacao vinculadas serdo automaticamente atualizadas.

N&o sera permitido realizar a alteracdo de faixa de valores e usuarios autorizados
para regras de aprovacdo que estiverem vinculadas em uma regra base, para alterar
aregra de aprovagado a regra base devera ser desvinculada.

Ao desvincular a regra de aprovacdo da regra base, a faixa de valores e seus
usuarios irdo permanecer, permitindo realizar alteracdes.

2. Copia de Pardmetro da Organizacao

Executar a coOpia selecionando a organizacdo de origem que possua uma regra de
aprovacdo completa (com pelo menos uma faixa de valor com usuario), selecionar
as organizacdes de destino e selecionar o pardmetro/Configuracdo "Regra de
Aprovacao C. Pagar”.

E} [] Financeiro

o[ Definigles
. Reagra de Aprow:
Sempre que o processo de copia da regra de aprovacéo for executado corretamente
sera exibida a mensagem de aviso na aba Log para informar que somente os
usuarios que possuem direito na organizagdo destino foram copiados para af(s)
novaf(s) regraf(s).
N&o serd possivel realizar a copia da regra de aprovacdo de uma organizacdo
holding para uma organizacdo do tipo filial devido ao conceito da copia de
parametro permitir somente organizacdes do mesmo tipo, devendo ser configurada
a regra de aprovacdo em uma filial. Ndo sera realizada a cdpia caso a organizagao
de origem ndo possua uma regra de aprovacdo com faixa de valor e usuarios
aprovados.

-a0 C. Pagar

&~ Njo sera realizada a copia caso a organizacédo de destino ja possua uma regra
de aprovacdo.

¥~ Somente os usuarios que possuem direito na organizagéo serdo inseridos como
autorizados (Aprovacgdo / Ciéncia) ao realizar a copia da regra de aprovagéo.
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