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Apresentacao

O processo de Prestagdo de Contas tem como objetivo realizar o gerenciamento de adiantamentos e prestagéo de contas
de despesas provenientes de viagens ou avulsas de funcionarios, rca e motoristas, tendo como opgéo Consulta Hierarquia de
Aprovagao responsavel pela definicdo de aprovadores de adiantamento e despesas para prestagéo de contas, Consulta de
Delegagao onde poderemos definir usuarios responsaveis por langamentos de adiantamentos e despesas para prestagao de
contas, Consulta Gerenciamento de Adiantamento responsavel por todo acompanhamento destes adiantamentos e Consulta

Prestacao de Contas responsavel para langamentos de despesas no processo de acertos referente aos gastos de viagem ou

despesas avulsas.

12/12/2019 1.00 Criagao do documento de Prestagéo de Contas

Cadastrar Hierarquia de Aprovagéo

Cadastrar Delegagéo de Atividade

Cadastrar Adiantamento

Cadastrar Prestacédo de Contas

. 1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os ce RQ.GBC.001 v.1.
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br




/ TUTORIAL Pégina 3 de 35 ®

1. Procedimentos iniciais

As rotinas WEB estao disponibilizadas através da plataforma WinThor Anywhere, para utilizagdo € necessaria a instalagéo.

Para mais informagdes acesse o link: http:/tdn.totvs.com/display/public/PCS/WinThor+Anywhere.

e  Atualizar as rotinas:
v 560 — Atualizar banco de dados, para a Ultima verséo disponivel;
o Aba Criagdo/Alteragdo de Tabelas e Campos:
Tabela de Langamentos de Contas a Pagar - PCLANC;
Cadastro de hierarquia de aprovagao da rotina 782 - PCHIERARQUIAAPROVACAO;
Cadastro do Centro de Custo de hierarquia — PCHIERARQUIAAPROVACAODETALHE;
Tabela de Delegagao de Atividades - PCDELEGACAOATIVIDADE;
Cadastro de langamento de delegacao da rotina 782 - PCDELEGACAOLANCAMENTO;
Cadastro de Adiantamento da rotina 782 - PCADIANTFUNC;
Cadastro de Langamento de Prestagdo de conta da rotina 782 - PCPRESTACAOCONTA,;
Cadastro de Centro de Custo para Item de Despesa da rotina 782 -
PCPRESTACAOCONTACENTROCUSTO;
Cadastro de Itens de Despesa da Prestagao da rotina 782 - PCPRESTACAOCONTADETALHE;

o AbaMenu/Permissoes /| Formulas
Criagao / Exclusao de rotina (Rotina 529)

Criagao / Exclusao Permissao de Acesso (Rotina 530)

v 500 - Atualizar Procedures , para a ultima versao disponivel;
o Proc. Geragao de Contas a Pagar (PKG_CONTASAPAGAR)
o Proc. Controle PCLANC (PKG_CONTROLE_PCLANC)

749 - Inclusao de Langamento no Contas a Pagar, para Ultima vers&o disponivel;
750 - Consultar / Alterar Titulo a Pagar, para Ultima versao disponivel;
775 - Gerir Contas a Pagar , para Ultima versao disponivel;

631 — Lancar Despesas / Receitas, para Ultima vers&o disponivel;

A N N NN

737 - Desdobrar Titulo a Pagar, para Ultima verséo disponivel;

e Informar a Conta Gerencial:
v' Acesse 132 -Parametros da Presidéncia a partir da versdo 29.04 e informe no parametro 4164- Conta
Gerencial utilizada no adiantamento de funcionario e 4163- Conta Gerencial utilizada na receita de devolugdo

de adiantamento de funcionario e 4162- Prazo para registro de prestacdo de contas;

e Liberar acesso as permissdes na rotina 530 — Permitir Acesso a Rotina:

v Permissao de acesso para a rotina 782 - Prestagdo de Contas
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2. Instalar rotina de Prestagéo de Contas

e Acesse a rotina 801 — Atualizagdo de Servigos Web, aba atualizagao selecione a opgao de
winthor-financeiro e efetue a atualizagéo
e Na aba instalagdes selecione as op¢des winthor-fer-0782 e winthor-prestacao-contas clique

em instalar;
Observagdo: Caso a aba instalagdes ndo apresente nenhuma opgéo para instalar, pode ser porque ja esta instalada

ou deve ser verificado na aba Atualizagdes se existe alguma atualizagdo obrigatéria a ser feita, somente apds essa

atualizag@o obrigatoria é que sera possivel fazer a instalacéo da opgéo: winthor-fer-0782 e winthor-prestacao-contas;

|WinThur Anywhere AR Empresart @ 20 O A

Pa&gina Inicial

8 FERRAMENTAS DO SISTEMA

Gerenciador de Rotinas e Servicos
3 PROCESSAMENTOS

‘ Histérico de Atualizacdes Q 782
18 CONTAS A RECEBER DE FORNECEDOR ~ Atualizagoes Instalagoes
1 LANCAMENTOS > Tipo Descricio Nome do Artefato Versdo Atu.. = Nova Versio Status
ROTINA 782 - Prestagao de contas winthor-fer-0782 0.05-RC 49 0.05-RC51

28 INTEGRAGAO COM FORMULA DE @ Froducio Em Homalogag3o

TINTAS

1 PROCESSAMENTO

38 RADIO FREQUECIA WINTHOR

2 EXPEDICAO
= PO | WinThor Anywhere LojmARM EmpresmarM @ &0 0O A

Pagina Inicial ‘ 801 - Atualizacdo de Servigos W.. %

801

8 FERRAMENTAS DO SISTEMA

Gerenciador de Rotinas e Servicos

| Historico de Atualizagbes

3 PROCESSAMENTOS

Q, winthor-prestacao-cont:

18 CONTAS A RECEBER DE FORNECEDOR~ Atualizagoes Instalagoes

1 LANCAMENTOS ~ Tipo Descricio Nome do Artefato Versio Atu Nova Versio Status
SERVICO Servigo responsavel pelo gerenciamento de prestagdo de contas winthor-prestacao-contas 005-RC47  0.05-RC49

28 INTEGRAGAD COM FORMULA DE @ Produgio Em Homologagso

TINTAS

1 PROCESSAMENTO

38 RADIO FREQUECIA WINTHOR

2 EXPEDICAO

Observagéo: caso haja atualizagdes de outras rotinas a serem feitas a tela Dependéncias sera aberta informando

quais atualizagdes séo necessarias para dar continuidade no processo;

. 1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os centros RQ.GBC.001 v.1.
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br




/ TUTORIAL Pégina 5 de 35 @

Apos realizar atualizagdo das dependéncia das rotina 560 — Atualizar banco de Dados, volte a plataforma WinThor
Anywhere, na rotina 801, na aba Instalagdes, tente selecionar novamente a opgéo winthor-fer-0782 e clique no botéo

instalar.

Caso todas as dependéncias da rotina 560 — Atualizar banco de Dados tenham sido sanadas, apresentara uma tela

de Confirmagéo de atualizagéo/instalagéo. Clique o botdo Confirmar.
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3. Consulta Hierarquia de Aprovacgéo

Para a utilizagdo do processo de adiantamento e prestagao de contas, deveremos primeiramente realizar o cadastro
de aprovadores através da Consulta de hierarquia de aprovagéo, tanto para adiantamento como para prestagéo de
contas, também seré necessario efetuar o cadastro de delegacdo de usuarios responsaveis pela inclusdo destes
adiantamentos ou despesas de prestagao de contas. Caso ndo tenha estes cadastros preenchidos s6 sera possivel
efetuar os proprios adiantamentos e despesas de prestacdo de contas, para isso basta ter acesso as rotinas na 530
ou tiver as permissdes de inclusdo/alteragdo/exclusao de adiantamentos e prestacdo de contas para todos usuarios

ou se tiver as permissdes de aprovacao/rejeitar/cancelar de todos usuarios.

Para cadastrar aprovadores de adiantamentos na rotina 782 devera seguir 0s seguintes passos.

Acesse a rotina 782 Prestagao de Contas, 1- Consulta Hierarquia clique em Novo. Na tela de inclusdo é necessario
informar o Tipo de Operagao se é Adiantamento ou Prestacé@o de contas, Filial € no caso do Tipo de Hierarquia de
Aprovagédo teremos trés opgdes: Filial, Centro de Custo e Participante, sendo que para o Tipo de Operagéo
Adiantamento nao sera permitido selecionar a opgao Centro de Custo, pois a conta de adiantamento de funcionério é

fixa conforme parametro 4164 da Rotina 132.

Tipo de Operacio Hierarquia de Aprovagio
Todas ~ ° Filial Centro de Custo Participante
Filial
\
Aprovader - 1° Nivel Aprovador - 2° Nivel

] .

Tipo Oy Filial Aprovagao Aprovador 1° Nivel Aprovador 2° Nivel

Prestagdo de Contas 1-FILIAL 1 Filial

Solicitagao de Adiantamento 1-F Filial
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Pagina Inicial 782/1 - Prestagdo de Contas x
Cadastrar Hierarquia de Aprovacao
Tipo de Operacdo Hierarquia de Aprovagao
Solicitagdo de Adiantamento v ° Filial Centro de Custo Participante
Filial
1-FILIAL1 (PC-INFORMATICA) -

Aprovador - 1° Nivel

Substituto - 1° Nivel Data Inicial Substituicio Data Final Substituicdo

Aprovador - 2° Nivel

Substituto - 2° Nivel Data Inicial Substituigdo Data Final Substituicdo

Quando selecionado a opcao de Hierarquia de Aprovagao por Filial s6 sera necessario informar o Aprovador — 1°
Nivel para poder salvar, sendo que ao selecionar esta opgéo, todos os adiantamentos e prestacéo de contas, conforme
o tipo de hierarquia informado, serdo aprovadas por este aprovador. Caso seja informado Aprovador — 2° Nivel o

adiantamento e prestacédo de contas s6 seréo aprovadas quando os dois aprovadores efetuarem esta aprovagéo.

Substituto 1 e 2 Nivel - Informando o substituto 1° Nivel ou 2° Nivel sera obrigatério informar Data Inicial Substituigdo
e Data Final Substituicdo e esta data devera ser maior que a data atual na inclusdo/alteragdo, néo podera informar

Substituto tanto de 1° Nivel ou de 2° Nivel sem o Aprovador principal destes niveis.

Observagao: Nao sera permitido uma filial ter dois tipos de hierarquia de aprovacéo para 0 mesmo tipo de operagéo,
entdo se a filial trabalhar com tipo de hierarquia de aprovagao filial das solicitagéo de adiantamento, ndo tera opgéo

de trabalhar por participante conforme exemplo acima.

No cadastro de Hierarquia de Aprovagao por Participante seguira a mesma regra do cadastro por Filial, a diferenga
que ao invés de ser um aprovador para toda as solicitagdes de adiantamento e prestacdo de contas daquela Filial,
poderemos ter mais de um aprovador dentro da mesma filial para determinados participantes, também podera incluir
participantes de filais diferentes seguindo o cadastro das rotinas 528 — Cadastro Funcionario/Setor e 517 — Cadastrar
RCA, sendo que s6 ficara disponivel para o aprovador se a solicitagdo de adiantamento for da filial do aprovador, ndo
podera existir um tipo de hierarquia de aprovagéo por Filial de adiantamento ou Centro de custo no caso de prestagéo

de contas.
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Tipo de Operacio Hierarquia de Aprovacio
Todas - Filial Centro de Custo @ Participante
Filial
N
Aprovador - 1° Nivel Aprovador - 2° Nivel
- —
Tipo Operagdo Filial Aprovagao Aprovador 1% Nivel Aprovador 2° Nivel
Solicitagio de Adisntamento 3-FILIAL 3 Participante 1- PCADMIN 100 - TESTE

Conforme podera verificar o cadastro e hierarquia faz parte da filial 3 e temos participantes que fazem parte de outras
filiais, por isso fica como obrigatério na inclus&o informar a filial do participante e o tipo do participante, Funcionario,
RCA e Motorista.

Cadastrar Hierarquia de Apro vacao m

Filial

3-FILIAL3 v

—
Aprovador - 1- Nivel

1- PCADMIN v
Substituto - 1° Nivel Data Inicial Substituic3o Data Final Substituicdo
v 8 B8
Aprovador - 2 Nivel
100 - TESTE w
Substituto - 2° Nivel Data Inicial Subsfituicso Data Final Substituigio
8 B8
Filial Participante Tip Participante
v ~
Matricula Funciond Mome Funcionsrio Codigo Filial Tipo Funciondrio
8888 Forga de Vendas Excluir

Excluir

condng Excluir

N&o podera ter um participante com mais de um aprovador 1° Nivel para a mesma Filial, neste caso os participantes

apresentado nesta lista ndo podera ter mais outro aprovador para a Filial 3.

Matricula Funcionsri Nome Funcionario Cédigo Filia po Funciondrio
Excluir

8838 Forga de Vendas

Excluir

No cadastro de Hierarquia de Aprovagéo por Centro de Custo o tipo de operagao sera apenas por prestagao de contas,

tanto que quando marca esta opgéo ja é alterado automaticamente tipo de hierarquia para prestacéo de contas. Assim
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como no Cadastro de Hierarquia de Aprovacao por participante poderéa ter mais de um cadastro da mesma Filial, a
diferenca que ao invés de informar participantes devera informar Centro de Custos e sd ird apresentar Centro de

Custos que estiverem com as opg¢des marcadas que recebe langamento e ativo conforme figura abaixo:

581 - Cadastrar Centro de Custo/Receita B.-0OX

Winthor - PC Sistemas

Cadastro Filtros-F5 | Resultado da PesguisaF5

Indluir
= Arraste um cabegalho de coluna agqui para agrupar por essa coluna
itar

Excluir | codigo | Descricio Rec. Lancto | Ativo
T L| 1 CENTRO DE CUSTO TESTE
Relatéri |2 CEMNTRO DE CUSTO TESTE 2
elatério I
3 TESTE DE ATIVO
Emitir Lista |
Outros
Fechar

Devera ser verificado também caso esteja marcado a opg¢ao na rotina 530 — “Validar Permissao de Acesso ao Centro
de Custo” s0 ira apresentar centro custos que o usudrio tem permissao de acesso na rotina 131- Permitir Acesso a

Dados no cadastro de Hierarquia de Aprovagéo.

Ususrio

1 PCADMIN F3 - Pesquisar F5 -Limpar
Agrupadores
= Cédigo Desaricio ~
3 GRUPO DE CONTAS
o7 SUPERVISOR
08 COBRANCA
03 DIRETORIOS
i CENTRO DE CLSTO
11 PLANO DE CONTA CONTABIL
-
Acessos Gerais Acessos Disponiveis
= Seledo Cédige Descrigo = Seledor Cédige Descrigio
4 D 1 CENTRO DE CUSTO TESTE » D 1 CENTRO DE CUSTO TESTE
D 2 CENTRO DE CUSTO TESTE 2 D 3 TESTE DE ATIVO

[(mE TESTE DE ATIVO

Clique duplo sobre o item para adidioné+o ou remové-o Emitr Copiar acessos Eechar

Conforme cadastro e hierarquia por participante nao poderemos ter um aprovador 1° Nivel da mesma Filial para o
mesmo Centro de Custo, por isso quando € incluido este centro de custo ndo sera apresentado o mesmo centro de

custo para a mesma filial.
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Cadastrar Hiera
Filial
1-FILALT (PC-INFORMATICA) ~

Aprovador - 1° Nivel

“
Substituto - 1° Nivel Data Inicial Substituigdo Data Final Substituigio

v & @
Aprovador - 2° Nivel

“
Substituto - 2° Nivel Data Inicial Substituigdo Data Final Substituigio

v & @

Selecionar Centro de Custo

| n - | ‘ Desmarear Todes | _
- [ == ]

i . v. 1.0 - Data
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4. Cadastrar Delegacéao de Atividades

Através desta rotina podemos delegar usuérios responsaveis para efetuar o langamento de Adiantamento e Prestagéo
de Contas para outros usuarios, este processo auxilia para usuarios que ndo tenham acesso ao sistema, com isso

podemos delegar pessoas para solicitar adiantamentos e efetuar suas prestacdes de contas, para isso basta clicar

€m novo.
Filial Tipo Afividades
v v
Tipo de Usudrio Responsavel pela Solicitagio
~
Filial Tipo Atividade Tipo Responsavel
3-FILIAL 3 Solicitagdo de Adiantamento Funcionario 1- PCADMIN
1-FILALL Salicitagao de Adiantamento Funcionario 1- PCADMIN
1-FILALL Prestagdo de Contas Funciondria 1-PCADMIN

Para efetuarmos este cadastro deveremos informar todas as informagdes apresentada na rotina tais como:

- Filial que ira efetuar o langamento de adiantamentou ou prestagéo de contas;

- Tipo de Atividade se é Adiantamento ou Prestagdo de Contas;

- O usuario Responsavel pelo Langamento que é a pessoa que estou delegando o langamento de adiantamento ou
prestacédo de contas

- Filial do participante que o usuario responsavel pelo langamento ira langar, conforme foi informado poderemos neste
caso selecionar usuarios de outras filiais para que o usuario responsavel possa efetuar este langamento

- Tipo do funcionarios se é Funcionario, Motorista ou RCA;

Observacgéo: Todas estas informagdes sao obrigatorias para poder incluir uma delegagéo de atividade.

. 1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os ce RQ.GBC.001 v.1.
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br
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Cadastra vidades m
Filial Tipo Atividades
3-FILIAL 3 - L t A tament ~
Tipo de Usuario Langamento Responsavel pelo Langcamento
~ 1-PCADMIN v
Filial Solicitante Tipe Selicitante
1-FILIAL 1 v F ar ~

Selecionar Solicitante

Conforme foi informado poderemos ter um responsavel pelo langamento de varios solicitantes e também de filiais
diferente da filial do solicitante, no caso acima estou delegando um responsavel da filial 3 e solicitantes da filial 1 ou
99.

1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando RQ.GBC.001 v.1.

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os ¢
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br




/ TUTORIAL Pégina 13 de 35 @

5. Gerenciar Adiantamento

Através da opgdo 3 da rotina 782- prestagdo de contas poderemos gerenciar adiantamentos, efetuando os seguintes

processos: langar um novo adiantamento, visualizar, alterar, excluir, aprovar ou rejeitar e cancelar adiantamento

Para realizar um langamento de adiantamento basta clicar em novo, sendo que teremos que verificar se 0 usuario tem
apenas a permissao 5 — Permitir Gerenciar Adiantamento da rotina 530 para esta rotina e nao for aprovador e nem
tiver delegagdo de atividade de adiantamento, podera langar apenas suas solicitagdes de adiantamento, caso ele
tenha delegacéo de atividades de adiantamento, além de lancar seus adiantamentos podera langar, alterar e excluir
para 0s usuarios que ele tem delegagdo, caso ele tenha hierarquia de aprovagdo também podera langar
adiantamentos seguindo as regras de cadastro de hierarquia ja informada no item 3 — Cadastrar Hierarquia de
Aprovacéo.

No caso o usuario tiver a permissao 6 — Permitir incluir/alterar/excluir adiantamentos de todos usuarios, podera efetuar
o langamento do adiantamento para todos usuarios e no caso tenha a permisséo 7 - Permitir aprovar/rejeitar/cancelar

adiantamentos de todos usuarios, podera além de langar para todos usuarios, podera também aprovar os

adiantamentos;
782 B AR .
Tipo Adiantamento N° Adiantamento
T ~ x

Filial Tipo de consulta
N g Solicitacdo Viagem/Utiliz. Aprovagdo

TETE Data Inicial Data Final
- 01/02/2020 x8 29/02/2020 x@

Tipo Solicitantes Solicitantes

N Filial Dt Solicitagao Solicitante Tipo Adiantame.. Valor Selicit... Status Blogqueio Adi...

Nenhum Adiantamento foi encontrado

Na inclusdo de um novo adiantamento teremos os seguintes campos:

- O tipo de adiantamento (Viagem ou Avulsa) este campo devera ser verificado principalmente para uma futura
prestacdo de contas,

- Filial que esta sendo solicitada, sendo que a escolha desta filial ira definir quem sera o aprovador de acordo com
cadastro de hierarquia de aprovagéo;

- Data da viagem tem que ser superior a data da solicitacéo;

- Tipo de solicitante se é Funcionario, Motorista ou RCA,

. 1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os ce RQ.GBC.001 v.1.
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br
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- Projeto (campo né&o é obrigatdrio);
- Motivo do adiantamento, detalhando qual o motivo de adiantamento facilitando para o aprovador entender;

- Valor de adiantamento;

Cadastrar Adiantamento

Tipe Adiantamento N° Adiantamento Data Selicitagdo
Filial Data Inicial da Viagem Data Final da Viagem

3-FILIAL 3 - 20/02/2020 x & 28/02/2020 x B
Tipo Solicitantes Solicitante

- 1- PCADMIN -

Projeto Setor
Motive Adiantamento Valor Adiantamento (RS) Status

Viagem a Trabalho 200,00

Apos a inclusdo do adiantamento ele ira ficar no status solicitado e ira para o aprovador efetuar procedimento de

anélise para aprovagao ou rejeicéo do adiantamento;

S6 podera efetuar a alteragdo de um adiantamento que estiverem nos status “Solicitado” ou “Rejeitado”, sendo que
ao efetuar a alteragdo de um adiantamento rejeitado ira automaticamente retirar a aprovagéo de um dos aprovadores

caso a filial trabalhe com dois aprovadores.

Efetuando a alteragéo de um adiantamento no status “Rejeitado” ira automaticamente retornar pra o status “Solicitado”,

para que passe novamente para uma nova avaliagdo de aprovagao.

. 1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando RQ.GBC.001 v.1.

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os ce
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br
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Tipo Adiantamento N® Adiantamento

Te x
Filial Tipo de consulta

3-FILIAL 3 N Solicitagdo ° Viagem/Utiliz Aprovagio
HE Data Inicial Data Final

N 25/02/2020 =* @ 25/08/2020 x @

Tipo Solicitantes Solicitantes I

T ~

Novo o .

Ne Filial ’ Tipo Adiantame Valor Soli Status S I

100 - TESTE \iagem R$20000 Refeitado Aprovar/Rejeitar

Para aprovar ou rejeitar um adiantamento devera na tela de pesquisa primeiramente informar a filial no filtro de
pesquisa, para verificar qual o tipo de hierarquia de aprovagé@o que a Filial trabalha, se é por Filial ou participante,
caso seja por filial, 0 adiantamento for para aquela filial e o usuario logado for aprovador 1, 2 ou substituto 1, 2 e

estiver dentro do periodo de substituicdo podera efetuar aprovagao ou rejeigao deste adiantamento.

Apds apresentado os adiantamentos iremos aprovar somente 0s adiantamentos que estiverem nos status Solicitado,
onde nesta tela temos informagdes importantes do adiantamento, tais como se existe mais um adiantamento solicitado

que ainda nao foi aprovado, solicitante, entre outras informagdes.

Para entrar na tela de aprovagdo basta clicar apos efetuado a pesquisa nos trés pontos ao lado do adiantamento e
entrar na opgao aprovar/rejeitar, lembrando que em todos os casos tanto como aprovar e rejeitar devera informar o
motivo, e caso tenha mais de uma aprovador o adiantamento sé ira mudar seu status de “Solicitado” para “Aprovado”

quando tiver as duas aprovagdes.

Tod os direitos servados. Totvs v. 1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando RQ.GBC.001 v.1.

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os centros
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br
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Tipo Adiantamento N° Adiantamento

FIE Tipo de consulta
3-FLAL3 - Solicitagdo ° Viagem/Utiliz Aprovagdo
Stne Data Inicial Data Final
N 25/02/2020 =) 28/02/2020 x@

Tipo Solicitantes Solicitantes

K Filial Solicitante alor Solicit Status Blogueio Adi.
1783 3- 100 - TEST! Néo D
Tipo Adiantamento N® Adiantamento

To ~ x
iz Tipo de consulta

3 - FILIAL 3 _— . - , =

3-FILIAL 3 - Solicitagio o Viagem/Utiliz Aprovagio
S Data Inicial Data Final

N 25/02/2020 % B 25/08/2020 @

Tipo Solicitantes Solicitantes i
K Filial Dt Solicitagao Solicitante

1783 3- 100 - TESTE

Tipo Adiantamenta

Tipo Solicitantes

Projeto

Motivo Adiantamento

N° Adiantamento Data Solicitagio

inal da Viagem

Data Inicial da Viagem

Salicitante

Seto)

Valor Adiantamento (RS} Status

Observagdes Adiantamento 1

Status Aprovagdo do 1

ntamento 2

1

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ens v 3 T 5P
. Séo oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os cen

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x benefici
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br

1

Data

Aprovador 2° nivel Status Aprovagio do Z° nivel

de ensino que véo de encontro da necessidade especifica do cliente, buscal

RQ.GBC.001 v.1.
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S6 podera realizar um cancelamento de adiantamento apds realizado todo o processo financeiro, este procedimento

é realizado para adiantamentos que ndo serdo mais utilizados pelo funcionario, por alguma circunstancia nao foi

realizado viagem ou n&o vai ser mais necessario realizar a utilizagéo deste adiantamento, o aprovador podera realizar

o cancelamento do adiantamento, onde o valor adiantado seré retornado para o caixa/banco que foi realizado a baixa

do borderd/cheque.

Somente o Aprovador podera realizar procedimento de cancelamento de um adiantamento e os adiantamentos que

estiverem com o status “Finalizado”, estes adiantamentos serdo identificados pelo motivo que quando realizar este

procedimento o adiantamento ira alterar o seu status para “Cancelado”.

Tipo Adiantamento

Tipo Solicitantes

CONSULTAR ADIANTAMENTOS -

N* Adiantamento

v 1763 *

Tipo de consulta

° Salicitagdo Wiagem/Utiliz. Aprovagdo
Data Inicial Data Final
- 01/02/2020 x5 29/02/2020
Solicitantes
~
Novo ‘ ‘ B
Alterar
Tipo Adiantame... Valor Solicit... Status
Viagem R5200.00 Finalizado A eje

xB

Tipo Adiantamento

Tipo Solicitantes

N® Filial

1763 3-FILIAL3

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os centros

N°® Adiantamento

- 1763 *

Tipo de consulta

° Solicitagdo Viagem/Utiliz Aprovagdo
Data Inicial Data Final
N 01/02/2020 x & 29/02/2020
Solicitantes
Tipo Adiantame. Valor Solicit Status Blogueio Adi
viagem Nao

8/02/2020

de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br

RQ.GBC.001 v.1.
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Para este tipo de procedimento somente sera permitido excluir um adiantamento que esteja no status “Solicitado” e
que ndo tenha tido nenhuma aprovagao, também sé poderéa efetuar a exclusdo do adiantamento se o usuario for
responsavel pelo langamento, for aprovador deste adiantamento ou ter a permiss&o de 6-Incluir/alterar/excluir de todos
usuérios na rotina 530, caso esteja em nenhuma destas situagdes s6 podera efetuar a exclusdo do proprio

adiantamento, caso ndo tenha nenhuma aprovacao.

Tipo Adiantamento N® Adiantamento
Todos ~ 1783 x
R Tipo de consulta
3-FILIAL 3 N ° Solicitagdo Viagem/LUkiliz. Aprovagdo
ZETE Data Inicial Data Final
- 01/02/2020 @ 29/02/2020 x @
Tipo Solicitantes Solicitantes

N* Filial Dt Solicitacao Solicitante Tipo Adiantame Valor Salicit Status Bloqueio Adi

1783 3 -FILIAL 3 10/0. 100 - TESTE Wiagem R5200.00 Cancelado Nao

. 1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando RQ.GBC.001 v.1.

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os ce
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br




/ TUTORIAL Pégina 19 de 35 @

6. Processo Financeiro de Adiantamento

Apds realizar a aprovagéo do adiantamento ira gerar o contas a pagar referente a este adiantamento para que seja
realizado todo o0 processo financeiro pela rotina 775, lembrando que nédo sera permitido efetuar alteragéo deste titulo
na rotina 750, efetuar o desdobramento pela rotina 737 e nem a baixa pela rotina 631 ou 775 efetuando caixa/banco,

somente sera permitido efetuar a baixa deste titulos de adiantamento realizando todo o processo pela rotina 775
opcdes borderd ou cheque.

H o= & = f

Lancamentos ] Detalhes ]

Arraste um cabecalho de coluna aqui para agrupar por essa coluna

E§| Num.Lanc.|Dt.Lanc. |Fi|iE ! |Cod.Con13 |Con13 |Histérim |\|'alor |Dt.\|'e

L| 6835(20/02/2020 (3 300030 | ADIANTAMENTO DE FUNCIONARIO |Adiantamento de funcionario - Rotina 782 200,00|20/0
| 6886 |20/02/2020 (3 300030 | ADIANTAMENTO DE FUNCIONARIO |Adiantamento de funcionario - Roting 782 300,00|20/0
Informagde X

|'0'| O titulo 6385 ndo pode ser alterade, peis corresponde a um pagamento de prestagde de contas de viagem de funciondrio.

<

>
Restaurar grid
Centro de Custo do Langamento
Conta |C6d. Centro Custo |Descrig'§'o ) rateio| Valor

<5em dados para mostrar =

[ tmprimir apenas o registro selecionade na arid de lancamentos M Langamentos de adiantamento de fundonério ou prestacio de contas.

Todos os direitos reservados. Totvs v. 1.0 - Data: 28/02/2020

28

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os cen RQ.GBC.001 v.1.
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br
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3/5 - Titulos
Dados para os titulos a serem desdobrados, informe os dados para os novos titulos a serem gerados a partir do desdobramento.

Poder&o ser seledonados varios titulos para desdobramento.
Dica: Mo serd permitido desdobrar titulos que tenham Fornecedores ou Contas diferentes.

| | 1/5 - Operacdo

B 2/5-Filtros
3/5 - Titulos
Selecionado |Nro. Lancto. |Filial | Dt. Lanc. | Cdd. Conta | Mome Conta Valor Lanc. | Tp.| Cdd. Parceiro |Nome Pall
i, I v 68853 20/02/20 300030 ADIANTAMENTO DE FUNCIONAR: 200,00 L 100 TESTE
M 4/5 - Desdobrar titulos z
68863 20/02/2020 300030 | ADIANTAMENTO DE FUNCIOMARIO 300,00|L 100 |TESTE
| 5/5 - Finalizacdo
Infermagde X

O titule 6885 ndo pode ser desdobrado, pois corresponde a um pagamento de prestagdo de contas de viagem de funciondrie.

4

Selecionar todos Demarcar todos

< Voltar | Avangar > | Fechar

. Langamentos de adiantamento de funcondrio ou prestacdo de contas.

O
Incluir
Data langamento MOm, Lane, Cta. Pagar Filial Data da competénda
|20,f02,fzn20 v| |6885 || | | | |2Uf02fzuzu vl
Céd.Conta [Jusar rateio de contas Grupo
| [l [ i I |
Atengdo Pt

O titulo 6885 ndo pode ser baixado, pois corresponde a um pagamento de prestagdo de contas de viagem de funcionario.

l ..\

Tipo de langamento Tipo de Parceiro
- (®F -Fornecedor () C - Cliente (O Outros
(OR-RCA (OM -Motorista (DL - Colaborader

Parceiro
Projeto
Caixa/Banco Moeda

Opgles

Emitir recibo [CLimpar a tela

Frotas Centro de Custo Confirmar Cancelar Fechar

rese . 1. Data )2/20

Capacitagdo tinuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando RQ.GBC.001 v.1.

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os centros
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br
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f0o = eanr Contas a Pagar - Nove pagamento Ll o lam) s
Winthar - FC Sinlemas B TR nE =
Filrax
(=] Ferecs oo sancimanis Ferecs oo langaerenis
" WALWM | k|amaizaal- E M = [T
U conks ok P nala Fecal Him. ercasania
0| a 0| 0 i 0 la o
Tpa pad cora Pt i ool £y Wi, regraincho Falan conk clindin
T - Tada - Tedea ¥ [\l
Fidwh b paanrands Tigwa e i LTy
oo Tada = |
Hus. cnrala ergeealresa  [deonb e arsbhargpes Hurn. e Pim. Arkerd Preb Conds Hom. Prealsglo de conlo
FORTRS C LS
Foamss iy Earam Hun. peparenis D, sgercmenls Aydrs oo
e flwkn - 1 ... ASHCSCOBAATL a e
DU&: WETE. BIgL 1 peritds de vere.
Pt Lt
-
Cordas mpags | Thice oomSmasdas
Celerinar loded Hadu L ed delerBa
1 Shasia Canis Foireosdor
I Sk Wil i pila Cixila Gruged oomiba Thed fddiodna el pariere Paie
L1 -
Ty bl o
Jida o i hdax Sakda oo okt Tai. bhca indhsdar Tok dhdar asisc. Salda previzla oo WL matee, parmibics: cabaltarca
(1] LELEETRED . . 0ID| = L BLE. BT, B2 a3
[k [roformas s ARt

Para realizar a baixa pelo processo da 775 borderb/cheque, sendo que podera pesquisar somente os langamentos de
adiantamento selecionando a opgao “Exibir apenas adiantamento de viagem”, deixando claro que ndo sera

permitido incluir juros ou desconto neste titulo e para incluséo no borderd ira seguir mesmo processo de um contas a
pagar langados de outras rotinas.

T s direitos ~vados . Totvs v. 1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os centros RQ.GBC.001 v.1.
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br
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Ifii!glos Periodo de vendmento Periodo de langamento
I |[20/02/2020 |3 [20/02/2020 = 8] v|a ~|®
Grupo conta Conta MOm. nota fiscal MOm. lancamento
03| o| 0la| o| ofa| o | 0a| o]
Tipo parceiro Parceiro Crigem do titulo MNdm. negodagdo  MUm. cont. cambio
T - Todos ~ | | Todos ~ i}

Forma de pagamento

Mim. contrato empréstimo  Id controle embarque

Tipo de servigo
Todos

M. invoice

Rateio
v | |

Mim. Adiant, Prest. Conta Num. Prestacio de contas

—Forma de pagamento
Forma

Borderd

Caixa/Banco
- 1] ... |Banco poerasIL

Mum. pagamento Dt agendamento  Autorizar
| 0 -

Contas a pagar | Titulos confirmados

[Jusar venc. orig. no periodo de venc, [ Exibir apenas adiantamento de viagem. [ ] Exibir apenas adiantamento prestagio de contas.

Pesguisar Limpar

Incuir Informacdes

Seledionar todos Menhum Inverter selecio
E Situagdo Conta Fornecedor
ki Inserido  Cdd. conta Conta Grupo conta Tipo parceiro Cdd. parceiro  Parceiro Cod Mam. langamer NG
E D EB 300030 ADIANTAMENTO DE FUNCIONAI 300 |L - Colaborader 100 TESTE 3 6336
D EB 300030 ADIANTAMENTO DE FUNCIONAI 300 |L - Colaborador 100 | TESTE 3 6335
a 2
£ >
Totalizador
tde de titulos | Saldo do caixa/banco Tot. titulos induidos Tot. titulos selec., Saldo previsto do caixa
a 1.816.873,62 |- - 0,00| = 1.816.873,62
Retornar

Realizado o processo de incluséo e geragdo de um borderd/cheque e ao efetuar a assinatura deste borderé/cheque

o adiantamento tera alteracéo de seu status de “Aprovado” para “Liberado Pagamento” informando que também

passou pela aprovagéo Financeira para facilitar o acompanhamento deste adiantamento.

Tipo Adiantamento

Filial

Status

Tipo Solicitantes

Dt Solicitagdo

Todos ireitos r rvad s v. 1.0

Solicitante

100 - TESTE

Data: 28/02/20

N® Adiantamento

v 1763 X

Tipo de consulta

N ° Solicitagdo Viagem/Utiliz Aprovagio
Data Inicial Data Final
- 01/02/2020 x & 29/02/2020 xE
Solicitantes
. v
Tipo Adiantame. Valor Solicit. Status Blogqueio Adi
Wiagem R5200.0 Liberado Paga. Nao

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscal

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os centrt
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br

RQ.GBC.001 v.1.
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Teremos uma nova alteragao de status do adiantamento quando for realizado a baixa deste borderd/cheque na rotina
775 do status “Pagamento Liberado” para “Finalizado”, resultando assim o pagamento deste adiantamento para o

Funcionario / RCA / Motorista.

Tipo Adiantamento N® Adiantamento

Todos ~ 1763 b
R Tipo de consulta

3 - FILIAL 3 3 3 i A =

3-FILAL3 @ Solicitagie Viagem/Utiliz. Aprovagio
Stius Data Inicial Data Final

01/02/2020 x 8 29/02/2020 xB
Tipo Solicitantes Solicitantes
o]

N Filial Dt Solicitagio Solicitante Tipo Adiantame Valor Solicit Status Bloqueio Adi

1763 3-FILIAL3 10/02/2020 100 - TESTE Wiagem R5200.0 Finalizado Mo

1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando RQ.GBC.001 v.1.

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os centros
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br
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7. Gerenciar Prestacao de Contas

Através da opgao 4 da rotina 782- prestacdo de contas poderemos Gerenciar Prestagdo de Contas, efetuamos os
seguintes processos de prestagdo de contas: langamento, visualizagéo, alteragdo, exclusao, aprovagao, rejeigao ou

cancelamento de um item de prestagéo ou de toda prestagdo de contas.

Para realizar um langamento de uma prestagéo ap6s realizada todas as validagdes de delegacéo e hierarquia de

aprovacéo e permissdes da rotina 530 basta clicar em novo.

Tipo Prestacio N*® Prestacio

Todos v X
Filial
Tipo de consulta
v
@ Inclusio Aprovacio
Status
Data Inicial Data Final
v
01/02/2020 X B 29/02/2020 X B

Tipo Solicitantes Solicitantes

-] =T

N Filial Dt Inicio Dt Fim Participante Valor Finalizado Fora Prazo Status

Nenhuma Prestagao de contas foi encontrada.

Para incluséo da prestagéo de contas teremos os seguintes campos:

- Tipo de Prestagéo de Contas (Viagem ou Avulsa) este campo devera ser verificado na inclusdo de uma prestagao
de contas principalmente para vincular um adiantamento ja finalizado;

- Filial que o funcionario / rca / motorista esta prestando contas para defini¢éo tipo de hierarquia de aprovagéo, ja no
caso da filial trabalhar com aprovagao de prestagéo de contas por centro de custo, sera necessario ter delegacéo de
atividade cadastrado para langar para outros usuarios que nao seja 0 mesmo que esta logado e s6 sera permitido
langar despesas com centro de custo;

- Tipo de solicitante (Funcionario/RCA/Motorista), o solicitante de acordo com o tipo de solicitante;

- Projeto (campo n&o é obrigatdrio);

- Motivo da Prestagao, detalhando qual o motivo do registro da prestagdo de contas, facilitando para o aprovador

entender;

Apds preencher estas informagdes podera clicar na aba adiantamentos para vincular o adiantamento referente a esta
prestacdo de contas ou caso ndo tenham nenhum adiantamento podera ir direto na aba de despesa para incluséo das

despesas.

Todos os direitos reservados. Totvs v. 1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os centros RQ.GBC.001 v.1.

de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br
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Cadastrar Prestacdo de Contas m

Filial Data Inicial Data Final
v

Tipo Participante Participante
v

Projeto Setor

Motivo Prestagdo de Contas Status Prestacdo de Contas

Totalizadores e Saldos

Para a registrar uma prestacdo de contas sem vincular adiantamento, apés preencher as informagdes iniciais do
cabegalho da prestagao de contas, devera clicar na aba de despesas e clicar em adicionar despesas, apos realizado

este procedimento ira abrir nova tela para efetuar esta incluséo.

Tipo Prestago de Contas N° Prestagio de Conta
Filiz! Data Inicia! Data Final
3-FILIAL 3 v
Tipo Participante Farticipante
w 1-PCADMIN w

Projeto Seto

Motivo Prestagio de Contas Status Prestacio de Contas

Visgem de treinamento.

Totalizadores e Saldos

Locslizagio Conta Desp. Detalhzmento Status

Nenhum dado encontrado

Na tela de incluséo de itens de despesa teremos as seguintes informagdes a serem preenchidas:

- Data da despesa ndo podera ser superior que a data corrente;

- Conta de Despesa onde s ira trazer as contas gerenciais que estejam marcadas na rotina 570- Cadastro de Contas
Gerenciais como prestacdo de contas e que a conta gerencial esteja ativa;

- Estado que aconteceu a despesa, sendo que ao selecionar o estado ira trazer as cidades cadastradas na rotina 577-
Cadastrar Cidade / Céd. IBGE, caso nédo aparega cidade que ocorreu a despesa devera solicitar este cadastro;

- Detalhamento da despesa;

- Tipo do documento (Nota Fiscal / Cupom Fiscal / Recibo);

. 1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando RQ.GBC.001 v.1.

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os ce
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br
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- NUmero do documento, numéro da nota fiscal, numéro do cupom fiscal ou recibo;

- Valor da despesa;
- Centro de custo caso a conta ja tenha cadastrado o rateio de centro de custo ja ira trazer automaticamente, sendo

que podera efetuar a alteragdo ou a exclusdo do centro de custo, sendo que se estiver marcado na rotina 530
permiss&o 13- validar permissdo de acesso ao centro de custo, so ira aparecer os centro de custos que o usuario tem

permissdo na rotina 131 e se sera obrigatdrio informar o centro de custo caso a filial trabalhe com aprovagéo por

centro de custo conforme cadastro de hierarquia de aprovagao.

Na tela de inclusdo de despesa teremos duas opgbes em salvar a despesa e voltar para a prestagao de contas ou

salvar e novo, onde continuaré na tela de inclusao de despesa para incluséo de um novo item.

Incluir ltem de Despesa m

Data Atteracio Data de Daspasa Conta de Despesa

21/02/2020 x| | 300016-TAX
UF Cidade Detalhamento

v | | coana v | | TRANSLADO AERCPORTO CASA
Tipo Documents Ne Documents da Despess Valor Despesa (RS)

v 1 50,00

Centro de Custo

Centro Custo Porcentagem

1 - CENTRO DE CUSTO TESTE v 0 n
e Custo o Valor © Status Motivo 1 Motiva 2

Menhuma ltem foi encontrado.

Incluir ltem de Despesa m

Data Alteracio Data de Despesa Conta de Despesa
20/02/2020 x B 300021 - ALMENTACAQ

uF Cidade Detalhamento

v GOLANIA v ALMOCO
Tipo Documento N° Documento da Despesa Valor Despesa (RS)

v 15458 25.00

Centro de Custo

Centro Custs Porcentagem

| - ¢ n

alor © Status Motivo 1 Mativo 2

Apos realizado a inclusdo de todas as despesas desta prestacéo de contas poderdo ser visualizadas na aba de
despesas para conferéncia do que foi langado esta correto. Também poderemos verificar o totalizador da prestagéo

para indicar se o funcionério tera reembolso ou se teré que efetuar a devolugéo de valor ou se o valor € igual ao do

. 1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando RQ.GBC.001 v.1.

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os ce
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adiantamento, sendo que neste caso abordado, como nédo tem vinculo com adiantamento sera apenas realizado o
reembolso ap6s a aprovagao da prestagéo de contas e com isso sera gerado o contas a pagar para realizagéo do

departamento financeiro realizar o pagamento para o funcionario.

Tipo Participant Participants

Projeto Setor

Motivo Prestacio de Contas Status Prestagao de Contas

Adiantamentos Despesas Totalizadores & Saldos

Adicionar Item De:

adas

Tipo Participante Participante

Projeto Setor

Mativa Prestacio de Contas Status Prestacio de Contas

Adiantamentos Despesas Totalizador

Adiantamentos (RS) Total Despesas [RS)

Saldo Utilizado [RS) Reembolsa (RS)

Saldo Disponivel (R§) Devalugio (RS)

Apds realizada toda a inclus@o das despesas e os valores estiverem corretos, o usuario podera efetuar a finalizagéo
da prestagdo de contas, antes desta finalizagdo a prestacdo de conta ficara com status aberta e o aprovador néo
podera realizar a aprovagéo do item de despesa ou o centro de custo sendo que ao finalizar a prestagéo sera alterado

o status da prestagéo para “Finalizado” e ndo podera ser mais editado esta prestagao de contas.

. 1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os ce RQ.GBC.001 v.1.
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br
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Contas m

Tipo Participante Participante

Projeta Sstor

Motiva Prestacao de Contas Status Prestago de Contas

Adiantamentos Despesas Totalizadores e Saldos

Adiantamentos (RS) Total Despesas (RS)
Saldo Utilizada (RS) Reembolsa (RS)

Salda Dispanivel (RS) Devolucgo [RS)

Para registrar uma Prestacdo de Contas vinculando um adiantamento, primeiramente o adiantamento devera estar no
status finalizado e ira seguir a mesma regra de incluséo de prestagéo de contas sem adiantamento, sendo necessario

o preenchimento de todo cabegalho da prestagéo primeiro.

Para realizagéo do vinculo do adiantamento basta selecionar o adiantamento na aba adiantamento da prestacéo de
contas, sendo que caso tenha a permisséo 11 — Permite selecionar mais de um adiantamento na prestagao de contas

na rotina 530, o usuario que esta langando a prestagéo podera selecionar mais de um adiantamento.

Apos realizado a selegéo dos adiantamentos e a incluséo de todas as despesas devera ser realizado a anélise na
Aba Totalizadores verificando se o total de adiantamentos selecionados é maior que a soma das despesas do
funcionario da prestagao de contas, caso seja maior o funcionarios devera efetuar a devolugao do valor desta diferenga
em depdsito bancario ou seja acertado no caixa da empresa, pois ap6s a aprovagao desta prestagéo de contato
sistema ira gerar um langamento de receita na conta conforme parametro 4163 da rotina 132, lembrando que este

procedimento s6 sera realizado quando acontecer toda a provagéo da prestagéo de contas.

Caso os adiantamentos forem menores que o somatério das despesas ao efetuar a aprovagéo da prestagéo de contas
ira gerar um contas a pagar para o departamento financeiro na mesma conta do adiantamento de funcionario conforme

parametro 4164 da rotina 132.

Caso os adiantamentos forem iguais ao valor das despesas langadas os sistema somente ira gerar registros de contas

a pagar ja quitados e um registro negativo do valor do adiantamento utilizado.

Todos os direitos >servados. Totvs v. 1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os centros RQ.GBC.001 v.1.
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br
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Cadastrar Prestacao de Contas

Motivo Prestacdo de Contas Status Prestagéo de Contas

Finalizar Prestacdo de Contas

Adiantamentos Despesas Totalizadores e Saldos
Adiantamentos (RS) Total Despesas (RS)
Saldo Utilizado (RS) Reembolso (R$)
Saldo Disponivel (RS) Devolugdo (RS)

Na inclusao de uma despesa com adiantamentos selecionados sera verificado se a despesa langada esta dentro do
periodo de viagem do adiantamento, caso néo esteja sera permitido o langamento desta despesa, s6 que aparecera
em vermelho para o aprovador analisar se esta despesa é equivalente ao adiantamento selecionado para prestagéo

de contas.

Confirma inclusao do ltem?

Data da despesa estd fora do prazo de viagem do Adiantamento que de 1%/02/2020 de

19/02/2020 Deseja salvar o ltem mesmo assim?

Cancelar m

Para efetuar a alteragdo de uma prestacdo de contas devera verificar primeiramente hierarquia de aprovagéo,
delegagéo de atividade ou se tem permissao 9- Incluir/alterar/excluir prestagao de contas de todos os usuarios e o
status da Prestagéo de contas devera estar nos status Aberta ou Rejeitada, caso ndo esteja nestes dois status, néo

podera ser efetuado qualquer alteragao.

No caso de status aberta podera efetuar qualquer alteracdo da prestacgao de contas, ja no caso de Rejeitada somente
podera efetuar alteracdo dos itens de despesa que néo estejam aprovadas, caso um dos itens estiverem aprovado

somente podera alterar os itens que estiver no status aberta ou rejeitada.

Todos os direito: ese ados. Totv: v. 1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagéo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que véo de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando RQ.GBC.001 v.1.

satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. Sao oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os centros
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br
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Tipo Prestagao N° Prestagao

o v X
Filial

Tipo de consulta
1-FILAL1 i ) i
@ Inclusio Aprovagao
Status
Data Inicial Data Final
v
01/02/2020 XE 29/02/2020 X &

Tipo Solicitantes Solicitantes

T e

- | ey
N* Filial Dt Inicio Dt Fim Participante Valor Finalizado Fora Prazo
582 1-FILIAL 1 02/03/2020 20/03/2020 101 - BASICO R$400.00 Nio
Cadastrar Prestagdo de Contas
Tipo Participante Participante
Projeto Setor
Motivo Prestacio de Contas Status Prestagdo de Contas
Finalizar Prestacdo de Contas
Adiantamentos Despesas Totalizadores e Saldos Aprovacoes
Adicionar ltem Despesa
Item Detalhamento Valo

1

1 Aprovado

Para efetuar a exclusdo de uma prestagao de contas devera verificar todas as permissdes igual no da regra do alterar
prestacdo e ndo devera ter nenhuma despesa aprovada e no caso de centro de custo ndo devera ter nenhuma

aprovacao de centro de custo, sé podera efetuar a exclusdo de uma prestagao de contas no status “Aberta”.

Apds realizar o registro da prestagdo de contas e realizar a finalizagdo da prestagao de contas ira aparecer para o
aprovador realizar o processo de aprovacéo, rejeicdo ou cancelamento da despesa, para isso deverd na tela de
pesquisa da prestacdo de contas primeiramente informar a Filial para que possa ser verificada qual o tipo de hierarquia
de aprovacéo a Filial trabalha, caso o usuario tenha a permissdo 10- Aprovar/Rejeitar/Cancelar prestagao de contas
de todos os usuarios na rotina 530 ndo sera necessario estas verificagdes para aprovagéo, onde em todas ocasides

o aprovador devera clicar nos trés pontos e clicar em Aprovar/Rejeitar.

. 1.0 - Data: 28/02/2020
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N° Prestacdo
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Filial Tipo de consulta
1-FILIAL 1 ° Inclusdo Aprovagdo
= Data Inicial Data Final
01/02/2020 x B 29/02/2020 x B
Tipo Solicitantes Solicitantes
T | I Visualiza .

Aprovar Prestacdo de Contas

N® Prestacdo de Conta

Filial

Tipo Participante

Itens para Aprovacgao

Conta Gerencial

Data Inicial

Participante

Data Final

Tipo Prestacéo de Contas

Finalizado Fora Prazo

Hierarquia de Aprovacio

Bloqueio Fora Prazo

Valor Total

Mativa

teste

tdste

Conforme podera verificar no caso de aprovagéo de Filial e Participante sera apresentado para o aprovador a despesa

e em todos os casos de aprovagao seja ela Filial, Participante e Centro de custo, se a despesa estiver fora do prazo

de prestagdo de contas ou a despesa estiver fora do periodo de viagem do adiantamento, estara na cor vermelha

para que o aprovador tenha a ciéncia deste fato para aprovagao.

Para efetuar aprovagéo da despesa basta clicar no aprovar e informar o motivo da aprovagao, caso marque em rejeitar

a prestagdo sera rejeitada e voltara para o usuario efetuar alterago e com isso efetuar a finalizagédo novamente da

prestacdo de contas para retornar ao aprovador efetuar uma nova anélise, ja no caso do aprovador marcar cancelar

a despesa sera cancelada e ndo podera ser mais alterada pelo usuario que realizou o langamento da despesa.

. 1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando
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Apos a realizacdo da aprovagdo de todas as despesas ou o cancelamento de todas as despesas sera alterada o
status da prestagéo de contas para “Aprovada” ou “Cancelada” no caso se tiver cancelado todas as despesas, se tiver

uma ou mais cancelada e o restante aprovada seré alterada para “Aprovada’.
7.6.1  Aprovagédo sem vinculo de adiantamento

Nos casos que néo seja selecionado nenhum adiantamento seré gerada todas as despesas da prestagéo de contas
em aberto para 0 pagamento pelo processo financeiro, no caso tenha sido selecionado adiantamento na prestacéo
de contas ira gerar os todas as despesas no contas a pagar quitados, onde sera realizada uma verificagdo conforme

totalizadores, sendo que qual valor & maior.
7.6.2  Aprovacao com valor total de despesa e valor total de adiantamento iguais
No caso do valor total das despesas serem iguais ao valor dos adiantamentos selecionados o sistema apenas ira

gerar os langamentos quitados das despesas e um valor quitado negativo referente aos adiantamentos selecionados,

pois n&o temos valor de devolugéo ou reembolso para efetuarmos.

Adiantamentos Despesas Totalizadores e Saldos Aprovacoes
Adiantamentos (RS) Total Despesas (RS)
Saldo Utilizado (RS) Reembolso (RS)
Saldo Disponivel (RS) Devolucdo (RS)

7.6.3  Aprovagdo com valor total de despesa maior que o valor total dos adiantamentos

No caso das despesas serem maiores que o valor dos adiantamentos selecionados seré gerado um titulo em aberto

no valor da diferenca na conta de adiantamento conforme parametro 4164 da rotina 132.

Adiantamentos Despesas Totalizadores e Saldos Aprovacoes
Adiantamentos (RS) Total Despesas (RS)
Saldo Utilizado (RS) Reembolso (RS)
Saldo Disponivel (RS) Devolucdo (RS)

Tod os direitos servados. Totvs v. 1.0 - Data: 28/02/2020

Capacitagdo Continuada: A Totvs disponibiliza solugdes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando
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7.6.4  Aprovagao com valor total de despesa menor que o valor total dos adiantamentos

No caso dos adiantamentos sejam maiores que as despesas sera gerado um valor positivo ja quitado na conta de
devolugéo conforme parametro 4163 da rotina 132 e também o aprovador sera aberta uma nova janela para que o

aprovador informe em qual banco ou caixa o usuério da prestagao de contas efetuou o deposito ou acerto.

Adiantamentos Despesas Totalizadores e Saldos Aprovacoes

Adiantamentos (RS) Total Despesas (RS)

Saldo Utilizado (R$) Reembalso (RS)

Salde Disponivel (RS)

Devolugdo (R$)

Aprovar Prestacao de Contas

Filial

Tipo Prestacdo de Contas Bloqueio Fora Prazo

Tipo Participante Participante

Valor Total
Itens para Aprovagao
Conta Gerencial Despesa Valor Aprovar/Rejeitar/Cancelar Motiva
300021 - ALIMENTACAQ 18/02/2020 R$300.00 [-] aprovado|
Obs: data Despesa em vermelha, quer dizer que esta despesa esta fora do praza da

tagdo de Contas,

Tesouraria
Banco/Caixa Moeda

1- BANCO DO BRASIL D - DINHEIRO

Histdrico

Valor depositado no dia XX pelo funcionario )<X|

Cancelar m

Todo direitos reservados. To . 1.0 - Data: 28/02/2020
Capacitagéo Co

tinuada: A Totvs disponibiliza solugbes em treinamento, através de modalidades de ensino que vao de encontro da necessidade especifica do cliente, buscando RO.GBC.001 1
satisfazer seu objetivo na relagéo de investimento x beneficio. S&o oferecidos cursos presenciais e a distancia. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em todos os centros Q. . v.L.
de Treinamentos da Totvs ou na empresa do cliente (In Loco). Conhega nossos programas de capacitagdo continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br
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Observagéo: Ao selecionar os adiantamentos e finalizar as prestacéo de contas ndo aparecera mais para que seja

vinculada novamente este adiantamento a uma prestagéo de contas.

Conforme podera verificar no caso de aprovagéo de Centro de Custo ao invés de ser apresentado para o aprovador
a despesa, ird aparecer o rateio desta despesa de centro de custo, entdo para aprovagao de uma despesa s6 sera
realizada quando todos os centro de custos desta despesa forem aprovada enquanto todas nao forem aprovada o

item de despesa ndo sera aprovada e alterado seu status.

Aprovar Prestacdo de Contas
N® Prestacdo de Conta Data Inicial Data Final Hierarquia de Aprovacio
Filial Tipo Prestacio de Contas Bloqueio Fora Prazo
Tipo Participante Participante Valor Total

ltens para Aprovacao

Conta Gerencial Centro Custo Despesa % Valor Aprovar/Rejeitar/Cancelar Motivo
300016 - TAX 1- CENTRO DE CUSTO TESTE 11/02/2020 25 R$37ED [] aprovacao
300016 - TAX 1- CENTRO DE CUSTO TESTE 11/02/2020 % RS3ITE0 [] aprovacao

Podera verificar que uma despesa somente podera ter varios centro de custo entdo para o aprovador ira aparecer
todos que ele tem hierarquia de aprovagéo e ira seguir 0 mesmo processo de aprovagao por Filial ou Participante s
sera aprovada a Prestacdo de Contas quando todos os itens estiverem aprovados ou cancelado que sera alterado o

status da Prestagéo de Contas e entrara no mesmo processo de validag&o dos totalizadores conforme ja foi informado.

O encerramento de uma prestagdo de contas ocorrera nas seguintes situagdes abaixo:

Quando a prestagao de contas for aprovada e nao tiver vinculo de adiantamento, conforme verificamos sera gerado
as despesas no contas a pagar e somente a prestagéo de contas tera seu status alterado para “Encerrada” quando

todas as despesas forem quitadas pelo processo financeiro.

Quando a prestagao de contas for aprovada e o valor total das despesas forem iguais ao valor total dos adiantamentos
selecionados a prestacéo de contas tera seu status alterado para “Encerrada”, pois ndo teremos mais qualquer outro

processo pendente.
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Quando a prestagao de contas for aprovada e o valor total das depesas maior que os adiantamentos selecionados,
conforme verificamos sera gerado uma despesa na mesma conta do adiantamento no contas a pagar e somente a
prestacdo de contas tera seu status alterado para “Encerrada” quando este langamento for quitado pelo processo

financeiro.

Quando a prestagao de contas for aprovada e o valor total das despesas forem menor que o valor do adiantamento e
foi realizado a informagdo de devolugéo no caixa/banco na aprovagdo da prestagdo de contas a apos realizar este
langcamento de receita no caixa/banco realizada a prestagao de contas tera seu status alterado para “Encerrado”

automaticamente.

Estamos a disposicédo para mais esclarecimentos e sugestoes.

Fale com a Totvs: http://www.totvs.com
Central de Relacionamento - (62) 3003-2111
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