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Identificacao: Vocé devera cadastrar as informacdes relativas ao seu documento a receber ou a
pagar, que podera ser uma duplicata ou qualquer outro tipo de documento. As contas sac
referenciadas em todo o Sistema pelo campo Nro. Documento, dessa forma, seu
preenchimento é obrigatorio.

Cada conta a receber sera, necessariamente, vinculada a um Cliente, o qual podera ser

cadastrado através do menu Manutencao/Clientes (Pessoa Fisica ou Juridica). A conta a

pagar serd, necessariamente, vinculada a um Fornecedor, o qual podera ser cadastrado através

do menu Manutencao/Fornecedores.

Vocé deve informar o Modelo de Origem do documento, quando esses dados sao originados
pelo sistema Sistema de Vendas por exemplo, esse modelo origem indica qual tipo de documentc
fiscal gerou a duplicata (N1 - Nota fiscal Modelol, NS - Nota fiscal de servigos, etc). Esse dadc
serd utilizado nos relatérios gerenciais e tem grande importancia para a integracdo entre c
Sistema Financeiro e os Sistema de Vendas e Sistema Controle de Compras.
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Impostos retidos na fonte por regime caixa: S3o os impostos onde o fato gerador é a
quitacao do débito, ou seja, eles sao retidos quando o adquirente dos produtos e/ou servicos fizer
0 pagamento de sua divida.
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No cadastro das Contas a Pagar existe uma particularidade, o campo Tipo de Movimento
para Baixa do Valor Principal. Este campo estara disponivel apenas se vocé assinalou nos

parametros adicionais da empresa que Integra com a Contabilidade, podendo informar um

tipo de documento diferente do BXVD, que é o padrdo, para as movimentacdes de baixa. Assim
vocé poderd informar nas contas contdbeis destes tipos de movimentos, histéricos diferenciados
para contabilizacao como por exemplo Pagamento de Impostos, Pagamento de despesas
diversas, etc.

Aba de Informacoes Principais:

Todos os campos disponiveis devem ser preenchidos. A Data de Baixa é apresentada apenas
para consulta, seu preenchimento é feito automaticamente pelas movimentacdes, quando seu
saldo devedor é quitado.

C/Apresentacao: Caso vocé trabalhe com duplicatas com vencimento contra apresentacao,
assinale este campo para que o sistema permita que vocé cadastre a duplicata sem a informacac
da data de vencimento e disponibilidade.

Tipo de Documento (Definitivo ou Provisao) e Documento Provisionado Mensalmente:
Com a rotina Geracao de Provisoes, o sistema ird gerar novas contas, através dos documentos
que estao definidos como Definitivos e Provisionados Mensalmente. Veja mais informacdes em

Provisionando Documentos.

Se um documento estd definido como Provisdo, o sistema ndo aceitard nenhum movimento de
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baixa para o documento em questao, apenas para os Definitivos.

Duplicata Descontada: O Campo Duplicata Descontada sera assinalado automaticamente com
0 cadastro de uma duplicata descontada para uma conta a receber.

Duplicata Protestada: Vocé pode classificar as contas a receber como protestadas. As contas
protestadas podem ter tratamentos diferenciados nos Relatérios Gerais e no Fluxo de Caixa.
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Aba de Informacoes Adicionais:

Vendedor: Se referem as comissdes. Essas informacdes sao utilizadas em alguns relatérios do
sistema.

Quando utilizar comissao por vendedor e mais que um vendedor por nota (Sistema de Vendas), ao

editar um Contas a Receber, devera ser exibida uma tela com os dados da comissdo permitindo a
inclusao e exclusao de vendedores.

Lembrando que o campo 'Valor Base' demonstrada na figura abaixo, é referente ao valor do
Documento, ou seja, com isso vocé ira visualizar na tela de 'Comissao’, o valor da duplicata que
esta sendo editada.

ATENCAO:

os dados vindos do Sistema de Vendas referentes a Comissdo de Vendedores, trard como 'Valor
Base', o que foi definido nos parametros do Sistema de Vendas.
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Desconto Condicional: Se, nos Parametros Adicionais da Empresa, vocé definiu que

utiliza desconto condicional (ver item Parametrizando a Empresa), estara disponivel os campos

para informacdes do desconto, onde o Vencimento € a data limite que permite que o desconto
seja concedido e o valor ou porcentagem desse desconto. Quando esse desconto é definido no
cadastramento da conta a receber e uma baixa é cadastrada até a data limite para o desconto, c
sistema, automaticamente, fard a consideracao do valor do documento, gerando um movimentc
de desconto.

Situacao: Vocé pode informar os campos referentes a cobranca e ao banco portador. Essas
informacdes sao utilizadas para quebras de alguns relatérios do sistema. O campo N. Numero
(HSBC) indica o Nosso NUmero que é gerado através da impressao dos boletos para do banco
HSBC; esse campo é necessario se vocé utilizar integracdo com esse banco, enviando suas
contas a Receber. O campo transmissao indica o dia em que a duplicata foi transmitida para o

banco. Veja mais informacdes em Exportando Informacodes para Bancos.
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2) Desdobramento em Receitas/Despesas e Centros de Custo

Se, nos parametros adicionais da empresa, vocé definiu que as Contas serao desdobradas em

Receitas/Despesas ou Centros de Custo, esta aba estard visivel (ver item Parametrizando a

Empresa). Vocé escolhera se os valores serdao informados em porcentagem ou valor. Na grade,
vocé deverd informar o Centro de Custo, a Receita/Despesa e o valor ou porcentagem. A somg
dos valores deve ser igual ao total do documento.
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3) Movimentos

Esta aba estard visivel na edicdo e na visualizacdo de um documento, pois exibe as
movimentacdes da conta em questao. Os dados sao apenas para visualizacao, nao podem ser

editados neste local. Veja mais informacdoes em Movimentando/Baixando Contas a Receber ou a

Pagar.
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4) Ocorréncias

Vocé poderd informar as ocorréncias da conta em questao. Vocé deve digitar ou selecionar (casc
ja tenha sido digitada) a data da ocorréncia através da grade a direita e, depois, deve digitar c
texto no editor ao lado.

im@geopRgnd or type unknown

Importante: As Contas a Receber que foram baixadas parcialmente ou totalmente, e
contas renegociadas terao suas alteracoes restringidas, ou seja, alguns campos nagc
poderao ser alterados.

5) Origem de Duplicatas Agrupadas

Na tela de Manutencado de Contas a Receber, através do botdo Funcdo Extra 2 - Origem da Duplicata, €
possivel visualizar todas as notas fiscais que compdem a duplicata. Essa funcao sé funciona na visualizagac
de duplicatas agrupadas geradas pelo Sistema de Vendas.
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E possivel também na tela de Manutencdo ou Pesquisa de Contas a Receber, encontrar uma duplicate

agrupada informando apenas o numero da nota, mas para isso devera ser informado apenas o nimero de ume
Unica nota por vez.
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