\ cordilheira

- software contabil

Inclusao de Documento de Entrada para Protocolar

Nesta rotina podem ser digitados todos os documentos que entram no escritério, permitindo um maior

controle de recebimentos/devolucbes, além de possibilitar a integracdo deste documento com os demais
médulos do Cordilheira.

Por empresa/estabelecimento podem ser digitados diversos documentos e depois, pode ser gerado um Unico
protocolo com todos os documentos.

Na digitacdo do documento, a tela variara de acordo com as parametriza¢des do Tipo de Documento.

Empresa 3959 EMPRESA DEMOI‘-.ISTRACEO LTDA. =] [ MNowvo ]
Estabelecimento 1 EMPRESA DEMONSTRACAO LTDA B —
Tipo de documento B Excluir

== | |
Cddigo ’—3\ [WT]

Descrigdo | \ | Gravar
Documento exige retorno/devolugdo Situacdo

_ . @) Ativo
Dias para retorno/devolucio D  nativo Exdlui

Opciies para Entrada de Documentos Ajuda Opgoes do cadastro
Gera prédangamentos contabeis T de TipO de
Vincular a um tributo gerado pelo Cordilheira < Documento
Vincular a um documento de saida -
Exige o documento original

a) Documento Simples

Se no cadastro de tipos de documento, nenhuma das op¢des de entrada de documentos estiver marcada,

refere-se a uma entrada simples de documento. Para este documento serd apenas gerado o protocolo de
entrada, sem demais controles.
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Para este exemplo de
documento, sem nenhuma
opgado marcada no cadastro
do Tipo de Documento, sera
obrigatdrio informar apenas
os campos “Recebido por” e
“"Data de recebimento”. Os

demais campos serdo de
preenchimento opcional.

Descricao

Preenchera automaticamente
com a descri¢do do tipo de
documento, permitindo
alteragéo.

Recebido por

Preenchera automaticamente
com o nome do usuario que
esta digitado, permitindo
alteracao.

Data recebimento

Preenchera automaticamente
com a data da digitacao,
permitindo alteragao.
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Empresa 9999 | EMPRESA DEMONSTRAGAO LTDA. [+]
Estahelecimento|1 | EMPRESA DEMONSTRAGEO LTDA [+]
Tipo de document0| 3 | CONTRATO SOCIAL [+
Dados do Documento
icdo CONTRATO SOCIAL
Ajuda
=] [[ s |

Valor original 0,00
de vendmento Valor juros 0,00
Data de pagamento Valor multa 0,00
["| Doqumento original Valor pago _[J,[J[J

Exigie devolugdo

Dala para devolugso :
Observagdo
Tipo documento Data pagamento |Valor original Juros. Multa
S/ . Novo

b) Documento que Exige Devolucao

Se no cadastro do Tipo de Documento estiver marcada a op¢do “Documento exige Retorno/Devolucéo”, refere-
se a entrada de um documento que deverd ser devolvido ao cliente. Para este documento serd gerado o
protocolo de entrada e em sua baixa terd o controle de devolugéo.
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Empresa|9999 | EMPRESA DEMONSTRAGEO LTDA.

MNovao

Estahe[eciment0| 1 | EMPRESA DEMONSTRAGEQ LTDA e

(| K| K

d il

Tipo de document0|4 | CARTEIRA DE TRABALHO

Exige devolucido Excluir

- Dados do Documento
O campo vira

automaticamente

Descriggo CARTEIRA DE TRABALHO

marcado e a data Recebido por EBS Protocolar
preenchida conforme a Data recebimento 24/08/2011
quantidade de dias CaixafBanco | El [ Sair l
previstos, informada no cwnctenn| | S — 0.00
cadastro do tipo de gmpetmnaa| | sonsnonell
documento. Data de vendmento Valor juros 0,00
Data de pagamento Valor multa 0,00
Neste exemplo, a previsdo [ Documents original Valor pago
é de 2 dias. Entdo, »| [7|Exige devalucio
considerando a data de Data para devolucio 25/08/2011
recebimento (24/08/11), a
previsao de devolugdo Observacgo
fica para 26/08/11,
permitindo alteragao.
| |‘I’|po documento Data pagamento |Valar ariginal Juros Multa
a) Documento que Gera Pré-Lancamentos Contabeis

Se no cadastro do Tipo de Documento estiver marcada a opgdo “Gera pré-lancamentos contabeis”, refere-se a
entrada de um documento que devera ser contabilizado. Para este documento serd gerado o protocolo de
entrada e também os pré-lancamentos contabeis que deverao ser integrados no Cordilheira Sistema Contabil.

Para a correta geracdo dos pré-lancamentos contabeis, é necessario parametrizar as contas contabeis e os
histéricos, por tipo de documento.

I.  Parametrizacdo de Contas Contabeis por Tipo de Documento
No Cordilheira Sistema Contabil, em Cadastros\ Contas por Tipo de Documento, devem ser parametrizadas as
contas contabeis e os historicos para os tipos de documentos que possuem a opcdo “Gera pré-lancamentos

contabeis” marcada, exceto para guias geradas pelo Cordilheira.

Este cadastro sera por empresa.

Contas por Tipo de

Estardo disponiveis

para selecdo somente Tipo de Dog 5 CONTADEENERGIAELETRICA [-]

os tipos de -
ontabilizagdo

documentos =
parametrizados para .. P = ——

Y J Valor original 4014 Despesa com Energia Elétrica - [ Histdrico ]

gerar pré- ; =

lancamentos uros 423 Juros e Multas L [ Histdrico ]

contabeis” e que ndo Multa 4022 Despesa cf multas - Histérico

estejam marcados
para “vincular a um
tributo gerado pelo

Cordilheira”. |

Para cada conta, deve-se também parametrizar o histérico. Para isso pode ser utilizado somente texto fixo, bem
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como texto fixo e elementos que serdo preenchidos automaticamente com os dados do documento.

@ Contas por Tipo de Documento EI@
Contabizacho
}
Valor original 4014 Despesa com Energia Elétrica Histarico
P e =1l |
Juros 428 Despesa ¢/ Juros - | Histarico |
Wite 3022 Despssa c/mles =]
Formatacio
Pagamento de <Descrigdo do doc to> ref, <Competéncia=. [ A H | 7 3
]
* Descrigdo do tipo de documento J_
Neste exemplo, ha dados fixos e Descricdo do documento
elementos que buscara do tipo de Data do langamento
documento que sera cadastrado: 7 Més/ano do langamento
"descri¢do do documento” e /  Competéncia
“competéncia”. Razdo do Estabelecimento
Fantasia do estabelecimento
/ / | |

Para selecionar os elementos, clicar sobre o icone “A" e
selecionar entre as opcdes disponiveis.

ApOs parametrizadas as contas dos tipos de documento para uma empresa, estas podem ser exportadas para
outras empresas, desde que possuam o mesmo plano de contas. Para isso, utilizar o botdo Importar da tela,
informando a empresa de origem e a empresa de destino. Todos os tipos de documentos serdo importados
para a nova empresa, com suas respectivas contas e defini¢des de histérico.

ll. Digita¢cdo do Documento de Entrada com Pré-Lancamentos Contabeis

Na digitacdo de documento que gera pré-lancamentos contabeis, alguns campos serdo de preenchimento
obrigatorio:
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Empresal3999 | EMPRESA DEMONSTRACAO LTDA. [-] [ wowo |
Estabelecimentol 1 | EMPRESA DEMONSTRACAQ LTDA -
Tipo de documento|5 | CONTA DE ENERGIA ELETRICA [~]

Dados do Documento

Descricio CONTA DE ENERGIA ELETRICA

Recebido por EBS

Data recebimento 20/08/2011

Caixa/Banco 1 |Ca‘-\Ix.ﬁ\GERAL El [ Sair l

Para que seja possivel Competénga 07/2011 o — 580,33
geraros pre-’ . Data de vendmento 10/08/2011 Valor juros 0,00
lancamentos contabeis, — ———
2 FatS Data de pagamento 10/08/2011 Valor multa 0,00

sera obrigatdrio o
preenchimento dos Documento original Valor pago 580,33

campos: Exige devolucdo

Data para devolucio E

Caixa/Banco
Data de pagamento
Valor original

Observacdo

| Tipo documento Data pagamento |Valor original Juras Multa

= Caixa/Banco: Informar onde foi efetuado o pagamento: pelo caixa ou por algum banco. O valor pago
sera creditado nesta conta contabil.

OBSERVACAO 1: O Caixa/Banco deve estar previamente cadastrado no Cordilheira Escrita Fiscal, em
Cadastros\ ContabilizacGo\ Caixa/Banco. Neste cadastro estard vinculada a conta contabil
correspondente ao caixa ou banco. Na tela de digitacdo do documento de entrada, traz
automaticamente o cédigo 1 de caixa/banco, permitindo alteracgao.

OBSERVACAO 2: O(s) lancamento(s) a débito correspondente(s) a este pagamento sera(3o) efetuado(s)
na(s) conta(s) parametrizada(s) por empresa, para o tipo de documento.

= Data de pagamento: Informar a data em que ocorreu o pagamento. O pré-lancamento contabil sera
efetuado nesta data.

= Valor original: Informar o valor original do pagamento. Este valor serd debitado da conta parametrizada
para o tipo de documento (despesa, por exemplo).

OBSERVACAO: Valor de Juros e multa ndo sdo campos de preenchimento obrigatério, mas se forem

informados, serdo debitados nas contas parametrizadas para o tipo de documento (despesa com juros e
multa).

Exemplos de pré-lancamentos contabeis:

Conforme a imagem acima, digitada a entrada de uma conta de energia elétrica. Ao gerar este protocolo, serdo
gerados os seguintes pré-lancamentos contabeis:

D — Despesas com energia R$ 580,33 (valor original)
C - Caixa R$ 580,33 (valor pago)
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Supondo que este pagamento fosse efetuado com juros de 23,00:

D — Despesas com energia R$ 580,33 (valor original)
D — Despesa com juros R$ 23,00 (valor de juros)
C - Caixa R$ 603,33 (valor pago)

b) Documento Vinculado a um Tributo Gerado pelo Cordilheira

Se no cadastro do Tipo de Documento estiver marcada a opgdo “Vincular a um tributo gerado pelo Cordilheira”,
refere-se ao retorno de uma guia de tributo (paga) gerada pelo Cordilheira Escrita Fiscal ou Cordilheira recursos
Humanos. Para este documento serd gerado o protocolo de entrada, os pré-lancamentos contdbeis e na
integracdo dos pré-lancamentos no Cordilheira Sistema Contabil sera efetuada a baixa da guia no CEF e/ou no
CRH.

Na entrada do documento, ao informar este tipo de documento abrird uma tela que exibird todas as guias de
tributos que estdo em aberto no Fiscal e no Recursos Humanos, possibilitando a selecdo da guia conforme o
documento que estd em maos.

@ Inclusio de Documento de Entrada para Protocolar EI@
Empresa 9939 EMPRESA DEMONSTRACAD LTDA. |~ | Mova |
Estabelecimento 1 EMPRESA DEMONSTRACAD LTDA [=] Gravar
Tipo de dnt:umﬂltf 6 GUIA DE ICMS [~]

Vados do Documento

Filtros

Més/Ano apuracio | Data de vendmento

— —————| Podem ser utilizados
Cédigo receita Valor original 5 e
" os filtros para facilitar
Madulo . ~ . :
- a localizacdo da guia.
() Recursos Humanos
1
Tributo | E|

Mes/Ano |Vendmento |Receita  |Valor Original |
07/2011  15/08/2011 1013 5.000,00
07/2011 |25/08/2011 1111 1.365,00
07/2011 |25/08/2011 1111 515,75

|'I'|po documento

Estando o tipo de documento marcado para vincular a
uma guia gerada pelo Cordilheira, abre uma nova tela
exibindo todas as guias geradas pelo Escrita Fiscal ou pelo
Recursos Humanos, para que seja vinculada ao
documento de entrada.

o Seledone o tributo desejado com duplo digue.

Na tela de guias, selecione a guia desejada com duplo clique do mouse e os dados do documento de entrada
serdo preenchidos automaticamente com os dados da guia, permitindo alteracdes.
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Empresa|9999 | EMPRESA DEMONSTRAGAC LTDA. E| | Nowvo |

Estabelecimento) 1 || EMPRESA DEMONSTRAGAO LTDA E I Cravar ;

Tipo de documento|6 | GUIA DE ICMS E
Excluir

Dados do Documento

i

scricde ICMS -PR -07/2011 |

=]
L
=N
o

Recebido por EES

Campos | Data recebimento 24/08/2011
preenchidos Caixa/Banco 1 |cmp, GERAL IZ| [ Sair ]
confg;n;eu i:]ados o Compejténcia 07/2011 Valor .,...._,..d £.000,00
selecionada, \ Data de vencimento 15/08/2011 Valorjuos 0,00
permitindo Data de pagamento 15/08/2011 Valor multa 0,00
alteragdes. Documento ariginal Valor pago
|| Exige devolugao

Data para devolugéo :

Observacio

| I'I'|po documento IDaIz pagamento I'.‘alor original IJuros II"'IuIia I

Se na tela de guias ndo for possivel identificar a guia que estd em maos, pode ser efetuada a digitacdo dos
dados do documento manualmente, clicando em Cancelar. Neste caso, o controle da guia devera ser efetuado
no Cordilheira Sistema Contabil, ao efetivar este pré-lancamento.

OBSERVACAOQ: Se na lista de guias abertas houver guias antigas, que ja foram pagas, porém nao foram baixadas
no Cordilheira Escrita Fiscal ou no Cordilheira Recursos Humanos, é possivel efetuar a baixa multipla desta guias,
mantendo a relacado atualizada.

Esta baixa multipla pode ser efetuada nos modulos:

= Recursos Humanos: em Tributos\ Pagamento de Guias
= Escrita Fiscal: em Utilitdrios\ Rotinas Especificas\ Baixa Multipla de Guias de Recolhimento Retroativas

I.  Parametrizacdo de Contas Contabeis das Guias
Se o tipo de documento estiver parametrizado para vincular a um tributo gerado pelo Cordilheira, a
parametrizacdo das contas contdbeis deve ser efetuada no Cordilheira Escrita Fiscal, em Cadastros\
Contabilizagdo\ Apropriacdo de Impostos\ Geral e no Cordilheira Recursos Humanos, em Cadastros\
Contabilizagdo\ Pagamento.

Desta forma, pode ser utilizado um Unico tipo de documento para todas as guias do Cordilheira.

A contra-partida destas contas, sera o caixa/banco informado na entrada do documento no protocolo.
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Simples Nacional | Notas | Pagamento de Tributos SR
ICMS | I | rpis | cormms | csu | wre1 | 1ss | mss | FunRural | Excluir

Copiar

Colar

ICMS das Entradas Desfazer

ICMS Sobre Vendas

ICMS a Recolher

110 G

ICMS a Recuperar

ICMS Subs. Tributaria

2 | N A

ICMS Subs, Tributdria a Recolher

No CEF, devem ser informadas as contas para todos os tributos gerados pela empresa e na
aba "Pagamento de Tributos” devem ser informadas as contas de juros e multa.

. Busca |

Diversos NS [ Juros { Multa | Diversos | INS5 | Juros / Multa | Diversos | INSS | Juros [ Multa
. Conta Contabil
h Conta Contabil _ Segurados a Recolher [=]
FGTS a Recolher - — o1
— FPAS a Recolher - Conta Contabi —
PIS a Recolher - = Juros -
— RAT a Recolher - —
IRRF a Recolher - — Multa -
— Terceiros a Recolher -
Contribuicio Sindical a Recolher - —
-

Salério Educacio a Recolher

No CRH, devem ser informadas as contas para todos os tributos gerados
pela empresa e também as contas de juros e multa.

c) Documento Vinculado a um Documento de Saida

Se no cadastro do Tipo de Documento estiver marcada a opgéo “Vincular a um documento de saida”, refere-se
ao retorno de um documento que foi enviado ao cliente. Para este documento serd gerado o protocolo de
entrada e sera baixado o documento que estd aguardando retorno no protocolo de saida.

Na entrada do documento, ao informar este tipo de documento abrird uma tela que exibird todos os
documentos do protocolo de saida que estdo aguardando retorno, possibilitando a selecdo conforme o
documento que estd em maos.
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. Inclusdo de Decumento de Entrada para Protocolar

Empresa 9999 EMPRESA DEMONSTRAGAD LTDA.

Estabelecimento 1 EMPRESA DEMDNSTRACED LTDA
Tipo de dnmmmm| 7 CONTRATC DE TRABALHO

Dados do Documento

Filtros
T e cocumento | B
ok B
Usugrio Protocolo |T|po Documento Descrigdo |Previsac Devolugao |
000012011  Documento genérico Contrato de Experiéncia - Airton Senna 20/08/2011
EBS 000012011  Documento genérico Autorizagdo de Descontos - Airtoan Senna 20/08/2011

Na tela de documentos de saida, selecione o documento desejado com duplo clique do mouse e a descricdo do
documento de entrada sera preenchido automaticamente com a descricdo do documento de saida.

Empresa |9999 | EMPRESA DEMONSTRAGCAD LTDA. E|
Estahelecimento| 1 | EMPRESA DEMONSTRAGCAC LTDA E
Tipo de documento7 | CONTRATO DE TRABALHO []
Campo
preenchido Dados do Documento
conforme a P> | Descrico Confrato de Experiéncia - Airton Senria |

descrigéo do

Recebido por EBS
documento de

Data recebimento 24/08/2011

saida il
permitir;do Caixa/Banco | El
alteragoes. Competénda Valor original 0,00
Data de vendmento Valor juros. 0,00
Data de pagamento Valor multa 0,00
Documento original Valor pago
Exige devalucdo

Data para devolugio \:I

Observacao

ATENCAOQ: A baixa do documento de saida vinculado sera efetuada ao gerar o protocolo de entrada. Nesta
baixa, se este documento de saida for o Unico do protocolo, ou o Unico em aberto, baixard também o protocolo
de saida.

d) Documento Exige o Documento Original

Se no cadastro do Tipo de Documento estiver marcada a opcdo “Exige o documento original”, podera ser
realizado um controle de pendéncia sobre documentos originais.

Na entrada do documento, é possivel marcar se € um documento original. Se ndo for o documento original e no
tipo de documento exigir o documento original, poderéa ser gerada uma pendéncia ao cliente.

OBSERVACAOQ: Este controle de pendéncia serd implementado futuramente, no Cordilheira Gestao Web.
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e) Geracao do Protocolo de Entrada

Na entrada de documentos, a geracdo do protocolo serd efetuada pela propria rotina de digitacdo de
documentos. Nesta rotina podem ser digitados varios documentos e apos, gerado o protocolo de todos estes
documentos de uma Unica vez.

> Empresa 3333 EMPRESA DEMONSTRAGAQ LTDA,
Estabelecimento 1 EMPRESA DEMONSTRAGAD LTDA

R
Tipo de documento |
Cancelar

| KN (N

Dados do Documento

Descrican | | | P
Ao selecionar a Recebido por [E85 |
empresa e 0 Data recebimento [24/08/2011 | [ aeds |
estabelecimento, CaixafBanco| || s
serdo listados todos Competéncia |:| Valar original 0,00 Ap0s digitados os

os documentos que Data de vencimento I:\ valor juros documentos
foram digitados e Data de pagamento I:\ Valor multa desejados, deve-se
G ainda néo [ ] Documents original Valor pago clicar no botao

foram protocolados. []Exige devolugio Protocolar.

Data para devolucio \:\

Sera gerado um

FrEEE protocolo com
todos os
documentos

Data pagamento | Valor original exibidos na tela.
R —— 3 - CONTRATO SOCIAL 0,00 0,00 0,00
4 - CARTEIRA DE TRABALHO 0,00 0,00 0,00
5 - CONTA DE ENERGIA ELET 20/08/2011 580,33 0,00 0,00
& - GUIA DE ICMS 15/08/2011 5.000,00 0,00 0,00
7 - CONTRATO DE TRABALH 0,00 0,00 0,00

Y | Busca |

A geracgdo do protocolo de entrada pode também ser realizada em Médulos Extras\ Protocolos\ Geragéo, no
Gerenciador de Sistemas.
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