TUTORIAL CONTROLE DE VALES
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Ultimas alteracoes

Abaixo, descricdo da criacdo e das Ultimas alteracfes efetuadas no documento especificando,

a data, aversédo e o comentario da alteracao realizada.

Data Versao ‘ Comentario

28/12/2012 v.1.0 Criacdo do Documento

11/03/2014 v. 1.1 Opcao de Extrato de Vales para emitir vales em abertos

06/06/2014 v. 1.2 Alterar Centro de Custo no momento de Baixar Vales
Apresentacéo

As rotinas 609 - Lancar Vales, 613 - Transferir Vales entre Funciondrios, 614 - Baixar Vales e
622 - Estornar Vale foram unificadas para que os processos de inclusdo, baixa e transferéncia de vales
sejam realizados de maneira mais pratica. Para isso, a rotina 614 foi renomeada para 614 - Controle de
Vales que realizar4 os processos, garantindo melhor desempenho, otimizacdo das funcionalidades e
interface mais dindmica e interativa.

Este tutorial contem informag8es que orientam na realizacdo da Incluséo, Baixa e Transferéncia de

vales.

1. Procedimentos iniciais

Para realizar os processos de Inclusdao, Baixa e Transferéncia de vales, primeiramente é

necessario realizar os seguintes procedimentos a partir da verséo 23.00.00:

1.1 Acesse a rotina 560 - Atualizar Banco de Dados e atualize a opcao Criacdo/Exclusao

Permissao de Acesso (rotina 530).
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1.2 Acesse a rotina 530 - Permitir Acesso a Rotina e marque as permissdes desejadas para a
rotina 614 - Controle de Vales.
v' 1 — Permitir Inclusédo de Vale
2 — Permitir Baixa de Vales
3 — Permitir Estorno de Vales
4 — Permitir Transferéncia de Vales
5 — Permitir utilizagcdo da opgéo “Outras Opcdes”
6 — Permitir Data de Vencimento Progressiva
7 — Permitir data de vencimento Retroativa

8 — Permitir Criar/Editar layout de relatério

SN N N N N N

9 — Permitir alterar Centro de Custo

1.3 Baixe a rotina 614 - Controle de Vales;

Observacéo: os procedimentos acima devem ser realizados apenas na primeira utilizacdo da
rotina 614 - Controle de Vales.

2. Incluir Vales

Para inclusdo de vales siga os procedimentos abaixo:

2.1 Acesse a rotina 614 - Controle de Vales e clique no botéo Incluir Vales (Opcédo de geragéo

de vales de debito e crédito);

Incluir VYales
Opedo de geracdo de vales de débito e crédito
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2.2 Na caixa Dados do Vale informe a Natureza do vale, sendo Débito (adiantamento solicitado
a empresa) ou Crédito (adiantamento concedido pela empresa, ex: premiacao).

2.3 Informe a Filial, Dt. Lancamento, Dt. Vencimento, NiUm. Documento, Dt. Documento,
Valor, Parcelas (se deseja que aquele lancamento seja replicado em outras parcelas),
Periodicidade.

2.4 Na caixa Dados Parceiro selecione o Tipo de parceiro e informe o Cédigo do parceiro
selecionado;

2.5 Na caixa Dados de historico informe no primeiro filtro um histérico previamente cadastrado
na rotina 536 - Cadastrar histérico padrdo, na segunda e terceira linha informe um
Histérico complementar.

2.6 Na caixa Dados para inclusdo informe no filtro Céd. Caixa/Banco qual o banco sera
movimentado.

2.7 Na caixa Movimentacdo de numeréario em dinheiro informe Sim ou N&o, ao informar a
opcdo Nao, serd necessério informar uma conta gerencial que esteja sendo movimentada
Cdéd. Conta, caso esta conta possua centro de custo o botdo Centro de Custos sera
habilitado, possibilitando assim informa-lo e replica-lo para as demais parcelas.

2.8 Clique no botéo Confirmar e em seguida em OK na mensagem de confirmac&o.

614 - Incluir vales

Winthor PG Sistemas

Dados do vale
Matursza Filial Dt. Lancamento Dt. Wendmento

Ovsto Octan [ || | o [ ]

M, Docurnento Dt Documento Walor Patcelas Periodicidade
| | [1/mizon ||| 0,00] [1 2] [Mensd (30 diag) v
Dados Parceiro
Tipo
() Funcionario ® 3}{!9;9[!_5_@ (91 () Profissional
Codigo

e ———
Dados de histdrico

e |
| ]
| |

Dados para inclusdo
Cad, CaixafBanco
e ————
Maowimentacdo de numerario em dinheiro
(&) gim Céd. Conta
(@] ‘Co’d\go | ‘

Cosiderar na base de caloulo dos impostos no Fechamento das comisstes de RCA

< Yoltar Incluir Centro de custos I Confirmar I [ Cancelar Fechar
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2.9 Deseja imprimir os vales? Clique em Sim, sera apresentada a tela Tipo do Documento
selecione:

e Adiantamento;

ADIANTAMENTO FILIAL: :
NUM. 2280
NUM. TRANS : 21416
VALOR : R$ 100,00
Valor por Extenso:
CEM REAIS
NOME: 1-SUPERVISOR (TIPO: F)
Cod.Hist: 7- TRANSFERENCIA ENTRE CAIXAS
REF.:Teste
Parcela: 1/1 : (TIPO: D)
Venc.: 10/10/2012 DocC. 111
Data:  10/10/2012
SUPERVISOR 12, Via
e Desconto;
DESCONTO FILIAL: 1
NUM. 2281
NUM. TRANS : 21417
VALOR : R$ 100,00
Valor por Extenso:
CEM REAIS
NOME: 1-SUPERVISOR (TIPO: F)
Cod.Hist: 7- TRANSFERENCIA ENTRE CAIXAS
REF..teste
Parcela: 1/1 : (TIPO: D)
Venc.: 10/10/2012 DoCc. : 222
Data:  10/10/2012
SUPERVISOR 12, Via

Observacéao: Caso deseja incluir outro vale clique no botédo Incluir, aparecerd uma mensagem

perguntando se deseja manter os dados do vale anterior.

€  Inserir um novo vale com as informacdes do vale anterior?
t
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3. Editar Vales

Para editar vales siga os procedimentos abaixo:

3.1 Acesse arotina 614 - Controle de Vales e clique no botdo Editar Vales;

Editar Vales

Cpido de edicdo de vales de débito efou crédito

3.2 Informe a Filial;

3.3 Selecione na caixa Pesquisar por periodo entre as op¢des Langcamento ou Vencimento e
informe o Periodo desejado;

3.4 Informe demais campos conforme necessario;

3.5 Clique no botdo Pesquisar;
Observagéo: seréo exibidos os vales de débito e crédito para possivel edi¢éo.

3.6 Selecione o vale que deseja editar;

3.7 Altere o Histérico, Dt. Vencimento e Considerar na BC de Impostos conforme
necessidade;

3.8 Clique no botdo Confirmar.

614 - Editar vales

Winthor - EG Sistemas

Filial Pesquisar por periodo Periodo
H () ® Lancamento O Yencimento v & hd
Tipo parceira Parceiro
OFfunconario Ootorits ORCA O Profssionsl 3 Todos =™ 000
Wales
E5el.  Tipo Mim, Yale Valor Valor a bai: Tipo do ParIHistéricu Dt. Yencimento IDt. Lan;amewl(‘nn:idsra na R e Tmnnstns I
=1 101 - BASICO
Olc 1146 150,00 150,00 | Funcionério |Fechamento de comissd| 9212014 11fsfz014 O
| oo
(= 110 - ANTONIO MARCOS OLIVEIRA E SILVA
Oo 590 20,00 20,00 RCA teske 24f212014 24f212014 O
| om
|=J 805 - MARCIC EMERSOM RIBEIRO DOS SANTOS
. C 1145 100,00 100,00 Makatista  adiantamenta Flnfz014 112014 [ ]
| 100,00

| 100,00 | 100,00

I Confirmar I I Fechar ]
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4. Baixar Vales

Para a baixa de vales siga os procedimentos abaixo:

4.1 Acesse a rotina 614 - Controle de Vales e clique no botdo Baixar Vales (Opcéo de baixa de

vales de debito e/ou crédito);

7 Baixar Vales
Opido de baixa de vales de débita efou crédita

4.2 Informe a Filial, selecione na caixa Pesquisar por periodo entre as op¢des Lancamento
ou Vencimento e informe o Periodo desejado.
4.3 Selecione o Tipo parceiro e informe o Parceiro;

4.4 Clique no botdo Pesquisar;

Filial Hesquisar por periodo Heriodo
z E] T (%) Lancamento () ¥encimentao |1-"1"12014 "l até |12"I8"I2EIH E]
Tipo parceiro Parceira
OFuncionério OMotorista  (ORCA (O Profissional () Tados Codge |
Yales
:E el Tipo Mdm, Yale  valor ‘alor a baixar | Tipo do Par Histdrico Dk, Wencimento Dt, Lancamento
|| =) 110 - ANTOMIC MARCOS OLIYEIRA E SILYA | Saldo débitos: 6,974,584 | Saldo créditos: 4,760,00 | Saldo final: 2,214,584
Op | se0| 20,00 20,00 Rca |teste |24iztz014 |24jzr2014
| o000 0,00
|| =) 144 - VALDELI JOSE MATOS MARQUES | Saldo débitas: 20,00 | Salda créditas: 460,00 | Salda final: -440,00
Olc 1146 150,00 150,00 |RCA fechamenta de conisséo afa/z014 11/s/z014
Ole 1147 300,00 300,00 |RiCA fechamento de comissan a/9/2014 11farz014
| ooo) 0,00
|| =) &05 - MARCICO EMERSON RIBEIRD DOS SANTOS | Saldo débites: 100,00 | Saldo créditos: 300,00 | Saldo Final: -200,00
>
Ole 1145 100,00 100,00 |Motorista  |adiankamento salarial af10fz014 11faz014
| 100,00 | 100,00
| | 100,00 | 100,00
< | 5
Observacoes:

e Na planilha Vales seréo visualizados os vales de acordo com os filtros informados,
podendo ser Natureza D (débito) ou C (crédito).

e A coluna Valor a baixar pode ser alterada diretamente na planilha Vales, podendo
assim informar qual o valor deseja ser baixado.

e Na coluna Sel. (selecdo) marque quais os titulos devem ser baixados, independente

do Tipo;
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e A planilha Vales contém dois totalizadores, um por Parceiro nas colunas Valor e
Valor a Baixar e outro totalizador total, que faz a soma de todos os parceiros.

e Se forem selecionados vales a débitos e vales a créditos, a rotina 614 deduzird os
valores e gerara um vale da diferenca com o seguinte histérico: Vale gerado a partir
do processo de baixa. Recomendamos fazer baixas de vales, a débito e a crédito,

separadamente.

4.5 Selecione o vale que deseja baixar;

4.6 Na caixa Dados de histérico informe no primeiro filtro um histérico previamente cadastrado
na rotina 536 - Cadastrar histérico padrdo, na segunda e terceira linha informe um
Histérico complementar.

4.7 Na caixa Movimentagdo de numerério em dinheiro informe Sim ou N&o, ao informar a
opcdo N&o sera necessério informar uma conta gerencial que esteja sendo movimentada
Cbd. Conta, caso esta conta possua centro de custo o botdo Centro de Custos sera
habilitado, possibilitando assim informa-lo e replica-lo para as demais parcelas.

4.8 Clique no botdo Confirmar.

Dados de histarico

7 [ ) |adiantamento | |adiantamento] |
Dados baica Maovimentacdo de numeratio em dinheito
Cod, Caixa/Banco @) sim Cod, Conta

I

| Omo | -] |

I Confirmar I [ Fechar ]

5. Transferir Vales

Para transferéncia de vales siga os procedimentos abaixo:

5.1 Acesse a rotina 614 - Controle de Vales e clique no botdo Transferir Vales (Opc¢éo de

transferéncia de vales de débito e/ou crédito);

Transferir Vales
ﬂ' Opido de transferéncia de vales de déhita efou crédita
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5.2 Informe o NUm. Vale ou a Filial desejada;

5.3 Na caixa Pesquisar por periodo escolha entre Langamento ou Vencimento e informe na
caixa Periodo o periodo desejado;

5.4 Selecione o Tipo parceiro - Origem e informe o Parceiro de origem do vale;

5.5 Clique no botdo Pesquisar;

5.6 Selecione os vales que deseja transferir na planilha Vales;

Observacgéo: Os vales serdo visualizados de acordo com os filtros informados, podendo ser de

Natureza D (débito) ou C (crédito).

5.7 Na coluna Valor sera apresentando um totalizador por parceiro e abaixo sera apresentado
um totalizador total.
5.8

M, Yale Hilial Perodo

| 2
Tipo parceiro - Crigem Parceiro - Crigem

) Funcionario ) Motorista (O RCA () Profissional (%) Todos Cadigo E] _ Pesquisar

nass

Pesquisar por perodo

(%) Lancamento () Yencimento |1."1."2014 o |até |12-'I8"I2014 H@

Sel. | Tipo Mdm, Yale | valor Tipo do Par | Histdrico Dt. Transferéncia | Db Vencimento Dt. Langamento
(= 110 - ANTONIG MARCOS OLIVEIRA E SILWA
Opo | so0|  20,00/RCA [teste | |24izrz014 |24izrz014
| oo
= 144 - YALDELT JOSE MATOS MARQUES
© 1146 150,00 RCA Fechamenta de comissan | 5{9j2014 11j5i2014
| 150,00
= 805 - MARCIC EMERSON RIBEIRD DOS SANTOS
Ol | 1145 100,00|Motorista | adiankamento salarial | |sy1orz014 |11js2014
| oo

5.9 Selecione uma das opc¢des da caixa Tipo parceiro — Destino;
5.10 Informe o Parceiro — Destino;

5.11 Cligue no botdo Confirmar para concluir a transferéncia;

Tipo parceira - Deskino Parceiro - Desting

(®) Funciondrio () Motorista (ORCA (3 Profissional 101 | Bl A5

I Confirmar I [ Fechar ]
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6. Emitir Vales
Para emitir relatério e extrato de vales siga os procedimentos abaixo:

6.1 Acesse a rotina 614 - Controle de Vales e clique no botao Relatério de Vales, sera aberta

a tela Relatério de vales com as opc¢des de emitir vales e de emitir extrato de vales;

Relatorio de VYales

Oprdo de emissdo de vales de adiantamentofdesconto e extrato analitico e sintético

6.2 Clique no botdo Emitir Vales para emitir vales de adiantamento ou desconto;

Emitir Vale

Opido de emissdo de vales de adiantamentofdesconto

6.3 Preencha os campos conforme necessidade;

6.4 Clique no botdo Imprimir para visualizar o relatério de vales de adiantamento e/ou desconto;

614 - Relatorio de vales

WWinthor- PC Sl
Filial Pesquisar por periodo Periodo
m vjos| Bl
Status parceiro Tipo parceiro
() Fundionaria (JRCA (=) Supervisar
() Matarista () Prafissional () Todos
Parceira Histarica
Emitente MM, wale Tipo de impressdo
[cede [ ) | | la | |
Tipo de emiss&o Crdenacio Situacio dos vales
(%) adiantamento () Desconto () sbertos () Baixados (%) ambos
Impressao
Opghes
O Imprimir relatdrio padrio
() Imprimir relatdrio customizadn
(=) alterar layout customizadn
() Restaurar layout padrio
Confirmar ] [ Cancelar ]
.
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ADIANTAMENTO FILIAL: z
HUM. 1147
HIM. TRAHS : 4032
VALOR : RE 300,00
Walor por Extenszo:
TREZENTOS REAIS
Farceiro: 144-%ALDELI JOSE MATOS MARGIUES (TIFO: R
Cod.Hist: 2- FECHAMENTO DE COMISSAD
REF.fechamento de comissdo
FParcela: 101 : (TIFO: [
Cod Conta: -
WVene.: 09/09/2014 DocC. 111
Data: 11m252014
WALDELI JOSE MATOS MARGUES 12, Ya
ADIANTAMENTO FILIAL: 2
. 1147
HIM. TRAHS : 4094
VALOR : R§ 300,00
Walor por Extenszo:
TREZENTOS REAIS
Farceira: 144-wALDELI JOSE MATOS MARQUES (TIFO: R
Cod.Hist: T- ADIANTAMENTO DE VIAGEM
REF .:adiantarmento
adiantamento (TIFO: 0y
Ccad. Conta: -
Venc: 090092014 DocC. 111
Data: qzmar2014
WALDELI JOSE MATOS MARGUES 1. Via

7. Emitir Extrato de Vales

Para emitir relatério e extrato de vales siga os procedimentos abaixo:

7.1 Acesse a rotina 614 - Controle de Vales e clique no botdo Relatério de Vales, sera aberta

a tela Relatorio de vales com as opcdes de emitir vales e de emitir extrato de vales;

Relatorio de Vales

Cpido de emissdo de vales de adiantamentofdesconto e extrato analitico & sinkético
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7.2 Clique no botéo Extrato de Vales para emitir extrato analitico ou sintético de vales;

Extrato de Vale

Dpcdn de emissdo de extrato analitico ou sintético de vales

7.3 Preencha os campos conforme necessidade;

7.4 Clique no botdo Imprimir para visualizar o relatorio de extrato analitico ou sintético de vales;

614 - Relatério de vales

Winthor - PESisti

Filial Squisar por perioda

:BE (@) Lancamento () Yencimento | V‘ até | B@I

Status parceira Tipa parceiro
() Funcianéria (RCA (%) Supervisor
() Motarista () Profissional () Todas
Parceiro Historico
Emitente M. vale Tipo de impress&n
[cocior .. I | [ [ ]
Tipo de emissdo Crdenacdo Situacdo dos vales
(%) adiantamento ) Desconto Cédiga do parceiro M ) Abertos (O Baixados (%) Ambos

Impressao

Cpriies

) Imprimir relatério padréo

(O Imprimir relatério customizado

(®) alterar layout customizadn

() Restaurar layout padrdo

anfirmar ] I Cancelar l

e

Extrato de Vales 12/8/2014 11:14:42
Pagina 1

Extrato Analitico de Vales - Diata de Langamento - Por Supervisor

Filial: N&oinfarmado Periodo: 01/08/2014 a 31/08/2014 Histérico: Nao informado

SUPERVISOR: 2 -FABIO MORAIS SILVA
144 - VALDELI JOSE MATOS MARQUES -RCA

Filial Dt. Lanc. Dt. Venc. Emitente Nim. Vale Cod. Conta Cdd. Banco  Cdd. Hist. Histérico Déhito Crédito
2 11082014  8/8/2014 1 -FCADMIN 1147 1 2 FECHAMENTO DE COMISSAQ - 0,00 300,00
fechamento de comissio - Parcsla: 171
21282014 982014 1-PCADMIN 1147 1 7 ADIANTAMENTO DE VIAGEM - 300,00 0,00
adiantamento - adiantam erto
300,00 300,00
Ot Vales: 2 Saldo Total: 0,00
Total supervisor:  otvales2 ] Total deDébitos: 30000 ] Totalde Créditos: 300,00 Saldo Total Final: 0,00
TotalFitiaf:  atvaless2 TotaldeDéhitos: 30000 Totalde Créditos: 30000 SaldoTotal Final: 000
Total Geral : Ot. Vales: 2 Total de Débitos: 300,00 Total de Créditos: 300,00 Saldo Total Final: 0,00
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TUTORIAL CONTROLE DE VALES

Mantenha o WinThor Atualizado, assim vocé proporciona o
crescimento da sua empresa através de solucdes criadas especialmente

para o seu negocio!

Colocamo-nos a disposicao para maiores esclarecimentos e sugestdes.

Fale com a PC: www.grupopc.com.br

Central de Relacionamento - (62) 3250 0210
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