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1 INTRODUGAO

Prezados clientes:

E com muita satisfacdo que viemos, através deste, auxilia-los na execucdo
dos trabalhos referentes ao setor financeiro . Os procedimentos estdo descritos de
forma sequencial, com 0s seus menus em anexo para uma melhor localizacdo dos
mesmos no sistema. Basta segui-los passo-a-passo. Se, por ventura, algum item ja
tenha sido executado, seguir o passo adiante deste. Em todo o sistema ha a
possibilidade de se desfazer ou alterar quaisquer procedimentos, por isso fiquem

tranquilos na execugao dos mesmos.

Esperamos que tais informagdes contribuam para uma melhor execugao dos
trabalhos. Caso os itens expostos ndo sejam suficientes, gostariamos de salientar

que atenderemos a quaisquer duvidas que possam surgir.
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2 REALIZANDO UMA ARRECADAGAO

Existem duas formas de inclusdo da arrecadacao no sistema.

2.1 IMPORTAGAO TRIBUTOS COM A CONTABILIDADE
(Menu/ Contabilidade — Financeiro)

Importacao Tributos

Imparta Tributos |

Intervalo | 08/08/2008 | 08/08/2008
Retrocede |

Para importar os tributos para a contabilidade, deve-se informar o intervalo
(deve-se preencher com a data inicial e a data final do periodo desejado para a
importagéo) e clicar no botdo [Importa Tributos], o sistema importara os tributos
para a contabilidade (referente ao intervalo informado). Caso haja necessidade o
sistema disponibiliza o botdo [Retrocede], que permite retroceder a importagdo no
periodo informado.

2.2 BOLETIM DE ARRECADAGAO
(Menu/ Orgamento - Arrecadacao)

=10/
—Boletim Arrecadagdo
Data 230612008 Situagdo Digitado @I
Mimera 2008 | i Usudrio contakil
Yalor Total 15.000,00
Documento Integragdo

—Conta Bancaria

Conta Contahkil 12 12
111129902010100 Prefeitura - C/Mov. Banco do Brasil CiLivre
Recurso 0001 Fecurso Livre
Destinagdo 00000 Livre
BancofAg/Conta 001 3697 71703 [a |

Ohservago |

|[Observagdo 1 de 1
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Para fazer uma arrecadacgao, deve-se:

Fazer a “capa” do boletim de arrecadacéo, clicando no botdo [NOVO]

Informar a DATA e o BANCO ou CAIXA (se necessario, preencher a observagéao)

[CONFIRMAR]

2.1.1 Langcamentos de Arrecadagao
(Menu/ Orgamento-Arrecadacao/ Boletim de Arrecadacéao)

Os langamentos de arrecadagao séo vinculados ao boletim de arrecadacao,
estando o boletim apresentando como situagdo “Digitado” € possivel que sejam
realizados os langamentos.

e
H* Imposto Walor Langamentul
@ 1 1|E|1 1.1.2.02.00.01.00.00 |IPTU - PROPRIO | 0 15.000,00
Ohsﬂ]ucumentul I
Codigo tem |—
Caracteristica I—
2| 19?| 0 |9.1 7.21.01.02.050000 |(-j DEDUGAC D RECEITA DO FRM - REDUTOR FINANCEIRC | W
Ohsﬂ]ucumen'tnl I
Cadigo ltem |—
Caracteristica |101— Renincia da receita
3| 150| 0 |1 91.311.00.03.00.00 |MULTAS E JUROS DE MORS, DA DIVIDA ATIVA DO PTU - ASPS | W
Ohsﬂ]ucumentul I
Codigo tem P— Divida Ativa IPTU
Caracteristica I—
hipo da receita | lTadide3

* Apos fazer a “capa” do boletim, ir ao vinculado “Langamentos Arrecadacao”
* Clicar em [NOVO]

* Selecionar o codigo reduzido da receita

* Colocar o valor

* [CONFIRMAR].

i T thema
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Nota: Nao esquecer quando for Divida Ativa incluir o “item da receita” e quando for

conta de Deducao colocar a “caracteristica da receita”.

Apos realizar os langcamentos e conferir o valor total, fechar a janela e na “capa”
do Boletim mudar a SITUACAO para “FECHADOQO”.

No momento em que o Boletim de Arrecadacao apresentar a situagao
“ATUALIZADO”, é que o sistema realizou a integragido com o boletim

financeiro.

Nota: caso queira procurar um Boletim ja existente, utilizar o comando [LOCALIZAR]
preencher o campo que precisa e em seguida [RECUPERAR]

2.3 OPERAGOES EM LOTE ARRECADAGAO
(Menu/ Orgamento Arrecadacgéo)

Operacdes em Lotes 5'

De |01/05/2008 a |30/05/2008

— Dperactes
™ abrir Boleting Fechados

™ Fechar Boleting Abertos
™ Excluir Langamentos Origem [T ributacia)
& atualizar Langamentos

" Desfaz &tualizacdo Langamentos

Cancela |

O sistema permite que sejam realizadas operagbes em lote, como “abrir
boletins fechados”, “fechar boletins abertos”, “excluir langamentos origem
(tributacdo)”, “atualizar langamentos” e “desfaz atualizagdo langamentos”. Para que
estas operacdes sejam efetuadas deve-se seguir os procedimentos abaixo:

- Informar o periodo (data nos dois campos)
- Marcar a operagao desejada

- [OK]
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Nota: Se a operacéao a ser realizada for a de Atualizar Langamentos, os boletins de

arrecadacao do periodo selecionado devem apresentar a situagao “FECHADO”.

3 TRABALHANDO COM CHEQUES

3.1 CONTAS BANCARIAS
(Menu/Contabilidade-Financeiro)

Dentro das contas bancarias € possivel que sejam cadastrados cheques
individuais ou todo o taldo. Para que estas operagdes sejam efetuadas deve-se

seguir os procedimentos abaixo:

Contas Bancarias
*Localizar a conta bancaria

*Vinculado Cheques

*INOVO]
*Colocar a série e 0 numero do cheque
res =
Sériel Cheque I Situacao Valor Compensacan
& | ooz | Incluido o| T ooimosoooo |
8 | 1de1

* [CONFIRMAR]

Apos a inclusao do primeiro cheque o sistema permite que se faga a inclusao

do taldo completo.

11302 - Cheques - Inclusao Auton ===l

Mirmero S&rie I ooz | ........ |n|:|u|‘|

Mamero Inicial |

Murmero Final E Cancela I

[Mimero final do intervalo

, T thema
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Para que estas operagdes sejam efetuadas deve-se seguir os procedimentos
abaixo:
* Ir no vinculado “Cheques Inclusao Automatica”
* Digitar o numero de Série; numero inicial do taldo e o numero final.
* [INCLUI]

Nota: Este processo inclui toda a sequéncia de cheques a partir do numero inicial ao

numero final informado.

3.2 EMISSAO DE CHEQUE
(Menu/Contabilidade-Financeiro)

i 1303 - Emissdo de Cheques o ] A

— Cheque
[? Chegue l]ll:iI 1 SituagEn Incluido I
Emizs&n walar | 0,00

*

I

Pagamerito

Anulagan

— Mominal
Credor | 1

Banco I AgEncia Conta

Chservagdo |

— Conta Banearia
MCimera 1!l| Prefeitura - CMov. Banco do Brasil CAUM

Recurso 0001 - Recurso Livre Destinagéo 10002 - Educacio Especial - Remuneracio d

Banco Banco do Brasil [001 ] Agéncia 26727 I Coritz 27430

— Destino Transteréncia
Mumera I Transfere Disponibilidade I_

Recurso Destinagao

Banco Agéncia I Conta

[Morninal do credor 19 de 1320

Para que se possa realizar a emissao de um cheque é necessario que se
realize os procedimentos abaixo:
*Ir em [LOCALIZAR]
* Digitar o numero do cheque
* [RECUPERAR]
Nota: Conferir os dados do cheque, para ver se o mesmo esta relacionado a conta

bancaria desejada.

* Informar o nUmero do Credor;
* [CONFIRMAR]

T thema
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3.2.1 Para vincular o cheque a Ordem de Pagamento
(Menu/Contabilidade-Financeiro/ Emissdao de Cheque)

Para tanto executa-se o procedimento abaixo.

* Ir ao vinculado “Ordem de Pagamento”

* INOVO]
* Informar o numero da ordem (pode ser consultada através do filtro 2008)
1304 - Ordens de Pagamento [19]6]003] =101 x|
Ordem Data Credor Walor
? 2003 I SSI Criamentéria 020672008 [43-WHITE MARTING GASES INDUSTRIAIS LTDA 100,00
100,00|
[Exercicio da ordem de pagarmento | 1 de 1

* [CONFIRMA]
* Fechar a janela

* Ir ao vinculado Emitir

Nota: Apdés emitir o cheque, se necessario pode-se alterar a data da emissao,
devendo ser confirmada a alteragéo.

3.2.2 Transferéncia de Disponibilidades
(Menu/ Contabilidade-Financeiro/ Emissao de Cheque)

Através da emissao de cheque, também existe a possibilidade de se realizar

a transferéncia de disponibilidades de uma conta para outra.
*Ir em [LOCALIZAR]

* Digitar o numero do cheque
* [RECUPERAR]

uuuuuuuuuuu
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Hl 1303 - Emissdo de Chegues

?‘ Chegue -~
Chedgue AAAJ 4 Situagio Incluido l

Emiss&o walor | 0,00

Pagamento I

Anulacio l

— Morminal
Credor] |

Conta Credor I Agenciailonta

Observacdo |

Conta Bancaria
Mimero 17]Prefeitura - C/Mov.Banco Brasil C/Fun. Mun. Habit.
Recurso 0001 - Recurso Livre
Destinag&o 00000 - Livre
Banco Banrisul [ 041 ] Agéncia/Conta 0522 040055500

Destino Transferéncia

Mamero |72‘4 Frefeitura - Civow. Banrisul Cilivre (_l Transfere Disponibilidade: ]7]
Recurso 0001 - Recursa Livre J
Destinagdo 00000 - Livre |
Banco Banrisul [ 041 | | Aggnciaiconta 0522 | n40088500 |

|Lancamentos de disponibilidade financeira no momento da transferéncia? | 3 de 1324 =

Nota: Conferir os dados do cheque, para ver se o mesmo esta relacionado a conta

bancaria desejada.

* O credor deve ser informado;

* Informar a conta bancaria que sera o destino da transferéncia (pode ser usado o
filtro Numero);

* O campo “Transfere Disponibilidade” deve estar marcado;

* [CONFIRMA]

3.2.3 Cancelamento de Cheques
(Menu/Contabilidade Financeiro/ Emissao de Cheques)

O sistema disponibiliza um programa vinculado a Emissdo de Cheque que
permite CANCELAR ou ATIVAR um cheque com a situagao “incluido” ou “emissao”.

*Ir em [LOCALIZAR]
* Colocar o numero do cheque e [RECUPERAR]
*Ir no vinculado [CANCELAR/REATIVAR ]

* [CONFIRMAR]

o Tthema
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3.2.4 Reativar Cheque Cancelado
(Menu/Contabilidade Financeiro/ Emissao de Cheques)

Existem duas formas para que se possa incluir novamente um cheque que foi
cancelado.

1°) Ir no Menu/ Contabilidade Financeiro/ Emissdo de Cheques
*Irem [LOCALIZAR]

* No campo Situagéo colocar “CANCELADO” ou colocar o numero do cheque que foi
cancelado [RECUPERAR]

* Ir no vinculado [CANCELAR/REATIVAR ]

* [CONFIRMAR]

2°) A outra forma Menu/ Contabilidade Financeiro/ Contas Bancarias

* Localizar a conta bancaria do cheque (deixar a “maozinha” apontando para esta
conta)

*Ir no vinculado CHEQUE

* Localizar o numero do cheque anulado (deixar a “maozinha” apontando para este
cheque)

* Clicar no campo “valor”

* Clicar no Vinculado [CANCELAR/ATIVAR]

* [CONFIRMAR]

3.3 PAGAMENTO DE CHEQUES EMITIDOS
(Menu/Contabilidade-Financeiro)

Para que se possa realizar o pagamento de um cheque € necessario que se

realize os procedimentos abaixo:

N ! thema
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1312 - Pagamento de Cheques Emitidos

Contabilidade

=101 x|

Cheque 001 | 27 Recursa 00 ooooo | Data de Emizsdo  04/06/2008
W alor 100,00  Credor 1 PH E  REPRES COM SERY E ASSESSORIA DE SEGURANCA LTDA H il
Corta Bancaria 17 |Prefeiturs - Chov Banco Brasil CFun. Mun. Habit.
001 |Banco do Brasil 07641 457301
E& Cheque 001 | 28 Recursa ululn}] ula]ululs} Data de Emizsdo  06/08/2008
“alor 110,00|  Crecor 7 il
Corta Bancaria 17 |Prefeturs - Chowv Banco Brasil CFun. Mun. Habit.
001 |Banco do Brasil 07541 | 457501
Cheque 001 | 28 Recursa oot oooan Data de Emizsdo  06/08/2008
Walor 50,00  Credor 7 FERNAMDO TESTE SEMIOR ﬂ
Corta Bancaria 17 |Prefeitura - CMov Banco Brasil C/Fun. Mun. Habit.
001 |Banco do Brasil 07541 | 457501
Cheque 001 | 31 Recurzo 0o ooooo Data de Emizsdo  09/06/2008
W alor 1.000,00  Credor 7 FERMNAMDO TESTE SEMIOR ﬂ
Conta Bancaria 17 |Prefeitura - Chov Banco Brasil C/Fun. Wun. Habit.
001 |Banco do Brasil 07641 I 467901
| | 1a4deb

*Irem [LOCALIZAR]

-

* Colocar a data da emissao ou o numero do cheque (pode-se localizar todos os

cheques a serem pagos na mesma data)

* No campo onde apresenta um X em vermelho, clicar a figura ird mudar para =

* Depois ir no vinculado [LIBERA PAGAMENTO DE CHEQUES]

que sera efetuado o pagamento;

* [CONFIRMAR]

3.3.1 Desfaz Pagamento de Cheques
(Menu/Contabilidade Financeiro/ Pagamento de Cheques Emitidos)

*Irem [LOCALIZAR]

* Colocar o numero do cheque que pretende desfazer o pagamento

* Ir no vinculado Desfaz Pagamento de Cheque

* [CONFIRMAR]

12
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4 TRABALHANDO COM A ORDEM DE SAQUE

Para que se possa trabalhar com a ordem de saque é necessario que se
tenha um contrato com o banco (para a transmissdo das remessas). Nas
informacdes abaixo iremos demonstrar como deve ser feito o cadastro do niumero do

contrato no sistema e também como transmitir a ordem de saque.

4.1 CADASTRO DO NUMERO DO CONTRATO
(Menu/ Cadastro/ Bancos)

=/
Cadigo Mome do Banco Compensagdol A~

1I; BsoUraria I s
EH*EIanrisul
4

heridional

(&

alrlnibanca
BB .Brasil
S*Banrisul CIEst.

|N|:|me do banco 1afdeTl

* Localizar o banco

* Ir ao vinculado “Informag¢6es Bancarias”
* [NOVO]

* Informar o numero do Contrato

* Codigo da UG (caso nao se tenha pode-se preencher com “0” )
* Tipo do Layout (cada banco possui o seu layout)

* Agéncia

* Numero da Conta

* Marcar como Default (a conta principal)

* Ordenagao de pagamento (pode ser descendente ou ascendente)

* Diretorio da Remessa (informar o caminho que sera salvo o arquivo)
* [CONFIRMA]

. ! thema
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10156 - Informacdes Bancarias [104] =] =]
104 |Caixa Economica Federal |

Mimero Contrato 45545 | Agéncia|00255
Cadigo UG IEE Mdrmern Conta |21 212 I
Tipo Lay-Out | Default [

Ordenagdo de pgto |Or|:|em descendente de valor

Diretdrio Remessa |C:1remessal

jCadigo da Unidade Gestara | 1 de 1

Nota: Dentro do Menu/ Cadastro/ Bancos, existe o vinculado “Situagoes de
Retorno - Ordem de Saque”. Este vinculado traz os cédigos e a descrigao da

situacao de retorno da ordem de saque apos processada pelo banco.

4.2 GERAR A ORDEM DE SAQUE
(Menu/ Contabilidade Financeiro)

=

Data  24/06/Z2008 N° Sequéncia 128?ﬁ| Situagdo Aberta |
Remessa EEIIZIBI Gl Data Integra§§n| 0o/momoao
Banco 104 - Caixa Economica Federal I Yalor Total III,IZIIZII

Contrato |
Obsewagéng

jObservagéo | 1 de 1

Para que se possa gerar a ordem de saque, o0 primeiro passo € a abertura de

uma “capa”.

* Informar a Data;

. Banco (ex: 104 -Caixa Econémica Federal);

. Contrato: Aparece o contrato marcado como default nas informagdes
bancarias e lista os demais se estiver;

. Observagao (preencher caso seja necessario).

T thema
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4.2.1 Itens — Ordem de Saque
(Menu/ Contabilidade Financeiro/Ordem de Saque)

ApOs a abertura da capa ir ao vinculado “ltens Ordem de Saque”
*Ir em [NOVO]

* Informar a “Conta Bancaria” (reduzido da conta bancaria)

* Informar o “Numero da Ordem de Pagamento” (os dados do credor sdo puxados
da ordem de pagamento).

* [CONFIRMA]

IS
58'
Conta Bancaria 45 11112990401 0100 IPrefei‘tura - oy, CEF - CiLivre
45 Recurso/agénciaiConta 0001 |DDDDD |D4?2 OE0000040
Me Ordem 2008 | 55| oroamentaria | “alor Ordem 150,00
Credor O P, 9959 GUILHERME ARTHUR SO GLUIMARAES 971 .200.570-49
Credar 0.5, pQQQ GUILHERME ARTHUR SO GLUIMARAES 971 .200.570-49
Conta Credor j041 213 [s0z12320-3 |
Histdrico/Classe | |2.cessdrios de infarmética
Tipo Pagamernta h Fagamento a Fornecedores (usado em TJ Sergipe) I
Ohservagéo |
I
? Conta Bancaria [1460 |11 112980401 0500 Prefeitura-Chvinc Moy CEF P.Gestao Urbana
flasd RecursaiAgénciaiConta 1052 |ooooo [o47z oos1zo
weordem| | | | Walor Ordem [
Crecdor QP I
Credar 0.5,

Conta Credor | |
Histarico/Clasze

Tipo Pagamernta I

Observagio

150,nn|

|[Exercicio da ardem | 1azde2

Nota: Campos obrigatério do item da ordem de saque para transmissao ao banco:

* Conta Credor — sdo os dados corretos da conta bancaria do credor e cédigo da
operacao.

* Histéricol/ Classe — Informar o codigo do historico

4.2.2 IMPORTAGAO POR INTERVALO DAS ORDENS DE PAGAMENTO
(Menu/ Contabilidade Financeiro/Ordem de Saque)

O sistema permite que seja feita a importagdo das ordens de pagamento por
intervalo. Para realizar tal procedimento & preciso que se faca a “capa” da ordem de

T thema
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saque e ir ao vinculado “Importagao por Intervalo das Ordens de Pagamento”

Importacdo por Intervalo das Ordens de Pagamentos [12876] N Im] 4|

—Informagdo Obrigatoria Para Inclusdo de OPs
Conta Bancaria [45 Prefeitura - Cidow. CEF - Cllivre
|1 11129904010100  Recurso- 0001.00000- 104 - 0472 £ 060000040

—Informagoes Complementares Para Inclusdo de OPs
Histdrico |

Cta UnicaiConwénio |

—Parametros Para Localizacdo de OPs

Intervalo de Datas|  O1/m6rzong| | 25/062008
Recurso |
Destinagéo |
CredatiF ornecedor |
bata inicial para importcio da Ordens de Pagamentos | 1de1

* O preenchimento da conta bancaria é obrigatdrio;

* Informar o intervalo de datas (data da previsdo da ordem extra/orgamentaria)
referente as ordens de pagamento que deseja incluir nesta ordem de saque;

* Ir ao vinculado [IMPORTACAO ORDENS DE PAGAMENTO]

* O sistema vai informar o numero de ordens que foram incluidas.

Nota: Para que o sistema realize a importagdo é necessario que na Ordem de
Pagamento a “DATA PREVISAO” tenha sido informada.

4.3 TRANSMITIR A ORDEM DE SAQUE
(Menu/ Contabilidade Financeiro/Ordem de Saque)

Depois de feita a capa da Ordem de Saque e preencher os campos
obrigatérios dos Itens da Ordem de Saque, utilizar o relatério “Relatério de
Validagao”, ele mostra se a ordem esta corretamente preenchida antes da geragao
do arquivo para o banco.

* Para transmitir ir ao vinculado [Geracao de Remessas Bancarias]

* Ira pedir o usuario e senha (que esta logado no sistema)

Usuario Autorizado |
Usuario I
Senha I
Autorizar LCancelar |

" Tthema
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* Logo apds abrira um “janela” para a geragao do arquivo, clicar em [VALIDAR]

il
Data Geragdo | 25/06/2008 vagar | cerer |

RemessalContrato Validacao
2008 | 3| | L‘“ =N

Pressione o boldo para a validagdo da remessa.

|

Nota: Ela sera gerada no caminho informado abaixo do botao “validar”.

*Apoés gerar e transmitir a ordem de saque ao BANCO, este ira processar o arquivo

e o disponibilizara para que seja integrado ao sistema através do vinculado

[Integragcdo de Remessas Bancarias]

Integracdo remessa bancaria X|

— Banco " Tipo

|1E|4-I:ai:-ca Economica Federal ;I

— Arguivo
Ic:\remessa\ |

A LCancelar |

Dentro deste vinculado deve-se informar o “Banco”, o “Tipo” e localizar o
“Arquivo” (colocar o caminho onde se encontra) e clicar no botao [Integrar]
Logo apds a integragéo, nos itens da ordem de saque no campo abaixo de

“‘observacdo” aparecera preenchido a “Situagdo de Retorno” com o cddigo e a

situacao de cada item da ordem.

T thema
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Itens - Ordem de Saque [1795] M= B3
? 5553| =
Conts Bancaria 3154 11112992001 0400 |El.ﬂ.NRISLIL MOE
3154 Recurso/tgénciaiConta 0020 |E|DE|IJD |E|41 0 0405977206
M® Orlem 2005 I 10365| Orcamentsriz I Walor Ordem 15.000,00] —
Credar QP 4932 ASSOCIAGAD DE SPOIC A CRIANGA, E A0 ADOLESCENTE - AMENCAR 59814 .198/0001-50
Credor 0.5, 4982 ASSOCIAGAC DE APOIO A CRIANCA E AD ADOLESCENTE - AMENCAR 59.814 1980001 -50
Corta Credor 001 135 |384895 |DOCIT ED - Banrizul/BE En] ﬂ
HistéricoiClazse 12 TRANSF SIUBVENGOES E AUXILIOS
Tipo Pagamento
ituacio Retorno 00 - Crédito efetuado s

Nota: A ordem de saque apresenta dois tipos de Situagcdo “ABERTA, GERADA ou
PAGA”. Sendo que a segunda (Situacdo “Paga”) sera apresentada a partir do
momento em que for realizada a integracdo da remessa bancéaria ou através da

informagéo da Data de Integragdo na capa da Ordem de Saque.

T thema
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5 TRABALHANDO COM A TED

5.1 TED - TRANSFERENCIA BANCARIA
(Menu/ Contabilidade Financeiro)

TED - Transferéncia Bancaria o ] 4

Data I 230672003 Situagdo Aberta =
KETED 2008 | | Data Integracio 00/00,0000

“alor Total 0,00
Conta Bancaria |15 |15 |111129902m 0400 Prefeitura - Ciov. Banco do Brasil CFER |
Bancofta/Conta UG 001 |o7ea1  |ac0es
Recurso 0001 - Recurso Livre Destinagéo 00000 - Livre - Livre I
Favorecido | 5070470 LISAMA BASTOS
Marminal L Cropt/Cnpj 9596.079.560-57
Conta Favorecido |1 04 Psaa |1 E45RSE5
Observagdo |
Mominal | 14ce1d =

Para que se possa gerar a TED-Transferéncia Bancaria, o primeiro passo € a
abertura de uma “capa’.

* Informar a data
* Conta Bancaria

* Favorecido

5.1.1 Itens - TED
(Menu/ Contabilidade Financeiro/ TED — Transferéncia Bancaria)

Crenstizsl e
H" Ordem de Pagamento Credor/Fornecedor Yalor Ordem
@t 2003 | 190 Crgamentaria | 24062005 50?04?0' LIS&N|2 BASTOS 10.500,00
10.500,00
jrimern da ordem | 1 de 1

ApoOs a abertura da capa ir ao vinculado “Itens — TED”

i Tthema
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*Ir em [NOVO]

* Informar o “Numero da Ordem de Pagamento” (os dados do credor sdo puxados
da ordem de pagamento).

* [CONFIRMA]

Na data em que for realizado o pagamento deve ser informado na capa da
TED a data da integracao, desta forma a situagado da TED passara de ABERTA para
PAGA.

Nota: So é possivel realizar a transagao de pagamento por TED quando o valor total

apresentado na capa for superior a R$ 5.000,00.

5.2 IMPORTAGCAO POR INTERVALO DAS ORDENS DE PAGAMENTO (TED)
(Menu/Contabilidade Financeira/TED - Transferéncia Bancaria)

O sistema permite que seja feita a importagao das ordens de pagamento por
intervalo. Para realizar tal procedimento é preciso que se faga a “capa” da TED —
Transferéncia Bancaria e ir ao vinculado “Importagao por Intervalo das Ordens de
Pagamento”

"‘ Importacio por Intervalo das Ordens de Pagamentos [23] - IEllﬂ

Parametros Para Localizagdo de OPs
Intervalo de Datasl D1MeB/2008 | 2662008
Recurso |

Destinagén |
CredorFornecedor [5070470 LISAMNIA BASTOS
pata inicial para impottgéo da Ordens de Pagamentos | 1 de

* Informar o intervalo de datas referente as ordens de pagamento que deseja incluir
nesta TED.

* Informar o Credor/Fornecedor (pode-se utilizar o filtro, clicando em cima de

Credor/Fornecedor)
* Ir ao vinculado [IMPORTACAO ORDENS DE PAGAMENTO]

* O sistema vai informar quantas ordens foram incluidas.

Nota: Para que o sistema realize a importacdo € necessario que na Ordem de
Pagamento a “DATA PREVISAO” tenha sido informada.

. ! thema
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6 TRABALHANDO COM REMESSA DE BOLETOS BANCARIOS

6.1 Remessa de Boletos
(Menu/ Contabilidade — Financeiro)

Programa para agilizar o envio de boletos, onde deve-se inicialmente criar uma capa

EoX

[II Remessa de Boletos Bancarios

N° Sequéncia 19| Situagéo Aberta Data 02072010 |
Remessa 2010 | 3| Data Remessa 00000000 |
Banco 001 - Banco do Brasi | Data Integragdo 004000000 |

Contrato 0007145500126 Total 3_759,34|
Observagdo JTESTE EXECUTAVEL 29/06/2010
[Observacan 7 de 10

Fa

b

E apds ir no vinculado abaixo para inclusao dos itens.

& ltens da Remessa de Boletos Bancarios [19]

Corta Bancaria 3146 111128802010100 1 BANCC DO BRASIL S5k

93145 RecursoitgénciaiConta 0001 |00000 [01856 730041

Caligo de Barras Fl[l 19146850000010457809350085042817006T672418

Diata Wencimenta 05/08/2010 [

Linha Digitéwel pl] 198.09359 00850.428178 00676.724180 1 46850000010457

Data Pagamenta 05082010

Cedente iFERNANDO FERRARI SOBRINHO

Yalor Documento 104,57

Documento |5‘0935008504281 TOOE7EY 2418

Descontoihatim. 523
MoraMuttaiOutros 0,00

Retorno  oomomooon | |
Ineluido Walot Cobrada 99,34]
(& onta Bancéria 3162 111128902010600 | BB FUNDO ESPECIAL
103152 RecursoibgénciaiConta 0001 |00000 |01856 0000730785

| Chdign de Barras bel 1984674000004 200010900004580303926 17338000

| Deta Vencimenta 26072010

Linha Digitwel {34191.09003 00458.030392 26173.380002 8 46740000042000

Data Pagamenta I 26072010 |

Cedente IIMOEIILIARIA SAD LUIZLTDA

Documento 11 030000455030392617 338000

Retorno  ooionmoon ||

Descantoisbatim. 0,00
]E WoraMultsiOutros 0,00

Incluido

‘Walor Cobrado 420,00||

3.759,34]

21
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7 TRABALHANDO COM O BOLETIM FINANCEIRO

Através do Boletim Financeiro pode-se efetuar pagamentos orgamentarios
e/ou extra-orcamentarios, arrecadacao de receitas orcamentarias e/ou extra-
orcamentarias, realizando todos os langamentos financeiros, orcamentarios e
contabeis.

7.1 BOLETIM FINANCEIRO
(Menu/ Contabilidade - Financeiro)

i
Data [ 26/06/2008 Situagdo &3] Digitado |
Mimero | Déhito o,00]
Crédita 0,00
Moeda Real | Diferenca 0,00
|Data do holetim | 1de1

* Para abrir um Boletim Financeiro, deve se clicar em [Localizar] digitar a data e
[Retornar].

Nota: Somente sera possivel a abertura de um boletim financeiro, se ja houver um
boletim contabil aberto.

* Caso ja tenha sido aberto o boletim, pode-se realizar a localizagdo de uma
determinada data [LOCALIZAR] informar a data e ir em [RECUPERAR]

* O sistema permite que se faca a inclusdo do Boletim Financeiro “em Lote”. Através

do Menu/ Contabilidade/ Operagoes em Lote — Boletim Contabil.

Operacies em Lote - Boletim Co x|

Periodo IDHDE;"QDDB a | 31052005

— Operagdes Boletim Contabil
[ Inchusdo de Boletine Contabeis
[~ Fechamento de Boletins Contabeis

[ Abertura de Boletine Contabeis

ED peragies Bolstim Financeiro

¥ Inclusdo de Boleting Financeios

Ol Cancela |

* Informar o periodo que deseja incluir os boletins (o periodo maximo a ser

22 ‘-l" th emad
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informado € de um més).
* Marcar Inclusdo de Boletins Financeiros
*[OK]

7.1.1 Langcamento Financeiros
(Menu/Contabilidade-Financeiro/Boletim Financeiro)

Os langamentos financeiros sao vinculados ao boletim financeiro, estando o
boletim apresentando como situagdo “Digitado” € possivel que se realize os

lancamentos.

A tela dos langamento financeiros apresenta o campo “Origem”, que indica
de qual mddulo o langcamento se originou, como por exemplo: Boletim de

Arrecadacgao, Caixa, Cheque, Ordem de Saque e Tributos.

A seguir apresentamos algumas transagdes que s&o realizadas através dos

langamentos Financeiro.

7.1.1.1 Transferéncia entre Contas
( Menu/ Contabilidade — Financeiro/ Boletim Financeiro/ Langamentos Financeiros)
Para que seja realizada uma transferéncia entre contas devem ser seguidos

os procedimentos descritos abaixo:

* Clicar em [NOVO]

* Colocar o numero da conta que ira ser creditado o valor (a conta que ira entrar o
valor)

* Operacgao: Crédito em Conta

* Historico: Entrada de Valores —- TRANSFERENCIA DISPONIBILIDADE

* Valor

* Complemento — TRANSFERENCIA ENTRE CONTAS (caso ndo possuir esse
histérico cadastrar na Tabela de Histéricos Padrées “menu/cadastro” )

* Contra Partida: (de onde esta saindo o valor do depdsito)

* [CONFIRMAR]

’s ! thema
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1316 - Lancamentos Financeiros [23,/06/2008] =10] =]
Lancamenta 4 Identificagio 280 ( Crigem Transferéncia Contas
Caonta B Caixa - Prefeitura 1.1.1.1.1.00.00.01.01.00
Recurso 0001 Recurso Livre 9599 00 00
Destinagdo 00000 Livre
Operacdo Saida de Caixa " Débto % Crédito I
Histérico Saida e valores - TRANSFERENCIA DISPOMBILIDADE Walor 5l].l]l]l],l]l]|
Complemento Transferéncia entre contas 268
Credar I
Morminal
Cortrapartica 12 IPrefe'rtura - CMov, Banco do Brasil Cilivre I 1.1.1.1.2.99.02.01.01.00
Documenta
Ohzervacio

A—

Momero Langamento de Origem 3 I

bbservaqéo | 1ded LI

- O sistema ira realizar automaticamente o langamento de transferéncia.

1316 - Lancamentos Financeiros [23/06,/2008] - |I:I|£|
-
Langamento SI Identificagdo 283 Crrigem Financeiro | =
Conts EE Prefeitura - CMioy . Banrisul CAlonwvaénio HWMSC 111129820011 300
Recursa 0001 Fecursa Livie 041 021393 0402594605 I
Destinagio 40000 Transito
Operacdo Débito em Conta ?vf " Débita % Crédita |
I
Histarico Pagamento de empenhos 3 “alor 148,l]l]|
rdem de Pagamento | 2005 74
Credar 5|PRO.JEST PROMETCS E COMNSTRIUCCES LTDA |
Maminal
Contrapartids 7a0a PESSOAL- PREFEITURA | 2121201 0001 0000
Documento
Chseryagio
A=
Mumero Langamento de Origerm I
[observagio | Sde s =]

Nota: Caso exista a necessidade de excluir os langamentos, deve se ter o cuidado

de estar no langamento que possui como origem “FINANCEIRO”

7.1.1.2 Pagamentos de Empenho (Débito em Conta)

( Menu/Contabilidade — Financeiro/Boletim Financeiro/Langamentos Financeiros)
Para que seja realizado o pagamento de empenho através de débito em conta

devem ser seguidos os procedimentos descritos abaixo.
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* Clicar em [NOVO]

* Informar o numero da conta bancaria

* Operagao: Débito em Conta

* Histérico: Pagamento de Empenho

*Ordem de Pagamento: Informar o numero da ordem (quando informado o numero

da ordem o sistema busca o valor e o credor que sera pago).
* [CONFIRMAR]

Nota: Quando estiver na tela dos langamentos financeiros no sistema ha um
vinculado “CONSULTA SALDO FINANCEIRO” que oferece a opcao de para

acompanhar o saldo das contas a cada langcamento incluido.

8 TRABALHANDO COM PROGRAMAGAO DE PAGAMENTOS

Para utilizar esta programacéao é necessario inicialmente que a conta bancaria

esteja agrupada a uma tesouraria.

*Sera necessario entdo criar em (menu/ contabilidade financeiro — novo)

Tabela - Tesouraria E”E'E'
Tesouraria Descrigdo | Origem |
1 qucagéu Frépria
111 Feste ana paula Frépria
1234 ITES‘tE Geral Frépria
17 TESTE DEMISE Cutras drgdios
Descriu;éu:u da tesouraria | Tadded

*Apos a criagao da tesouraria deve-se ir em (menu/ orgamento tabelas/ tabela

de unidades) e incluir em agrupador a tesouraria em questao.

e ! thema
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Tabela de Unidades [2012 | 02]

Cadigo Descrigio

Contabilidade

Sli=1E3]

|ngrupador| TCE |Iden‘tador| =

| Administragio

01 |IADMINISTRAGARO CENTRAL DO GABINETE

Responzavel

L o 1]

Prefeitura hunicipal - Teste

Legislacéo

Atuacio

E-Mail |

02 ||GABIHETE DA PRIMEIRA DAMA

Responzgvel

Preteitura Municipal - Teste |17 oz | o1

Legislagéo

Atuagio

E-Mail |

I? 03 |JUHTA DE SERVICO MILITAR

17 03 | o1

EPrefeitura hunicipal - Teste

Responzavel

Legislacéo

Atuacéio

E-Mail |

Mome da unidade.

| Tazdelz o,

*Entdo ir em (menu/ contabilidade financeiro/ contas bancarias) para definir e

cadastrar na conta bancaria o agrupador.

i Contas Bancarias [E|§I[E

1113 [ Movimento

| Stuagso Ativa Arrecadacora Padrio? [

i @ ContaTipo
[Teste - FURE - B.A. I

Conta Certralizacora? [

Recurso FZIDD‘I - Recurso Livre

Corta Pagacora? |

Destinagén 00000 - Livre

) Banco 501 Banco do Brasil

Agrupador - | Integragio

AgénciaiConta 00019 [1211232 f
ContaTipo 107 | Movimerto | Situagdo Ativa Arrecadadors Padr&o? [
I'I'este -DAE -BB Conta Centralizadora? |
Recurza FIDD‘I - Recurso Livre Corta Pagadora? |
Destinaggo 00000 - Livre
Bancao 001 Banco do Brasil |

AgénciaiCanta 00019 e E Agrupacor | Integragio
ContaTipo 1100 [ Morvimento | Situagéo Ativa Arrecadadors Padr&o? [
I'Feste - Denise Conta Centralizadora? [

Recurso 0001 - Recursa Livre

Conta Pagadora? [

Destinaggo 00000 - Livre
Bancao 01

Banco do Brasil

Agéncia/Conta 00957 [1230733

IntegracEo

Agrupador |

ContafTipo 1114 [ Movimento

| Stuagio Ativa Arrecadadora Padréo? [

I'I'es‘te -FURB - B.B. 1507 26-3

Conta Centralizadara? [

Recurso pEIIZI'I - Recurso Livre

Conta Pagadora? [

Destinaggn 00000 - Livre

Banco F o1 Banco do Brasil

Agéncia/Conta 0957 150726

Integragso

Agrupacar

ezouraria - codigo agrupador de contas bancariss
—

| 184 de 589

Realizados estes cadastros a programacgao de pagamento pode ser utilizada com a

vantagem de realizar varios pagamentos de diferentes formas (TED/cheque entre

outras opgdes).

T thema

26



Programacgao de pagamento:

(menu/ contabilidade financeiro/ programagao de pagamentos)

Contabilidade

Programacao de Pagamentos

Tesouraria [TESTE DENISE

Recurso |

Destinacao |

Previséo de vencimento

De | 010172012

[ Orden= ja vencidas

a |psn7R012

Condicio Expecial
i+ Todas
" Sem Condigdo Ezpecial
™ Com Condig&a Ezpacial

Tipa
+ Todas

" Orgamentariaz
" Extra-orgamertérias

Proceszo |

Credar |

Categoria |

Pesquisar

Limpar

Cancelar

* Nesta primeira tela € necessario preencher a tesouraria desejada, a previsao de

vencimento dos pagamentos que serao realizados e pesquisar.

3| Programacdo de Pagamentos

* Ira abrir entdo a tela abaixo com os pagamentos destinados a esta tesouraria.

-
|

> [Ed

Tesouraria 17 TESTE DERMISE
Recurso oot Recurso Livre
Ordem Pagamento Tipo Empenho | ) . . .
Beerc. | Nimaro Crador [y | Nimero | “EnCimento Processo Financeiro “alor Ordem “wllor Descontos “walor Liquido B
?‘ 2012 | 155|  Orgamertgria | 2m2 | 152| | 50,00 0,00 s0,00/ [~
Credor __ 30033|COM. EIND. TOALHEIRD BRASIL LTDA. Conta para Depdsitn [
2012 | 157]  Orgamertgria | 2m2 | 153 | 200,00 0,00 200,00
Credor 45| SEBASTIAC MUMES DA SILY & Corta para Deposito |
2012 | 163|  Orgamertgria | 2m2 | 151 | 1.250,00 11,00 1 230,00/
Credor 9999 FULAND DE TESTE Corta para Depdsito |
2012 | 169| Extra-argamentaria | 2012 | 151 | 10,00 0,00 10,00/~
Credor 100] AN PALLA (TESTE) Corta para Depdsito_041 | 0015 2222232
2012 | 191| Extra-orgamentéria | 2012 | 19| | 50,00 0,00 50,00/
Credor 100] AN PALLA (TESTE) Corta para Depdsito 001 | 0103 1111111-1
Total de ordens 37 RE 193.142.40 Marcar Todas
Total a programar 0 R 0,00 Desmarcar Todas
[ [ Tasde 3
—
- . . . .
Deve selecionar os pagamentos desejados e ir no vinculado (programar

pagamentos)
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Programacao de Pagamentos

Tesouraria 1?| TESTE DEMISE

Cancelar
Recurso lll]l]1| Recurza Livre

Programar

Conta Bancaria 8058 CAA ECOMOMICS FEDERAL Cf SALARIO
Banco 1ﬂ4| Caixa Economica Federsl

|
|| —
|
Agéncia 0511 Conta 153 5 |

Recurso l]l]l]1| Recurso Livee |
Destinagéo  00000| Livre |

Dperazio -
Data |AcertosPagamentos Guantidade 2 walor 2sn,nn|
Chegues
Financeira

Oficio Bancario
ORDEM_SAQLE
TED

Nota: a conta bancéria o sistema ira puxar o a cadastrada com o agrupador mas se

for necessario é possivel alterar a conta bancaria direto neste vinculado.
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9 APLICAGOES FINANCEIRAS

CONTROLE DE APLICAGOES FINANCEIRAS

(Menu/ Contabilidade - Financeiro)

Através do controle de aplicagbes financeiras € possivel a inclusao de
aplicagdes com maior agilidade e facilidade, pois realizando a operagéo por este
meio pode-se no mesmo momento registrar a conta aplicagdo, movimento e a
receita a qual se destina e o sistema ira gerar no boletim financeiro os langamentos
necessarios automaticamente. Diferente de um langamento direto no boletim

financeiro onde se necessita de cada langcamento separado.

Para inclusdo de uma nova aplicacdo deve-se ir em:

* Novo
* Selecionar o tipo: longo prazo;curto prazo.

Nas aplicagbes de longo prazo sera necessario sempre preencher o valor
aplicado e o prazo, ndo podendo entdo realizar movimentagdo de aplicacbes
financeiras no decorrer o periodo, conseguindo apenas resgatar antes do periodo se

for o caso mas sem as vantagens de uma aplicagao.

2% Controle de Aplicagies Financeiras

Tipo: Longo Prazo | SequEncia; 13 Situagaon: Ativa |

Idertificacan: g} Lisuario: contskbil |

Descrigfo: ’4545

Inicic: 21065201 2 Prazo: 30| Previsfo 210772012 Yalor Aplicado: 15.EIDI:I,DEI|
Reszgate; 00000000 Valor Resgatado: |

Movimento: 12IIBZ|1 1.1.1.2.99.02.01.00.34 | Bancao: oo Agéncis; 0185-6 Conta: 46510 D% M

BB PRO JOWEM URBANCD - CAC.46510-0

Aplicaci 1203?’|1.1 A1.1.3.08.0001.01 .83 | Banco: oo Anéncia; 0185-6 Conts: 46510 D\f’:ﬂ

BB PRO JOWEM URBAND - CIC.46510-0 APL

Receita: 1.532:5.014141.00.00 |RECEITA REMLUIM. DEF. BAMC. REC. VIMC. - (2161) PRO-JCYEM URBANG |
Extra: | |
ldentificadnr s aplicagio no banco dded o
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Para o resgate de uma aplicag&o a longo prazo, deve-se ir no vinculado:

Informe os dados do resgate da aplicagdo

Data: |

23072012

“alor Resgatado: |

15.600,00

Documentn: 4545

Descrigio: ’Teste

Resgatar | Cancelar |

Ja nas aplicagdes de curto prazo sera aberta uma “capinha” onde os dados

necessarios sao basicamente os mesmos de uma aplicagdo a longo prazo mas nao

existindo a necessidade de preencher o valor da aplicacéo e o periodo.

22 Controle de Aplicagies Financeiras

Tipo: Curto Prazo

| Sequéncia; 2

Iiertificagao: Shgekl=E

D&

SituagHo: Encerrada

Usuario: contakbil

Descrigio; resie aplicacio

Inicia: 25/01/2012

Movimento: 3153|1 A4.4.2599.04.01.09 .00 | Banco: 104 Agéncia 0511 Conta: GO00000453 D J
CEF |

Aplicacio 2392|1 A.1.1.3.050001.02.01 | Banco: 104 Agéncia: 0511 Conta: 45 D ﬂ
CAMA ECOMOMICA FEDERAL &PL |

Receita: | |

Extra: | |

hdentificador da aplicagdo no banco

| 2de2 W

Para o registro das operagdes de aplicagdes, rendimentos e resgate no curto

prazo devem ser realizadas no vinculado:

g Movimentacao de Aplicacoes Financeiras [10]

E5X

Tipo: Curto Prazo | Data: 06/06/2012 Situagdn: Ativa |
é Tipo: Rendimento | Sequincia; 12

Dzt 230752012 “alar: 1D.SDD,DD| Lisuario: contakbil

Documento: el

Descricdo: reste

lderrtificador do movimento no banco

| 1 g 1

Nota: todas as alteracdes realizadas influenciam diretamente no boletim financeiro.
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Rua S&o Mateus, 27
Porto Alegre/RS
Fone: (51) 3338.8461/ (51) 3334.6511
thema@thema.inf.br
www.thema.inf.br
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