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3. Objetivos

Esse documento tem por finalidade o detalhamento do sistema de Fluxo de Caixa onde demonstra a origem de todo
o dinheiro que entrou no Caixa, bem como a aplicacdo de todo o dinheiro que saiu do Caixa em determinado
periodo, e, ainda o Resultado do Fluxo Financeiro da Empresa.

4. Definigoes

e  Conceito de Plano de Contas: Consiste em uma descricdo de todos os tipos de receitas e despesas que sua
empresa pode ter. Dessa forma, o objetivo é organizar em categorias todos os registros de suas contas, de
pagamentos e recebimentos.

o Nivel: O Nivel dentro de um plano de contas é utilizado para fazer o encadeamento das contas sintéticas e
analiticas e dessa forma totalizar os valores agrupando-os conforme sua natureza.

e Contas Sintéticas: As contas sintéticas resumem uma série de contas da mesma natureza, sdo contas de
resultados, como por exemplo, Despesas e Receitas.

e Contas Analiticas: As contas analiticas observam os fendmenos mais por suas espécies do que por suas
naturezas. Exemplificando: Saldrios, Aluguéis, Honorarios, Juros.

e Tipo de Conta: é o que define a finalidade da conta, geralmente sdo separados em trés grupos: Despesa,
Receita e Aplicacao.

e Reparcela: Pagamento inferior ao valor total do documento ficara no mesmo numero de documento e
sequiéncia um valor de saldo aberto.

e Glossa: Um valor que a empresa ndo receberd mais é dado como perdido.

5. Plano de Contas

Para que o fluxo de caixa funcione corretamente é preciso ter um plano de contas estruturado. Para isso é
necessdrio observar algumas informacgGes importantes no cadastro do plano de contas:

Sdo reservados os cédigos de 00000 até 00100 para contas de bancos e caixas;

Os cddigos das contas devem ser seqlienciais, por exemplo, um grupo de receitas, a conta sintética pode ser cédigo
110000, as analiticas que vdao compor esse grupo devem ter a seqiiéncia deste cddigo, no caso 110101, 110102 e
assim por diante.

Pode-se utilizar o nivel da conta até o 7, as contas sintéticas comecam no nivel 1 e as analiticas de nivel 7, os outros
niveis sdo intermedidrios, por exemplo, o Grupo de Receitas de cdédigo 100000 de modo sintética e nivel 1, tem um
subgrupo Clientes de Cédigo 110000 e Nivel 2, e dentro de Clientes vai ter o subgrupo Cobranca Bancaria de Cédigo
110100 de nivel 4 e dentro desta conta Cobranca Bancaria vai abrir as contas analiticas de nivel 7. Dessa forma a
apresentacdo dos relatorios sera encadeada, os niveis maiores dentro dos niveis menores;

Conta Descrigdo Nivel Conta Superior Conta Analitica Conta Banco Tipo
" 100000 CONTAS A RECEBER 1 s N RECEITA
" 110000 CLIENTES 2 100000 s N RECEITA
" 110100 COBRANGA BANCARIA 4 I 110000 s N RECEITA
i 110101 CLIENTES DE COBRANGA BANCARIA h 7 110100 A N RECEITA
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Na conta sintética informamos o cddigo da conta superior, esse campo junto com o nivel, estrutura a visualizacdo
dos relatérios, entdo conforme a conta superior e o nivel, o relatdrio vai somando os valores das contas, por
exemplo, todas as contas de nivel 7 com conta superior 110100 somam na conta de resultado Cobranga Bancdria ,
gue por sua vez, soma dentro da conta Clientes.

Modo de operagdo define se a conta vai ser de langamento ou de resultado, as conta de modo analitico sdo as
contas de lancamentos, ou seja, sdo essas contas que devem ser utilizadas ao pagar ou receber um documento, as
conta de modo sintético sdo contas chamadas de “pai”, elas sdo somente de resultado das analiticas ligadas a elas,
nao sdo utilizadas para lancgar valores diretamente nessas contas.

Tipo de conta define se a conta vai ser despesa, receitas ou de banco. Para todas as contas que sdo de banco ou
caixa, deve se usar o tipo “Aplicacdo”, as que sdo receitas utilizamos o tipo “Receita” e as de despesas utilizamos
“Outros Custos”.

6. Cadastro de Contas do Fluxo de Caixa

No cadastro das contas é obrigatdrio o preenchimento das seguintes informacdes:

e Descricao: informar o nome da conta;

e Coddigo da Conta: Informar o cddigo da conta observando a sequéncia do grupo e os cédigos reservados;

e Conta de banco: informar sim, somente quando for conta do tipo “Aplicacdo”;

e Conta Ativa: Informar “sim” enquanto se utilizar essas contas;

e Tipo de Conta: Informar se a conta vai ser de despesa, receita ou aplicacao;

e Nivel: Informar de 1 ao 7, observando o encadeamento das contas;

e Modo de operagdo: Informar se sao analiticas ou sintéticas, as contas analiticas sdo as que recebem
langamentos e as sintéticas sdo as contas de resultados.

e Conta Sintética: Informar a conta de cédigo superior.

;J ﬂ Cortra Partida/D espesa
;J ﬂ Moda de Operagio '] !

Cliente Yinculado

F‘ Controle de Contas do Fluxc de Caixa | = | LX)
Sarla, Ololv g
Despricdy, | Filel o
o

[lltima cheque 0 Conta de Despasa ] M - Outros '] %
Conta Cantabil ﬂ Transfere Salda N30 ] I
Tipo de Conta | lJ Conta de banco {MNao o
Tabela Vencimento | lJ ﬂ Separar Conta l W&o _‘:_i
Conta Origem Yinculada | LJ ﬂ Miwel

Fornecedor Yinculado

Conta Ativa Sim - Coluna para Impressao J

Canta Contahil Dékita 2 Moeda

Conta Sintética ﬁj Cadign Banco J_)J
% Rateio [Conta Origem) | 1]

J Nova | B Salvar | w2 |mprimic | @ Cancelar I x Excluir | @ Sair I

|Aviso: Contas abaixo de 000100 sdo reservadas para Bancos, acima para Despesas 8 Receitas

No anexo 1, temos um exemplo de um plano de contas estruturado.
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7. Saldo das Contas

Antes de comecar a fazer a movimentacdo do fluxo de caixa é necessario informar o saldo inicial das contas, em

Fluxo de Caixa > Saldo das Contas, é preciso informar o cédigo da conta, a data do saldo inicial, o valor na coluna

saldo atual e em acerto selecionar a opgdo “manua

IM

L Caldde. ‘bu—‘g. El —

IData l_iwo JPéginajSaIdn Aual BAcerto §

23/04/14 1] 1.000, 008 M anual
23/04,/14 1

5. 000,008 M arual

Apds este inicio o sistema passa a calcular os saldos automaticamente e grava na mesma tabela através do relatdrio
didrio (Fluxo de Caixa > Relatdrio Diario), informar o periodo e a opgdo atualizar saldos, procure fazer esse

procedimento com frequéncia.
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8. Formas de Movimentagao

8.1

Movimento Detalhado (Fluxo de Caixa> Movimento> Detalhado):

Nessa tela é possivel fazer lancamentos no fluxo de caixa de pagamentos e recebimentos com ou sem documentos

de contas a pagar ou contas a receber. Conforme descrito

8.1.1 Para efetuar um langcamento com valor total:

a seguir:

E necessario clicar em novo na tela do fluxo, escolher a conta aplicagdo e a conta de origem/destino; esta

podera vir do cadastro do cliente ou fornecedor (quando informado) ou podera ser selecionado manualmente.

Pesquisar o documento de contas a receber ou a pagar e o valor ja ird vir preenchido (valor total ou valor documento

+ juros, (parametro: CRIUROSAUTOMATICO=D)), para o langamento ser efetuado com sucesso, clicar em salvar.

[P Wareimenta do Flasc e Caten o [ ]|
Hoaanto
i Al%0l= Wi Contn [
Carta Bascedhpcagds | [0, ] Tomiés Erveda Rl 000 Saids R 000
HFDocursanin |uuu Py Lasplarsmic
Data Herirsartn [renzaz Exar Cnina -
Fild [m Fucuia [T =
Comta DrigueTatisn (21006 [DESPECAS ACADAS S T
Hitteza [ 00000 sk OF PR, bamecedo ioske o] Vsl Eriracia [T

£ B Contns oot |

Wrdresnin Cadsatisda r Pesioa
Virusslear fbaig Apenar
¥ Moammind Dis Hiwineni doMis i Mo 4o G .

Cobpn | Barwondtobogbn [ Juosed [Erakebinia [H® Coommweni ] iokos Baita

#~ Poicuiy Contss & Aecebes L By Conty: & Pagy | o~ Pesgiisl noConst i Pagy

[iveks Entiads  [ovigew st

8.1.2 Recebimento parcial:

Através da tela de fluxo de caixa deve-se repetir o procedimento de pagamento total alterando o valor para o
valor que estas recebendo, apds salvar o lancamento, aparecerd as opc¢des de desconto, reparcela e glossa.
Desconto vai quitar o documento e informar dentro do contas a receber no campo valor desconto o valor dado
como desconto. A opc¢do reparcela vai deixar o documento como pago parcialmente e com saldo devedor, glossa
quita o documento e o valor faltante ficard no campo valor de devolugdo do contas a receber.
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8.1.3 Pagamento parcial:

Através da tela de fluxo de caixa deve-se repetir o procedimento de pagamento total alterando o valor para o
valor que estas pagando, apds salvar o lancamento, aparecerd as opg¢des de desconto e reparcela. Desconto vai
quitar o documento e informar dentro do contas a receber no campo valor desconto o valor dado como desconto. A
opcao reparcela vai deixar o documento como pago parcialmente e com saldo devedor.

[re—— =

Vi s e g s s i b g St L ey s L peea .
s m rds sash drov s war e

BiteLiiS

8.1.4 Pagamento maior que o valor do documento:

Através da tela de fluxo de caixa deve-se repetir o procedimento de pagamento total alterando o valor para o
valor que estas pagando, apds salvar o langamento, aparecera a opgdo para selecionar a conta de juros que recebera
o valor da diferenca entre o total do documento e o valor pago.

-
Confirmagao —— -

. Walor de entrada € maior que o valor da conta a pagar. Deseja selecionar conta para langamenteo da diferenca como
juras?

. "o

8.1.5 Recebimento maior que o valor do documento:

Através da tela de fluxo de caixa deve-se repetir o procedimento de pagamento total alterando o valor para o

valor que estas recebendo, apds salvar o langamento, aparecerdo as opgdes descritas abaixo:
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Confirmagio @

Yalor de entrada & maior que o valor da conta a receber. Deseja selecionar conta para lancamenta de
diferenga?

1) Juros

2] Crédito [abatendo contas abertas)

3) Crédito Bruto

4] Yalor de Outras Despesas

A) Walor de Juros e Outraz Despesas

T uros | 2ICrédito | 3Bruto | 4Despezas | JHuros e Despes| Cancelar

e Opgcao de juros: vai abrir a pesquisa para selecionar a conta de juros;

e Opcdo de crédito (abatendo em contas abertas): o valor recebido para mais sera abatido do contas a
receber em aberto;

Irearvatiz ﬁ'

“ Uaphat e oobd g Pl uo bl P g resTin o de=Tavestin 00043011
Parw continusr vwifigue-cadasins da oznts 8 recebar.

[

e Opgao crédito bruto: cadastra automaticamente um documento a receber com o valor de crédito;

F I
Trdammation —

Dpengio eleusds com scesol
Crechin enade 05120485

W

e Opcao despesas: abre a pesquisa para informar a conta do fluxo de caixa de despesas.

e Opcio Juros e Despesas: E possivel separar o valor excedente em uma conta de despesa e outra de juros.

St it it | =

8.1.6 Para efetuar pagamentos sem documentos:

Contas a pagar ou contas a receber é necessario informar as contas banco/aplicagdo e conta origem/destino,
no campo “extra caixa” informar a opcdo “Recebimento” ou “Pagamento” e informar o valor de entrada ou valor de
saida e logo apds salvar o langamento. Exemplo deste langamento é a transferéncia entre bancos.

8.2 Movimento Simples (Fluxo de Caixa> Movimento> Simples):

Nessa tela é possivel lancar valores no fluxo de caixa sem ter vinculos com documentos de contas a pagar ou
documentos de contas a receber. Devera ser informada a data do langamento, a conta de origem/destino e se for
um pagamento, informe o valor no campo valor de saida, caso seja um recebimento o valor sera informado no
campo valor da entrada.
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No campo conta banco/aplicacdo é informado a conta caixa/banco, na coluna conta origem/destino deve ser
informada a conta do tipo despesa ou receita.

Ao baixar a linha o langamento é salvo.

Essa tela também é utilizada para pesquisas, onde é possivel verificar lancamentos simples e também lancamentos
efetuados pela baixa detalhada.

8.3 Langamento através da tela Baixa Automatica (Contas a Receber > Baixa Automatica):

E possivel pagar os documentos do contas a receber e lancar os valores correspondentes no fluxo de caixa
automaticamente através dessa tela (parametro CXAVISABAIXA=S), para isso os cadastros dos clientes devem ser
alimentados com o cédigo da conta de recebimento, essa conta deve ser informada no cadastro de cliente (fisica ou
juridica), na aba outras informag¢des no campo “Conta Caixa/Contabil”.

ices | Contatos Pessoais | Contatos de Negécio | Outros Eamusl Outras Informacies

Fiial
Giera Didiio Ausiliar -
Corta Caixa/Contabil 221111 pe)

Dias Contato [Outros]
Cédign Mantenedor >

Sobrenome

Codigo Fomecedor Ref.  |00011

Na tela da baixa automatica, utilizando um dos filtros disponiveis é possivel pesquisar para selecionarmos com a
tecla ctrl e clique simples do mouse os documentos que desejamos pagar. Devemos deixar marcadas as opgdes:
“baixar documentos selecionados”, “informar contas e informar data”, apds clique no botdo “Caixa e Baixa”, ao fazer
isso o sistema vai pedir para confirmar a data, vai pedir a confirmacdo e vai abrir a tela para informar a conta
caixa/banco (somente a conta de banco, pois a conta de receita pega do cadastro de cliente). Conforme seqliéncia

das imagens:
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Langamento através da tela Baixa Automatica (Contas a Pagar > Baixa Automatica):

Na tela de baixa automatica filtre os documentos por umas das opgdes disponiveis, selecione os documentos com a

tecla ctrl e o clique simples do mouse e deixe as seguintes op¢des marcadas: baixar documentos selecionados e

informar contas. Apds clique no botdo “Caixa e Baixa”, vai abrir a tela para informa a data de pagamento e apds a
confirmacéo abrira a tela de pesquisa da conta de caixa/banco (abre somente a conta de caixa/banco, pois a conta
de despesa pega do cadastro de fornecedores).
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8.5 Diferengas entre as Telas de langamentos:

Na tela de movimento detalhado é possivel efetuar lancamentos com ou sem documentos de contas a pagar ou a
receber, quando se faz lancamento com documentos de contas a pagar ou receber ele automaticamente quita o
documento no cadastro e langa os valores no fluxo de caixa. A tela de movimento simples somente faz langamento
sem documentos de contas a pagar ou receber. A tela de baixa automatica (pagar ou receber) é possivel fazer
pagamentos de varios documentos ao mesmo tempo, essa tela também quita os documentos no cadastro e lanca os
valores no fluxo.

9. Gerar crédito através do movimento detalhado:

E possivel através da tela de movimento detalhado gerar um documento de crédito para o cliente. Esse lancamento
ndo é vinculado ao um documento de contas a receber ou a pagar, é utilizado quando o cliente paga
antecipadamente um valor e ainda ndo existe uma documento referente ao valor pago.
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Na tela do movimento detalhado selecione a conta banco/aplicagdo e a conta origem/destino, informe o valor de

entrada, clique no icone de seta azul ao lado do campo “Valor Entrada” para aparecer o campo “Cliente/Fornecedor”

informe o cliente e, no campo “N2 Documento” informe o nimero do documento do contas a receber que serd
gerado, no campo “Receita” selecione a opg¢do “S”, salve o lancamento, apds salvar selecione o registro do
lancamento com duplo clique e aperte a tecla “F3”, vai aparecer uma pergunta para confirmar o lancamento e outra

para vincular o lancamento a um pedido de vendas, depois das confirmacdes o contas a receber de crédito é gerado.
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10. Orgamento por conta

ﬂ T EeTE i e povte NG D nd DOt & (ECEbeT (isne Le o]

= Whraresitn da Dis Mowrenks doM s P e g e
Codgn | Erwmoanitbongo [5sa Juoced [otmbints  [H® Concuresnin vk Baidy  [hiskor Entiads [ OvigewTussinn
00004 BAHCO 00 BRESL TEEL N 0TG4 [RIRIE b U Frb G000 Fesostinesni rieoiads
00004 BAHCO 00 BRASL TEEE M OLIEN4 111 PO el 10000 Verds b vitn
BT I = F YL - T >, Erka @ 5u
—_—
= - S— -
i o I-IH.E-:l

Confirmagio

'-0_\' Deseja habilitar crédito em algum pedido de wenda do cliente?

O Orgamento por conta tem a finalidade de estipular um valor para ser comprometido no més por conta de despesa,

ele verifica os contas a pagar provisionados no més e soma no valor comprometido, conforme o valor orcado e

comprometido no més o saldo é calculado automaticamente. O orcamento por conta funciona somente para

despesas, ou seja, contas a pagar provisionado, é necessdrio ter provisionamento nas contas de despesas
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(parametro CXPREVISAOCONTACAD="S") e ndo é necessario pagar a conta, basta ela ser provisionada no periodo

para ser considerado como comprometido.

Em Fluxo de Caixa > Orgamento Por Conta clicamos no botdo “Novo Periodo” e informamos o periodo do

orcamento, apds inserimos as contas e os valores orcados, o comprometido e o saldo serdo calculados

automaticamente conforme os lancamentos do periodo. Ainda é possivel importar os valores de um més para outro,
para isso tem que clicar no botdo “Importar Periodo” e informar a data do periodo que sera importado e depois a
data do periodo que receberd os valores.

P Digamenia de Conta o
Saacia
Cin | A
T[]
pud oe[ 7 o] w Y7 -]
.“Wb: - - — " < .
[covm  |Cwrsgia [W¥aka figada_[E [Bdda [l [Fuiada |
I 1
Cimlemagks |
g T cehenn de ques dhsseda inserin b de crgament das coartes de caka pare ikl conectadal |
CEng ™ 1
L S,
Trbawm a pariada desasda
Catn | ST
L or ] goous |
B | RivePeron || i bt Pkt i g 7 Yk 85
Py Digamento de Conta o=,
Sdaciia
Condw I e
Fild [E
ey e [E  ws [mamee T
|I:au |Ll||:|:'|a |'uhll:||:m !l' |r5ld.| |Fl|l |F‘l|udu |
Jm. HakiCl BRANEECTH 1 00 00 [TCTR R T [TE =0T
BN WENDR CARTA0 A WETA T [T A T I R
e ] | | HewoPeaboda | T b P bk S gl d Wk B 5w

Treinamento Fluxo de Caixa
Cybersul Informatica Ltda

Proibida a reprodugao total ou parcial desta obra, de qualquer forma ou meio eletronico, mecanico, fotografico e

gravagao, sem a permissao expressa do autor.




Treinamento Fluxo de Caixa

SCyberSul

Softwares de Gestao Bruna Almeida 1.0 30/04/2014 | 16/18

11. Opgoes de Relatorios

11.1 Relatério Diario (Fluxo de caixa > Relatério Didrio):
Este relatdrio mostra os langcamentos diarios do fluxo de caixa de forma analitica e sintética e o saldo anterior e

atual. No anexo 2 temos o modelo deste relatério.

11.2 Relatdrios Gerenciais (Fluxo de Caixa > Relatdrios Gerenciais > opgao 64 Bits):
Todas as op¢Ges desse menu é possivel exportar para excel:

11.2.1 Previsao de caixa Sintético por Conta:
Mostra uma visualizacdo didria organizado por Semana. No anexo 3 temos o modelo deste relatdrio.

11.2.2 Previsao de caixa Analitico por Conta:
Visualizagao organizada Dia com somatdrio do saldo anterior das contas banco. No anexo 4 temos o modelo

deste relatério.

11.2.3 Demonstrativo por Caixa:
Mostra a movimentacdo do periodo filtrado. No anexo 5 é possivel visualizar o modelo deste relatério.

11.2.4 Demonstrativo por Competéncia:
Mostra a movimentacao do periodo conforme a estrutura do plano de contas ordenado por nivel e pelo

cddigo da conta superior Sintética (campo disponivel no Cadastro de Contas do Fluxo de Caixa). As contas sem
codigo da conta superior sintética e/ou nivel definido deverdo ser visualizadas no final do relatério (fora da Ordem).
No anexo 5 podemos visualizar o modelo deste relatério.

11.2.5 Movimento Por Centro de Custo:

Mostra a movimentacdo do periodo conforme os centros de custos utilizados nos lancamentos. No anexo 6
podemos visualizar o modelo deste relatério. Podemos visualizar um exemplo deste relatério no anexo 7.
11.3 Fluxo de Caixa > Pesquisa de Fluxo/Contas:
Nessa tela é possivel visualizar as movimentacdes das contas do tipo aplicacdo. Na aba “outras opc¢des” existe a
possibilidade de habilitar para mostrar os documentos previsionados junto com a movimentacao.
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12. Avalie o Evento

Muito
Insatisfeito

Muito
Satisfeito
Satisfeito

Insatisfeito

Regular

Local do evento | | ‘ | | ‘ | ‘ ‘ |

Coffee break | | ‘ | | ‘ | ‘ ‘ |

Palestrante | | ‘ | | ‘ | ‘ ‘ |

Recepg¢do/Organizagdo | | | | | | | | | |

O que mais agradou ?

O que ndo agradou ?

SugestOes de tema para o proximo curso:
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Entregue essa pesquisa ao final do curso.
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