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Introducao ao departamento Financeiro

Os objetivos desta aula sao:

e Compreender as finangas pessoals e empresariais;
e Analisar a semelhanca entre finangas pessoais e empresariais;
e Avaliar a importancia de um bom planejamento financeiro;

e Conhecer as areas de atuagdao no departamento Financeiro das empresas.

Bons estudos!
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Introducao

Como vimos, o objetivo das empresas em sua maioria ¢ a obtencao do lucro. Para que isso acontega, a
soma dos valores obtidos pelo faturamento deve ser superior aos gastos despendidos no perfodo.

Antes de nos aprofundarmos no departamento Financeiro, vamos pensar nas finangas das casas das
pessoas. Nelas, também existem entradas e saidas de dinheiro. As saidas mais comuns siao as contas de
agua, de luz, de internet, de gas, os gastos com alimentos, roupas e lazer. A entrada mais comum ¢é a
proveniente dos salarios dos moradores das casas: ¢ com eles que as pessoas pagam as contas.

@& Podemos conceituar as entradas de dinheiro como receitas e as saidas como

despesas. Para que exista harmonia financeira nas casas, ¢ necessirio um
controle de despesas e receitas. Normalmente, pessoas que nao realizam esse
tipo de planejamento comeg¢am a gastar mais do que ganham e,
consequentemente, passam a ter problemas, como contas vencidas, corte de
luz, de internet e falta de produtos essenciais.

E simples: a partir da quantia prevista para entrar no orgamento (os salarios,
no caso de residéncias familiares), as pessoas preveem quanto poderdo gastar para nao ficarem no
vermelho. Dessa forma, garantem que as despesas nao superarao as receitas, mantendo a saude financeira
positiva em seus lares.

Financas Empresariais

Da mesma forma que as casas precisam se planejar financeiramente para nio entrar no vermelho, as
empresas também devem controlar suas finangas para garantir que os resultados almejados sejam
alcancados.

No ambito empresarial, alids, o controle financeiro ¢ ainda mais importante, uma vez que as corporacoes
s6 permanecem vivas no mercado se gerarem lucro que, por sua vez, s6 ocorre quando ha maior fluxo

de receitas do que de despesas.

O gerenciamento financeiro produz informacdes que constituem a base de todo o planejamento
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estratégico de todas as areas da empresa. Vocé ja ouviu falar em Centros de Custo? Normalmente, as

empresas possuem um valor maximo previsto para o or¢amento de gastos em um ano. Esse valor é

dividido entre os Centros de Custos, que funcionam como divisdes da empresa, englobando areas
especificas.

Imagine que uma escola possui um or¢amento total de R$ 1.000.000,00 para o ano. Ela possui quatro
Centros de Custos: o de Infraestrutura, que engloba as areas de manutengao e processamento de dados;
o Pedagogico, que engloba a coordenagio pedagogica, o quadro docente e a area de ensino a distancia; o
de Comunicagao, que engloba o site, a revista periddica e a assessoria de imprensa; e o de Execuciao, que
envolve a diretoria e a area de relagdes institucionais.

Dessa forma, cada Centro de Custo tera R$ 250.000,00 para gastar durante o ano. Vocé deve estar se
perguntando como a escola chegou a conclusao de que podera despender R$ 1.000.000,00 durante o ano,
certo?

Antes de tudo, fizeram uma previsao do total de receitas que entrarao no ano, baseados nos resultados
obtidos no ano passado. Depois, uma previsaio das despesas fixas, como contas e salarios dos
funcionarios. Por fim, depois de estimar a margem de lucro, verificaram que poderiam gastar o valor de
um milhdo no ano sem comprometer as finangas de um modo geral.

Se a escola e as empresas nao fazem estudos desse tipo, elas estio predestinadas a ter problemas
financeiro e, consequentemente, poderao fechar as portas. O controle de Contas a Pagar e Contas a
Receber ¢ a base fundamental de todo o estudo financeiro das empresas, e é o foco das nossas proximas

aulas desse modulo.

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br 5
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Hierarquia de cargos no departamento Financeiro

Coordenador
Financeiro

Coordenador
de
Tesouraria

Analista
Financeiro

Analista de
Tesouraria

Assistente
Financeiro

Assistente
de
Tesouraria

Auxiliar
Financeiro

Existem inumeros cargos possiveis no departamento Financeiro de uma empresa. No nosso curso,
abordaremos apenas alguns deles:

Coordenador Financeiro: é o responsavel por toda a area Financeira da empresa, participando do
planejamento e tomada de decisdo acerca do orcamento dos departamentos. Esse profissional possui
diversas atribuicoes, sendo que podemos destacar como principais:

Definir e supervisionar os procedimentos de gestao de tesouraria, desenvolver e preparar o relatério
mensal e anual financeiro para o funcionamento de empresas, fundos e fundos de melhoria de capital,
coordenar o processo de orcamento, aconselhar a geréncia sobre as alocagdes de financiamento da
empresa, preparar langamentos para ajustar a contabilidade geral, bem como se responsabilizar pela area
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financeira coordenando e controlando os processos relacionados a tesouraria, contas a pagar, contas a
receber e folha de pagamento.!

Analista Financeiro: é o profissional responsavel pelo processamento de contas a pagar e a receber,
anotando corretamente a transferéncia de ativos e encerramento dos livros de forma correta. Dentre suas
responsabilidades, estdo: elaborar processos de geracao da analise envolvendo a coletas de dados do
faturamento e analisar todas as opera¢Oes da empresa.?

Assistente Financeiro: responsavel por monitorar as atividades financeiras das areas da empresa. Fica sob
sua responsabilidade realizar a impressao de relatorios, a conciliagdo bancaria entre os saldos mostrados
no ERP e saldos bancarios e controlar a data de vencimento dos titulos em aberto.

Auxiliar Financeiro: auxilia no levantamento e acompanhamento das transagoes financeiras, organiza
documento de contas a pagar e a receber e controla fluxo de caixa.

Coordenador de Tesouraria: é o responsavel pelo controle das transacoes efetuadas pela Tesouraria,
como fechamento de saldos bancarios e gerenciamento do caixinha. Executa o fluxo de caixa e agoes
preventivas para o correto cumprimento do resultado e elaboracao de relatorios gerenciais para a
diretoria.

Analista de Tesouraria: profissional responsavel por atuar com faturamento e contas a pagar,
classificacdes contabeis, reconciliacao, fluxo de caixa, analise de clientes e fornecedores.?

Assistente de Tesouraria: auxilia os demais profissionais da Tesouraria nos procedimentos que envolvem
fluxo de caixa, conciliacio bancaria e analise de extratos bancarios.

!Saiba mais em: http://www.infojobs.com.br/artigos/Coordenador_Financeiro__2291.aspx
2Saiba mais em: http://www.infojobs.com.br/artigos/ Analista_Financeiro__2293.aspx

3Saiba mais em: http://www.infojobs.com.br/artigos/Analista_de_Tesouraria__2510.aspx
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Subdivisoes do departamento Financeiro

Os objetivos desta aula sao:

e Diferenciar as trés subdivisdes do departamento Financeiro;
e Identificar o impacto dos departamentos de Compras e Faturamento nas financas da empresa.

e Conhecer as praticas mais comuns adotadas na Tesouraria.

Bons estudos!
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Contas a Receber

Ao longo do curso, nossa fabrica de cadernos realizou operacées de compra e venda. Compramos
matérias-primas de fornecedores para abastecer nosso estoque e, com isso, produzir nosso produto final,
que ¢ o caderno. Depois, vendemos os cadernos a clientes com a ajuda do setor de Faturamento. No
entanto, todas as contas geradas pelas areas de Compras e Faturamento nao sio administradas por esses
setores, mas enviadas ao departamento Financeiro, em suas subdivisoes adequadas.

Todas as contas a receber sio gerenciadas pela subdivisao do departamento Financeiro intitulada com o
mesmo nome: o Contas a Receber. Esta area tem como principal fungiao controlar todos os titulos a
receber, evitando uma ma administragao financeira e, com isso, evitando prejuizos. As principais rotinas
do Contas a Receber sio:

Transferéncia de Cobrancas/Borderd: Quando efetuamos uma venda, seja parcelada ou a vista, geramos
titulos/faturas que devem ser pagas pelo nosso cliente. A cobranga, normalmente, é feita pelos bancos:
ou seja, o cliente ndo paga a conta diretamente para nés, mas sim aos bancos, que repassam o valor para
a conta da empresa. Para que essa cobrancga possa ser realizada pelos bancos, é necessario que a empresa
faga uma Transferéncia de Cobranga para um titulo ou um Bordero, que nada mais é que um conjunto
de transferéncias de cobrancas de varios titulos a0 mesmo tempo para o banco.

Controle de baixas de titulos: Quando um cliente paga um titulo para a empresa, esta deve realizar a baixa
do titulo pago, para que o controle saiba quais titulos ainda estio em aberto e quanto de dinheiro a
empresa ja recebeu.

Realizacao de negociacoes de faturas: Se um cliente encontra dificuldades para pagar um titulo, a empresa
pode realizar um novo parcelamento que facilite o pagamento para o cliente.

Compensacio de titulos: As vezes os clientes possuem Notas de Crédito ao Cliente (NCC) em aberto,
que sio valores que podem ser descontados de compras futuras. Estas notas podem ser originadas de
varias formas, como alguma promoc¢ao que a empresa realizou na qual ofereceu um desconto futuro em
outras compras ou mesmo uma devolugao de produtos comprados pelo cliente.

Faturas a receber: Se o cliente quiser, por exemplo, pagar as 12 parcelas faltantes de uma compra em
aberto de uma vez, ele podera realizar esse pagamento por meio da liquidagao de titulos realizada pelo
Controle de Contas a Receber.

Contas a Pagar
Compramos matérias-primas para abastecer o Estoque e produzirmos nosso produto final, o caderno.

Essas operagoes foram feitas pelos funcionarios da area de Administracao de Compras e geraram boletos
a pagar, mas nio sao eles quem gerenciam essas contas.

Todas as contas a pagar sio gerenciadas pela subdivisio do departamento Financeiro intitulada com o
mesmo nome: o Contas a Pagar. Esta area tem como principal fungao controlar todos os titulos a pagar,
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evitando uma ma administragao financeira e, com isso, evitando prejuizos.
As principais rotinas do Contas a Pagar sao:

Realizacaio de pagamentos antecipados: Quando a empresa, por algum motivo, deseja realizar a
antecipac¢ao de um titulo, ou seja, pagar uma parcela de uma compra antes do més de seu vencimento.

Controle de baixas de titulos: Da mesma forma que é necessario controlar quais titulos a receber ja foram
pagos a empresa, ¢ importante ter o controle de quais titulos a pagar a empresa ja pagou aos seus
fornecedores, evitando juros desnecessarios e multas.

Compensacao de titulos a pagar: Se a empresa tiver uma Nota de Crédito em seu nome, podera desconta-

la de suas contas a pagar que estao em aberto. .
0e%%e0,
e ©
L J

Border6 de Pagamentos: Processo inverso do border6 de contas a receber, o ®
Border6 de Pagamentos significa que a empresa esta transferindo seus titulos a :. '
pagar para que o banco os cobre, de maneira que possa efetuar o pagamento o

em uma agéncia bancaria e nao diretamente ao fornecedor.

Tesouraria

A Tesouraria é responsavel pelo controle do fluxo de caixa (entrada e saida de dinheiro da empresa), além
do controle e manutencio do Capital de Giro, tanto na forma de aplicagdes e investimentos quanto no
controle do caixinha.

Suas principais atividades sao:

Movimentagdes entre contas bancarias, bem como transferéncias e estornos: Uma empresa pode ter
diversas contas bancarias e o controle de todas esta sob responsabilidade da Tesouraria.

Conciliacao Bancaria: Quando a empresa possui um sistema de informacio como o ERP TOTVS
fazendo o controle dos dados, é necessario que de tempos em tempos realize-se a comparagao entre os
dados do sistema e os dados dos préprios bancos, conferindo se tudo esta correto, batendo.

Controle do Caixinha e seus respectivos movimentos: O caixinha refere-se a valores disponiveis na
empresa, sob a responsabilidade de alguém da Tesouraria, para cobrir despesas imediatas e emergenciais.
A vantagem de se ter um Caixinha consiste no fato de que essas operagoes didrias se tornam menos
burocraticas e mais ageis. Normalmente, existem dois tipos de movimentos que sao cobertos com o
dinheiro proveniente do Caixinha:

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br
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e Despesas: Sao pagamentos de operagdes/procedimentos ja
realizados, cujos documentos fiscais ja existem e seu prego final ja é
conhecido. Ex: Um computador quebrou e um técnico precisou vir
AL conserta-lo de ultima hora.

e Adiantamentos: Sdo movimentos cujos gastos ainda serdo
realizados no futuro. Ou seja, ainda nao sabemos o prego final da
| operagao e seus documentos fiscais ainda ndo foram emitidos, o que

torna obrigatéria a Prestacio de Contas ao final do movimento,
quando os documentos fiscais sao apresentados ao responsavel do caixinha e verifica-se se todo o valor
disponibilizado foi gasto. Ex: Um funcionario precisa viajar a trabalho e a empresa disponibiliza a ele um
valor para levar na viagem. Depois de gastar com hotel, tixi e alimenta¢io, o funcionario retorna a
empresa, apresentando as notas fiscais que comprovam os gastos e devolvendo o valor restante, se
houver.
Conexao direta de comunicacao com os bancos: Para que a comunicagao entre empresa e banco seja feita
de forma rapida, simples e automatica, seus sistemas de informagao precisam utilizar o padrio de arquivos
adotado pelo Conselho Nacional de Automagao Bancaria (CNAB), que dita a forma coma qual os dados
deverio ser recebidos e enviados.

Controle do Fluxo de Caixa: O Fluxo de Caixa ¢ o documento pelo qual se registra toda a entrada e toda
a saida de recursos financeiros em um determinado periodo de tempo. Por meio da analise do Fluxo de
Caixa, torna-se possivel a otimiza¢ao de decisoes de captagao e aplicacao de recursos financeiros de uma
empresa. Nele, apresenta-se graficamente a uniao do Contas a Receber e a Pagar, as comissoes pagas e
os titulos atrasados.

Fluxo de Caixa
O Fluxo de Caixa pode ser definido como a demonstragao visual de receitas e despesas em um periodo
de tempo, sendo que por meio de sua analise ¢ possivel otimizar decisoes de captagao e aplicacio de

recursos financeiros em uma empresa.

Todas as previsdes de entradas e saidas podem ser observadas no Fluxo de Caixa, que apresenta
graficamente a unido do Contas a Receber e a Pagar, as comissoes pagas e os titulos atrasados.

Exemplo de Fluxo de Caixa no Excel

No dia 01/01/15, a empresa “X” tem R$ 2.550,00 de caixa disponivel. No petiodo, aconteceram as
seguintes movimentagoes:

° Venda de imdével no valor de R§ 30.000,00, com recebimento em 30 dias.
° Compra de materiais de escritério no valor de R$ 500,00, a vista
o Compra de maquinas no valor de R$ 1.000,00, a vista

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br 1 1
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J Empréstimos bancarios no valor de R$ 3.000,00, pagamento em 30 dias

com 10% de juros.

° Compra de mercadorias para revenda no valor R§ 2.000,00, com pagamento em duas parcelas

iguais, sendo a 1% para 30 dias e a 2* para 60 dias.

° Venda de todo o estoque no valor de R$ 4.500,00, com recebimento em 3 parcelas iguais, sendo
a 1" a vista, a 2 para 30 dias e a 3 para 60 dias.

01/01/2015 ‘ 01/02/2015 ‘ 01/03/2015 01/01/2015

Entradas

Venda Imovel - R$ 30.000,00 -

Empréstimo R$ 3.000,00 - -

Venda Estoque R$ 1.500,00 | R$ 1.500,00 | R$ 1.500,00

Total R$ 4.500,00 | R$ 31.500,00 | R$ 1.500,00
Saidas

Mat. Escritorio R$ 500,00

Magquina R$ 1.000,00

Pag. Empréstimo R$ 3.300,00

Mercadorias R$ 1.000,00 | R$ 1.000,00

Total R$ 1.500,00 | R$ 4.300,00 | R$ 1.000,00
Saldos

Saldo Anterior R$ 2.550,00 | R$ 5.550,00 | R$ 32.750,00

Saldo Atual R$ 3.000,00 | R$ 27.200,00 | R$ 500,00

Saldo Acumulado | R$ 5.550,00 | R$ 32.750,00 | R$ 33.250,00

Observe que as colunas representam datas e estdo espagadas por 30 dias entre si. A parte superior da

tabela apresenta as entradas de dinheiro (Contas a Receber) e a parte central mostra as saidas de dinheiro

(Contas a Pagar).

A parte inferior apresenta trés tipos de saldo:

e Saldo anterior: Apresenta o saldo do caixa no fechamento do més anterior. Em outras palavras,

mostra com quando a empresa comega o més;

e Saldo atual: Apresenta o resultado da empresa no periodo, por meio da operacao matematica Contas

a Receber — Contas a Pagar, ou seja, mostra quanto a empresa ganhou (ou perdeu) naquele

determinado més;

o Saldo acumulado: E a soma de quanto a empresa ja tinha (Saldo anterior) mais o que a empresa

ganhou no més (Saldo atual). Observe que o saldo acumulado se transforma no saldo anterior do

meés seguinte, pois a empresa comeg¢a 0 més com aquela quantia.

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ®
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Como os Bancos funcionam?
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Os objetivos desta aula sao:

e FEntender o funcionamento dos bancos;
e Relacionar o funcionamento das empresas aos processos bancarios;
e Aplicar os conceitos observados na aula a pratica dos cadastros no sistema ERP TOTVS.

Bons estudos!
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Principais rotinas dos Bancos

Muito provavelmente vocé ja entrou em um banco, seja para efetuar um
pagamento ou para sacar ou depositar dinheiro. No entanto, existem uma
infinidade de servigos prestados por esse tipo de institui¢io. Além disso, como

b

os bancos ganham dinheiro? Vamos nos aprofundar nisso?

O cartao de débito ¢ uma alternativa ao dinheiro impresso oferecido pelos bancos que facilita muito o
nosso dia a dia. Toda vez que utilizamos o cartio de débito, o valor gasto é descontado automaticamente
da conta corrente correspondente. No entanto, é importante estar sempre atento ao saldo de sua conta,
uma vez que ha outro servico oferecido pelos bancos (muitas vezes sem o consentimento dos clientes):
o cheque especial.

O cheque especial ndo ¢ um taldo de cheques diferente, mas uma modalidade bancaria que “empresta
dinheiro™ ao cliente caso o saldo da sua conta esteja negativo. Cada cliente possui um limite de crédito
diferente, de acordo com seu historico financeiro. Por se tratar de um servico prestado, como os bancos
ganham dinheiro sobre esse tipo de operacao? Por meio dos juros. No caso do cheque especial,
normalmente os juros sao muito altos, o que facilita o acimulo de dividas das pessoas que ndo possuem
controle pleno sobre as despesas.

Outro servico prestado pelo banco ¢ o cartao de crédito. Essa modalidade permite que os clientes paguem
suas despesas por meio do cartdo, mas ao contrario do que acontece com o cartio de débito, os valores
gastos nao saem diretamente da conta corrente: sio enviados a uma fatura mensal, que acumula todos os
gastos feitos.

Em suma, com o cartio de débito estamos pagando na hora, enquanto que
com o cartio de crédito s6 pagaremos o valor gasto no futuro, quando vier a
fatura do cartdo. Pode parecer vantajoso, mas por se tratar de um servigo

m prestado pelo banco, de novo precisamos tomar cuidado com os juros.

Existe, ainda, a Poupanca. E uma espécie de tipo de conta, na qual depositamos

dinheiro e ganhamos uma pequena porcentagem de juros sobre o que temos.
Se o banco nos paga juros, ainda que pequenos, podemos dizer que estamos emprestando dinheiro a ele.
Isso porque os bancos utilizam o dinheiro aplicado em poupangas para financiar casas populares para
outras pessoas.

Bancos e as empresas

Assim como oferecem diversos servigos as pessoas fisicas, os bancos também
possuem um importante papel no funcionamento das empresas/pessoas
juridicas.

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br
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Quando precisamos pagar uma conta da nossa casa nao vamos diretamente a
empresa que nos vendeu o servico ou produto, mas sim aos bancos. Isso
significa que os bancos realizam a cobranca dos titulos a receber das empresas. Tt
Quando pagamos uma conta no banco, ele transfere o valor pago para a conta
corrente da empresa correspondente. Isso facilita o dia a dia das corporagdes,
uma vez que “terceiriza” o recebimento de contas a receber no dia a dia. =

Os bancos ainda podem oferecer empréstimos as empresas, uma pratica
comum no mundo dos negoécios. Da mesma forma que acontece com as pessoas fisicas, as empresas
também pagam juros quando recorrem a esse tipo de servigo.

O modulo financeiro do sistema ERP que gerencia a empresa precisa sempre estar em conformidade
com as informagdes reais constantes nos extratos bancarios da empresa. Por isso, ¢ necessario ter todos
os bancos com os quais a empresa trabalha devidamente cadastrados.

A FEBRABAN (Federacgao brasileira de bancos) possui uma listagem de codigos para todos os bancos

presentes no pafs. E de acordo com essa lista que iremos cadastrar todos os bancos com os quais
trabalharemos a seguir.

Como cadastrar os bancos?

Para cadastrar os bancos no ERP TOTYVS, devemos acessar o moédulo Financeiro na tela inicial do
sistema.

Depois, deveremos acessar o caminho Atualizagoes > Cadastros > Bancos.

Seri exibida a tela de bancos. Nela, deveremos clicar em Incluir. A nossa fibrica de cadernos trabalha
com o banco Credit Suisse ¢ 0o BMG. De acordo com a FEBRABAN, seus cédigos sio, respectivamente,
505 e 318.

Além dessas informagdes, precisamos cadastrar o numero da Agéncia Bancaria e o numero da Conta

Corrente. Veja essas informagdes na tabela a seguir.
L] TOTVS 2011 Série T - 53

Protheus 11 > Financeiro > Atuaizacbes
TOTVS Série T (Microsiga) 029.0006 £
Codigo* tiro Agencia® DV Agencia Hro Conta® DV Conta
505 2020 100131378
Nome Banco* Nome Red Bco Muncpo
CREDIT SUSSE SA CREDIT SUISSE|
Endereco Bairro Cep
1
Estado Teetons Fax Telex Contato
S
Das retenca Caoxa Postal Ret pDescon Saido Atusl
] [} 0,00 @
Tx cob simpl Taxa Descon Conta Contab Fluxo Caxa
000 @ 000 @ A -
Dias Cobran Lim Credto Hoeda Chente Loja Clente
(] 000 & 1 ¢
Pais do Bco tiro Banco Correntsta Fornecedor
K
Lojs Fornee CPFICNP Bloqueada Ot Blogueilo ident Export
Nio - 1 |
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Bancos
Codigo: 505 318
Nro. Agéncia: 2020 5542
Nro. Conta: 100131378 0004563
Nome Banco: Credit Suisse S/A Banco BMG S/A
Nome Red Bco: Credit Suisse BMG

Contratos Bancarios

A principal finalidade deste cadastro é documentar os Contratos Bancarios utilizados em cobranga
simples, borderd de pagamentos, aplica¢oes financeiras ou outro contrato da empresa junto ao banco. O
Contrato Bancario ¢ consultado no instante em que um titulo do tipo Vendor ¢ implantando.

O tipo Vendor refere-se ao pagamento de titulo, via empréstimo bancario, no qual o banco passa a ser
beneficiario. Porém, é necessario que a empresa possua um contrato bancario cadastrado para possibilitar
este empréstimo.

Vendor é uma modalidade de financiamento, na qual o vendedor de bens recebe a vista pelas vendas que
realizou a prazo. O financiamento ¢ liberado por meio de um contrato convénio, no qual a empresa sera
avalista nos financiamentos concedidos, ¢ na medida em que sao feitas as concessoes de crédito para seus
clientes pelas vendas realizadas, o banco faz o crédito na conta corrente da empresa deduzindo os
impostos vigentes.

Como cadastrar os contratos bancarios?
Deveremos acessar o caminho Atualizacoes > Cadastros > Contrato Bancario.
Sera exibida a tela de contratos bancarios. Nela, deveremos clicat em Incluir. Informaremos o valor do

contrato e o banco com o qual ele foi feito, além das datas de emissdo, vencimento e renovagao, conforme
abaixo:

) TOTVS 2011 Série T el x|

Protheus 11 > Financeiro > Atualizagdes
Contrato Bancario [02.9.0006] 3
Banco* Agencia* Conta* Numero* Valor

505 qQ 2020 100131378 1525 30.000,00 &

Emissao* Vencimento Renovacao Descricao TxAcrVend
201022015 31122015 G oto11e |G 5,0000 &

VirCota/Tit
0,000000 &
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Contrato Bancario

Banco: 505 <F3>

Agéncia: <Automatico>
Conta: <Automatico>
Numero: 1525

Valot: R$ 30.000,00
Emissao: Hoje

Vencimento: 31/12/XX
Renovagao: Inicio do préximo ano
Tx. Acre.Vendor: 5

Naturezas

O Cadastro de Naturezas ¢ importante na defini¢io do calculo da maioria dos impostos tratados pelo
ambiente Financeiro, pois mostra ao usuario qual o tipo da operacdo financeira realizada. Por exemplo:
se a empresa pagar uma conta de 4gua, devera ter a Natureza Conta de Agua para mostrar que aquele
titulo pago ¢ referente a quitagao da conta de agua, além de calcular corretamente os impostos que
incidem nessa transacao.

As Naturezas devem ser previamente agrupadas em a pagar e a receber com o objetivo de facilitar a
filtragem de dados em consultas e relatorios do sistema.

Para permitir o controle gerencial, as Naturezas devem ser informadas nas rotinas de Orgamentos,
Documento de Entrada, Pedidos de Vendas, Documento de Saida ¢ em todas as movimentacoes
financeiras, visualizando o acompanhamento do or¢ado e o do realizado.

Como cadastrar as naturezas?

Deveremos acessar o caminho Atualizagoes > Cadastros > Naturezas.

Serd exibida a tela de naturezas. Nela, deveremos clicar em Incluir. Informaremos as naturezas
necessarias para as transagoes correspondentes, conforme vimos no moédulo anterior.

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br 17



“5m

INSTITUTO DA
I OSOPORYUNIDADE
SOCIAL

18

Cédigo:
Descrigéo:
Calcula IRRF:
Calcula ISS:
Calcula INSS:
Calcula CSLL:
Calcula COFINS:
Calcula PIS:

Ded. PIS:

Cond Naturez

Orcamentos

Natureza
202 100
Venda de ativo Agua e Esgoto
NAO NAO
NAO NAO
NAO NAO
NAO NAO
NAO NAO
NAO NAO
NAO NAO
Aba Juridico
Receita Despesa

O Orcamento ¢ a ferramenta administrativa mais adequada para se planejar com seguranca as atividades
operacionais financeiras de uma empresa, quer sejam atividades rotineiras (como folha de pagamento,
por exemplo) ou esporadicas (como projetos, participa¢ao em seminarios, etc.).

Orgar significa fazer a previsao de uma determinada ocorréncia, em fungao das entradas e saidas de
recursos. Este cadastro permite elaborar o orcamento da forma mais préxima daquilo que se deseja
realizar, tornando-o transparente, simples de entender e um instrumento bastante eficaz para realizar
acompanhamento das ocorréncias financeiras.

Vamos registrar um orcamento das contas de agua do ano que vem, acessando Atualizagbes >

Cadastros > Orcamentos.

Serda exibida a tela de orcamentos. Nela, deveremos clicar em Incluir. Informaremos o ano

correspondente e os valores pretendidos em cada més.

(]

TOTVS 2011 Série T - SIENE

Protheus 11 > Financeiro > Atualizagdes

Orcamentos [02.9.0008] £

Ano* Natureza*

2016 100 RN

Abril Maio

25000 & 250,00 &

Setembro Outubro

| 250,00 @ 250,00 @

Janeiro Fevereiro Marco

250,00 @ 250,00 @ 25000
Junho Julho Agosto
250,00 250,00 250,00 &
Novembro Dezembro Moeda*
25000 250,00 @ 1

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br
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Orgamentos
Ano: <Atual>
Natureza: 100
Janeiro a Dezembro: R$ 250,00
Moeda: 1

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br 19
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Funcoes do Contas a Receber - Parte 1

Os objetivos desta aula sdo:

e Diferenciar os principais tipos de titulos a receber;
e Conhecer as primeiras rotinas do Contas a Receber.

Bons estudos!

20 Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ®
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Funcao Contas a Receber

O ERP TOTYVS possui uma tela na qual concentra as principais funcionalidades do setor de Contas a
Receber. Trata-se da tela Fungdes Contas a Receber, que pode ser acessada por meio do caminho
AtualizagGes > Contas a Receber > Fungdes Ctas a Receber.

Dentre as opgoes disponiveis nessa tela, estio:

e Inclusao de Titulos a Receber;

e Transferéncias e Borderos;

e Baixas de titulos;

e Faturas a Receber;

e Compensagio de Crédito;

e Liquidacao;

e CNAB (Conselho Nacional de Automagao Bancaria).

) TOTVS 2011 Série T ==

Protheus 11 > Financeiro > Atuaizagdes

TOTVS Série T (Microsiga) 02.9.0006 £

Detalhes [}
Prefixo No. Titulo Parcela Tipo Natureza Portador Cliente Loja DT Emissao Vencimento Vencto real 2
1 000001 A NF 001 0 2202015 | 221102015 | G 221102015 | A
Contas a Receber o
locsizar Ffrar mprime  Confiqurar Prefixo + No. Thulo + Parcela + Tipo - (% \upesauisary| [Womal  +
» Prefixo No. Titulo Parcela Tpo »  Natureza » Portador » Clente loja » DTEmissao Vencimento  »  Vencto real VIr Titulo IRRF [ =
I 1 000001 A NF 001 01 2211002015 221102015 22/102015 766,00 0,00 0,00 &)
it 000001 B NF 001 o1 2211012015 20112015 20172015 766,00 0,00 000 |4
O 1 000001 C NF 001 01 221102015 201212015 2111212015 766,00 0,00 0,00
I 1 1000002 A NF | | Bt o1 | 2211012015 221102015 211012015 17.33417 0,00 0,00
© |1 000002 [ NF X1 01 221012015 20172015 201172015 17.33417 0,00 0,00
Q 000002 < N I i ot 2202015 20120015 21122015 17.23416 000, o0c] |
O 1 000003 A NF EX1 01 2211012015 22/1012015 2211012015 1.050,67 0,00 0,00
O [1 1000003 B NE | I Bt o 1221102015 201172015 [20mr2015 1.05067 0,00/ 0,00/
O 1 000003 c NF 1 0 1221102015 | 2011272015 1211272015 1.050,68 | 0,00 0,00/
=)
&)
< I ‘ irure

Transfborderd v Clasareceber v  Visuaizar Sar  Acbes Relacionadas v

TOTVS 2011 Série T MSSQL Turmaxx Administrador 23102015 Teste / Matriz

Pesquisar

S . e . - . .

. Por meio do menu inferior, é possivel navegar pelas op¢oes acima listadas, sendo
axas

Fawras b que a maioria se encontra no botao A¢des Relacionadas, conforme imagem ao
Compensacéo » 1 a d o

Liquidacdo  »

Cnab 4

Walkthru

Ambiente »

Acbes Relacionadas
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Como incluir um titulo a receber?

Na tela de Funcgoes Contas a Receber, deveremos acessar o caminho Ctas a Receber > Incluir. Sera

exibida a tela de inclusdo de titulos a receber. Nela, deveremos informar os dados do titulo, como prefixo,

namero do titulo, tipo, natureza, cliente para o qual a venda foi feita e datas de vencimento e emissao.

Vamos cadastrar dois titulos.
9

TOTVS 2011 Série T

- 5Kl

Protheus 11 » Francero > Atuakzagbes

Funcoes Ctas a Rec [029.0006) €3

Prefuo No. Titulo* Parcels Tipo* Natureza*
]
Cliente* Loja* Nome Clente DT Emissao*
20102015 (@
iR Vi e i st g e
i i = 000 000 & 000 @
= S e
0 & E
Vendedor 3 Vendedor 4 Vendedor S % Comssao 1 % Comssac 2
: : o e
% Comissao 3 % Comissao & % Comissao § Taxa Perman. Pore Juros
000 @ 000 @ 000 @ 0 & 000 @
1 000 & 000 & 000 & 000 &
T S e — o Pecn
000 &
Vir R$* Fluxo Cabaa Desc Financ. Das p/ Desc Tioo Descont
0 & Sm - 000 @ ) Fuo &
INSS Data o/ Comp SLL COFNS PISPASEP
000 @ =2 0 & 000 @ 000 &
Taxa moeda Acrescmo Decrescimo Mult. Natur. Rateio Proj
0.0000 | 000 @ 000 & - Na
Desdobramen Mod Recebto Cod. Orcam FiDebto Contr Financ
Nao. -
s st oo 3]
Titulos a Receber
Prefixo: CAD AUT
N° Titulo: 000000001 000000002
Parcela: 1 1
Tipo: BOL VU
Natureza: 200 202 Ao clicar em sim, o sistema exibird a tela
Desdobramento, que significa
Cliente: 001 001 parcelamento. Informe os seguintes dados:
Condig¢io de Pagamento: 001
Loja: 01 01 § g
Historico: 3 Parcelas
Dt. Emissio: Hoje Hoje
J J Confirme a tela.
Vencimento: Hoje Hoje Ao confirmar a inclusio do titulo o sistema
pergunta se  deseja abandonar o
Vlr. Titulo: R$ 124,45 R$ 10.000,00 desdobramento, clique em NAO
Histoérico: Venda de caderno | Venda de veiculo usado

Fluxo de Caixa:

Desdobramento:

22

SIM

NAO

SIM

SIM
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Tipos Especiais de Titulos a Receber

Existem diversos tipos diferentes de titulos a receber. Os principais sio:

Titulos Provisorios: Este tipo de titulo ¢ utilizado para provisionar receitas que irdo ocorrer para efeito
de orcamentos/fluxo de caixa.

Adiantamentos: Identifica um titulo que obteve pagamento antecipado, ou seja, antes da emissiao da nota
fiscal o cliente ja pagou parte ou todo o titulo. Para baixar este tipo de titulo podem ser utilizadas as
opgoes:

e Compensar: Quando o adiantamento for quitado contra um titulo.

e Baixar: Quando algum valor/saldo for devolvido. Neste caso serd gerada uma movimentacio
invertida a carteira original.

Nota de Crédito ao Cliente: Utilizada para indicar a existéncia de notas de crédito em clientes. Neste caso
o saldo bancario nao sofre atualizacio.

Nota de Débito ao Cliente: Este tipo de titulo ¢ implantado manualmente, sendo considerado como um
complemento de uma nota fiscal de venda cobrada a valor menor. Neste caso, recomenda-se indicar no
campo “historico” a Nota Fiscal. Para baixar este tipo de titulo podem ser utilizadas as opgoes:

e Compensar: Quando o crédito for quitado contra um titulo.

e Baixar: Quando algum valor/saldo for devolvido. Neste caso serd gerada uma baixa invertida a
carteira original.

Nota de Crédito ao Cliente

Este tipo de titulo é, normalmente, gerado a partir de uma Nota Fiscal de devolu¢ao de venda (Ambiente
de Compras e Estoque/Custos) ou de uma agdao de marketing de Regra de Bonifica¢ao Financeira
(Ambiente Faturamento) e deve ser compensado posteriormente com o titulo escolhido na rotina
Compensacio CR, o que resultard em baixa parcial ou total da NCC.

Para gerar este titulo automaticamente, acesse o modulo Estoque/Custos. Vamos simular que o cliente
Papelaria do Parque fez a devolu¢ao de um caderno com defeito. Nao ha cadastro de Tipo de Entrada e
Saida para esse tipo de processo, portanto este serd 0 nosso primeiro passo. Para realizar esse cadastro,
acesse o modulo e depois o caminho: Atualizagdes > Cadastros > Tipos de Entrada e Saida >
Incluir.

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br 23
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Cadastre o TES abaixo:

Pasta Adm/Fin/Custo
Céd. Tipo: 006
Tipo TES: Entrada (Automatico)
Credita ICMS: SIM
Credita IPI: SIM
Gera Dupl.: SIM

Atualiza Estoque: SIM

Poder de Terceiros: Nao Controla

Pasta Impostos
Calcula ICMS: SIM
Calcula IPI: SIM
Cod. Fiscal: 131
Txt. Padrio: Dev. De Producao
L. Fisc. ICMS: Tributado
L. Fisc. IPL: Tributado
Destaca IPI: SIM
IPI na Base: NAO
Calc. Dif. ICMS: NAO

Agora, precisaremos acessar o médulo de Estoque/Custos para prosseguir com a inclusao da Nota de

Crédito ao Cliente. Acesse o caminho: Atualizagdes > Movimentagdes > Fiscais > Documento de

Entrada > Incluir.

Tipo de Nota: Devolu¢ao
Form. Prop: Nio
Numero: 1012

Série: 1

Data Emissao: Hoje
Cliente: 001

Espec. Docum: NFE

Documento de Entrada
Origem: SP

Item da NF
Produto: 004
Quantidade: 1
Valor Unitario: R$ 25,54
Valor Total: R$ 25,54

Tipo de Entrada: 006

No campo Docto Origem, clique em A¢des Relacionadas e, entio, em
Origem. Selecione a nota correspondente (a da primeira venda efetuada
no curso) e clique em OK. Observe as imagens a seguir.

24
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Protheus 11 > & ches = Fiscais

Documento Entrada [02.9.0004] (£
I\

Tipo da Nota Devolucao v Form. Prop. Nao v Numero 1012 Serie 1
DT Emissao 21mons | @ Ciiente 001 Q 0 Espec.Docum NFE & Uf.Origem P&
| tem conta | centro custo | ora Producao | o do Pedido temdoPed |ForClente |Loja [Armazem  [Documento |OT Digtacao | serie | atde 2a um Docto.Orig. | Serie Orig. [ RDoc Orig. | 1cwS Sokd =
o1 2110ns 000 0005
Calculadora
Spool =
Ambiente &
Mashups =
] oD
Ajuda
( Totais nt. Livros Fiscais mpostos Dupicatas Nota L da Apuragio de ICUS PG
P—
VirMercad 254 Descontos 00)(g| ftem Ped
 — —
VirFrete VirSeguro 2,
L owy e L g Lote
VirDespesas | 0.00 |2 Rat. CC
Exp Excel
VirBruto 254 g
1 Configurar
[ Confrmar SRR

Protheus 11 = Estoque/Custos > AtualizacBes > MovimentacBes > Fiscais

Documento Entrada [02.9.0004] (3
-

Tipe da Nota Devoucao v Form. Prop. Nao | v Numero 1012 Serie 1
Cliente/Loja: 001 /01 - Nome  PAPELARIA DO PARQUE LTDA =
tem Conta. (Centro Custo Codigo: 004 £RN0 It.Doc Orig. ICMS Solid. = 0
Num. Docto. |Serie [TpodeNF.  [tem [unidade |Segundaum |Quantidade | Viruntario | vieTotal |vicer |viicus | o:/=! =
000001 TN o1 o 50,00 2% 114900 000 We2 501 (=
-
ki
=
« - )
( Totais 3| |formacses DANFE
Vichiercad O | kD)
VirFrete Pesquisar Por. i
Localizar:
\anesiy
|
VirBruto 25543
i RIS ]

Observe que esse documento, por se tratar de uma nota de Devolucio, deve estar vinculado a uma nota
fiscal de saida original, no caso a nota da venda de cadernos ao cliente que esta efetuando a devolugao de
um dos produtos vendidos. Por isso, a nota terd a legenda em amarelo, diferente das demais que
cadastramos anteriormente. Veja a imagem a seguir:
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Protheus 11 > Estoque/Custos > Atualizagies > Movimentagies > Fiscais

Documento Entrada [02.9.0004) )

Ceraines. (=}
Numero Sere Fomecedor Loja Cond. Pagto Ho. Conhec. NF Eletr Emissiio NF-¢ Hora NF-¢ =
1000 N E02 " B0t IT; =] i
Documento de Entracs (=}
Locslzar Firar fmprme  Configurar Numers + Seri « Forecedor + Loja + Tpo Da li v ¥ bosmmer Nomal |+
b Numero Seie »  Fomecedor Loja Cond Pagto. » Ho. Conhec. »  NFEetr Emissio NF-¢ Hora NF-e Cd Ver NF-e Créd Co (&)
1000 UNI E02 o1 E01 i £ 3
I (1001 um Lo01 o To01 | T I = | | =
1002 UNI 003 o 001 i
g i) I [om o T I I L1 I I I
9000 N o1 o Fo3 i

Legenda

@ Docto. nao Ciassificado

0 Docto Boguease

@ Doc c/Blog. de Mov

@ Decto. Normal

@ Docio. de Campl P

@ Decto. de Compl CMS

@ Docto. de Compl PrecofFrete/Desp. imp.
@ Decto. de Beneficiaments.

() Docio. de Devolucan

Agora, podemos voltar ao Financeiro.

Compensacao de Contas a Receber

Acessando o Fungao Contas a Receber, podemos perceber que uma NCC foi gerada automaticamente,

conforme imagem abaixo:

o TOTVS 2011 Série T

Protheus 11 > Financero > Atuaizagdes

TOTVS Série T (Microsiga) 02.9.0006 £3

- oIl

Detahes =

Prefixa No Ttubo Parcela Teo  Naturezs _ Portador Clente Lop DTEmssao Vencimento Venctoresl =

1 000001 A NE 001 o1 2102015 @@ 2no201s @l 2no201s @ =
Contas a Receber

c Prefixo + No. Taub + Parcela + Tpo > X bssasney ormal

» Portador ) Clente Lo » DTEmssso ‘Vencimento Vencto real =

1 1S Z S 2015 )

=

P omroo»o

=3 W

O I [T i I 1os067| 0.%0] o00] |
) EX1 01 2211012015 kzwggms 2171212018 1 OSHE 0,00 |
0 E (001 o zwiomots (2102015 |2102015 23] 000, |

Essa Nota de Crédito pertence ao cliente 001, a Papelaria do Parque e, por isso, sé pode compensar o

valor de outro titulo do mesmo cliente. Dessa forma, iremos vincular a NCC ao primeiro titulo da lista,

referente a primeira parcela da venda de cadernos ao cliente 001. Preste atengao nas legendas: até agora,

todas estdo verdes, ou seja, apontando que os titulos estio em aberto. Um erro comum ¢é selecionar a

propria NCC e clicar no botao Compensar. Isso nunca ird funcionar, porque quem deve ser compensado

¢ o titulo gerado na venda, ou seja, o titulo que o cliente precisa pagar. Selecionaremos o primeiro titulo
A do cliente 001, no valor de R$ 766,00 e clicaremos em Ac¢des Relacionadas > Compensaciao >

Compensar, conforme imagem abaixo:
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) TOTVS 2011 Série T - S IES

Protheus 11 » Financeiro > Atuakzacdes
Funcoes Ctas 8 Rec [029.0006) 3

Detahes

Prefxo No. Trulo Parcela Tipo Natureza Portador Clente Lo OT Emissao Vencimento Vencto real

1 000001 A nF 001 01 202015 @ 2n02015 (@l 2102015 | G

0o

Prefixo + No. Teulo + Parcels + Tpo = =
» Naturezs » Portador » Clente log » DOTEmssac ‘Vencimento » Vencto real Vi Thulo RRF (3]
001 01 2
| [o01 o 20 T =)
001 01 221102015 7
1 B lon  2mezors  (mnomors | 1733417
EX1 o1 221102015 201172015 17.334,17
I oo [anoaois  aenzmots 173381
EX1 01 22102015 221102015 1.050,67
i i o s o I 105087]
EX1 01 015 20/ 1.050,66
| | 1001 o1 23102008 |29 — 0 | 298]
202 001 01 231102015 23102015 23102015 10.000,00
(202 | 001 lon  [2wiozots  [2wioeers  (2wiolors | 23333]
202 001 o1 22102015 2112015 22172015 333333
QI lomomn | = ! oo o 211 I s3] os0] 0013
CAD 000000001 1 BOL 200 001 01 23102015 23102015 23102015 12445 0,00 0,00 VE
Pesquisar
Legenda
Baas »
l‘ Faturas
‘ Compensar Compensaca:
Excr Liquidaco
Esl Cnab »
Wakthry | 3
<] ] Amblente =)
Tmnstborderd v Clasarecsber v  Vialwr S8 Acles flconadss
O ERP TOTYVS exibira a seguinte tela, na qual aponta informagoes acerca do titulo selecionado. Nela,
basta clicarmos no botao OK.
-] TOTVS 2011 Série T -8

Protheus 11 > Financeiro > Atualizacdes

TOTVS Série T (Microsiga) 02.9.0006 £

Detalhes o
Prefxo No. Thulo Parcela  Tipo Natureza Portador Ciente Loja OT Emissao Vencimento Vencto real =
1 000001 A NF 001 01 221102015 =) 221102015 = 22102015 [
Contas a Receber o
localizar Fitrar mprimr  Confiqurar Prefico + No. Ttulo + Parcela + Tipo = % |uBesquisagy Normal |~
»  Prefixo No. Ttulo Parcela  Tpo »  Natureza » FPortador » Ciente  loja » DTEmssao Vencimento  »  Vencto real Vi Titulo RRF 55 @
® |1 000001 A NF 001 01 | 221102015 22/102015 | 2211012015 | 766,00 0,00 000 (&)
I 1 1000001 B N ] (001 o1 22102015 2011172015 201172015 I 766,00 0,00/ 000 (&)
© |1 000001 c NF 001 01 221102015 201212015 211212015 | 766,00 0,00 0,00
| 3] 1000002 A I I 17.334,17 0,00 0,00
© |1 000002 [ NF 17.33417 0,00 0,00
I 33416
i 4] 1000002 3 N [ Prefixo  Nimero Parcela Tipo Cliente Loja 17.334,16 0,00 0,00
© |1 000003 A NF —_— a1 1.050,67 0,00 0,00
| 1 1000003 B N [ 000001 A NF 001 A |0t 1.05067 0,00 0,00/
© |1 000003 NF 1.050,66 0,00 0,00
| 1 (012 A Nee | [ Sakdo Moeda Valora compensar  Data da Baixa 22,98 000 000
AUT 000000002 1 U 202 10.000,00 0,00 0,00/ VE
O AT 1000000002 2 VU202 ES 766,00 |2 1 000 & 2810201 G 333333 0,00/ 0,00 3F
© |AuT 000000002 3 U 202 333333 0,00 0,00/3F
I AuT 1000000002 I v 202 | @ 333334 0,00 0,00/3¢F
CAD 000000001 1 BOL |20 W 124,45 0,00 0,00/ VE
O |can 001 A BOL 200 | 6223 0,00 0,00/
© [ca0 001 B BOL |20 o T TZSrToZOTS vTTzZOTS ToTTZZUTS T 8222 0,00 0,00
18]
__ ¥
Gl | 0(S]
TIransfiborderd ~v  Ctasareceber v  Visuglizar  Sair Acbes Relacionadas v
TOTVS 2011 Série T MSSQL Turmaxx Administrador 26102015 Teste / Matriz F12

Confirmando a tela acima, o sistema exibira todas as Notas de Crédito que aquele cliente especifico
possui. No nosso caso, existe apenas uma, referente a devolugiao que realizamos ha pouco, conforme
imagem a seguir:
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Protheus 11 > Financeiro > Atualizagdes

Funcbes Ctas a Rec [02.9.0006] (£}

C de Titulos - Valores RS Total selecionado @w
|Prefico [ Nimero |Parcets | Tipo [Loia | Sado do thuo | valor |Limte ge | i | [Historico | Fial |Pspasep | corms Jel=]
1 1012 A NCC 01 298 0,00 2298 0,00 0,00 0 0,00 0,00
Valor a compensar
Ao selecionar esse titulo os impostos calculados
na baixa serdo desconsiderados
[«
< D)

turma01

211015

Teste / Matriz

Ao selecionarmos a nota, o sistema exibira a telinha central acima, que pergunta se queremos descontar
o seu valor cheio. E exatamente o que vamos fazer. Basta confirmar a telinha central e, depois, a tela

principal. Observe o que aconteceu:

°

TOTVS 2011 Série T

Protheus 11 > Financeiro > Atualizages

Funcoes Ctas a Rec [02.9.0006] [

Detahes. o
Prefixo  No. Ttulo Parcela Tipo Natureza Portador Cliente Loja DT Emissao Vencimento Vencto real
CAD 000000001 1 BOL 200 001 ] 23102015 A 23102015 | 231102015 |
Contas a Receber &
Locaizar Fitrar mprimr  Configurar Prefixo + No. Ttulo + Parcela + Tipo = [*f \uesausary (normal |+
(=
1 000001 A NF 001 01 12211072015 221102015 221072015 766,00 0,00 0,00 M2
O |1 | 000001 c NF 001 01 | 2211012015 | 2011272015 211272015 766,00 0,00 0,00
1 | 000002 A N | EX1 o1 2211012015 2211012015 221102015 1733817 000 0,00
1 | 000002 B NF EX1 01 | 2211012015 | 201172015 20112015 17.334,17 0,00 0,00
1 | 000002 e N | EX1 o1 2211012015 2011212015 211272015 17.334,16 0,00/ 0,00
1 | 000003 A NF EX1 01 | 2211012015 | 221102015 2211022015 1.050,67 0,00 0,00
1 1000003 B N I EX1 o1 2211012015 20112015 201112015 105067 0,00/ 0,00
: ¥ : o '
s
JAUT 1000000002 IE3 VU202 % 3
AUT | 000000002 3 VU 202 3.333,33| 0,00 0,00/3F
O A 1000000002 I ) 202 | 0,00/ 000/3F
CcAD | 000000001 [1 BOL 200 © Ttulo em aberto 124,45 0,00 0,00/ VE

@ Baixado parciaimente

@ Ttulo Baixado

@ Ttulo em Bordero

() Adiantamento com saldo

@ Tiulo baixado parciaimente e em borderd
(©) Ttulo Protestado

Veja que a NCC ficou com a legenda vermelha. Isso significa que ela foi baixada, ou seja, ja foi utilizada
e ndo poderia mais figurar entre nenhum processo de compensacao de crédito.

Enquanto isso, o titulo compensado ficou com a legenda azul: baixado parcialmente. Isso acontece
porque ele ainda nao foi completamente pago, uma vez que tem o valor de R$ 766,00 e descontamos

apenas os R$ 22,98 referentes da NCC.

Logo, ainda existem R$ 743, 02 a serem pagos pelo cliente 001.
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Faturas a Receber

A rotina de Faturas a Receber permite juntar varios titulos em outros, com diversas parcelas para o
mesmo cliente, sendo possivel gera-los apenas para a loja do titulo principal ou para todas as lojas do
cliente. Estas transacOes atendem empresas que emitem ou recebem varias notas e apenas uma fatura.
Esta opgao ¢ utilizada na geragao de faturas para administradoras de cartio de crédito.

Nesta opera¢ao, novos titulos sao gerados. O sistema solicita o coédigo da condi¢ao de pagamento,
permitindo assim que o vencimento da fatura seja redefinido e que ela possa ser desdobrada em multiplas
faturas, baixando os titulos originais. Para simular essa rotina, acesse:

Atualizagdes > Fungdes Contas a Receber > A¢des Relacionadas > Faturas > Selecionar.

O cliente 001 solicitou que o titulo CAD de valor R§ 124,45 fosse dividido em duas parcelas. Vamos
atender ao seu pedido. Para isso, vamos preencher a tela de parametros conforme abaixo:

<
Faturas a Receber

Prefixe  Tipo Nr.Fatura Natureza Moeda i‘ Ok i Prefixo: CAD
CAD BoL & oo 200 €, | 01REAL v |Caneslar
Tipo: BOL
Emissdo de Ate Valor da Fatura
Nrt. Fatura: 001
oumns | G 261015 | G 0,00
Cliente Loja Natureza: 200

001 QA 01

Moeda: 1 - REAL

Emissao de: 01/01/XX

Emissao até: Hoje
Cliente: 001

Loja: 01

Confirme os dados. O sistema trara todos os titulos do cliente 001. Selecionaremos apenas um, conforme

imagem a seguir.
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TOTVS 2011 Série T = I

Protheus 11 > Financeiro > Atuaizagdes

Funcoes Ctas a Rec [02.9.0006] [

Prefixo: CAD Natureza: 200 Valor Fatura Valor Selecionado  Tit. Selec.
Nimero: 001 Woeda: 1 0,00 12445 1
| [prefixo No. Ttulo Parcela Tipo Natureza Ciiente. Loja Nome Cliente DT Emissao Vencimento Vencto real VirTitulo 5
O @1 000001 A NF 001 01 PAPELARIA DO PARQUE | 22/10/2015 221102015 221102015 2
(W] 000001 8 NF 001 o1 PAPELARIA DO PARQUE 22/1072015 20112015 2012015
O @1 000001 c NF 001 01 PAPELARIA DO PARQUE | 22/10/2015 20122015 21122015
0 O aur 000000002 2 wu 202 001 o1 PAPELARIA DO PARQUE 23/1022015 23102015 23102015 3
O O auT 000000002 3 vu 202 001 01 PAPELARIA DO PARQUE |23/10/2015 211112015 231112015 3
000000001 PAPELARIA DO PARQUE 23/10/2015 23102015 231102015
|
v
3
=
< (Ir]
O il acOROi X

Confirme a tela. A seguir, o sistema perguntara qual a condi¢ao de pagamento das novas faturas. Como

o cliente pediu para dividir o titulo em duas parcelas, utilizaremos a condi¢io EE1. Ao clicar em ok, o
sistema devera exibir a seguinte tela:

o

TOTVS 2011 Série T - B

Protheus 11 > Financeiro > Atualizagdes

Funcoes Ctas a Rec [02.9.0006] 3

Condigio: gy | @ 0% Data Contabiizaho : 23/1072015 Condicdo de Pagamento -  EE1 Valor Totat 124,45
2 PARCELAS
Pri_[Nimero  |orc|Tpo | Vencimento |Valor Dupicata | Banco £
CAD (001 A BOL | 1/M2015 62.23 £
caD 001 B BOL 01122015 0222

3Kt

Observe que as duas parcelas ja foram criadas e que o valor original de R$ 124,45 foi dividido por dois,
resultando em dois titulos de valor R$ 62,23.

Por fim, o sistema efetuara automaticamente a baixa do titulo original e criard dois novos titulos,
conforme imagem a seguir:

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br



-

INSTITUTO DA
os OPORTUNIDADE
SOCIAL

[ TOTVS 2011 Série T —

Protheus 11 > Financeiro > Atuaizagdes

Funcoes Ctas a Rec [02.9.0006] [

Detalhes [}
Prefixo No. Titulo Parcela Tipo Natureza Portador Cliente Loja DT Emissao Vencimento Vencto real 2
CAD 000000001 1 BOL 200 001 01 23102015 =) 231102015 =) 2311012015 =
Contas a Receber
Localizar Fitrar mprimr  Configurar Prefixo + No. Titulo + Parcela + Tipo -
» Prefixo No. Tiulo Parcela Tpo »  Natureza » Cliente loja » DTEmissao Vencimento  »  Vencto real Vir. Thulo RRF
p |1 000001 A NF o1 221072015 2211072015 221012015
1 1000001 ) [ [ o |2211012015 2011172015 2012015
) 1 000001 C NF 01 2211012015 EIHIZMS M?ROTS 766,00 |
1 A NF | | o1 | 2211012015 221102015 2211012015 17.33417
|| @ oI ] NF 01 22/1012015 201172015 201172015 17.334,17|
| 1 I3 NF | | o |2211012015 1733416
O |1 A L3 ol 22102018 1.05067]
D 1 i) N | 01 220102015 105067
O 1 C NF 221102015 211272015 1.050,66 |
1 A Nee [ |23102015 23102015 231102015 28|
AUT 1 wu 231012015 23102015 231012015 10.000,00|
AUT 2 | I pELaSy 23
£l 3
caD 001 A BOL 200 (001 ot 231102015 11172015 1M201s 6223 0,00 000
|cap 001 ] [BoL [200 001 (1] 231012015 [0112:2015 0111222015 62.22| 0,00 0,00
Q]
&3]
K1l ] kD 6]
Transfborderd v Ctasareceber <~  Visuaizar  Sair Aches Relacionadas v
52011 Série T MSSQL Turmaxx Administrador 23107201 Teste / Matriz

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br 3 1



“5m

INSTITUTO DA
I OSOPORTUNIDADE
SOCIAL

Funcoes do Contas a Receber - Parte 2

Os objetivos desta aula sao:

e Conbhecer as ultimas fun¢des do Contas a Receber;

e Entender como os cheques funcionam no dia a dia.

Bons estudos!
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Transferéncias e Bordero

Apés o titulo ter sido gerado manual ou automaticamente, conferido e/ou alterado, o proximo passo é
transferi-lo da situagiao 0 (zero) = carteira, para os diversos tipos de cobranga existentes no sistema. Isso
significa dizer que a cobranga esta sendo transferida para o banco. Dessa forma, o cliente podera pagar
os titulos em uma agéncia bancaria ou pela internet.

As transferéncias podem ser manuais, sendo titulo a titulo, ou via borderd, que, quando gerado, realiza a
transferéncia de varios titulos de uma unica vez.

Border6 ¢ o documento onde sao relacionados os titulos que foram transferidos para o banco e pode ser
utilizado para gerar o arquivo de envio dos titulos para cobran¢a via CNAB.

Vamos realizar a transferéncia do titulo AUT 000000002, de parcela 2,

Transferéncia . . . ~

para o banco Credit Suisse. Para isso, na tela Func¢oes Contas a Receber,
Portador: 505 devemos selecionar o titulo em questio e clicar em Transf/borderd >
Situacdo: 1 — Cobranca Simples | Lransferir. Depois, preencha a tela de parametros com as informagdes

20 lado:

A partir desse momento, o titulo ndo pertence mais a empresa ¢ sim ao banco. Agora, vamos criar um
border6 para enquadrar todos os titulos do cliente 001 e enviar sua cobranga para o Credit Suisse. Para
isso, clicaremos em Transf/borderd > Borderd. Na tela abaixo, informaremos os seguintes dados.

Bordero
Sl crnliéss>
Bordero N°
orderoN* | SR | Venc. Real de: 01/01/XX
Venc Real 23102015 G @ 23102015 | EH
Limite Valor 0,00 @ Moeda 1 Contrato Q Venc. Real até: 31/12/XX
Banco €, Agéncia Conta
Situacdo 0 Carteira v Banco: 505 <F3>
Emissdo 231102015 GE @ 23102015 | EH ) )
Cliente [ & 8 zzzzzz Q Situagao: 1 — Cobranca simples
Prefixo a 22z N
e e Emissao de: 01/01/XX

ok |Cancear Emissao até: 31/12/XX

Cliente de: 001

Cliente até: 001

Confirme a tela que vem na sequéncia. Depois, o ERP TOTVS trara todos os titulos do cliente 001 em
uma tela de sele¢ao. Deixe-os todos marcados, conforme imagem a seguir:
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TOTVS 2011 Série T

@

Protheus 11 > Financeiro > Atualizagdes

Funcbes Ctas a Rec [02.9.0006] (£}

Bordero N° 000004
Valor Total: 9.066,14 Quantidade: 7
Fiial Prefixo No. Ttulo Parcela  |Tpo | Matureza Ciente Loja | Nome Ciente DT Emissao Vencimento Vencto real VicTtulo Base imposto RRF s =]
1 000001 A 2211072015 2211022015 X =
X Oo 1 000001 B NF 001 [T PAPELARIA DO PARQUE 22/1072015 201172015 20112015 766,00 0,00 0,00 =
X ©o1 1 000001 c NF 001 01 PAPELARIA DO PARQUE 22/10/2015 201122015 211212015 766,001 0,00 0,00
X Oot AuT 000000002 3 w202 001 ot PAPELARIA DO PARQUE 23/10/2015 211172015 23112015 333333 0,00 0,00
O 01 AUT 000000002 4 vu 202 001 01 PAPELARIA DO PARQUE 23/10/2015 211272015 211122015 3.333,34 0,00 0,00
Oon cap 001 A BOL 200 001 o PAPELARIA DO PARQUE 231072015 1172015 1172015 223 0,00 0,00
X ©o1 cAD 001 ] BOL 200 001 01 PAPELARIA DO PARQUE | 23/1072015 0111212015 011122015 6222 0.00 0,00
-
3
=
< kI
[

MSSQL Turmascx Administrador

F12

Observe que a cor da legenda desses titulos ird mudar para cinza, que significa “Titulo em Border6”.

TOTVS 2011 Série T

@

Protheus 11 > Financeiro > Atualizagdes

Funcbes Ctas a Rec [02.9.0006] (£}

Detahes
Prefixo No. Titulo Parcela Tipo Natureza Portador Cliente Loja DT Emissao ‘Vencimento Vencto real
AUT 000000002 2 vu 202 505 001 01 23102015 =] 231012015 =] 231012015 =]
Contas & Receber
Localizar Filtrar  Imprimir  Configurar Prefixo + No. Tiulo + Parcela + Tipo -
» Prefo No. Titulo Parcela Tpo  » Natureza » Portador » Cliente Loja » DTEmissao ‘Vencimento > Vencto real Vir. Titulo IRRF
e 1 000001 A NF 505 2211072015 22/10/2015 766,00
b 1000001 i) N |505 172015 766,00
1 000001 C ‘ NF 505 1212015 766,00
il | 000002 [a N | Legenda 012015 1733417
Q) 1 000002 B NF - 12015 17.33417
1 1000002 Ic ‘w ] ] @ Thulo emaberto 222015 17.334,16
1 000003 A NF . 012015 1.050,67
~ Baixado parciaimente -
1 000003 0 W I ° P 12015 105067
© |1 000003 c NF @ o Baixado 212015 1.050,66
7] 1012 A Nee | | @ Titulo em Bordero 012015 2%
AUT 000000002 1 vu 202 () Adiantamento com sakdo 012015 10.000,00
AU Loloee 2 D = o e Titulo baixado parciaimente e em borderd L2385 SEEED
AUT 000000002 3 VU 202 505 12015 3.333,33
AT I G w22 505 © Tiulo Protestado 22015 333334
CAD 000000001 1 BOL 200 - - - 02015 124,45
CAD (001 A BOL | 200 |505 o1 | 23102015 112018 12015 6223
caD 001 B [BoL  |200 505 001 o1 |23r102015 [0112r2015 |01r12:2015 62,2

I

Baixas a Receber

Transfiborderd ~

Ctas a receber

Visualizar

=

=
106

Sair Acbes Relacionadas A

Esta rotina possibilita que seja registrado no sistema o recebimento dos titulos. Por meio da baixa do
titulo € possivel determinar seu motivo. Ha trés motivos apresentados na baixa de titulos a receber:

bancaria.
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e Devolucio (DEV): Para recebimentos referentes a devolucdes. Nio atualiza a movimentacao
bancaria.

e Dacio (DAC): Dar alguma coisa como pagamento de outra. Nao atualiza a movimentacao bancaria.

Em outras palavras, dar a baixa dos titulos significa informar ao sistema que eles ja foram pagos.
Vamos informar as baixas dos titulos do cliente 001, que resolveu pagar todos ao mesmo tempo. I
muito importante lembrar de informar o banco que recebeu os pagamentos para garantir que o ERP
TOTVS mantenha os saldos corretos. Para isso, na tela Funcdes Contas a Receber, selecione o titulo
000001, de prefixo 1, e clique em A¢oes Relacionadas > Baixas > Baixar.

Principal — Verifique se o sistema ja trouxe a
Prefixo |4 NGmero | 000001 Parcela | a . f - d b 505 C d
Ciente 001 & PAPELARIA DO PARQUE LTDA m ‘ormagao © anco ( — (redit
Natureza €, Emissdo 2102015 |2 Vencto.Atual| 22/10/2015 & SulSSC). Se sim, mantenha. Caso
o i i i contrario, informe esse banco.
Hist. Emissdo Valor Original RS 766,00 | 2
Stuagdo 1 Cobranca Simples -Abatimentos 0,00 |2 Observe o valor: R$ 743,02. Isso
Mo NORMAL W | | e 0% gl acontece porque esse titulo ja teve
Banco 5 C Valor Liquido ~

B : v uma compensacio gerada por uma
Agéncia 2020 - Pagtos Parciais 22,98 o .

e —— - L g NCC, lembra-se? Se tudo estiver ok,
Conta 100131378 - Decréscimo 0,00 | & A | li d
Data Receh. T = P confirme a tela, clicando em
Data Crédito 23/10/2015 e - Descontos 0,00 & Conﬁrmar.
I VALORGRCERBOISITIT| | | +Inde ] A legenda deverd mudar para
Rateio Mutt Naturezas ] + Tx.Permanenc. 0,00 &

Valor Recebido 743,02 @ vermelho,  significando  “Tftulo
Baixado™.

Realize o mesmo procedimento
para todos os outros titulos do

cliente 001.
) e E2ELIOCO0008

Cheques

O cheque funciona de maneira similar ao cartao de débito. Alguém o preenche e entrega a uma segunda
pessoa, que pode troca-lo pela quantia equivalente em algum banco. Trata-se de uma ordem de débito,
ou seja, o responsavel ou dono do cheque permite que vocé leve esse cheque ao banco para sacar o
dinheiro. Para entender o cheque, é necessaria analisar as trés partes envolvidas:

Emitente: é aquele que emite o cheque, que o preenche, informando quanto ele valera, a quem se destina
e colocando sua assinatura.

Beneficiario: ¢ uma pessoa ou empresa que ira receber o valor desse cheque.

Sacado: é o banco que esta retirando o dinheiro da conta do emitente e colocando na conta do beneficiario,
ou entio entregando o valor em dinheiro ao beneficiario.

Vamos analisar esse cheque em branco:
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Comp. Banco Agéncia Namero da conta Numero do cheque R$
00000 00000 00000 00000 00000 1
Pague por este 2
cheque a quantia de
a 3
) de de
5

Assinatura do aluno Cliente desde

03/1998

No campo em destaque (1), deveremos informar o valor que o cheque valera.

Em seguida (2), informaremos o valor do cheque por extenso: procure coloca-lo entre parénteses para
que ninguém altere o valor que vocé escreveu. Por questées de seguranca, faga um risco até o final do

campo.

No proximo item (3), colocaremos o nome do beneficiario, que é a pessoa ou empresa que recebera o

pagamento do cheque.

Nesse item (4), colocaremos a cidade e a data que vocé realizou o preenchimento do cheque.

Por fim (5), vocé devera colocar sua assinatura, que precisa ser a mesma que consta em seu documento.
Note que na parte superior do cheque temos informacoes referentes a conta e a agéncia do emissor do
cheque, bem como campos de validagao de autenticidade para o banco.
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Funcoes do Contas Pagar

Os objetivos desta aula sdo:

e Conhecer as rotinas do Contas a Pagar.

Bons estudos!
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Funcoes Contas a Pagar

Assim como acontece com o Contas a Receber, o ERP TOTVS possui uma tela na qual concentra todas
as fungoes pertinentes ao setor de Contas a pagar.

Dentre as atividades do Controle de Contas a Pagar, destacam-se:

Realizacaio de pagamentos antecipados: Quando a empresa, por algum motivo, deseja realizar a
antecipa¢ao de um titulo, ou seja, pagar uma parcela de uma compra antes do més de seu vencimento.

Controle de baixas de titulos: Da mesma forma que é necessario controlar quais titulos a receber ja foram
pagos a empresa, ¢ importante ter o controle de quais titulos a pagar a empresa ji pagou aos seus
fornecedores.

Compensacao de titulos a pagar: Se a empresa tiver uma Nota de Crédito em seu nome, podera desconta-
la de suas contas a pagar em aberto.

Bordero de Pagamentos: Processo inverso do borderd de contas a receber, o Borderd de Pagamentos
significa que a empresa esta transferindo seus titulos a pagar para que o banco os cobre, de maneira que

possa efetuar o pagamento em uma agéncia bancaria e nao diretamente ao fornecedor.

Para acessa-la, siga o caminho Atualizagdes > Contas a Pagar > Fungdes Ctas a Pag.

) TOTVS 2011 Série T -

Protheus 11 > Financeiro > Atualizacdes.
Funcdes Ctas a Pag [02.9.0006] 3
Detalhes

Prefxo  No. Ttulo Parcela Tipo Natureza Portador Fornecedor Loja DT Emissao Vencimento Vencto Real
[ 1000 A NF E02 o1 2211012015 = 2011172015 =) 201172015 =)

KDDL

0o

Contas a Pagar

localizar Fitrar mprimr  Configurar Prefixo + No. Thulo + Parcela + Tipo « Fornecedo v ﬁ \uBesquisay | Normal

No. Titulo Parcela Tpo »  Natureza » Portador » Fomecedor Loja » DTEmissao Vencimento  »  Vencto Real Vir Titulo IRRF Historico (L)

A 2211012015 201112015 20/1172015 6.833,33 2

B NF 221102015 1201122015 211272015 X &)
O um 1000 c NF |E02 01 221102015 19/01/2016 1910172016 683334 0,00
[; UNI [1001 A NF | | {001 o1 221102015 221102015 1221012015 | 166667 0,00/
() UNI 1001 B NF :001 01 22/102015 201172015 2011172015 1.666,67 0,00
O lum [1001 e NF | | (001 o 2211012015 12011212015 121122015 I 166666 0,00/
O UNI 1002 A NF 1003 01 221102015 22/102015 2211072015 166,67 0,00
O lum (1002 B NE | Il 003 0 1201172015 201172 I 166,67/ 0,00/
O [um 1002 c NF 003 01 221102015 2011272015 211212015 166,66 0,00
O Jowroos A W \ e o1 [zoiozots[fotzots fodveots | 225 000
) UNI 1005 B NF EE2 01 221102015 301172015 3011172015 222,50 0,00
O lum /9000 [ NF [ [ Fo1 01 | 2211012015 [2211012015 | 221102015 | 1.000,00 0,00/

=)

A tela exibida contém titulos a pagar provenientes das operagoes efetuadas no moédulo de Compras, os
quais estdo todos em verde pois ainda nao foram baixados. No entanto, as vezes é necessario incluir
manualmente algum titulo que nio foi gerado em outro moédulo. Antes disso, precisamos cadastrar duas
Naturezas que definam as operagoes referentes aos titulos que iremos cadastrar. Saia da tela Fungoes Ctas
a Pagar e acesse Atualizagdes > Cadastros > Naturezas > Incluir.
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Codigo:
Descrigio:
Calcula IRRF:
Calcula ISS:
Calcula INSS:
Calcula CSLL:
Calcula COFINS:
Calcula PIS:

Ded. Pis:

102

Naturezas

Compras Equipamentos

NAO
NAO
NAO
NAO
NAO
NAO

NAO

103

-
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Compra Material de Consumo

NAO
NAO
NAO
NAO
NAO
NAO

NAO

Depois, volte para a tela Fungoes Ctas a Pagar e clique em Contas a Pagar > Incluir.

Contas a Pagar

Prefixo: MAN

N° Titulo: 000000001
Parcela: 1

Tipo: BOL
Natureza: 102
Fornecedor: 001

Loja: 01
Vencimento: Préoximo dia 30

Valor. Titulo: R$ 50,00

Histérico:

Fluxo de Caixa: SIM

Desdobramento: | NAO

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ®

Compra de Maquinario

MAT
000000002
0

DP

103

002

01

Hoje

R$ 150,00
Materiais Diversos
SIM

SIM

www.ios.org.br

Ao clicar em sim, o sistema exibitrd a tela
Desdobramento, que significa
parcelamento. Informe os seguintes dados:

Condigao de Pagamento: 001
Histoérico: 3 Parcelas
Confirme a tela.

Ao confirmar a inclusao do titulo o sistema
pergunta se deseja abandonar o
desdobramento, clique em NAO
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TOTVS 2011 Série T

Protheus 11 > Financeiro > Atualizagdes

Funcbes Ctas a Pag [02.9.0006] [

Detahes. (o
Prefixo No. Titulo Parcela Tipo Natureza Portador Fornecedor Loja DT Emissao ‘Vencimento Vencto Real
MAN 000000001 1 BOL 102 001 01 202015 | @ 6mro1s |Gl 26mro1s |Gl
Contas a Pagar o
Localizar Fitrar imprimir  Confiqurar Prefixo + No. Ttulo « Parcela + Tipo + Fomecedo v % Besguisary| | Normal |+
»  Prefixo No_ Titulo Parcela Tipo »  Natreza » Portador ) Fomecedor  loa » DT Emissao Vencimento  »  Vencto Real VI Ttulo RRF Historico |(=)
- 2
4 & -
| MAT 000000002 1 |DP 103 | 002 |01 26/102015 26/102015 26/102015 50,00 0,00|3 PARCELAS
D |mwar | [2 jop 103 | |002 01 | 261102015 24112015 | 24112015 | 50,00] 0,00 3 PARCELAS.
MAT 000000002 3 0P 103 002 [ 261102015 24/12/2015 2411272015 50,00 0,00/ 3 PARCELAS
UNI 1000 ) NF E02 0 221102015 2001212015 211272015 6.633,33 0,00
UNI [1000 e N | E02 o | 221102015 19/0122016 1910172016 | 6.83334] 0,00
UNI 1001 A NF 001 01 22102015 220102015 221102015 1.666,67 0,00
O um (1001 I NF | | 001 o1 | 221102015 2011112015 | 20M2015 | 1.666,67 0,00
(_‘ UNI 1001 c NF 001 01 22/10/2015 201122015 21122015 1.666,66 0,00
] (1002 A NF | | 003 o1 | 221102015 221102015 221102015 | 166,67 0,00
UNI 1002 B [NF 003 01 221102015 20/1172015 201172015 166,67 0,00
Nt 11002 [e | | 003 [ | 221102015 |201n212015 | 21122015 | 166,66 0,00
UNI 1005 A NF EE2 o 22102015 10112015 10172015 22250 0,00
] (1005 B NF | | EE2 o1 | 2211012015 30/11/2015 30172015 | 22250] 0,00
Ui 9000 ‘ NF |F01 01 22/10/2015 2211012015 22/10/2015 1.000,00 0,00

)

=

q D
Beixaautom. v (Clasapagar v  Visualizar  Sair Agles Relacionadas v

Observe que o sistema gera um titulo cheio (Parcela 0) ja baixado e, embaixo, as trés parcelas
correspondentes a Condi¢ao de Pagamento selecionada (Parcelas 1, 2 e 3).

Compensacao de Contas a Pagar

Pagamento Antecipado

Prefixo: MAN
N° Titulo: 000000001 Da mesma forma que acontece no Contas a Receber, é possivel
Parcel . realizar compensacao de titulos no ambiente Contas a Pagar, seja por
arectas meio de Notas de Débito ao Fornecedor (quando o fornecedor deve
Tipo: PA para a nossa empresa e, por isso, descontamos do valor que
precisamos pagar a ele), seja por meio de Pagamentos Antecipados,
Banco: 205 k= que ocorrem quando a empresa decide pagar parte ou o valor total
Num Cheque: 1010 de um titulo antes da hora.
{1505 Pagamento No nosso exemplo, vamos utilizar a modalidade de Pagamento
Antecipado Antecipado. Cadastraremos um titulo especial do tipo PA que sera
Natureza: 102 1tecipado. pecial do tp q
utilizado para abater parte do valor de um dos titulos pendentes para
Fornecedor: 002 o fornecedor 002. Para incluir um titulo tipo PA, na tela Fungoes
. Contas a Pagar clique em Contas a Pagar > Incluir.
Loja: 01
Vencimento: Hoje
Valot. Titulo: R$ 25,00

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br
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[ TOTVS 2011 Série T - o IEE

Protheus 11 > Financeiro > Atualizagdes

Funcbes Ctas a Pag [02.9.0006] [

Detahes [}
Prefixo No. Titulo Parcela Tipo Natureza Portador Fornecedor Loja DT Emissao ‘Vencimento Vencto Real
UNI 9000 NF Fo1 01 202015 | @ 2zno01s @ 2015 @
Contas a Pagar =}
Locaizar Fitrar imprimir  Configurar Prefico + No. Titulo = Parcela + Tipo + Fornecedo v % Besguisary| | Normal |~
» Prefixo No. Titulo Parcela  Tpo »  Natreza » Portador » Fomecedor  loja )  DTEmssao Vencimento  »  Vencto Real Vi Ttulo RRF Historico (Z)
T T T i a2
MAN 000000001 1 PA 102 002 0 2681102015 2611012015 26/1012015 25,00 0,00 8]
MAT 000000002 1 oP 103 002 02015 50,00 0,00 3 PARCELAS
© [MAT 000000002 2 oP 103 002 12015 50,00 0,00| 3 PARCELAS.
O [MAT 1000000002 3 0P 103 I 002 Legend 212015 I 50,00 0,00 3 PARCELAS
(23T 1000 NF 02 egenda 12015 6.833,33 0,00
O |uw [1000 = N I E02 22015 I 683333 0,00
O o 1000 c G £02 © Thulo emaberto 112016 683334 0,00
O (1001 [a N | 001 @ Baixaco parciaimente 102015 | 166667/ 0,00
O [um 1001 B }l? 001 @ Ttuko Baixado 172015 1.686,67 0,00
NI 11001 e N | 001 @ Tuo emBordero 27201 | 1.666,66 0,00
O [um 1002 A NF 003 = 072015 166,67 0,00
O (1002 B N I 003 © Adiantamento com saldo 12015 I 166,67 000
O [um 1002 c NF 003 @ Tiulo baixado parciaimente & em borderd (272015 166,66 0,00
O um (1005 A N | EE2 = 12015 | 22250 0,00
Le, UNI 1005 B ‘ NF |EE2 01 22/10/2015 30/11/2015 3011172015 222,50 0,00
O [um 9000 [NF [Fo1 [01 2211022015 2211012015 2211012015 1.000,00 0,00
=
=
al ] DS}
Baixaautom. v Clasapacar <~  Visualizar  Sair Agles Relacionadss ¥
TOTVS 2011 Série T MSSQL Turmaxx Administrador 26/10/2015 Teste / Matriz

Veja que o titulo foi gerado com a legenda em branco, que significa adiantamento com saldo. Isso significa
que esse titulo podera ser utilizado para abater parte de uma divida qualquer, desde que seja com o mesmo
fornecedor (002).

Para realizar a Compensacao, basta selecionar o titulo do qual deseja-se abater a divida: no nosso caso,
selecionaremos o titulo de prefixo MAT, nimero 000000002, parcela 1, e clicaremos em
Acoes Relacionadas > Compensagio > Selecionar.

Prefixo  Nimero Parcela Tipo Fornecedor Loja

000000002 1 DP 002 01

Saldo Moeda Valora compensar  DatadaBaixa || Filtra Medicéo Como ja selecionamos o
50,00 1 000 & | 2610201 B titulo correspondente,

podemos confirmar essa

tela por meio do botio Ok.
Taxas Moedas L0k ]

O ERP TOTVS exibird todos os pagamentos antecipados e¢/ou Notas de Débito ao Fornecedor que
existem para o fornecedor do titulo selecionada. Como no nosso caso existe apenas um pagamento
antecipado, que foi cadastrado acima, teremos apenas uma linha na tela. Mantenha-a selecionada e clique
em Ok, conforme tela a seguir:

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br 4 1
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Protheus 11 > Financeiro > Atualizagdes

Funcbes Ctas a Pag [02.9.0006] [

Compensacdo de Thulos - Valores expressos em RS Total selecionado 02

Prefoco Niomero Parcela Tipo | Saldo do titulo Valor Limite de
4 MAN 000000001 1 i X I 2611012015 261102015

MEID|

e — — -

TOTVS 2011 Série T MSSQL Turmaxx Administrador 26102015 Teste / Matriz F12

O sistema ira dar baixa automatica no titulo PA, enquanto que o titulo compensado ficara com a legenda
em azul, pois foi baixado parcialmente, ou seja, apenas parte de seu valor foi pagado. (O titulo tem o
valor de R$ 50,00 e realizamos um pagamento antecipado de R$ 25,00. Logo, ainda falta pagar os outros
R$ 25,00.)

& TOTVS 2011 Série T - o IEd

Protheus 11 > Financeiro > Atualizagies

Funcdes Ctas a Pag [02.9.0006] [

Detahes o
Prefixo No. Titulo Parcela Tipo Natureza Portador Fornecedor Loja DT Emissao ‘Vencimento Vencto Real
UNI 1002 B NF 003 01 221102015 gé 2011172015 Eé 201172015 Eé
Contas a Pagar [}
Locsizar Firar mprime  Configurar Prefixo + No. Thulo + Parcela + Tipo + Fornecedo v [ \upesqusary| [Nomat |~
» Prefio No. Titulo Parcela Tpo  » Natureza » Portador » Fornecedor loja » DTEmissao ‘Vencimento » Vencto Real Vi Titulo RRF Historico @
MAN (000000001 1 BOL 102 001 01 26/10/2015 26/11/2015 26/11/2015 50.00 0,00 CONSULTORIA @
™
. T ' . o s .
MAT 000000002 IE] [T ) I |00z o1 28M02015 241212015 2401212015 I 0,00 3 PARCELAS
O UNI 1000 A NF E02 01 22102015 201172015 2011172015 0,00
O um 1000 B N I 02 o1 22100015 2011212015 2112015 I 0,00,
UNI 1000 ‘ NF E02 01 22102015 18/01/2016 18/01/2016 0,00
O |ww 1001 A | | 001 o | 221102015 2211012015 | 221102015 | 0,00
e UNI 1001 B NF 001 01 2211022015 201172015 2011172015 0,00
O um (1001 I3 N I 001 o1 221002015 20122015 | 211202015 I 0,00
O UNI 1002 A NF 003 01 2211072015 2211012015 22102015 0,00
2211012015 2011172015 201112015 ,
B 01 221022015 201272015 2111272015 0,00
o1 [z2n0z01s 101172015 (10112015 I 0,00
g UNI 1005 B NF |EEZ 01 22/10/2015 30/11/2015 30/11/2015 0,00
] 9000 I N I [Fo1 o1 22102015 220102015 221102015 I 0,00,
=
=)
<1 K10 6]

Beixaautom. v (Clasapagar ~  Visualizar  Sair Agles Relacionadas

TOTVS 2011 Série T MSSQL Turmaxx Administrador 26102015 Teste / Matriz
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Esta rotina permite agrupar titulos a pagar em borderds para envia-los ao banco junto com as instrucoes
a respeito da forma de pagamento. O Border6é pode ser impresso ou gerado por meio de um arquivo
TXT contento seus dados.

Vamos enviar todos os titulos a pagar da nossa Fabrica de Cadernos para o banco Credit Suisse. Para
isso, na tela Fungoes Contas a Pagar clique em Ac¢des Relacionadas > Borderd > Borderd.

=
Preencha a tela de parametros de acordo com as
) ) seguintes orientacoes:
Numero Vencto de Ate Limite Valor
— 01012015 G ooizote 800 Numero: <Automatico> Preste atencao necle,
- ! : 0| @ pois iremos utiliza-lo mais para a frente
Vencto de: 01/01/XX até 31/12/XX
Banco Agéncia Conta Contrato
Banco: 505 <F3>
505 ".s, 2020 100131378
Agéncia e Conta: Automaticos
Moeda Modelo Tipo Pagto Modelo: 31
01 REAL - 37 Q ? Q icni Cancelar Tipo Pagto: 20

Na tela a seguir, mantenha selecionados apenas os titulos pertencentes aos fornecedores da Fabrica de
Cadernos, ou seja, os fornecedores 001, 002 e 003, conforme imagem abaixo:

-]

TOTVS 2011 Série T

Protheus 11> Financeiro > Atualizagdes

Funcdes Ctas a Pag [02.9.0006] [

I
Namero 000005
Valor Total 5.675,00 Quantidade: 10
| [Finat | Prefixo | No. Tiuo |Parcels  |Tpo  |Matureza | Portador | Fornecedor |Lom | Nome Fornece | o7 Emissao | vencimento | vencto Real | vieTauio |1ss |RRF =
Qo MAN 000000001 1 BOL 102 001 0 GONCALOS 261102015 2611112015 26/1112018 50,00 0,00 B
X Qo MAT 000000002 1 0P 103 002 o MARTAN 26102015 260102015 26102015 50,00 000
001 MAT 000000002 2 DP 103 002 01 MARTAN 260102015 2411172015 2411172015 50,00 0,00
O 01 MAT 000000002 3 oP 103 002 o MARTAN 2601012015 241272015 241272015 50,00 0,00
0 Qo UNI 1000 A NF £02 0 STREET SKATER 221102015 201112015 20112015 6.833,33 0,00
RS i 1000 B NF 02 o STREET SKATER 221102015 201222015 211212018 683333 0,00
| | |] 001 unNi 1001 A NF 001 01 GONCALOS 2211012015 221012015 2211012015 1.666,67 0,00 ||
X Qo un 1001 B NF 001 01 GONCALOS 221102015 202015 20112015 1.666,67 000
001 UNI 1001 c NF 001 01 GONCALOS 2211012015 20/12/2015 211212015 1.666,66 0,00
X Qo1 i 1002 A NF 003 onwp 22102015 22102015 221012015 186,67 0,00
001 UNI 1002 B NF 003 01 P 221102015 2011172015 20112015 166,67 0,00
On un 1002 c NF 003 o0 p 221102015 201212015 21122015 166,66 0,00
=R uNi 1005 A NF £E2 0 CLEANNG 221102015 1012015 101122015 222,50 0,00
| 001 unNi 1005 B NF EE2 01 CLEANING 22/1012015 301172015 301172015 22250 0,00
=

Confirme a tela e veja o sistema alterar as legendas de todos os titulos pertencentes ao Borderd criado
para a cor cinza. Pronto! Eles foram transferidos para o banco 505, o Credit Suisse!

Baixa de Titulos Automatica

Em vez de baixar os titulos um por um, é possivel realizar a baixa de varios titulos de uma vez,

43
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principalmente se todos foram pertencentes ao mesmo Bordero.

Vamos efetuar a baixa automatica dos titulos do Border6 acima. Para isso, clique em Baixa Autom. >
Parametros e altere a opgao Contabiliza Bordero? = Total Borderos para Contabiliza Bordero? =
Bordero/Bordero.

Confirme a tela e clique em Baixa Autom. > Automatica.

Baixar Portador Vencimento
O Thuios sos @ S g5 | Q 261102015 | [ %% | 261102015 | [
(=) Borderés
Borderd Mot. Baixa
000005 até  no000s NORMAL -
Banco Agéncia Conta Cheque
sos | | 100131378

Beneficiario Natureza Movto. Lote

Q

Historico do Cheque

e | 2ECE2T

Mude as configuracoes conforme imagem acima e tabela abaixo:

Baixas Automaticas

Baixar: Borderos
Portador de: 505 até 505 ATENCAO! Aqui, utilizamos o numero
Borderd: 000005 até 000005 & 000005. No entanto, vocé devera utilizar o

numero de borderd que o sistema trouxe
Mot Baixa: Debito CC automaticamente quando criou o borderd
de pagamentos!

Banco: 505

44 Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br
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Protheus 11 > Financeiro > Atualizagdes

Funcbes Ctas a Pag [02.9.0006] [

Valor Total: 5.675,00
Quantidade: 10
Filial Prefxo No. Titulo Parcela Tipo Natureza Portador Fornecedor Loja Nome Fornece DT Emissao Vencimento é
Ofll MAN 000000001 1 BOL 102 ES 001 o1 GONCALOS 2611012015 26172015 o
oo MAT 1 oP 103 505 002 o MARTAN 26/1012015 2611012015 =
X Oo1 MAT 000000002 2 DP 103 505 002 01 MARTAN 2611012015 2411112015
X Oot MAT 1000000002 3 103 505 002 o MARTAN 26/1012015 241212015
Qo1 unt 1001 A NF 505 001 01 GONCALOS 2211012015 22/1012015
® Oo unt 1001 B NF 505 001 o ‘GONCALOS 2211012015 201172015
X ©Oo1 UNI 1001 C NF 505 001 01 GONCALOS 221102015 201212015
X Oo unt 1002 A 505 003 o » 2211012015 2211012015
Oo uNt 1002 B NF 505 003 01 P 221102015 20172015
R On unt 1002 e NF 505 003 o » 2211012015 20122015 |
-
3
=
| | KD

TOTVS 2011 Série T MSSQL Turmaxx Administrador

[ R ——

Mantenha todos os titulos selecionados e clique em Confirmar. Veja o que acontece:

@ TOTVS 2011 Série T

F12

Protheus 11 = Financeiro > Atualizacdes.

Funcbes Ctas a Pag [02.9.0006] 3

Detalhes (=}
Prefixo No. Titulo Parcela Tipo Natureza Portador Fornecedor Loja DT Emissao ‘Vencimento Vencto Real
MAN 000000001 1 BOL 102 505 001 01 261022015 = 261112015 261112015 =
Contas a Pagar o
Localizar Fitrar  Imprimir  Confiqurar Prefixo + No. Tiulo + Parcela + Tipo + Fornecedo v v
» Prefixo No. Titulo Parcela Tipo  » Natureza  » Portador )  Fornecedor loja » DT Emissao Vencimento »  Vencto Real 'RRF =
000000001 0 26/10/2015 2611172015 261112015 0,00 CONSULTORIA L;)
@ man 000000001 1 PA 102 002 o 261102015 2601012015 26102015 25,00 [X (=)
4 MAT 000000002 0 oP 103 002 01 2611072015 26/1012015 261102015 150,00 0,00 | MATERIAIS DIVERSOS
'l |@ |mar 1000000002 I op 103 002 o1 28102015 261102015 26102015 50,00 0,00/ 3 PARCELAS |
4 MAT 000000002 2 ‘ DP 103 002 01 261102015 241112015 2411712015 50,00 0,00 3 PARCELAS
@ mwarT | [3 jop 103 | 505 002 o | 26107201 | 2411272015 50,00 0,00 3 PARCELAS.
O UNI 1000 A NF E02 01 221102015 2001172015 2011172015 6.83333 0,00
O uu 1000 B N I 02 o1 221002015 20122015 | 211202015 683333 000
O UNI 1000 C ‘ NF E02 01 22102015 19/01/2016 19/01/2016 6.833,34 0,00
NI 11001 I N ED 001 o1 221001 I | 221102015 166667 0,00,
UNI 1001 B NF 505 001 01 2211022015 201172015 2011172015 1.666,67 0,00
NI [1001 I3 N [505 001 ol | 221102015 2011212015 | 211272015 1.666,66 0,00
UNI 1002 A NF 505 003 01 22/10/2015 22/10/2015 22/10/2015 166,67 0,00
) (1002 i) N IE3 003 0 | 221102015 201112015 20112015 166,67 0,00
UNI 1002 C ‘ NF 505 003 01 22102015 201272015 2111272015 166,66 0,00
() (1005 [a N | EE2 0 | 221102015 10112015 10112015 22250 0,00
UNI 1005 B NF EE2 01 2211022015 30/112015 30/112015 222,50 0,00
] 9000 I N I ol o1 221002015 220102015 221102015 1.000,00] 0,00
=
£3]
<1 K10 6]
Baixa autom. Clasapagar v  Visuglizar  Sair Acbes Relacionadas

Administrador

261102015

Teste / Matriz

O sistema efetuou a baixa de todos os titulos dos fornecedores 001, 002 ¢ 003, conforme desejavamos.

Isso significa que nossas dividas para com essas instituigdes ja foram quitadas.

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br
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Tesouraria no ERP TOTVS

00

Os objetivos desta aula sao:

e Compreender as transferéncias bancarias realizadas nas empresas;
e Conhecer as rotinas da Tesouraria no sistema ERP TOTVS;

Bons estudos!

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ®
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Movimentos Bancarios

A rotina Movimentos Bancarios permite controlar as entradas e saidas das contas bancarias da empresa.
Dessa forma, sao possiveis a inclusao de movimentagoes e a transferéncia de valores entre os bancos.

Os bancos que foram cadastrados anteriormente no Sistema ainda nido tém os seus saldos reais
registrados. Portanto, é necessario informar o saldo inicial para cada uma das contas cadastradas. Voce
registrara esta informacao por meio da op¢ao “Receber”.

A empresa efetuara uma Movimentagdo Bancaria referente a integracio de um novo socio na empresa.
O primeiro passo é realizar o cadastro da Natureza especifica para essa operagao. Para isso, acesse:
Atualizagbes > Cadastros > Naturezas > Incluir.

Natureza
Codigo: 210
Descrigao: Mov. Bancario a Receber
Calcula IRRF: NAO
Calcula ISS: NAO
Calcula INSS: NAO
Calcula CSLL: NAO
Calcula COFINS: NAO
Calcula PIS: NAO
Ded. Pis: NAO

Para iniciar os saldos bancarios, deve-se realizar uma Movimentacio Bancaria a Receber, se o saldo estiver
positivo. Caso o saldo esteja negativo, devera ser realizada uma Movimentagiao Bancaria a Pagar. Acesse:
Atualizagbdes > Movimento Bancario > Movimento Bancario.

O sistema exibira a tela na qual constam as movimentagoes bancarias ja realizadas (os pagamentos e
recebimentos dos titulos trabalhados nas aulas anteriores).

Para incluir uma movimentaciao que aponte o saldo inicial da conta bancaria, clique na op¢ao Agdes
Relacionadas > Receber.

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br 47
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Protheus 11 > Financeiro > Atualizagdes

Movimento Bancario [02.9.0006] 3

&
DT Movimen® Numerario® VirMovim.* Natureza® Banco®
g o & Y q
Agencia* Conta Banco® Num Cheque Documento
Beneficiario Historico Tipo Lanc.
Cta Debito Cta Credito Rateio
K RS Nao -
Wodald. SPB Serie Recbo Movimento Proc. Transf
TED t] Q
Cod. Diario Seq. Diario St. DMED Prov INSS Prov IS
Q 0,00 & 0,00|

Inclua a seguinte movimentagao:

Movimentagio a Receber
Dt. Movimento: Hoje
Numerario: M1
Valr. Movimento: R$ 2.500.000,00
Natureza: 210
Banco: 505 <F3>
Agéncia: <Automatico>

Conta Banco: <Automatico>

Observe o status da movimentacio, em verde:

"] TOTVS 2011 Série T - S IEE

Protheus 11 = Financeiro > Atualizagdes

Movimento Bancario [02.9.0006] [E3

Detahes (=]
DT Movimen Numerario VirHovim Natureza Banco Agencia Conta Banco Num Cheque
6102015 | G W 2500.000,00 & 210 505 2020 100131378

Movimentagao Bancéria S =

Localizar Firar mprimic  Configurar Dt Movimen + Banco = Agencia + Conta Banco + v % | Resquisary| | Normal |+
@
€3]
(]

Legenda

() Movimento Bancario - Receber
@ Movimento Bancario - Pagar

() Movimento Bancario - Cancelado
@ Movimento Bancario - Excluido

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br
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Na rotina Transferéncia e Estorno podemos realizar transferéncias entre as contas bancarias da empresa
e também transferir valores para o caixinha interno. Em transferéncia, basta preencher os dados da conta
de origem e destino, bem como sua respectiva natureza. As contas podem ser de bancos, de agentes
cobradores ou dos caixas da prépria empresa. Vamos efetuar uma transferéncia entre as contas da
empresa. Para isso, acesse: Atualizagdes > Movimentos Bancarios > Movimento Bancario. Clique

em Ac¢des Relacionadas > Transf.

Agéncia  Conla
100131378 103

Origem
Banco
505 S 2020

Cestno
Banco Apkncia  Conta

Naturaza

Natureza

kRl & sz DOD4E3 210

Hentificacso

Tipo Mov

Hiamero Doc.

Valor

B

S 000

100,00 &

Histbrico

Despesas Diversas|
e

UL

O sistema ira gerar duas movimentagoes: uma a pagar no banco de origem, o Credit Suisse, e outra

receber no banco destino, o BMG.

TOTVS 2011 Série T

Ao clicar em Transf, o sistema exibira a tela
de transferéncias. Preencha-a de acordo
com as orientacoes abaixo:

Banco Origem: 505
Natureza Origem: 103
Banco Destino: 318
Natureza Destino: 210
Tipo Mov.: TB
Numero Doc: 0001
Valor: R$ 100,00

Histoérico: Despesas Diversas

Protheus 11 > Financeiro > Atualizagdes
TOTVS Série T (Microsiga) 02.9.0006 ([

Detalhes

DT Movimen Numerario VirMovim. Natureza

Banco Agencia

Conta Banco

Num Cheque

26102015 | i) 100,00 & 103

Movimentagéo Bancéria

Localizar Fitrar  Imprimic  Configurar

38 5542

Dt Movimen + Banco +Agencia + Conta Banco + v &

0004563

» DT Movimen Numerario Vir.Movim. »  Natureza

Agencia Conta Banco

5542

» Documento

®  26/1012015

100,00 103

1© 26102015 B 100,00 103

100131378 0001

Caixinha

Conforme vimos anteriormente, o Caixinha refere-se a valores disponiveis na empresa sob a
responsabilidade de uma pessoa, que siao destinados a despesas imediatas e pequenas, e sua vantagem ¢
agilizar essas operagdes mais simples, tornando-as menos burocraticas no dia a dia.

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ®
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A manutencao do Caixinha se da por meio de trés atividades principais:

50

e C(Criacdo dos Caixinhas;

e Reposicao manual de valores;

e Fechamento diario.

Como criar um Caixinha?

Para criar um caixinha, devemos acessar o caminho: Atualizacdes > Caixinha > Manutencdo >
Incluir. Sera exibida a tela de inclusio dos caixinhas, conforme abaixo:

@

Protheus 11 = Financeiro > AtualizacBes.

TOTVS Série T (Microsiga) 02.9.0006 [

Codigo*
001

Natureza®

103
Saldo

Cod. Diario

C\

Valor Rep.*

500,00 &

e
A

0,00 &

TOTVS 2011 Série T MSSQL Turmaxx

Caodigo:
Nome:

Valor:

Tipo de Repos:

Valor Rep:
Banco:
Situagdo

Natureza:

TOTVS 2011 Série T =

Tipo.Repos.*

Centro Custo

Utima Rep.

i @

Seq. Diério

Caixinha

001

Caixa Geral

R$ 1.000,00
Por valor limite
R$ 500,00

505

Aberto

103

Agencia®

2020

C.Contabil

1.000,00 & Por Valor Limite -

Situacao®
Aberto -

Conta®
100131378

Data Criacao

Fornecedor

Moeda

1

Administrador

Y 260102015 | 5

Filial Forn. Sal. Ant.

Y 0,00 | &

[ oo T -

2611012015 Teste | Matriz

Inclusao de Caixinha aberto

2

Deseja fazer a Reposicao agora?

Sim

Nao desejamos fazer a Reposi¢ao agora.

A opgao de reposicio consiste em fazer a transferéncia do banco para o caixa posicionado, com base no
tipo de reposicao definido: por percentual ou por valor. Essa operagdao nao pode ser efetuada se o banco
nao possuir saldo suficiente. Observe o status do Caixinha 001: Caixinha sem saldo disponivel.

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br
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Detalhes [
Codigo Nome Valor Banco Situacao Natureza Saldo
001 CADA GERAL 1.000,00 505 Aberto 103 000 &
Manutencao de Caixinha [}
Localizar Fitrar mprimir  Confiqurar Codigo - E‘]‘ \uPesauisar, | Normal -
» Codigo Nome Valor Stuacao Saldo Fornecedor Filial Forn Nr.Rendicao Cod. Diario » sz
@ |oo CAIXA GERAL 1.000,00 | 505 Aberto 103 0,00 0000000001 @
&

Legenda

© caxinha Aberto

@ caixinha Aberto sem saido disponivel

Vamos criar um novo caixa, dessa vez com a op¢ao de reposi¢ao automatica. Clique em Incluir.

Codigo:
Nome:

Valor:

Tipo de Repos:
Valor Rep:
Banco:
Situagio

Natureza:

Pratheus 11 > Financero » Alualizagdes
TOTVS Série T (Microsiga) 029.0006 £
Detanes.

Codigo Home

001 CANA GERAL

Caixinha
002
Caixa Geral Operacional
R$ 1.000,00
Por valor limite
R$ 100,00
505
Aberto

103

Inclusao de Caixinha aberto

2)

Deseja fazer a Reposicao agora?

Sim

Dessa vez, clicaremos em Sim.

TOTVS 2011 Série T

Valor Banco

1.000,00 505
Valor Banco Stuacao Matureza
1,000,00 505 Abert 103
1.000,00 505 _Aberto 103

Codgo

_ sEm

Stuacao Hatureza Saido Q|
Aerto 103 000 @ %{
o

B & sy fomws |-

Saido. Fomecedor Fiial Forn. MNrRendicao Cod. Dario y s&

0,00 0000000001 &)

1.000,00 [ 10000000001 I )

Legenda

(@ Cavinha Aberto
@ Cadanha Fechado

@ Cadanha Aberto sem saido dsponivel

Agora, vamos realizar a Reposi¢ao Manual do Caixinha 001, para que tanto ele quando o 002 fiquem com
saldo disponivel. Para isso, selecione o caixinha 001 e clique em A¢des Relacionadas > Reposicio e

confirme a tela.

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ®
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TOTVS 2011 Série T ey > |

Protheus 11 > Financeiro > Atualizagdes

TOTVS Série T (Microsiga) 02.9.0006 (23

Detahes o
Codigo Nome Valor Banco Situacao Natureza Saldo
ﬁ CAIXA GERAL 1.00000 & 505 Aberto 103 1.000,00 o
Manutencao de Caixinha
Locaizar Fitrar imprimir  Configurar Codigo - gm Normal -
» Codigo Nome: Valor Banco Situacao Natureza Saldo Fornecedor Fillal Forn. Nr.Rendicao Cod. Diario » @
i CAXA GERAL OPERACONAL (S —— o000 oo IS
Veja que agora ambos os caixinhas possuem a legenda em verde, que significa Caixinha Aberto.
Movimentos do Caixinha
Como vimos anteriormente, existem dois tipos de movimentos no Caixinha: as despesas e os
adiantamentos. Enquanto as despesas sao gastos imediatos e urgentes do dia a dia, os adiantamentos
consistem na disponibilizacio prévia de valores para participantes da empresa que posteriormente
deverio realizar a prestagao de contas por meio de documentos fiscais.
Vamos observar como esses dois tipos de movimentagoes se comportam no ERP TOTVS. Primeiro,
incluiremos uma despesa. Para isso, deveremos acessar o caminho:
Atualizagdes > Caixinha > Movimentos > Incluir.
) TOTVS 2011 Série T - o IEN

Protheus 11 > Financeiro > Atualizagdes

Movimentos [02.9.0006] [E3

Numero Int.* Caixinha* Tipo Movto.* Historico* e
0000000003 [] Q Despesa -
Niro. Docto* Valor* Data Digit.
0,00 & 261012015 | G
Data. Emis.* Fornecedor Loja Nome
261012015 | [ qQ
CNPUICPF C.Contabil Data Baixa Saldo Adian
« 1 =] 0,00 &
Numero Adi. Conta Deb. Conta Credit
q C
iy 3
C.Custo Deb, C.Custo Cred tem Ctb Deb tem Ctb Crd CLValor Deb
] {Q ] ] LY E
CLValor Crd Didrio Seq Diério Cd. Aprov.
c\ (\
Aprovador Moeda Vir. Moeda 2 Desp.Jurid.
1 000 @ (Mao I8
Rateio Jurid Prof Favorec Tipo Despesa Natureza Reemb Ciient
Nao ] Q LY Q Néo 5]
Clente Juri Loja Cliente Caso Escritbrio Grupo Jurid
Q Q Q Q

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br
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Inclusdo de Despesa

Numero: <Automatico>
Caixinha: 001

Tipo Movto: Despesa
Historico: Refeicao

Nr° Docto: 00001010
Valor: R$ 25,00
Beneficiado: Paulo Cerqueira
Data Digit.: Hoje

Data Emis.: Hoje

Em seguida, confirme a emissao do recibo, clicando em sim na tela Impressao de Recibo e clique em
Confirmar na tela de parametros. O recibo da despesa sera impresso, conforme a seguir:

[ TOTVS 2011 Série T - o IEHE

Protheus 11> Financeiro > Atuaizagdes.

Wovimentos 02.8.0006] (3
e ]
Tipo de Impressdo
a @ Via Windows
"‘Equ;%liﬁgﬁx‘i" © Direto na porta
O E-mail
Ambiente
EMISSAO : 26/10/2015 8 vf:.::nr

RECIBO DE DESPESA mpressora

Nro. : 0000000003 PDFCreator -

OpgBes
Imprimir
(® Todas as paginas

() Pégina atual
Recebi em 26/10/2015 a quantia de VINTE E CINCO REAIS O intervaio
Este valor refere-se a REFEICAO. wico: [ 1]Fm 1
MNumero de copias _1
Margem | 9,5cm- 0.19680" -
PAULO CERQUERA
TOTVS 2011 Série T MSSQL Turmaxx Administrador 261102015 Teste / Matriz Pagina 1 de 1

O procedimento padriao ¢ imprimir o recibo acima e entregar para que o participante envolvido na
movimentacao o assine.

Observe o status da despesa que acabamos de incluir, conforme imagem a seguir.
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@

Protheus 11 > Financeiro > Atualizagdes

Movimentos [02.9.0006] [E3

Detahes

TOTVS 2011 Série T -9

o

Numero Int. Caixinha Tipo Movto. Historico Nro. Docto Valor =
0000000003 001 Despesa REFEICAO 00001010 25,00 & =
Movimento do Caixinha =
Locaizar Fitrar Mmprimir  Configurar Numero int. - % Resquisary| | Normal |+

» MNumerolnt. » Caixinha Tipo Movto. Historico Nro. Docto Valor Beneficiado Data Digit. &

| 001 | Despesa | REFEICAD | 00001010 | 25,00| PAULO CERQUERA | 28102015 | (€3]

(&)

Legenda

() Despesas nao baixadas

@ Despesa de adiantamento nao baixada
() Adiantamento com saldo (em aberto)

@ Despesa baixada ou outros movimentos

Agora, vamos incluir um adiantamento para a sra. Ana Paula da Silva, que viajou a Minas Gerais a trabalho.
Seguiremos o mesmo procedimento, clicando em incluir. Além disso, imprimiremos novamente o recibo
correspondente.

Inclusio de Adiantamento

Numero:
Caixinha:
Tipo Movto:
Histérico:
Nt° Docto:
Valor:
Beneficiado:
Data Digit.:

Data Emis.:

<Automatico>
001
Adiantamento
Viagem
00001011

R$ 800,00

Ana Paula Silva
Hoje

Hoje

Observe abaixo que o saldo do adiantamento estard
vermelho até que haja a Prestacio de Contas, ou seja,
apresenta os documentos fiscais comprovando os gatos
que teve na viagem.

Inclusao de Caixinha aberto

2)

qr/ Deseja fazer a Reposicao agora?

Sim

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br
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(-] TOTVS 2011 Série T - o IEE

Protheus 11 > Financeiro > Atualizagdes

Movimentos [02.9.0006] 3

Detahes o
Numero Int. Caixinha Tipo Movto. Historico Nro. Docto Valor
0000000004 001 Adiantamento VIAGEM 00001011 800,00 @
Movimento do Caixinha =
Localizar Filtrar  Imprimir  Configurar Numero Int. - ﬂm Normal -
» Numeroint. » Caiinha Tipo Movio. Historico Nro. Docto Valor Beneficiado Data Digit. &
| | 001 VIAGEN 00001011 800,00 ANA PAULA SILVA | 26102015 [ 2
S
Legenda
() Despesas nao baixadas
@) Despesa de adiantamento nao baixada
() Adiantamento com saldo (em aberto)
@ Despesa baixada ou outros movimentos.
Prestacdo de Contas
Como ja sabemos, todo adiantamento deve ser submetido a prestagdo de contas para que seja baixado e
o seu valor resposto. Nessa op¢ao devem ser relacionados todos os documentos fiscais envolvidos no
adiantamento posicionado e os seus reais valores gastos.
Caso o valor gasto seja menor do que o adiantamento feito, o sistema permite que o saldo remanescente
seja devolvido ao caixinha. Se o usuario optar por fazé-lo, o adiantamento sera baixado. Caso contrario,
sera langado um registro de pendéncia associado ao adiantamento em questdao. Vamos realizar a prestacao
de contas do adiantamento conferido a participante Ana Paula Silva. Para isso, selecione o adiantamento
da viagem e clique em Prest.Contas.
] TOTVS 2011 Série T - 5 IENE

Protheus 11 > Fnanceiro > Atuaizacoes

Movimentos [02.5.0005] £}

Caixini ha o 001 - CAIXA GERAL Saldo 400.00

Historico |Hro.Docto | valar |oata. Emis. | Fornecedor | Lol [Home | cneuicer | c-Contani | € custo Deb. | ¢ Custo cred | tem c1o Dep fl
REFECAD 0115 100,00 2611072015 :I
HOTEL 080 300,00 26102015 [ ]

L,...

oo,

TOTVS 2011 Série T MSSQL Turmanx 261102015 Teste | Matriz
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Prestagio de Contas

Historico: Refeicio Nio esqueca de que para incluir um novo histérico na
tela acima ¢ necessario pressionar a tecla de seta para

Nr° Docto: 0115 baixo no teclado.
Valor: R$ 100,00
o Confirme a tela de transferéncia do saldo remanescente
Histérico: Hotel pata o caixinha.
Nt° Docto: 080
Valor: R$ 300,00

a

o TOTVS 2011 Série T =

Protheus 11 > Financeiro > Atualizagies

Movimentos [02.9.0006] 3

Detahes [}
Numero Int. Caixinha Tipo Movto. Historico Nro. Docto Valor
0000000004 001 Adiantamento VIAGEM 00001011 800,00 &
Movimento do Caixinha =
Locaizar Fitrar imprimir  Configurar Numero int. - % | Besqusar,| | Normal |~
» MNumeroint. » Caixinha Tipo Movto. Historico Nro. Docto Valor Beneficiado Data Digit. =)
Adiantamento VIAGEM 300,00 ANA PAULA SILVA @
0000000005 Despesa 8]
¥ 0000000007 [ 001 | Despesa | HOTEL | 080 | 300,00 | 261102015 |
@ | [ 001 | Dev | VIAGEM | 00001011 | 400,00 ANA PAULA SILVA |261

Observe que o adiantamento e suas despesas foram baixadas, enquanto o restante do valor foi devolvido
ao caixinha.

Fechamento do Caixinha

A op¢ao de fechamento consiste em transferit o valor remanescente no caixinha para o
banco/agéncia/conta fornecedora. Com o caixinha fechado, ndo é possivel processar nenhuma inclusio
de movimento. O caixinha somente sera fechado (vermelho) se nao existirem prestacdes de contas
pendentes.

Para realizar o fechamento do caixinha, acesse: Atualizagées > Caixinha > Manutengdo. Observe o
saldo atual dos caixinhas.

& TOTVS 2011 Série T - o IEd

Protheus 11 > Financeiro > Atualizagies

Manutencao [02.9.0006] 3

Detahes. (=
Codigo Nome Valor Banco Siuacao Natureza Saldo
001 CAIXA GERAL 1.000,00 o 505 Aberto 103 575,00 9

Manutencao de Caixinha -

Locaizar Fitrar imprimr  Configurar - = \uPesquisar,) (Normal v
» Codigo Nome: Valor Banco Situacao Natureza Saldo Fornecedor Filial Forn. NrRendicao Cod. Diario » =)
00 AIXA GERA ES Aberto 0 © | 000000000 B]
002 'CAIXA GERAL OPERACIONAL 1.000,00 505 Aberto 103 1.000,00 0000000001 (&)

Selecione o caixinha 001 e clique em Ac¢des Relacionadas > Fechamento. Confirme a tela. O que
aconteceu com o saldo de R$ 575,00 do caixinha 0017

Para descobrir isso, vamos acessar a tela de movimentos do caixinha, por meio do caminho Atualizagoes
> Caixinha > Movimentos.

56 Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br
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Observe que todas as despesas do caixinha 001m no valor de R$ 425,00 foram baixadas. O caixa foi
saldo de R§ 575,00, que foi devolvido

aberto com R$ 1.000,00 e, quando fechado, havia um
automaticamente ao banco Credit Suisse apds o fechamento.

]

Protheus 11> Financeiro > Atuaizagdes

Movimentos [02.9.0006] [EJ

TOTVS 2011 Série T

Detahes =}
Numero Int. Caixinha Tipo Movto. Historico Nro. Docto Valor =
0000000001 002 Mov.Banco/Caixinha REPOSICAO DE BANCO 505 1.000,00 & 2
Movimento do Cainha -
Locaizar Fitrar imprimr  Configurar Numero int. - = \uPesquisar,) (Normal v
|| »  MNumeront » Caixinha Tipo Movto. Historico Nro. Docto Valor Beneficiado Data Digit. =)
......... 00 ov.Banco/Cap 0SICAO DE BANCO 000,00 6110720 B]
0000000002 001 Mov.Banco/Caidinha REPOSICAO DE BANCO 505 1.000,00 26/1012015 &)

0000000003 001 Despesa REFEICAQ 00001010 25,00| PAULO CERQUERA 261102015

o001 VIAGEM 00001011 800,00 ANA PAULA SILVA 26/10/2015

0000000005 001 Despesa REFEICAQ 0115 100,00 2611072015

0000000007 []] HOTEL 080 300,00 2611012015

001 Dev. VIAGEM 00001011 400,00 ANA PAULA SILVA 261102015

0000000009 (1] Iz DEVOLUCAO P/ BANCO 505 575,00 26/1072015
=
3
. 10 'S}
Prest.contas Inciuir Visualizar  Sair Acdes Relacionadas ¥
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Consultas e Relatorios

Os objetivos desta aula sao:

e Ter uma visao global do histérico de movimentagdes financeiras da empresa por meio da emissao
do extrato bancario.

Bons estudos!

Para uso exclusivo do Instituto da Oportunidade Social ® www.ios.org.br
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Extrato Bancario no ERP TOTVS

Como ja observado nos médulos anteriores, as consultas permitem a verificagio em tela das informagdes
registradas no sistema, enquanto que os relatérios podem ser impressos e personalizados.

O Extrato Bancario reune, de forma resumida, todas as movimentacoes de entrada e saida de uma
determinada conta bancaria, no periodo solicitado pelo usuario.

Pode-se solicitar a emissao do Extrato Bancario ao ERP TOTVS, que se baseara nas movimentagoes
realizadas para emiti-lo. Para realizar esse procedimento, devemos acessar: Relatorios > Movimento

Bancario > Extrato Bancario.

Clique em Agoes Relacionadas > Parametros.

Ti 3 A
o Configumgbes Pardmetros
-
Spocl FluRaTe Do Banco?: 505
Ambiente

Planiha N

Servidor . ,o.

e Da Agencia?: <Automatico>
E-mail Papel
B @ Retrato L.

HTML Letter 8122 x 11in = © Faisagem Da Conta?: <Automatico>
POF Configuracoes
ooF [ Da Data?: 01/01/XX

Titulo Extrato Bancario

Ordem b Até Data?: 31/12/XX

Layout Padrao v

Qual Moeda?r: 1
V] Preview
D Executar em segundo plano g ~
Conciliagdo? Todos
Este programa ira emitir o relatrio de movimentagbes bancarias em
ordem de data. Podera ser utiizado para conferencia de extrato
Fechar 5' relacionadas

Parametros
Personalizar
Configurar

O sistema trara o relatorio do Extrato Bancario da conta do Credit Suisse, na qual as movimentagoes do
curso aconteceram.
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TOTVS 2011 Série T -9

Protheus 11 > Financeiro > Relatorios.

Extrato Bancario [02.9.0006] [}
o —
Folha: 1 S
EXTRATO BANCARIO ENTRE 01/01/2015 & 01/01/72016 EM REAL DERef. 271102015 Tipo de Impressdo
2 Emissao: 27/10/2015
[Empresa: TESTE / Filial: MATRIZ @ Via Windows
(© Direto na porta

Sawco. a5 - cREDT sTISSE | AGENCIA. 2020 CONTA: 109231378 SALG TNICIAL: X O Emai
sz socaexTo orams sarmas
TP g

T Ambiente
26207202 2.500.500, 00 i
2611072015 1.009,08 s @ servidor

1.009,39
5,5 O Clente

743,02 Impressora

78600
66,00 X PDFCreator -
PR
3233
mn 5
.2 Opgdes
a2z Imprimi
sasaes - - X
: > © Todas as phginas
Q© Pégina atual
e o © nntervalo
2.535.73,47
e wico: [ 1]Fm >
20505 486,23
Y VALOR 1360 3 /TITOLO = ' Is0s 23547 R |
IEsPEnAs DIvEASAS T X 2i50s 1347 Numero de copias 1
PAC ANT REP TITULO 00030001 san ' s
30 cosernanes
T
238 a 25371788
a5 .o s
23080000
Teste / Matriz Pagina 2 de 2

Série T MSSOL Turmaxx Administrador

A imagem acima mostra todas as movimenta¢oes do ano para a conta 100131378, agéncia 2020, do banco
Credit Suisse. Na parte superior (1), sao listadas, uma a uma, as transa¢des financeiras. Na parte inferior,
(2), existe o resumo dos saldos, como Total de Entradas, Total de Saidas e Saldo Atual. Observe essas
informagdes e responda: a empresa obteve lucror? Se sim, de quanto? Se nao, por que isso nao aconteceur
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