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INTRODUCAO

A opcao de follow up de documentos serve para definir processos dentro da empresa relativamente
a um Unico documento, e que tera de passar por varias aprovacdes ou pessoas dentro da empresa,
até poder passar para a proxima etapa do seu processo, quer seja para ser regularizado por outro
documento (exemplo: uma encomenda seguir um processo de aprovacao, até estar aprovada para ser

faturada) ou para ser paga ou relacionada a nivel de contas correntes.

CONFIGURACAO DE APROVACAO DE DOCUMENTOS

1- Circuito de aprovacao de documentos

Para definir a configuracao do circuito de aprovacao dos documentos, aconselha-se a criacao de um
primeiro desenho do processo, em papel ou noutro formato, para conseguir verificar todas as ligacoes

entre os intervenientes, e so depois o passar para o ARTSOFT.

Torna-se assim necessario identificar os seguintes elementos:
e Estados de follow-up;
e Utilizadores que intervém nos estados;
e Quais os documentos onde os circuitos serao usados.

Para que os conceitos sejam mais percetiveis, ira usar-se um exemplo de aplicacédo pratica. A empresa

pretende controlar o processo de encomenda a fornecedor dentro da sua organizacao.
O processo esta identificado da seguinte forma:

e Todos os utilizadores afetos a gestdao de armazém podem efetuar o documento de pedido de

encomenda a fornecedores (utilizadores Joaquim e Manuel);

e 0O gestor de compras (utilizador Antdnio) tem como funcao avaliar os pedidos de encomenda
a fornecedores introduzidos, validar os mesmos, encomendando os produtos sugeridos de

seguida;

e Caso as encomendas colocadas sejam de um valor superior a 100 euros, estas devem passar
primeiro pelo Diretor Financeiro (utilizador Jodo) para fazer a sua validacao, so6 depois serem

encaminhadas para o gestor de compras, para aprovacao.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T..+35121 7107220
Pélo Tecnoldgico de Lisboa, Telheiras F.:+35121 7107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

DT-AprovacaoDocumentosContasCorrentes-0219.1



SR

agcer

"
s

_Ql-i.-:‘Net _9 T.. Tecnologia Informética S.A. Capital Social 1.500.000 € NIF 501 848 487

1s0”

ARTSOFT Aprovacao documentos e contas correntes

BUSINESS SOFTWARE

4

1.1 - Identificacao dos estados de follow-up

Neste ponto devem-se identificar os estados pelos quais o documento ira passar até a sua aprovacao.

Pela descricao, os estados serao os seguintes:
e Elaboracao de encomenda a fornecedor;
e Aprovacao pelo gestor de compras;

e Aprovacao pelo diretor financeiro.

1.2 - ldentificacdo dos utilizadores dentro de cada estado

Como definido no exemplo, os utilizadores associados a cada estado serao:

Descricao Utilizadores
Elaboracao de documentos Joaquim e Manuel
Aprovacao do Gestor de Compras Antonio
Aprovacao Financeira Joao

1.3 - Relacoes entre os estados (fluxo de informacao)

Os utilizadores elaboram os documentos e enviam-nos para aprovacao. Se o valor for inferior a 100
euros, os documentos serao rececionados pelo gestor de compras e aprovados ou reprovados. Para

simplificacdo do processo, iremos considerar que se forem reprovados o documento € anulado.

Se o valor for igual ou superior a 100 euros, os documentos serao rececionados primeiro pelo diretor
financeiro. Se este os aprova, enviara os mesmos para o gestor de compras, para aprovacao. Se nao

os aprovar, para simplificacdo do processo, iremos considerar que o documento é anulado.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T..+35121 7107220
Pélo Tecnoldgico de Lisboa, Telheiras F.:+35121 7107239
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1.4 - Documentos a usar

Para simplificacao do processo, iremos usar apenas um Unico documento, a encomenda a fornecedor.

Ira proceder-se agora a definicao e parametrizacao dos processos anteriores.

2 - Parametrizacao ARTSOFT do exemplo apresentado

2.1 - Criacao da zona de circuito documental

O primeiro passo é definir a zona de circuito documental. Significa que se os utilizadores e estados a
criar podem estar envolvidos em mais processos de follow-up, pode ser criada uma zona comum e 0s

estados criados ‘Reaproveitados’ para a criacao dos diversos circuitos.

Para definir a zona de circuito documental, deve-se escolher a opcao ‘Estados de follow-up de
documentos’ em ‘Configuracdes -> Tabelas da Gestao Comercial -> Documentos -> Estados de Follow-

up de documentos’.

&% Circuito Documental &3
= # % @F % |E|G%
[ 4 Znna:l 1 I Encomendas
%l Circuito Descrgio
1 Fallow-up

Imagem 1 - tabela de circuito documental.

Como o processo € de fornecedores, sera criada uma nova zona.

i a4 L% @B <7 E|G %
W o= 20na:|2 | Encomendas
%l- Circuita Descrigdo
1 Follow-up
Atencdo 2

Imagem 2 - criacdo de zona na tabela de circuito documental.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T:4351.21'710:72:20
Pélo Tecnoldgico de Lisboa, Telheiras F.:+351 2171072 39
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

DT-AprovacaoDocumentosContasCorrentes-0219.1



T.l. Tecnologia Informatica S.A. Capital Social 1.500.000 € NIF 501 848 487

Rt

s
&

,
10

R

aacer

ARTSOFT Aprovacao documentos e contas correntes

BUSINESS SOFTWARE
6

Na janela ‘Circuito Documental’ prima o botao ‘Inserir Novo Registo’ para definir um novo circuito

de aprovacao ou, em alternativa, faca duplo clique sobre a primeira linha em branco da grelha.

.ﬁ, Circuito Documental

= % @H E|G
oW o Zona:|2 IFDmecedures

%l Circuito | Descrgdo

Imagem 3 - criacdo de zona na tabela de circuito documental.

&% Editor de Circuito Documental de Follow-up: Zona:2 (1) o B &R
= @H

linj »

Estados Follow-Up

# | Folow-up
an’ @

A [3

100% (= +

Imagem 4 - criacdo de zona na tabela de circuito documental

2.2 - Criacao dos estados

|
O proximo passo é a definicio dos estados identificados, usando o botéo de inserir | .
¢!& Editor de Circuito Documental de Follow-up: Zona:2 (1)
o @ bl
Estados

Estados Follow-Up
= = Aprovagdo pelo gestor de
Descrigio; |Ap|ova;ao pelo gestor de comprag ‘_@ compras

NotificagSo ‘ - Follow-up
Al

Lista de utilizadares: |2

Aprovagao Financeira
Lista de utilizadores MiE | Utilizadar

I
2 [ANTONID

Gravar Cancelar

I »

Imagem 5 - cria¢do de zona na tabela de circuito documental.
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Aprovacao documentos e contas correntes

Deve-se inserir o codigo (que é sequencial e identifica inequivocamente o estado que estamos a criar

dentro da zona), a descricao do estado e os utilizadores afetos ao estado. Apods a criacdo de todos os

estados, a aparéncia sera semelhante a imagem abaixo.

= [EOER
=
= ju’
s | Aprovacdo pelo gestor de
& compras @
& | Follow-up
Ay
E Aprovacao Financeira
hd
»
100% — +

Imagem 6 - criacdo de zona na tabela de circuito documental.

Nota: Nao se incluiu um estado de elaboracao dos documentos para os utilizadores Joaquim e Manuel,

pois estes limitam-se a elaborar os documentos e a enviar para aprovacao. Caso for desejavel que

estes recebam o feedback, quer do gestor de compras quer do financeiro, pode-se criar o estado e

efetuar as ligacdes devidas. Para simplificacdo do circuito, estas interacdes nao foram incluidas.

2.3 - Relacoes entre os estados

2 - Aprovacdo Financeira 1 - Aprovacdo pelo gestor de compras

[=/255 - Follow-up |

3 - JOAOD 2 - ANTONIO

[l [}

[ 3

=)

Al

Imagem 7 - Criacdo de relacionamento entre os estados.
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De forma a criar o relacionamento entre os estados, estes devem ser arrastados da opcao da direita
para a esquerda, posicionando-se no estado de origem e, pressionando com o botao esquerdo do rato,
arrastar até ao estado de destino.

2 - Aprovacdo Financeira 1 - Aprovacdo pelo gestor de compras

3 - JOAD 2 - ANTONIO

Imagem 8 - ligacdo entre os estados.

No exemplo indicado:

e Seovalor forinferior a 100 euros, os documentos serao rececionados pelo gestor de compras

e aprovados ou reprovados;

e Se o valor for igual ou superior a 100 euros, os documentos serao rececionados primeiro pelo
diretor financeiro. Se este os aprovar, enviara os mesmos para o gestor de compras, para

aprovacao.

Sendo assim, a ligacao sera do gestor de compras para o final do processo e da Aprovacao Financeira

para o Gestor de Compras que continuara o processo.

Estados Follow-Up
Aprovacio pelo gestor de
2 - Aprovacdo Financeira 1 - Aprovacdo pelo gestor de compras /255 - Follow-up | ¥ | compras
Aprovacio Financeira
3 - JOAQ 2 - ANTONIO

4 (1] »

100% = +

Imagem 9 - circuito de aprovacao final.

Caso a ligacao fosse bidirecional, iria ficar uma seta com duplo sentido. Nesse caso, para ativar a
bidirecionalidade, deve selecionar a ligacdo com o botao direito do rato e ativar a opcao ‘Ligacao

duplo sentido’ no menu de contexto.

Rual,n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+351 217107220
Pélo Tecnoldgico de Lisboa, Telheiras F.:+351 217107239
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Aprovacao documentos e contas correntes

2 - Aprovacdo Financeira

1 - Aprovacio pelo gestor de compras

3 - JOAO

Ligacao Duplo Sentida

Eliminar Ligacdo

ANTONIO

Imagem 10 - ligacdo de duplo sentido.

Para concluir a definicao deste circuito de aprovacao deve-se selecionar o botao ‘Gravar’ existente

na barra de ferramentas da janela e atribuir um nome ao circuito.

ﬁ Guardar Comao

Circuito |

Dezcrigao

1

Encomendas Formecedores

Eiru:uitu:u: Dezcrgdo: |Encomendas Formecedores

Guardar Cancelar

Imagem 11 - Gravacgao do circuito de encomenda a fornecedores.

2.4 - Associacao a documentos

Para associar o circuito criado a encomenda a fornecedor, deve-se editar a parametrizacdo do

documento em ‘Configuracdes -> Tabelas da Gestao Comercial -> Documentos -> Documentos e

Encomendas’, selecionando de seguida o documento pretendido. No separador ‘Diversos’, seleccione

o botao ‘Follow-up de Docum’.

Rual,n°1, Lote 25, 1° Andar
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Encomendas - FOO1 ( Enc.Fornecedores )

Definicdo Opcdes Regras Impressdo Especficos/Contabilistica | Diversos | Plugin

~ Movimentos

~ Campoz Definidoz ~ Documentoz a Begularizar—; ~ Lista de Armazéns

COU de Documerita: III Documentos - Aimazém | Mome

N3

»

4

Conteddo Separadores Botdesz da Toolbar

Follow-up de Documn Estados doz Docum.

F] i Y

Imagem 12 - Associacao do circuito de follow-up a encomenda de fornecedor.

No ecra de associacao, deve escolher a zona criada nos passos anteriores, definir no campo ‘A partir

de’ qual sera o circuito e o estado inicial da aprovacdo de documentos.

@O Follow-up de Documentos £3 ]

Zona; |2 | Fomecedores - | [ &zsinar 26 com documenta aprovada
[] Aprovar documento a0 Aszinar
Reqularizar lancamentos com o doc. por aprosval

& partir de | Circuita de Fallow-up | E stado inicial
.00 1 Encomendaz Fomecedores 1 Aprovacdo pelo gestar d...
100.00 1 Encomendaz Fomecedores 2 Aprovacio Financeira
Gravar Cancelar

Imagem 13 - Associacao do circuito de follow-up a encomenda de fornecedor, com definicao do circuito.

No exemplo apresentado, caso o valor da encomenda fosse inferior a 100 euros, o primeiro estado de
Aprovacao seria o do Gestor de Compras. Se o valor da encomenda fosse superior a 100 euros, 0

primeiro estado de aprovacao seria a ‘Aprovacao Financeira’.

Significa que, consoante o montante da encomenda, o primeiro destinatario do circuito pode ser
diferente. No limite, poderemos associar diferentes circuitos de aprovacao (e nao so estados)

consoante os valores totais do documento elaborado.

Rual,n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+351 217107220
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Existe ainda a possibilidade de definir algumas regras do circuito de follow-up ativando as flags:

>

>

2.5 -

Assinar s6 com documento aprovado - esta opcdo permite indicar que o documento s6 pode
ser assinado (e, desta forma, integrado na contabilidade) depois de ter cumprido um circuito
de aprovacao. Na elaboracao dos documentos, se esta regra estiver ligada, ao pressionar o
botdo 'Assinar’ é verificado se o documento ja esta aprovado e, caso ainda nao esteja, é
mostrada uma mensagem com essa indicacao. Caso ainda nao esteja aprovado, primeiro o
documento tem de ser finalizado e confirmado o envio para follow-up, ficando como

provisorio até ter completado todo o circuito de aprovacao definido;

Aprovar documento ao Assinar - esta opcao permite aprovar automaticamente o documento
ao ser assinado, permitindo que, quando o documento esta provisorio e noutro estado de
aprovacao, o utilizador ao assinar o documento nao tenha ainda de aprovar o documento para

o estado final, eliminando-se assim esta Ultima operacao;

Regularizar lancamentos com o doc. por aprovar - esta opcao indica se o documento pode

regularizar lancamentos estando ainda por aprovar.

Associacao aos utilizadores

Os utilizadores envolvidos no circuito de aprovacao de documentos deverao ter no registo de

utilizadores, separador “Permissdes na Empresa’, a opcao de "Follow-up de Documentos” ativa, bem

como, a nivel de permissées de utilizador, ter o acesso ao modulo e o acesso aos documentos
respetivos.
¥ Registo de Utilizadores (1) o B R
g* a .,
Mcimera de utiizadar: l:l F5
|Jtilizador: l:l re  Antonio
Identificacdo  Permissdes Gerais Configuracdo na Empresa  Acessos na Empresa | Permissdes na Empresa
=l Acesso a Madulos - Grupao Maome Pr...
=] Gestio Comercial
] Pontos de Yenda L
] Yendedores 1
] Gestio de Produgdn
[ Intrastat Controlo
[J Lotes []56 listagens para o propria []werif. Recapitula. [va,
[ Gestdo de Titulos . . .
54 terceiros do wendedar [T Fich. de log de emos
Follow-up de Documentos cad q e [ Contactos (Cars
[ Gestio de Tesouraria 4 docs. do vendedor ontactos [Cartdo)
Imagem 14 - permissdes no registo do utilizador.
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Aprovacao documentos e contas correntes

Ainda no registo de utilizadores, no separador ‘Configuracdo na Empresa’, podera controlar a

visualizacao do follow-up através das barras laterais. Neste caso tera de ativar a opcao "Follow-up

de documentos .

% Registo de Utilizadores (1)

a" & -

Mimero de wtiizadar: I:l F&
Utilizador: I:I FE

Utilizador com acess0s na empresa

Antonio

Identificagdo  Permissdes Gerais lConﬁgllragz'?'a na Empresa ] Arcessos na Empresa  Permissdes na Empresa

L IR Y

¢~ Contralo de visualizagao daz barras laterar

Follows-up de documentos [CEventos

[ Documentos pendentes integragio [ Motificagtes

[ Documentos pendentes pagamenta

Pendentes pagamento: |

[ bocumentos pendentes regularizaco

Monitorizar langamentos |

pendentes:

Imagem 15 - permissdes no registo do utilizador.

Por fim, necessita de aceder aos acessos de documentos e ativar a opcao ~Aprovacoes

Documentos’ na série onde esta configurado o circuito de follow-up.

Acessos a Documentos

Documentos | Contas Correntes  Documentos - Grupos  Contas Correntes - Grupos
3 vk | 34 | I | & Permissdes o B R
Litiliz
H4bFH = i Permizsfies Foo | -
- Descontos Documento o
Tipo | : —
Permite ultrapaszar nivel maximo desconto &
Entradas - S
; |Jza ajudante de Farmula &
Saidas L -
Do Cadigo de Artigo &
Yendas
: Do Centro de Custo «
Enc. Clientes — —
[a Subclazsificagdo Contabilistica «
= Enc. Fomecedores ‘ ,,,
F O Tem bdceszo & Informagdo de documentos «
Pode selecionar preco a ugar o
Foo g . -
Pode cativar/descativar quantidades o
FOO3 -
Pode alterar o Terceiro o cabegalho o
FO11 =
Aprovagtie: de Documentos « |
FO21 =
Resumas Efetuar Aprovacies Py
Remowver Aprovacies &
Alterar documentos por aprovar & =
Pode efetuar ligacties a encomendaz &
Pode modificar COU s depoiz de impresszo «
Pode uzar meioz de pagamento nag sénes pendentes d... «
Piode aszinar docurenta «
Piode relacionar docurmentos: de adiantamento 4 -
Anular zelecdo Sair

Imagem 16 - permissdes no acesso a documentos.
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UTILIZACAO APROVACAO DE DOCUMENTOS

1 -Utilizacao do Circuito Follow-up

Para exemplificar a aprovacdo de documentos, sera utilizada a configuracao apresentada nos pontos
anteriores. O utilizador Joaquim efetuou uma encomenda a fornecedores, ao terminar o documento

€ apresentada a mensagem abaixo.

&2 F101 - Encomenda Fornecedor (1)

bR - B G- - > i v

M? Documento: l:l Data:l:l Total Liquido: Total:

(EUR) 6.25
Fornecedor: | | Tuatal ¥4 l:l
“endedar: | | Obzervagties: | |
Documento | Lancamentos | Informagde Totais  Filtros
| Lan. |Ar... | Referéncia | Desighag3o [0) | Guantidade |'Ja|. uritario... | 14 | Desc. | Tatal lig. |F|.. |7| .
1 1 002001002 Leite Ultrapaste. .. 10.000 0.5900 .00 0.00 5.90 I
Questdo P ]

Confirma o envio do documento para follow-up?

Sim Nao

11. Finalizar

Em edigdo

Imagem 17 - Confirmacao de envio para follow-up de documento.

Apds esta confirmacao, tendo em conta que o valor do documento é inferior a 100 euros, os
utilizadores pertencentes ao grupo Gestor de Compras (no exemplo, o utilizador Anténio) recebera

na janela de follow-up o documento para analisar e aprovar.

Follow-up X
Follow-up (1)
dentf. Documente | Data do Documento | a
E Aprovagdo pelo gestar de compras (1]
e F101A 28-12-2013

Imagem 18 - Consulta de documentos em follow-up.

Para consultar o documento, aprovar ou anular o mesmo, o utilizador devera selecionar e dar um

duplo clique no documento. Apds analisar e tomar a decisao tera que carregar no botao “Follow-up”,

g B disponibilizado no canto superior ou inferior esquerdo do documento.
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@O Follow-up: F101 - Encomenda Fornecedor (1)
#Follow-up & Histérico (§Anular Estado atual: APROVACAO PELC GESTORDE COMPRAS 5] & - Gy - -
Me Documento::I Data:: Total Liquida: Total:
(EUR) 6.25
Formecedar: | | Tatal Py I:I
Vendedor:l | Dbsewapﬁes:l |
Documento | Langamentos | Informacdo  Totais
[ Lan. [am. | Referéncia | Designac3o [0) | Quantidade | Wal unitéri.. | M4 | Desc | Tatal lig. [R. [7]
1 1 002001002 Leite Ulrapaste. .. 10.000 0.5900 .00 0.00 5.90 I
<O Follow-up 22 1
Estados
Follow - up
E. Fallow-up |+ Alterar Sair
Obseragies
%.Apmvado
ok Cancelar

Imagem 19 - Decisao de aprovacao de documento.

Caso pretenda analisar o estado do follow up do documento, pode aceder ao separador “Informacédo”

e consultar a opcao “Follow-up".

0 Follow-up: F101 - Encomenda Fornecedor (1) o B O
F4Follow-up £ Histdrico (#Anular Estado atual: APROVADO ER= R R W~
Me Documento:l:l Data:l:l Total Liquido: -[I—E)flal\!} 6 25
Fornecedar: | | Tatal [va: l:l -
Wendedor: | | Observagtes: | |
Documento  Lancamentos | Informacdo | Totais
Subtotais WorkFlow Destino  WorkFlow Origem  Follow-up
Terminado =
Estado [ Operadar [ Data [ Hoa | Observacio
Terminado ANMTOMIO 28122018 1544 Ok, Aprovado
1 - Aprovacdo pelo gestor .. ANTONID 28122018 1544 Ok Aprovado
Inicio ANTONIO 2812-2018 1841
w
Follow-up |+ Gy

Imagem 20 - Informacéao de historico de follow-up do documento.
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Nota: Neste cenario apenas consideramos um nivel de aprovacdo, no entanto, diferentes niveis
podem ser estabelecidos, com diferentes interlocutores. Compete a empresa implementar o circuito

de aprovacdes mais adequado a sua realidade.

Uma outra forma de consultar a aprovacdo de documentos (no proprio documento), sera utilizar a
opcao “Historico'. Esta funcionalidade permite visualizar o circuito percorrido pelo documento até
a aprovacao, apresentando a data e a hora da mesma, o nome do utilizador que aprovou o documento

e o tempo decorrido da notificacdo a aprovacao ou encaminhamento para o estado seguinte.

< Follow-up: F101 - Encomenda Fornecedor (1)

-g'gFoIIow-up 4 Historico | (3 Anular Estado atual: APROVADO = R -
M2 Documerto; I:I Data:l:l Total Liquido: Total:
(EUR) 6.25
Farnecedar: | | Total Ve I:I
Wendedar: | | Observacdes: | |
Documento | Langamentos | Informacdo  Totais
[ Lan. am | Referéncia | Designaco(0) | Quartidade | Wal unitai.. | WA | Desc. | Tatal lig. [R.T=2].
1 1 002001002 Leite Ulrapaste. .. 10.000 0.5900 E.00 0.00 5.90 I
@O Histdrico de Follow-up 2 1
Y
= . . Cancelar =
- % % s o
| rprirnir
Fallaw-up: ANTOMIO ANTOMIO ANTONIO
Utilizador: Inicin Aprovacdo pelog.. Fallow - up
Data/Hora: 28M12/201815:55 28M2/201815:55 28M12/201815:55
Imagem 21 - Informacéao de historico de follow-up do documento.
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CONFIGURACAO DE APROVACAO DE CONTAS CORRENTES

A aprovacao de contas correntes tem algumas semelhancas com a aprovacao de documentos, servindo
no essencial para que o lancamento de conta corrente nao seja relacionado enquanto nao estiver

aprovado.

Como casos de uso, podemos ter a possibilidade de aprovacao para pagamento em conta corrente de
faturas de fornecedor, s6 apds conferidas, ou a possibilidade de deducdo de notas de crédito de

clientes em conta corrente, s6 apos aprovacao financeira.

1 - Tipos de documentos

1.1 - Configuracao de tipos de documentos

Na tabela de configuracao de tipos de documentos ( Configuracdes -> Tabelas de Contabilidade ->

Tipos de documentos '), tem acesso aos codigos de movimento de conta corrente.

Tipos de Documentos de Contabilidade &2
4 |5 Cadigos de Movimento i
) Contabilidade n [A o 3t | o —
D A - Débitos Clientes Panudes @M TI(E6%
b B - Creditos Clientes & oTp Descric3o do Movimento Diirio
= C - Créditos Fornecedores CO01 [V Fachua M [
=) D - Débitos Fornecedores Coo2 v M.Débito MM 3
= Inicializagdo da Numeragao CO05 W, Factura Custos MN 3
CO11 W.Factura MI 3
Co12  |W.N.Débita M| 3
Co21 W.Factura ME 3
Co22  W.M.Débito ME 3
£330 | Saldo inicial M 99
C991 Saldo inicial Ml 19
992 | Saldo inicial ME 99

Imagem 22 - Tabela de codigos de movimento de conta corrente.

Para colocar o cédigo de movimento como nao aprovado € necessario editar o mesmo e, no campo

"Gerar lancamentos pendentes ', selecionar a opcao "Nao Aprovados .
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Alterar lancamento de Conta Corrente (C - Créditos Fornecedores)

Tipo de documenta: I:I Tipo: | - |

Descricdo do movimenta: |"J. Factura kMM |

Gerar lancamentos pendentes: | MN&o Aprovados - | Pendente de depdsita

Imagem 23 - Configuracao para lancamentos de conta corrente ndo aprovados.

Apos esta configuracao, todos os documentos da série que usa este cddigo de movimento de conta

corrente irdo estar como 'nao aprovados ', devendo ser aprovados por um utilizador com acessos.

UTILIZACAO DE APROVACAO DE CONTAS CORRENTES

Ao elaborar os documentos, estes ficam marcados em conta corrente como “N/Aprovado’ 2.

@O Tipo de Documento: CO01 - V/Faturas MN (=R CIc
- - % EB %K G- DR
-
Mimero de... |N!de Fornecedor| Tip... |Nﬂmer0 de... | Referéncia | D ata lang. | D ata vene, | alar lang, | Saldo lang. | Mo... | D. |
35008 2211101100 Com 8 EOM /8 28122018 26022019 -B1.94 8194 EUR &
35005 2211101080 Com 7 EDO AT 281220018 28122018 -133.98 13398 EUR &
35002 2211101100 oo £ EOO/E 28122018 26-02-2019 -26.14 2614 EUR %
34393 2211101258 coa 5 EO0/5 28122018 28032019 -366.54 36654 EUR B
24996 2211102957 Com 4 EO0 A4 2812208 28122018 -394 -394 EUR B
34993 2211101302 Com 3 EOM A3 28122018 26022019 -B.25 625 EUR &
34530 2211101350 Com 2 EDO A2 28-12-2018  26-02-2019 -31.32 3132 EUR B
345987 2211101080 oo 1 EONA 28122018 28122018 7442 7442 EUR B
1=

[CHiEriovader] *  [N/Beconciiadd ¥ 0K, Ajuda [F1]

Imagem 24 - Consulta de faturas de fornecedor ndo aprovadas.

Para efetuar a aprovacao destes lancamentos, € necessario aceder ao menu “Gestao Comercial ->
Contas Correntes -> Aprovacao de documentos -> Fornecedores’ e selecionar qual o tipo de

documento que pretende aprovar.
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0 Aprovagdo de Movimentos (1)
@0 Grupos de Documentos 22 ]‘
Tipa docuriento: |
Tipa Descrigln ? Ja Seie | &
D ata Yencimenta inicial: | 01-01-2018 ... 5 Créditos deF | G | 7 | o
----- oo W/F aturas MN
----- coto W/F aturas
Al g -
z¢ C. | RET | Referéncia | Contl | [ CO15 VA enda-adinheira
----- cozo Y enda-a-dinheiro MP 3
----- Co30 /Mota de débito b
----- CO35 W/F aturas Ativos
----- Co40 /Faturas FSE
----- CO045 W /F aturas Servigos C/C 3
----- cioo W /F atura UE r
----- C105 Y/Fatura RM
----- i) Saque chegue PD
----- CFo2 Devolugao (Conta Comente]
----- can Aceite BSI
----- 02 Armart. Pendente [Tre conta] BSI
----- Can3 Recambio BS|
----- 343 Dinheira
----- 350 Cheque
Débitos de Fo...
w w
Selecionar 0K Cancelar L A4
:[j: Aprovar Todos Atualizar ] 4 Cancelar Ajuda [F1]

Imagem 25 - Ecra de aprovacdao de lancamentos de conta corrente.

Nos lancamentos que sejam para aprovar, deve-se clicar duas vezes (com o rato) ou utilizar a tecla

‘ENTER’ de modo a ficarem sem o simbolo de ponto de exclamacéo ® . Por fim, ao premir o botao

‘OK’, os documentos ficarao disponiveis para serem relacionados nas contas correntes.

O Aprovagdo de Movimentos (1) o B R
Tipo documento: |EDD1 |
Data Vencimento inicial | 01-01-2018 ... Data Vencimento finak | 2812-2018 ...| @ NZo aprovados () Todos

CM.. | MEnt. | %l Fieferén... | Conta Descrigdo Data Walor | K
coo 1 EODNA 2211101080 Univelas - Azzociagio para a Formagdo Profissional e ... 28-12-2018 7442
com 4 EO01/4 2211102957 Optirnus ¢ Clis 281228 3% ®
Com 7OEOD ST 2211101050 Univelas - Azzociagio para a Formagdo Profizssional e ... 28122018 13398 &
:[j: Aprovar Todos Abualizar u] 4 LCancelar Ajuda [F1)

Imagem 26 - Ecra de aprovacdo de lancamentos de conta corrente, com lancamentos ja aprovados.
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Assim, quando efetuar os pagamentos a fornecedores, se tentar regularizar os lancamentos ira surgir
uma mensagem de aviso de que os lancamentos estdo por aprovar. Nestes casos, devera primeiro

aprovar os lancamentos e s6 depois regularizar.

90 |angamento de contas correntes: D001 - Pagamento - Dinheiro (1)

Tol "~

-~ Tataiz

M2 documenta: M2 Terceiro: | 01050 | |Univelas - Aszociagdo para a Fomagdo Profissin|
“alor Documenta: 7442
Prefivo Terceirn: d Contrapartida: l:l M /Referéncia: | | Saldo D ocumento:
Dataelaboragio: 28122m8 || Datavencimento:| 28122018 .. Moeda: - |:| Walor Contrapartida:

Documentos | Adicional Integracio Contabilistica

Selecionar todos Regularizados » « Pendentes Selecionar todos
Doc... | Mr... |Dat... | Dat... |Val... | Saldo |F|eg... |Tp... |Des... | 7 |A Do... |N.. | [rata lang. |Dat... |\u"al0... | Saldo |F|egul... |Tp Desc| Des... |%¢ e
ooty 1 912-20 41220 -74.42 7442 7442 Stand:  0.00 com 7 28122018 1220 13398 13398 13398 Standarc 000 B

Com 9 281228 1220 954 954 154 Standarc 000 @
COM 10 2812-2018 -12-2C 54981 549.81 -549.81 Standarc  0.00 $
Cool 11 2812-2018 -12-2C 163.88 16388 -163.88 Standarc 000 %

Aviso 3 1

Langamento por aprovar.
Méo pode ser utilizado para regularizar outro documento.

7442 744 857 | 857 0.00 o
im0 n
Gravar Cancelar Ajuda [F1]
Imagem 27 - Ecra de elaboracao de pagamentos a fornecedor.
Nimero | Data Descricao Responsavel
1 04-04-2017 Versao original Ricardo Rodrigues
2 08-02-2019 Revisao Ileana Hritiu
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