Opcoes Disponiveis a partir da versdo 8.0.40 do Sistema Micropost

()w Manual de Utilizagdo do Sistema Financeiro
® ) Informatica

O Novo Gerenciador Financeiro Micropost é acessado através do bot@o "Gerenciador Financeiro" na tela principal do
sistema (como mostra a figura 1). Caso o botdo esteja desabilitado deve-se entrar nas configuracdes do operador e habilitar o
acesso a esta fungdo. Para isso entre no meu Sistema / Cadastro de Operadores, selecione o operador e va até a Definicdo de
Acessos e selecione a opgéo Gerenciador Financeiro (como mostra a figura 2).

Sistema  Configuragfies  Suporte  Minimizar
- ) Cadastro do Operador Definigéio de Acessos | Definicdo de Relatérios |
Expedigao Controle de Objetos
Controle Financeiro Movimento de Caixas Controle de Etiquetas
Manutencio de PI'S Controle de Estogue Relatorios
N
Gerenciador de Faturas | Contrele de Menci i L Franqui
Controle De Pagamentos Emlssin de Boletos Transmissio de Arquivos
'
Suporte ao Cliente Arquivos ECT Gerenciador Financeiro L
Envio de Teleg Lang: D Sair r
||| Escolha os Acessos Para o QOperador, A Barra de Espaco Faz a Selecdo. Sair
sabado, 26 de fevereiro de 2011 - Vers&o 8.0.40 13:16 —

Figura 1 Figura 2

Acessando a opgdo do Novo Gerenciador Financeiro serd mostrada a janela principal (como mostra a figura 3), onde estéo
localizados os painéis financeiros que d&o ao usuario uma visdo macro real de como estéo os vencimentos dos titulos a pagar e
receber e ainda mostram as estimativas de recebimentos em periodos pré - determinados, assim pode-se criar proje¢des futuras
baseadas em dados reais dos movimentos, assim resumindo em uma Unica janela as principais informagées financeiras, eliminando
as diversas planilhas e relatérios de apontamentos.

Cadastros  Lang

Titulos a Pagar vencidos até hoje

Codign - | Lang Fomecedor Data Vcto. Valor
[__oo1  ]soLeTocarro ;e |FORD 1022011 | 350,00
002 BOLETO CARRO 2/24 |FORD | tuozmont | 200,00
et e e fo e shitlitind
|nova & | AIKHSIKHSAD
|novao 3 | DFDSFDSFD 50,00
Resumo dos titulos a vencer
A ha Na S No Més No Ano
’7 0 0,00 HV 1 300,00 HV 1 300,00 HV 3 2.651,20
Titulos a Receber vencidos até hoje
Nro. Fatura - Clientes / Depto [ paawveo. | wabr
1 (Cliente Teste / Depto Teste | 14 | 382118
2 |Cliente Teste / Depto Teste | tdz2ce | 2.390,20
3 [(Cliente Teste / Depto Tests | ramamon | 356,15
4 91,30
3 173185
o pto Teste g
2 [Cliente Teste / Depto Teste sl
k1 Clientas Tects | Nentn Toacte 17
Resumo dos titulos a receber
A ha Na S No Més No Ano
31.424,77 15 31.424,77 20 J36.713,84

Figura 3

Na primeira grade aparecem todos os lancamentos de Titulos a Pagar langados que estdo vencidos e ainda ndo foram
pagos até a data atual e no rodapé da primeira grade como mostra o quadro em destaque estdo os resumos dos periodos. A
mesma coisa acontece com os Titulos a Receber (Faturas), séo listadas na segunda grade todas as Faturas vencidas e ainda nao
pagas até a data atual e também no rodapé da mesma como mostra o quadro em destaque estéo os resumos dos periodos. Assim
o tesoureiro tem total controle das Contas a Pagar e Receber em uma Unica janela de forma direta.
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Cadastros Financeiros

Através do Menu de Cadastro (como mostra a figura 4) temos acesso ao cadastro de
Agrupamentos (como mostra a figura 5). Essa opgdo é utilizada para cadastrar
agrupamentos secundarios, que podem, por exemplo, somar subcontas cadastradas em
contas diferentes no cadastro do plano de contas, de forma a mostrar nos relatérios de
controle, formas diferenciadas de agrupamento conforme sua necessidade. Este

agrupamento nao é obrigatorio.
Figura 4

:n'm Gerenciador Financeiro - VisualPost - ¥ersao Beta

Cadastros  Langamentos

' Cadastro de Agrupamentos
Codigo Descricio do Agrupamento

= |

Adrupamentos Cadastradas

Coligo Descrigéo
m IENTRADAS
U L D

| Codigo do Agrupammento. F3 Seleciona Agrupamento cadastrado. Eechar

Figura 5
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Cadastrando Centros de Custos

Através do Menu de Cadastro (como mostra a figura 6) temos acesso ao cadastro de
Centros de Custos (como mostra a figura 7), essa opcéo € utilizada para cadastrar os
diversos departamentos da empresa para separar 0s langamentos por departamento e
assim ter o controle dos gastos em cada um dos departamentos facilitando o controle
por parte do tesoureiro. Com esse cadastro no momento de langar os titulos existe a

Figura 6

& Gerenciader Financeiro - VisualPost - Versao Beta

Cadastros  Langamentos

“Cadastro de Centros de Custos
Codigo Nome

possibilidade de listar e selecionar esses Centros de Custos que foram cadastrados.

.

|

|nm

Razdo

|FINANCEIRO

CEP

Endereco

|D4052-DDD

|RUA GLARAL

Bairro

Cidade

Estado

|MIF{ANDOPOLIS

Inzcricdo Estadual

I% PAULO

Inscricio Municipal

Telefonel

5B

Telefone2 Fax

C.P.F.

T

Bance - C/IC

| -

Observacies

=

Centros de Custes Cadastrades

Codigo Nome

Razdo

D1 FINANCEIRQ
002 EXPEDICAD

SDSADSA
TESTE

|Razdo Social do Centro de Custo

| Fechar

Cadastrando Plano de Contas

Em Lancamentos

Figura 7

Agrupamentos
Zentros de Custos

Flano de Contas

Bancos |

Figura 8

Através do Menu de Cadastro (como mostra a figura 8) temos acesso ao cadastro de
Plano de Contas (como mostra a figura 9), essa opcéo é utilizada para cadastrar os
agrupamentos financeiros dos langamentos com Conta e SubConta, assim pode-se
organizar as despesas. Um pré-cadastro ja sera enviado na atualizagéo, sendo que pode
ser alterado ou incluidas novas contas conforme sua necessidade.
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erenciador Financeiro - ¥isualPost - Yersao Beta

Cadastros  Lancarmenkos
' Cadastro de Plano de Contas
Carta Descricéo da Conta
| 001 ]Fa ECEITAS Inativa ™
Contas Cadastradas
Corta Descrigin | Inativo
a0 JrecETas = MNéo
oz |FOLHA DE PAGAMENTO [T
003 DESPESAS OPERACIONAIZ [
o4 WEICLLOS (RET)
oz DESPESAS ADMIMNISTRATIVAS =]
090 TRANSFERENCIA ENTRE CONTAS [
SubConta  Descricdo da SubConta Tipo de Conts Atuaslizacdo % Ciadigo de SAgrupamento
[ Crédito = -
SubCortas Cadastradas Inativol_
Conta SubConta Descrigan Tipo | Atualizag | Grupo Inativo | |
i 001 POSTAGEMS S ' Crédito o | wEe |
0o 0oz WENDA PRODUTOS Crédito 1] MEo
oo 003 P MUSEIC Crédito 0 Mo
oo 004 COLETAS Crédito I K]
oo 0as PAPELARIA Crédito 1] MEo
oo 00g FKEROK Crédita I [RED]
oo 0ao REMCIMERTO DE APLICACAD Crédito 1] MEo
oo 01 JUROSMULTA, Crédito I Mo
oo a0 DUTRAS DESPESAS Débito 1] M&o =
|Descri|;§n da conta para 0 Plano de Cantas. Eechar
Figura 9

Definicdo dos campos em destaque:

Tipo de Conta Define se a subconta € de Débito ou de Crédito.
Atualizacéo Utilizado para aumentar algum indice no lancamento de previsdes.
Agrupamento Agrupa as contas por esse codigo, permitindo mostrar relatérios e apontamentos com agrupamentos

Inativo

alternativos, sem a necessidade de alteragdo dos langamentos. Mostra os cédigos criados no cadastro
de Agrupamentos.
Inativa o campo para ndo permitir lancamentos nos mesmos.

Cadastrando Bancos

EEM Lancamentos

Agrupamentos
Centros de Cuskas
Plano de Contas

O cadastro de bancos utilizado neste gerenciador € o mesmo ja existente no menu
principal, utilizado atualmente para o controle de emissao de boletos bancarios.

Bancas

Figura 10
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Utilizando o Financeiro

Lancando Titulos

wﬁﬂﬂf ] Através do Menu de Langamentos (como mostra a figura 11) temos acesso aos
langamentos de Titulos (como mostra a figura 12), essa opcéo é utilizada para lancar
Cheques Emitidos os titulos que devem ser controlados pelo sistema e é dividida em duas partes. Do lado

direito temos os dados dos titulos e do lado esquerdo temos os dados da baixa desse
titulo. Assim podemos conferir tanto o langamento quanto o pagamento em uma
mesma janela, facilitando os controles.

I Titulos a Pagar

Figura 11

;,'m Gerenciador Financeiro - VisualPost - Versao Beta

Cadastros  Langamentos

Lancamento de Titulos a Pagar

Baixa do Titulo

lelertificacén do Lancamerta “encimento M° Lancamento

|m1mu | 01/03/2011 | 00001 () Descortos |
Fornecedor ! Descricéo do Thulo “alor Documernto Plano de Contas

[sABESP [ 100,00 | 003.002 (duros |

Centro de Custo [ Departamenta Gicle Parcelas
| 01/01 [+ Valor Pago

Ohservaessbre Lanu;m ntu:u Data Pagto | _,f_f
Data Crédta | '/
Tipo Pagamento |Dinheim j

Banco/&géncis | poo I QDD

Conta Correrte | poooo

Caixa Interno

Ohservacao

| Ohseragdn referente an documentn. | Eechar

. Figura 12
Definicdo dos campos em destaque:
Identificac&do do langamento Identificacéo do langamento do titulo. Geralmente utilizado o numero do documento.
Vencimento Data de vencimento do titulo, o sistema néo deixa langar duas vezes a mesma identificacao do

langamento com a mesma data de vencimento.

N° Lancamento Numero sequencial do lancamento (campo controlado pelo sistema).
Fornecedor Empresa que é fornecedora do titulo.
Valor do Documento Valor do titulo.
Plano de Contas Cédigo da Despesa no plano de contas, necessario para gerar os relatérios e balancetes.
Centro de Custo Departamento da empresa que é o responsavel pelo titulo.
Quantidade de parcelas Se o titulo tem parcelas pode-se lancar o numero da parcela atual e a quantidade total de

parcelas e o sistema se encarrega de langar as parcelas posteriores, validando se o
vencimento futuro cai em fim de semana.

Micropost Informética - Rua Guarad, 171 - Mirandépolis - S&o Paulo - SP - CEP 04052-000



‘ ‘ Micropost
® ) Informética

Baixando o Titulo

Manual de Utilizacdo do Sistema Financeiro

Op¢des Disponiveis a partir da versao 8.0.40 do Sistema Micropost

:,f{,, Gerenciador Financeiro - ¥isualPost - Versdo Beta

Cadastros  Langamentos

Identificacéo do Langamento

Lancamento de Titulos a Pagar

“encimento M® Lancamento Baixa do Titulo

|1mc|1c|

Fornecedor ! Descrigao do Tiulo

| 01/03/2011 | 00001

“alor Documento

(-) Descontos 2 ,DD

Plano de Contas

SABESP | 100,00 | 003 002 (+) duros 0,00
Certro de Custa f Departamenita Chde Parcelas l— T
J 01701 (+) Yalor Pago o, L
Ohszervacdes sobre Langamento Dsta Pagto 28022011
CONTA DE AGUA REF MES DE FEVEREIRD/Z2011
cetecrey | 261022017

Tipo Pagamenta |Dinheiro "]
Banco/tgéncia | 1L
Contas Corrente

Caixa Interna

Obszervacao

Eechar

|Ohser\ta§§u relacioanda ao pagamento do documento, |

Figura 13

Definicdo dos campos em destaque:

Descontos
Juros

Valor Pago

Data de pagamento
Data Crédito
Forma de Pagamento

Banco/Agencia/Conta Corrente

Observacéo

Valor de desconto do titulo.
Valor de Juros do titulo.

Valor que foi pago pelo titulo, o sistema ira calcular o valor a partir do valor do documento-
descontos+uros.
Data em que o titulo foi pago.

Data em que efetivamente o titulo foi compensado no banco.
Como o titulo esta sendo pago.

Banco em que foi pago o titulo, caso tenha sido pago com dinheiro do caixa interno,
automaticamente o sistema ira preencher com o banco "000" agencia "00000" e conta corrente
"00000".

Campo para observagéo sobre o pagamento.
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Lancando Cheques Emitidos

Através do Menu de Lancamentos (como mostra a figura 14) temos acesso aos
langamentos dos Cheques Emitidos (como mostra a figura 15), essa opc¢éo é utilizada
Cheques Emitidos I para langar os Cheques que foram emitidos e que devem ser controlados pelo sistema
e é dividida em duas partes. Do lado esquerdo temos uma janela de consulta dos
Cheques que j& foram cadastrados e do lado direito temos o lancamento dos dados do

Figura 14 Cheque.

[_Langamentus ]

Titulos a Pagar

;ﬂ'm Gerenciador Financeiro - VisualPost - Yersao Beta

Cadastros  Lancamentos

Lancamento de Cheques Emitidos

PRSI L= S — Banco  Walar do Chegue Banco Mimera cho Chegue Data EmizzSio  alar do Chegue
[28/02/2011 [ 280212011 j | [o01  |457170 | 26/02/2011 { 100,00
: ] Ohservacies
Banco ¢ Data | Mro. Chegue | walar
0o 2810252011 1457170 53,00 Diata Deposito Diata Baia walor total dos Letos.
[28/0202011 | _ ¢ | 100,00
Data | Mro. Lgto. ' Descrican

|Titu|n:us a Receber Vencidos| O30 ; 11]1 1:!113- S’E‘BESP

< | 3
| Lista dos titulos que foram pagos com este Cheque. | Eechar
Figura 15
Definicdo dos campos em destaque:
Banco Banco de onde foi emitido o cheque.
Numero do Cheque Numeracao do cheque langado para controle.
Data de Emissao Data de Emisséao do cheque.
Valor do Cheque Valor que foi emitido o cheque.
Observacao Observacoes referentes ao cheque.
Data de Depésito Data em que o cheque devera ser depositado.
Data da Baixa Data em que foi feita a compensacéo do cheque.
Valor total dos L¢tos Caso o cheque esteja sendo usado para pagar diversos titulos neste campo serd mostrado o

valor somado dos titulos ja selecionados.
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Uma outra opgdo interessante desta tela é a grade que aparece abaixo do lancamento dos dados do cheque. Nela,
utilizando a tecla F9, pode-se vincular titulos que serdo pagos com o cheque que esta sendo cadastrado, assim um determinado
cheque pode pagar mais de um titulo e o tesoureiro saberd quais titulos estdo incluidos no valor do cheque lancado.
Automaticamente quando o titulo é vinculado ao cheque o mesmo ja fica com o status de baixado, assim o tesoureiro passa a
controlar somente o pagamento do cheque, pois o titulo esta pago pelo cheque. Para buscar um cheque de forma direta sem a
necessidade de utilizar a janela de busca basta digitar o nimero do banco e o nimero do cheque se 0 mesmo existir o sistema
busca os dados e ja mostra.

Consultando Cheques Emitidos

Caso nao tenha o numero do cheque ou queira procurar os cheques de uma data especifica, do lado esquerdo da janela
sd@o mostradas as opgOes de consulta dos cheques, pode-se consultar por periodo entre datas, banco e valor dos cheques e ainda
usar as opgOes de filtro juntar para encontrar um determinado cheque. Quando o cheque é listado na grade basta dar <ENTER>
sobre a linha com os dados do cheque que aparecera os dados do mesmo na janela a direita.

;ﬂ'm Gerenciador Financeiro - VisualPost - Yersao Beta

Cadastros  Lancamentos
Lancamento de Cheques Emitidos
PRSI L= S — Banco  Walar do Chegue Banco Mimera cho Chegue Data EmizzSio  alar do Chegue
[28/02/2011 [ 280212011 |o01  |457170 | 28/02/2011 { 100,00
Ohservactes
Banco | Data | Mro. Chegue | walar
0o 28022011 1457170 98,00 Diata Deposito Diata Baica walor total doz Letos.
[28/022011 | _ ¢ 4 100,00
il [ L I EERGHIsE.
|Titu|n:us a Receber Vencidos| 13201 I 1D1p1U;S,ARBE3F‘
| | »
Lista dos titulos que foram pagos com este Cheque. | Eechar
Figura 16

Consideracdes Finais

Este manual trata a parte operacional do sistema financeiro, a versao disponivel 8.0.40 ainda é a versao teste e nao
contempla o modulo de relatérios que sera liberado em versdes subsequentes. Detalhes das telas ainda podem mudar no decorrer
do processo de finalizagao da ferramenta, porém a cada mudanga seréo gerados indicadores, dicas ou manuais.
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