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Procedimento Fazendo e recebendo sangrias

Gestor

1. Descricao

Este Procedimento Operacional Padrdao define as etapas necessarias para realizar uma sangria.

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 usuario e senha que tenha permissao para acessar as opgoes
abaixo descritas. E ainda,é necessario que o pagamento tem sido feito em dinheiro.

4. Atividades:

Analisaremos agora como é feita uma sangria no APLWeb. Dividiremos este assunto em dois tépicos: (I)
Fazendo sangria e (II) Recebendo sangria.
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I. Fazendo sangria

I.I. Direto do PDV

Passo 1. Depois de ter concluido a venda no PDV, clique no icone 1 para iniciar a sangria.

Alicia Menezes |

Carrinho de Compras

Ver Fatura

’ Vazic
Enviar MFC-e

Enviar Cupom Fiscal ao SYSPDW

Passo 2. Ao clicar no icone L], sera aberta uma nova janela com o extrato de todos os pagamentos e

com um pequeno formulario, faltando apenas serem preenchidos os campos “Conferido por” e “Débito”.
Preencha-os e clique em “Adicionar”.

Data Tipo Nimero Descrigio Débito Credito

= SANGRIA DO CAIA | Adicionar ] ¢
29/11/2016 SANGRIA r 120161129-38 Conferido por: = G 702,00 I Cancelar
Datﬁ"at Data Final Tipo Pgto.ﬁ Nllmeﬁ Descrigio COMCILIADO POR ALCISLEI Q Credito Saldo

=) B s CONCILIADO POR REGINALDO

19/09/2016 19/09/2016 Dinheiro 7195

CONFERIDO POR ALICIA O
Pagamento de| COMFERIDO POR DAMUZA 24245 136.901,01 .d _l
19/09/2016 19/09/2016 Dinheiro 7197 Panamento de CONEERIDO BARMARCO

1.000.00 1Bromor  [da

OBS: Depois de adicionada a sangria, o dinheiro saird do seu caixa e sera encaminhado para o financeiro
geral.

I.I1. Direto do caixa

Passo 1. Para fazer uma sangria avulsa, va ir ao menu topo “Bancos/Caixa”.

L | -
% e © - 3

Passo 2. Em seguida, clique no saldo do seu caixa para que o extrato seja mostrado.

Contas Caixa/Efetivo

Situagio Cadastral Saldo
I caxa (@ aberta ¢ 124,188,89
I3 caixa rRec @ nperta 0,00
L5 CAIXA REGINALDO Aberta -23.348,22
k8 SUPORTE DIRECTA @ averta -23.824,66
lotal

97.016,01
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Passo 2. Ao abrir o extrato, no final da pagina vocé vera a opgao “Adicionar registro”. Clique nessa
opgao.

'y
Receber Sangrias de Caixas Importar extrato do banco no formato OFX Conciliar extrato OFX ja importado Estornar extrato OFX ja impor ado

Passo 3. Um pequeno formulario sera aberto, preencha-o e clique em “Adicionar”.

Data Tipo Nimero Descrigio Débito Credito
] SANGRIA DE CAIXA o : ¢ [ Adicionar
11/ I
s B —— a, 120161129-54 | =1 ferido por.| CONFERIDG POR ALIGIA v (100,00 e

Detalhamento do formulario

Data: Data que sera adicionado o registro,nessa caso a sangria.

Tipo: Tipo de pagamento do registro que sera adicionado.

Namero: Numero gerado apenas para identificar sangrias.

Descricdao: Descricdao do registro. Ao escolher o tipo como “Sangria”, esse campo sera preenchido
automaticamente.

Débito: O valor que sera debitado do caixa.

OBS: Lembrando que na opgao “Tipo” vocé terd de selecionar “Sangria” para que seja gerado e enviado o
numero da sangria para o financeiro geral.

Tendo adicionado o registro como sangria, sera langado no extrato. Veja a seguir:

=} =] Ls =y
18/09/2016 19/09/2016 Dinheiro 7198 Pagamento de Clients em dinheiro [0 FazENDA BESSA 308,00 13820901 (@@
19/09/2016 19/09/2016 Dinheiro 7199 Pagamento de Cliente em dinheiro r;‘,‘ Alicia 437,88 138.646,89 J j_
200092016 20/09/2016 Dinheiro (PROVT201) Pagamento de Cliente C‘_;I 1.580,00 14023689 | x
22/09/2016 2200972016 Dinheiro (PROVT203) Pagamento de Cliente r:‘) 50,00 14028689 [ i’
06/10/2016 06102016 Dinheiro 7209 Pagamento de Cliente em dinheiro r;J BALCAQ 89,00 140.375,89 :?’ j_
19/10/2016 181052016 Dinheiro 7225 Pagamento de Cliente em dinheiro r;‘,‘ BALCAOQ 20,00 140.385,89 J j_
20/10/2016 200102016 Dinheiro 7229 Pagamento de Clients em dinheiro M BaLcao 50,00 14044589 ('@
05/11/2016 05411/2016 Dinheiro 7235 Pagamento de Cliente em dinheiro r;‘,‘ Reginaldo Rodrig... 50,00 140.485,89 J _I_
05/11/2016 05/11/2016 Dinheiro 7236 Pagamento de Clients em dinheiro M BaLcao 50,00 14054589 ('@
07112016 07112016 Dinheiro 7239 Pagamento de Cliente em dinheiro r;‘: BALCAOQ 50,00 140.585,89 J _I_
07/11/2016 07H1/2016 Dinheiro 7241 Pagamento de Clients em dinheiro M BaLcao 250,00 14084589 ('@
07/11/2016 07H1/2016 Dinheiro 7242 Pagamento de Clients em dinheiro MeaLcao 16,00 14086189 (4@
07/11/2016 07H1/2016 Dinheiro 7243 Pagamento de Clients em dinheiro @ La cLosET 695,00 14155689 [ @
TMM12016 1112016 Dinheiro 7246 Pagamento de Cliente em dinheiro r-_‘,‘ BALCAOQ 1.310,00 142.866,89 J _I_
12/11/2016 1211/2016 Dinheiro 7230 Pagamento de Cliente em dinheiro ':J PERSEU FORROS 345,00 143.211,89 )’ _I_
121172016 1211/2016 Dinheiro 7251 Pagamento de Cliente em dinheiro r:‘,‘ FAZENDA BESSA 377,00 143.568,89 A’ _I_
15/11/2016 15/11/2016 Dinheiro 7261 Pagamento de Clients em dinheiro [ BaLcao 100,00 14368889 (&R
28/M1/2016 28M1/2018 Dinheiro 7264 Pagamento de Cliente em dinheiro r-_‘,‘ SEM CADASTRO 50,00 143.738,89 J _I_
2811172016 28/11/2016 Dinheiro 7265 Pagamento de Clients em dinheiro @ aLcisLe 150,00 14388889 &R
291172016 291172018 Dinheiro T266 Pagamento de Cliente em dinheiro r:‘,‘ SEM CADASTRO 100,00 143.988,89 A’ _I_
28/11/2016 29/11/2016 Dinheiro 7267 Pagamento de Cliente em dinheiro [ BaLcao 100,00 14408889 (& @Q
291172016 291172018 Dinheiro T268 Pagamento de Cliente em dinheiro r-_‘,‘ BALCAOQ 100,00 144.188,89 J _I_
28/11/2016 29/11/2016 Dinheiro 7269 Pagamento de Cliente em dinheiro [ BaLcao 702,00 14489089 &R
29/M11/2016 29112018 SANGRIA 120161128-38 SANGRIA DO CAIKA CONFERIDO POR ALICIA 702,00 144.188,89 A’ R’
29112016 29/11/2016 SANGRIA 120161125-58 SANGRIA DE CAIXA ¢ CONFERIDO POR ALICIA 100,00 144.088,89 :)’ d
122.176,90 266.265,79 144.088,89

Saldo atual

Pagina3de4



POP No: 1611.0078 @ Titulo: Fazendo e recebendo sangrias Versao: 2.0

I1. Recebendo sangrias

Passo 1. Depois de feita a sangria, o nUmero gerado é enviado automaticamente para o email da pessoa
responsavel pelo financeiro geral. Para recebé-la, basta salvar o nimero, ir ao extrato do caixa geral e
clicar na opgao “Receber sangrias de caixas”.

Envio de Sangria de Caixa

De Alicia Menezes 35

Para alicia@directasistemas.com.br 33
Data Hoje 15:20

Informamos o envio do wvalor: RE 782,88 referente a SANGRIA de numero:
iralaRRERET na conta: CAIXA nesta data 29/11/2816.
Para conferencia na Tesouraria.

Att,
Alicia Menezes

Receber Sangrias de Caixas .. Im ortar exirato do banco no formato OFX Conciliar extrato OFX ja importado Estornar extrato OFX ja importado Adicionar Registo

Passo 2. Em seguida, aparecera uma nova janela pedindo o nimero da sangria que sera recebida.
Coloque o numero e clique em “Sim”.

Recebimento de Sangrias x
Miumers da Sangria: ;1"2[{1 61 3_1'2'53'_33'

G Confirma o recebimento e conferéncia da SANGRIA informada acima 7

Sim Mao

Passo 3. Por fim, aparecera um novo formulario ja preenchido bastando apenas clicar em “Adicionar”
para finalizar a operagao.

Data Tipo Numero Descrigio Débito Credito
RECEBIMENTO DE SANGRI - [ adicionar
(111 | A A
291112016 | SANGRIA v BA2016TI29d T ONFERIDO POR ALICIA - | 702 ¢—

Entdo o recebimento da sangria ficara registrado no extrato do caixa do financeiro geral.

Data Inicial Data Final Tipo Pgto. Nimero Descrigio Pessoa Débito Credito Saldo
| ] v (@]
27042016 27042016 Saldo Inicial 0,00 000 (& 1
29/11/2016 29112016 SANGRIA 64120161129-38 RECEBIMENTO DE SANGRIA DO CAIXA CONFERIDO POR ALICIA 702,00 70200 [ ' g
Saldo atual 0,00 702,00 702,00

Pagina 4 de 4



