Modulos Extras/ Protocolos

Inclusao de Documentos de Entrada para Protocolar

ao’

Nesta rotina podem ser digitados todos os documentos que entram no escritério, permitindo um maior controle
de recebimentos/devolugdes, além de possibilitar a integragcdo deste documento com os demais médulos do Minha

Gestdo Contabil.

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.

@ Inclusdo de Documento de Entrada para Protocolar

Estabelecimento 1
Tipo de documento

EMPRESA DEMONSTRACAQ LTDA

|

II'\

Empresa 9939 EMPRESA DEMONSTRACAQ LTDA.

-

(o] ® (s

=]
]
=]

@ Tipos de Documentos \

]\

Documento generico
["| Documento exigekmrnofdevolugﬁo

Opcoes para Entrada de Documentos

Gera prédancamentos contabeis

[ Vincular a um tributo gerado pelo sistema
[T vincular a um documento de saida

[ Exige o documento original

a) Documento Simples

Situacdo
@) Ativo

Inativo

-

(o] @ (=)

Gravar

Cancelar

Ajuda

Sair

Se no cadastro de tipos de documento, nenhuma das opcdes de entrada de documentos estiver marcada, refere-
se a uma entrada simples de documento. Para este documento sera apenas gerado o protocolo de entrada, sem

demais controles.
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Inclusdo de Documento de Entrada para Protocolar El =] @
Empresa|9999 EMPRESA DEMONSTRAGAO LTDA. N
Estabelecimento|1 EMPRESA DEMONSTRACEO LTDA
Tipo de documento|3 CONTRATO SOCIAL =
Dados do Documento =
Descricao CONTRATO SOCIAL
Recebido por SAGE it
Data recebimento 24/08/2011
Competénda Valor original 0,00
Data de vendmento Valor juros 0,00
Data de pagamento Valor multa 0,00
| Documento original Valor pago 0,00
| Exige develucdo
Observacao
Tipo documento Data pagamento |Valor original Juros Multa
v . Novo

Para este exemplo de documento, sem nenhuma opg¢do 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.

* Data recebimento: Preencherd automaticamente com a data da digitacdo, permitindo alteragao.

* Recebido por: Preenchera automaticamente com o nome do usudrio que esta digitado, permitindo
alteracao.

* Descrigdo: Preenchera automaticamente com a descrigao do tipo de documento, permitindo alteragdo. b)

Documento que Exige Devolugao

Se no cadastro do Tipo de Documento estiver marcada a op¢do “Documento exige Retorno/Devolucdo”, referese a
entrada de um documento que devera ser devolvido ao cliente. Para este documento sera gerado o protocolo de
entrada e em sua baixa terd o controle de devolugao.
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r Inclusdo de Documento de Entrada para Protocolar EE@‘
9999 EMPRESA DEMONSTRACAO LTDA.
1 EMPRESA DEMONSTRACEO LTDA
4 CARTEIRA DE TRABALHO
Dados do Documento
Descricao  CARTEIRA DE TRABALHO
Recebido por sAGE
Data recebimento 24/08/2011
Caixa/Banco IEI
Competéncia Valor original 0,00
Data de vendmento Valor juros 0,00
Data de pagamento Valor multa 0,00

0,00

| Documenta ariginal
Exige devolucio
Data para devolugio 25/08/2011

Observacio

|T|po documento |Data pagamento |'u'alnr original Juros |Mu|ta |

Neste exemplo, a previsdo é de 2 dias. Entdo, considerando a data de recebimento (24/08/11), a previsdo de
devolucdo fica para 26/08/11, permitindo alterago.

* Exige devolugdo: O campo vira automaticamente marcado e a data preenchida conforme a quantidade de
dias previstos, informada no cadastro do tipo de documento.

c) Documento que Gera Pré-Langamentos Contabeis
Se no cadastro do Tipo de Documento estiver marcada a opc¢do “Gera pré-lancamentos contdbeis”, refere-se a
entrada de um documento que devera ser contabilizado. Para este documento sera gerado o protocolo de entrada

e também os pré-lancamentos contabeis que deverdo ser integrados na Contabilidade.

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

I. Parametrizag¢éo de Contas Contdbeis por Tipo de Documento
Na Contabilidade, em Cadastros\ Contas por Tipo de Documento, devem ser parametrizadas as contas contabeis e
os historicos para os tipos de documentos que possuem a opgdo “Gera pré-langamentos contdbeis” marcada,

exceto para guias geradas pelo sistema.

Este cadastro sera por empresa.
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(1) Contas por Tipo de Documento

5 CONTA DE ENERGIA ELETRICA

Contabilizacdo

Valor original 4014 Despesa com Energia Elétrica |E| Histarico
Cancelar

Juros 428 Juros e Multas |E| Histdrico
Multa 4022 Despesa of multas |E| Histérico

Ajuda
ir

=l

Novo

* Tipo de Documento: Estardo disponiveis para selecdo somente os tipos de documentos parametrizados para
“gerar pré-langcamentos contabeis” e que ndo estejam marcados para “vincular a um tributo gerado pelo
MGC”.

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

o)

@ Contas por Tipo de Documento

E =N ES
3 CONTA DE ENERGIA ELETRICA
Contabilizacdo
Valor original 4014 Despesa com Energia Elétrica E]
| |
Juros 423 Despesa ¢/ Juros E Histdrico
Wita 9022 Despesa cf mitas B
, . ——
@ Estrutura do Histarico do Valor Original =R
i
ravar
Pagamento de <Descricao do documento> ref. <Competéncia=. A E] =
— ~
Descrigdo do tipo de documento 1

Descricdo do documento
Data do langamento
Més/ano do langamento
Competéncia
Razdo do Estabelecimento
Fantasia do estabelecimento
| |
Neste exemplo, ha dados fixos e elementos que buscara do tipo de documento que serd cadastrado: “descricdo do
documento” e “competéncia”.

Para selecionar os elementos, clicar sobre o icone “A” e selecionar entre as op¢des disponiveis.

Apds 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.
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1.

d0

Digitagdo do Documento de Entrada com Pré-Lancamentos Contdbeis

Na digitacdo de documento que gera pré-lancamentos contdbeis, alguns campos serdo de preenchimento
obrigatério:

Inclusdo de Documento de Entrada para Protocolar EI = @

Tipo documento Data pagamento |Valor original Juros Multa

9999 EMPRESA DEMONSTRACAQ LTDA.
1 EMPRESA DEMONSTRACEQ LTDA
3 CONTA DE EMERGIA ELETRICA

Dados do Documento

Descricio CONTA DE ENERGIA ELETRICA

Recebido por SAGE

Data recebimento 20/08/2011

Caixa/Banco 1 CAIXA GERAL [~] 5
Competénca 07,2011 Valor original 580,33
Data de vendmento 10/08/2011 Valor juros 0,00
Data de pagamento 10/03/2011 Valor multa 0,00

[ Documento original JoU,33
["| Exige devolucdo

CObservacdo

Para que seja possivel gerar os pré-lancamentos contdbeis, serd obrigatério o preenchimento dos campos:
Caixa/Banco, Data de pagamento e Valor original.

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 Fiscal, em Cadastros\
Contabilizacdo\ Caixa/Banco. Neste cadastro estara vinculada a conta contébil correspondente ao caixa ou
banco. Na tela de digitacdo do documento de entrada, traz automaticamente o cddigo 1 de caixa/banco,
permitindo alteragao.

OBSERVACAO 2 : O(s) langamento(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 serd
efetuado nesta data.

Valor original: Informar o valor original do pagamento. Este valor sera 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).
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Exemplos de pré-langamentos 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 RS 580,33 (valor original) C — Caixa RS
580,33 (valor pago)

Supondo que este pagamento fosse efetuado com juros de 23,00:
D — Despesas com energia RS 580,33 (valor original)

D — Despesa com juros RS 23,00 (valor de juros)

C — Caixa RS 603,33 (valor pago)

lll. Documento Vinculado a um Tributo Gerado pelo Sistema

Se no cadastro do Tipo de Documento estiver marcada a opgao “Vincular a um tributo gerado pelo Sistema”, refere-
se ao retorno de uma guia de tributo (paga) gerada pelo Fiscal ou Folha de Pagamento. Para este documento sera
gerado o protocolo de entrada, os pré-lancamentos contdbeis e na integracdo dos prélancamentos na
Contabilidade sera efetuada a baixa da guia no Fiscal e/ou na Folha.

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 na Folha, possibilitando a selecdo da guia conforme o documento que esta
em maos.
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@ Inclusdo de Documente de Entrada para Protocolar = |‘ = | ==
Empresa 9299 | EMPRESA DEMONSTRACAQ LTDA. [~
Estabelecimento 1 EMPRESA DEMONSTRACAC LTDA [+ -
Tipo de documento 5 GUIA DE ICMS |E| S
Dados do Documento (0
Pesquisa de Tributos IE] = @
Filtros
Més/Ano apuragdo Data de vendmento
Cédigo receita Valor original
@ Fiscal
() Folha de Pagamento Sair
L
Tributo E|
MesAno |Uen|:imentn |Rer.eita |Va|or 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 815,75

‘Tlpo documento

Selecione o tributo desejado com duplo dique.

Estando o tipo de documento marcado para vincular a uma guia gerada pelo sistema, abre uma nova tela exibindo
todas as guias geradas pelo Fiscal ou pela Folha de Pagamento, para que seja vinculada ao documento de entrada.

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 alteragdes.
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Inclusdo de Documento de Entrada para Protocolar E =] @

EMPRESA DEMONSTRACAQ LTDA.
1 EMPRESA DEMONSTRACAQ LTDA
GUIA DE ICMS

[a ]

Dados do Documento

Descricdo ICMS - PR - 07/2011

Cancelar

Recebido por SAGE

Data recebimento 24/08/2011 Ajuda
Caixa/Banco 1 CAIXA GERAL (=] Sair
Competénda 07/2011 Valor original 6.000,00
Data de vencmento 15/08/2011 Valor juros 0,00
Data de pagamento 15/08/2011 valor multa 0,00
[ Documento original ©.000,00
[ | Exige devolucio
Observacao
Tipo documento |Data pagamento |Valor original |Jurns |I'~'1ulta |

Os campos marcados na imagem acima sdo preenchidos conforme dados da guia selecionada, permitindo
alteragoes.

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 deverd ser efetuado na
Contabilidade, ao efetivar este pré-langamento.

IV. Parametrizag¢do de Contas Contdbeis das Guias

Se o tipo de documento estiver parametrizado para vincular a um tributo gerado pelo sistema, a parametrizacao
das contas contabeis deve ser efetuada no Fiscal, em Cadastros\ Contabilizacdo\ Apropriacéo de Impostos\ Geral
e no Folha de Pagamento, em Cadastros\ Contabilizacdo\ Pagamento.

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

A contra-partida destas contas, serd o caixa/banco informado na entrada do documento no protocolo.

d) Documento Vinculado a um Documento de Saida

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

Na entrada do documento, ao informar este tipo de documento abrird uma tela que exibira 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 Documento de Entrada para Protocolar

Empresa 3999 EMPRESA DEMONSTRACAQ LTDA.

Estabelecimento 1 EMPRESA DEMONSTRACAC LTDA

|T|pn de documento 7 CONTRATO DE TRABALHO

Dados do Documento

Filtros
Tipo de documento | El
Usudrio [
Usudrio Protocole [ Tipo Documento Descrigio |previsdo Devolugio |
000012011 Documento genérico Contrato de Experiénda - Airton Senna 20/08/2011
SAGE 000012011 Documento genérico Autorizacdo de Descontos - Airtoan Senna 20/08/2011

Na tela de documentos de saida, selecione o documento desejado com duplo clique do mouse e a descri¢gdo do

documento de entrada serd preenchido automaticamente com a descri¢do do documento de saida.

Empresa |9999 | EMPRESA DEMONSTRAGCAO LTDA. [ Novo ]
Estabelecimento| 1 | EMPRESA DEMONSTRACAO LTDA E
Tipo de documento|}' | CONTRATO DE TRABALHO E
Dados do Documento

Descrico Contrato de Experiéndia - Airton Senna

Recebido por SAGE

Data recebimento 24/08/2011

Caixa/Banco ‘ |Z|
Competénda Valor original 0,00
Data de vencimento Valor juros 0,00
Data de pagamento Valor multa 0,00
Exige devolugio
Data para devoluzio ‘
Observagdo
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ao’

. Descri¢do: Campo preenchido conforme a descricdo do documento de saida, permitindo alteragGes.
ATENCAO: A baixa do documento de saida vinculado serd 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.
e) Documento Exige o Documento Original

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

Na entrada do documento, é possivel marcar se é um documento original. Se ndo for o documento original e no
tipo de documento exigir o documento original, podera ser gerada uma pendéncia ao cliente. f) Geragdo do
Protocolo de Entrada

Na entrada de documentos, a geracao do protocolo sera efetuada pela prdpria rotina de digitacdo de documentos.

Nesta rotina podem ser digitados varios documentos e apds, gerado o protocolo de todos estes documentos de
uma Unica vez.

P =
@ Inclusdo de Documento de Entrada para Protocolar EI =] \@
Empresa 9993  EMPRESA DEMONSTRAGAO LTDA. [~]
Estabelecimento 1 EMPRESA DEMONSTRACAO LTDA [~]
Tipo de documento |Z|
Dados do Documento
0,00
0,00
0,00
Documento original 0,00

Exige deveolugdo

Observacdo

Data pagamento |Valor original

3 - CONTRATO SOCIAL

4 - CARTEIRA DE TRABALHO 0,00 0,00 0,00
5 - CONTA DE ENERGIA ELET 20/08/2011 580,33 0,00 0,00
6 - GUIA DE ICM5 15/08/2011 6.000,00 0,00 0,00
7-CONTRATO DE TRABALH¢ 0,00 0,00 0,00
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Ao selecionar a empresa e o estabelecimento, serdo listados todos os documentos que foram digitados e que ainda
ndo foram protocolados.

Apds digitados os documentos desejados, deve-se clicar no botdo Protocolar. Sera gerado um protocolo com todos
os documentos exibidos na tela.

A geracdo do protocolo de entrada pode também ser realizada em Mddulos Extras\ Protocolos\ Gerag¢do, no
Gerenciador de Sistemas.

Pagina | 11



