WEB PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N° 1607.0045

SOLUGOES INTELIGENTES

APLWEB SOLUCOES INTELIGENTES Versdo do Documento N° 1.0
SISTEMA APLWEB e

Dat R 7/201
DEPARTAMENTO(S) COBRANGA/FINANCEIRO ata da Revisdo 05/07/2016
MODULO/MENU FINANCEIRO/BANCOS/CAIXA Data de Publicac&o 05/07/2016
Procedimento Controlando cheques emitidos para fornecedores

Gestor

1. Descricao

Este Procedimento Operacional Padrao define como controlar cheques emitidos por fornecedores.

2. Responsaveis:

Relacionar abaixo as pessoas que detém papel primario no POP, dentro da ordem em que a atividade é
executada, preferencialmente incluir dados de contato como e-mail e telefone.

a. LISTA DE CONTATOS:

No Nome Telefone E-mail
Titular:
1
Substituto:
Titular:
2
Substituto:

3. Requisitos:

E necessario estd conectado com um usudrio e senha que tenha permissdo para acessar as opcdes abaixo
descritas. Também é necessario efetuar o pagamento com cheque. O cheque ndo pode ter sido
depositado.

4. Atividades

Analisaremos agora como controlar cheques emitidos por fornecedores. Para facilitar, dividiremos este
assunto em dois tépicos: (I) Pagando fornecedores com cheques préprios e (II) Pagando fornecedores
com cheques de terceiros.
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I. Pagando fornecedores com cheques préprios

Passo 1. No menu topo clique na opgao Financeiro.
e e e Q @
-I-nn-'l wbess0as.) wRrodutosiServicas.] -ﬁmﬂ-ﬂ

Passo 2. No menu lateral * Faturas a fornecedores” va na opgao “Pendente”

Mova Fatura
Pendente ¢
Pagamentos

Anglise de Compras
Baixa Contas a Pagar
Portal Nacional da NFe

Ao selecionar a opgao Pendente, o APLWeb ira Ihe permitir fazer a filtragem das faturas de fornecedores
no periodo desejado.

' Faturas de Fornecedores e Despesas Pendentes de Pagamento (Detalhado por Titulo) Pigna 16
g & & o 6 o0

C. Custo Tipo Bglo, hala forn, Hilérico Diala Vet imenilo Walka Tolal Tetal

] : - : L=

Chque aqul para seleoonar Estoque ¥ ksl o@s

Tipo Pgbo. = Hota forr. == mskorico ».a Osta Vencimentn <« Fessoa = Valor Totalws  Totalws  Jd pagoea Srhuagio Cadastral v
&) 223 - Bokein HF 123411 NOTA FISCAL DE COMPRA wnanads U FORNECEDOR GENERICD 95000 BBM0 0,00 [a—
& 223 Boketn HF 123411 HOTA FISCAL DE COMPRA ezl ONFORNECEDOR GERERICD 1.008,50 Fendese Bl
3 721 - potetn HE 12341 NOTA FISCAL DE COMPRS rmzorads 0 FORNECEDDR GERERICT 848,00 Pancents
& 241 - Depesito B CFO050- 813110301 COMISSAO DO FATURAME sxniapr B Joss Almeida 165676 365876 3,00 Pendeste
Qm. Depoaio B CFOO&1-10131013 11 COMISSA0 DO FATURAME. .. 3&-:1f1u1m mnmmqﬁu Tesie 10.984 12 10.8984 32 0,00 Pendents
& 249 - Deposito B CRODEI-IDII0IZ /1 COMISSAD DO RECEBIME senizorad ¥ Aepresentacies Toste 102038 2.020,38 00 Pendesse B
3 3532 - Degesns B CFOOBI-1I3III30 1 COMISSAO DO FATURAME .. rmaoads ) Raprenentagies Tests 1.038.34 582,34 1,00 fna— |
& 269 - Boteto NFZ1342255 1 ETICUETAS panzzorad B procoLoR 100,30 108,00 00 Penderss Wl
G 268 - Botaio NFZ1342285)1 TESTE COM DESCOMTD oAz s W prOCOLOR 135000  1.350,00 0,00 Pandests B
& 279 - Boleto HF 2134220011 TESTE [ MODIFICACAD ol W procoLoR 100000 1.000,00 1,00 Penderss Bl
B 274 - Bowio 12348611 compras oy U0 FORNECEDOR GENERICO 500 500 0,00 —

Passo 3. Em seguida, selecione a fatura a qual vocé deseja fazer o pagamento.

' Faturas de Fornecedores e Despesas Pendentes de Pagamento (Detalhado por Titule) Pigna 1@
. Custo Tipas Pt Hata Form. Histirico Dtk Vencimens Pessoa Valor Total Tatal

. v =T} o Grance? (CIE]

Chgue soua para ssleconar Estoque/Filasops

Tipo Pgba. Mota form. = Hisbérricn s Duta Venciments #a  Peison #a Walor Total #=  Todal #a Ja pags # SEuaCE0 Cadastral ==
[5FTTH g,  CFOSO-IMITHIIT  COMISSAD DO FATURAME amgmah 1) Joss Almesida 1GSATE  1GSATS 0,00 [— ]
B 247 . Depbstic B CROGE1- 01301351 COMISSA0 DO FATURAME 2armz013d B Representagbies Teste 1000432 10,0043 0,00 Pendente D
) 249 Deposgem..  CRODEI10131013/1  COMISSA0 DO RECEEIME semooads [ Representagies Teste 202036 200 0,00 Pencente W
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Passo 4. Ao escolher a fatura desejada, aparecera sua ficha completa. Entdo clique em “Emitir
pagamento” no final da pagina.

L Modificar Jll Enviar por e =it "> | Eliminar J

Passo 5. Ao clicar em “Emitir pagamento” aparecera uma ficha com um pequeno formulario. Na opgao
“Forma de pagamento” escolha “"Cheque”.

’ Emitir Pagamento a Fornecedor

Fagamento a Fornecedores

Pemsoa 1 Jcse Ameidn

Daita 30DER01E [ dgoea Comantaros

Foama de Fagamento Dinkeic v i

Conta THOTAE FISCAEE VERDA .

Centro de Custo ITAL WVISA ELETRON
ITaU VISA CREDITO
[Tl MASTER MAESTRO

Red. Tipa: Byt T4 MASTER CREDITO sk ol e -

241 T HIPERCARD Ela I = i (8] ]
CARTAQ DE CREDITOD
BOME CORTESIA Chgue agu para ssisconar EstoqueiFillaes] ojs
HOTAS FISCAIS EVENTO

Rad. Harta Form. wla Eni, Dk Ve Total i Pagr Fama & Pagar Walol Pargdia Wal. Prind ipal il rdta Wl i,
Ecleln - >

1 T -TTI3TNE - COMISEAD o Hlore 2001 i 1554, TE 0,00 | & y

a Faasn SAD hota Prommsona 3 DHow 2013 48, a7 188478 ¢
AMIEX,
,]—::"—'" # Considerar "Pago” & babiada doa Bulss am aberts.
PaY PAL
Pasparsaiie Digial VIR
WiSh
Transferéncia
CIELD ELODEBITD s

Passo 6. Depois de escolher essa opgao, aparecera novas opcoes, devido da forma de pagamento
escolhida. Preencha-as corretamente.

' Emitir Pagamente a Fornecedor

Pagamenis a Forrecedares
Peaaod

1] Joas Alrmeida

Diata B Lo L] g Comenianos
Fomna de Pagamento Chigise * “'-:l'
Coants  CHECLUES EM CARTEIRA [

Centro de Custo
Chegees recebidos de Tesceros

Himero D0ZETIHE
Eminsor (Emsor oo Chague) ALICIE MEMEZES
Banoo |Banoe do Chegue] ER-IDESJCI:‘

OBS: Na opcdo conta de crédito, é necessario selecionar a opgao “Cheques em carteira” para concluir a

operacao.

Passo 7. Em seguida, conclua o pagamento, preenchendo as lacunas necessarias e confirmando.
’ Emitir Pagamente a Fornecedor

Pagamento a Fornecedores

Pessod 10 Jose Ameida

Data 0062018 | agers Comentarics

Forma de Pagamanta Chegue v

Coma CHEQUES EM CARTEIRA

Cantig de Casla B

Cheques recebidos de Tercerno "

Humero O0Z223344

Emssor [Emssor do Cheque: .!J_.H:I-\ MENEZES

Banco |Banco oo Chegus| BRADESCO

Rt Tiges Pl Data fre W w0

41 " EA [ A I DE
Chges aqui para secionsn EslogueFlaniLois

Ref, Hota form. [aata Erm. Diaita Wenc. fatal Ja Page Faita a Fagar ‘Walor Parceda Wal. Frncapal Jutosdulta Wal.Desc.

£] a1 CFODSO-IMININI - COMISSAD DOFAT,, ZHoe2H3 NI 3psETe 0,00 IEETE S F S TR

* Considera “Page” @ hasada uu¢e- abarno
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Ao confirmar, aparecera um relatério indicando as informagdes do pagamento, assim como todo
pagamento a fornecedor.

]

o

Chagus
F Lkt

kil 7846 |Conts Bancana: CHEGUES EM CARTEIRA, Regisio Conclado: No

Faburas
Bef. Moka forn. Peszos Pagamento Total Situsgdo Cadastral Pago por eisa parcela
3 201 CROBSE- 111311131 [71 Jose Almeida 1654.76 () poga ARRE

OBS: Para visualizar a transacao na conta escolhida, basta clicar no menu “Bancos/Caixa”, escolher a
conta “Cheques em carteira” e aparecera esta transacao.

OERD1E woeRME Cheque ootoT1 Pagamenio de Chenbe '_', Abcialai 202 00 s207313 J
13082016 132006 Chegue 002223344 Pagamenio a Formesedos o 1) BASE COMPONENTES... 100,00 siemai @
IS0 6 IS5 Cheque o0z Fagameniy e Chanls D aLcisLE 1.192.99 sa600 @
SE IDMST06 Cheque 002223344 pagamenio a Formessde O B FoRMECEDOR GEMER... 100850 s21s750 (P
ShAE0 6 SOADEI 16 Cheque 0222534 Pagamenic a Fomecsdo O ) Jose Almeida 3658 78 aavarr A i
Saido sl 476726 S1.204,03 48.408,77

II. Pagando fornecedores com cheques de terceiros

Passo 1. Repita os passos 1 a 5 da operagao anterior.

Passo 2. Depois de escolher "Cheques” como forma de pagamento, preencha as informacdes seguintes,
sendo que agora vocé devera preencher a opgao “Cheques recebidos de terceiros”, pois sera com esse
cheque que recebeu que vocé ird pagar o fornecedor.

i Emitir Pagamento a Fornecedor

Pagamento a Formecedores

Pesson 1 ancia

Data ADE2E A Comenancs
Farma de Pagamenta Chague v W

Conta CHEDLUES EM CARTEIRA "

Ceniro de Custo

Chiaues recebidon da Terceicn | 003 ALIGIA WENEZES=1 162 SUBRADESCO

Humers

Emissor | Emissor do Chegue, (01858501 -REGHALDC RODRIGUES DE SCUZ A= 432 W BANCD DO BRASH

Bancs (Baocs oo Chegus) (O2-ALICIA MEREZES=1 192 B0IBRADESCD @

OBS: Ao escolher o cheque de terceiros que vocé desejar, ird aparecer automaticamente as informacoes
deste. Diferente dos cheques préprios que vocé tera de preencher estas informacgoes.

Passo 3. Em seguida, preencha a lacuna com o valor da parcela e confirme.

Ref. Hota forn. Data Emi. Data Veric. Total J& Pagn Falta a Pagar Walor Parcela Wak. Principal JutesTauita Val.Desc.
2 nss 11531 - TESTE 30 Jun. 2016 30 Jur. 2018 F i 1,182,850 0,00 1,182,860 1.182,50 1162,5q

¥ Considerar “Pago” & baada ﬂcﬁdm aberto
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s . . s,
ApoOs confirmar, aparecera um relatorio do pagamento.
& Pagament  Forneceio (N sl
Ref 261
Data 30062018
Grupos Chegue
Himers Aoz
Valar 1.152,50 Feal
MNota
Cenire de Cusio
Transagio Bancina N8 7347 (Conta Bancaria: CHEQUES EM CARTEIRA, Regists Concliada: hiio
Faturas
Ref. Hota forn, Pesson Fagamento Total Srtuag o Cadastral [Pago por essa parcela
&) 1188 1531 W ascia 115250 D paga 119290

OBS: Vocé também podera verificar se o cheque dado foi compensado ou compensa-lo. Basta ir no meu
“Bancos/Caixa” > “"Cheques a fornecedores” .

Material de Suporte:

http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/homepage/tutoriais/bancos-caixas/cheques-a-fornecedores

http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/87-consultas-de-cheques-por-vencimentosna-
vers%C3%A30-aplweb-444
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