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Manual —

Contas a Pagar (Baixa de Titulos)

Este manual tem como objetivo orientar os usuarios quanto a utilizagdo da nova rotina de
Contas a Pagar, apresentando as funcionalidades disponiveis para consulta, baixa de
titulos, controle de adiantamentos, operacdes entre filiais e histérico de pagamentos.

Resumo de Titulos

Ao acessar a rotina de Contas a Pagar, o sistema apresentara automaticamente o quadro

Resumo de Titulos.

Para acessar esse caminho vocé pode ir tanto pelo atalho quanto pelo menu

(Financeiro» Pagar® Baixa de Titulos).

Neste painel serdo exibidas as seguintes informacoes:

Valor total dos titulos pendentes;
Quantidade total de titulos pendentes;
Valor e quantidade de titulos vencidos;
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Observacao: Essas informagdes sdo apresentadas por empresa independente da
selecdo de um fornecedor.

Consulta por Fornecedor

Ao clicar sobre um dos indicadores do Resumo de Titulos, o sistema apresentara uma
relagdo contendo:

e Fornecedores que possuem titulos na situagao selecionada;
e Quantidade de titulos de cada fornecedor e o valor total correspondente.
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Além da consulta, estarado disponiveis as opc¢des para: Gerar planilha dos valores
apresentados e emitir relatério sintético por fornecedor.

Quando um fornecedor for informado na tela principal, o sistema exibira:

Relacgéo dos titulos pendentes;
Destaque visual para titulos vencidos;

Resumo financeiro especifico do fornecedor e total de adiantamentos ja registrados
para o fornecedor.
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Baixa de Titulos

Manual — Contas a Pagar (Baixa de Titulos)

Para realizar a baixa dos titulos:

1. Selecione os titulos desejados, clique no botao Baixar;
2. Informe os valores correspondentes ao pagamento e caso necessario, informe juros
e descontos e confirme a operacgao;
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3. Apos isso selecione a forma de pagamento utilizada apds a confirmacao, a baixa
sera concluida.

Detalhamento de Juros e Descontos

Antes de efetuar a baixa, é possivel informar juros e descontos individualmente para
cada titulo.

e Selecione os titulos desejados
e Clique no botao Detalhar
e Informe o valor de juros e/ou desconto para cada titulo.

Caso o detalhamento nao seja realizado e apenas um valor total seja informado, o
sistema efetuara automaticamente o rateio proporcional entre todos os titulos
selecionados.
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Baixa entre Filiais

Quando era baixado um titulo pertencente a outra filial, o sistema efetuava a baixa
do titulo na filial logada, pois existe um controle no titulo da filial de langamento e
da filial de baixa. Ao gerar a contabilizacdo desta baixa o valor entra para a filial que
baixou o titulo. Mas era gerado de forma nao opcional, uma transferéncia de valores
entre filiais, conforme exemplo do processo abaixo.
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Agora foi criado um parametro, que torna opcional a transferéncia entre filiais. Caso
seja Desmarcado o parametro abaixo (que por padréo estara marcado para
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manter o funcionamento original), o sistema ira efetuar a baixa na filial do titulo,

mesmo que esteja logado em outra filial.
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Este cenario € comum em clientes que possuem varias filiais, e existe uma pessoa
que controla o financeiro de todas as filiais. Para que nao seja necessario ficar
logando em cada filial, ela pode fazer as baixas em um unico login.

Entdo com o parametro desmarcado, se trocar a filial na tela de baixa dos titulos, o
sistema ira listar os titulos desta filial, e a baixa sera efetuada na filial do titulo.

Caso seja selecionado a opgao Todas no combo da filial, o sistema ira listar os
titulos do fornecedor em todas as filiais, e se for selecionado um titulo de outra filial
sem ser a logada, a baixa também sera na filial do titulo.

Se for selecionado mais de um titulo, e eles pertencerem a filiais diferentes entre
eles, a baixa sera efetuada na filial logada, e neste caso o sistema ira gerar a
transferéncia entre filiais. Mesmo com o parametro desmarcado.

Integracao com Adiantamentos

A partir da tela de baixa de titulos, também sera possivel baixar os adiantamentos
dos fornecedores, e isso podera ser feito de duas formas..

Baixa de Adiantamentos Separadamente

Esta é a forma que era feito na tela anterior, e foi mantido na nova tela, para isso
basta clicar no botao adiantamento, que sera apresentado a tela de baixa de
adiantamentos, caso o fornecedor ja tiver sido identificado na tela de baixa de
titulos, ele sera mantido na tela de baixa de adiantamentos.
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Baixando os adiantamentos como forma de pagamento do titulo selecionado.

Neste caso podera ser selecionado os titulos a serem baixados, e ao selecionar as
formas de pagamento, basta selecionar a forma de pagamento
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Multiplas baixas

Imagine que a pessoa responsavel pelo financeiro tenha varios titulos de varios
fornecedores entre todas as filiais, e tera que efetuar a baixa de todos. No modelo
anterior teria que logar em cada filial, e para cada uma identificar fornecedor a
fornecedor para selecionar os respectivos titulos que vencem no dia, para baixar.

Manual — Contas a Pagar (Baixa de Titulos)

No resumo “Vence hoje” basta clicar no botdo do quadrante, que sera gerado uma
lista de pagamentos com os titulos que vencem hoje. Caso ndo queira que seja feita
a transferéncia de baixas entre as filiais, basta fazer por filial.
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Se os titulos a serem baixados de varios fornecedores, n&o forem necessariamente
0s que vencem na data do dia, pode ser criado uma lista de pagamento dinamica,
onde poderao ser selecionados os fornecedores, e incluidos os titulos desejaveis
para o pagamento.
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Histérico de pagamentos
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Ao clicar no botéo Histérico, sera aberta a tela de titulos ja baixados do fornecedor,
permitindo pesquisar, visualizar e estornar os pagamentos.
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