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Aviso de Confidencialidade

A informacdo contida neste documento é confidencial e pertence a INDRA. Qualquer
divulgacao, reproducdo, copia ou distribuicdo total ou parcial da mesma é proibida, ndo

podendo ser utilizado o seu contetido para outros fins sem autorizagdo da INDRA.

A INDRA garante o sigilo e a ndo utilizag&do fora do &mbito dos trabalhos, de toda e qualquer
informac&o a que os seus colaboradores tenham acesso no decorrer das actividades inerentes

a execucdao do Projecto sob pena de incorrer em responsabilidade civil e criminal.
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REGISTO DE ALTERACOES
Versdo Paginas Motivo da alteracéo
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Preencher com o nome, a data e a assinatura ou rasto electrénico
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ORGANIGRAMA DE FLUXO DE INFORMACAO

Caixa Secundario |Vendas a Dinheiro

Transferéncia dos Meios de Pagamento + Fecho

Caixa Principal Vendas a Dinheiro + Aceitacdo de Transferéncias

Depdsito + Fecho

Banco

1. REGISTO DE VENDAS A DINHEIRO

Entre na opcdo Movimentos — Movimentos de Caixa.

Defina a tesouraria e a caixa que vai utilizar para o registo da Venda a Dinheiro

'mt:s:lil;:lerut - Indicacdo de Tesouraria f

Litilizzcor Mot Tes. Caixa Designagéo Caixa

ADMIN Aciministradar 10 4 Pozto Médico Alameds

“oltar




Caso o Caixa esteja aberto sera utilizada a data em aberto, caso contrario é sugerida a

data do dia. Coloque o tipo e cédigo de movimento de caixa para as Vendas a Dinheiro

02/99.

cxfro 4 [Posto Médico Ala Dets [201002010 | Mov. [02] |89 [Entrace + vendaabint 0C [0 [ Res. Adisntamento
Etti. ChtUE. [3910 | Resp. | Doc. [2002 | ser. [0 | s.| |
Identificazéo do Terceiro M* Doc. Externo Nimera Fizcal hfoor .
[211 |399996097 | [ENTIDADES DIVERSAS | F 399396097 [

Dt Dit. Cambio Cambio “alor Divisa “alor EUR “alor PTE

I I I
Meioz de Pagamento

MPag MNim.Doc. Ot Doc. Banco Balcéo Dty “alor Divisa “alor EUR
I I I I I | I i
I I I I I [ | I
I I I I I [ | I
I I I I I [ | I
I I I I I [ | I
I I I I I L I =

Saldos Lig, BLE Lig, St Lig, GZ Sel. Docs. | Hom, fAdil | Wal Entregar Cancelar Confirmar

Seréa sugerido o grupo de terceiro e uma entidade genérica. Pode alterar a entidade no
ecrd de Caixa ou na Venda a Dinheiro.

Devera prosseguir nos campos até passar pelo campo da morada onde acedera ao ecrd
das vendas a Dinheiro.

No primeiro ecra sera colocada a informacao do cabecalho da Venda a Dinheiro.

Data 20100210 Clierts 211 399996087 MIF.[333996097 | | Comerdil
Documento 2010 [ 10 [EMTIDADES DIVERSAS
Stetus [Emiticto Filial | |
Mome Cobr. Coerc.
Morads 1 [
| nid Exploragéo
3 [1049 |35 Liskioa 10 IContabiIidade Central
Datas
Zona | [ Yencimento
Pagamenta [pr [PRONTO PAGAMENTO ~ |2moi2no
Limite Reclamaggo
Wendedor (63241 [UE10-6:324 M.APCIO MEDICO E PSIC. ALAMEDA, 20100240
Referéncia
Divisa | [Eura
Paridade | Séeio [
Referéncia | Tabela Comissdes
I
COhzervagdes [ S—
Tabels Pregos | [ I
Dezc Financeiro L
i 3 ' @ =i
il B @ B B D& ) e & | 2]
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r::l
Acedendo pelo botdo J entramos nas linhas da Venda a Dinheiro.

T Ao Dezcticdo .
|2 [1omoz |COMNSULT A (EXAME CLIMICOISENTO DE [Wa, &, 9= Linha 1 [servigos e Facturads
I_ | | Armazem | - |
m | TabelaPregos (oot -pyv P, ~]  ctaBorus
Bl | Quartidads Un [ 1.0000 ¢ |
[ ] [ Prego Unitéria 2000 Seryiens auto.
[ | liguicio | 2000 ¢ | ]
[ | v, 0% | 000 | 0.000
I_ | | Dezconta * Obzervacies
I_ | | Walor ’7000
—

I_ | | Financeiro’i M® Serie [ Lates
B | Total Linha 2000 | Seicos Ao
[ | lsengdova | [
l_ | | drea Megocia | [
[ | Rubrica nos4 |&NAL CLINICAS ACT SALDE ]
| | CertraResp.  [ag10 |UETD - cC
[ | Centro Custa 5324 [MUCLED DE &Poio MEDICO E PSICOLOK
[l | ~. Sub-Centro [raz4aL [FAMP-AL AMED 2,

E.& M. Code | MA*Geral Proc.

RefCliente | &b Prac. | | |

Operagéo de | a

Origem [ [ i V

Ap6s insercdo do detalhe gravamos a Venda a Dinheiro, fazendo F10, voltando ao ecra de
Movimentos de Caixa para onde foi transposto 0 montante da venda a Dinheiro.

cxfio 4 Posta Médica Ala | Data (2010020 Mov. [02 |89 [Entrade + vendaabint DC D [ Reg. Adiantamerto
Etti. CrtUE. (3910 Resp. | Doc. 2002 | Ser.[10 |c. | 5. | |
Idertificagao do Terceiro MN# Doc. Externo Mmero Fiscal hdor.
[211 399936097 | |ENTIDADES DIVERSAS | [P 359955097 [
Div. Dt. Cambio Cambio walor Divisa Walor EUR: walor PTE
| | | 2000 | 4,010
Meios de Pagamernto
MPag Mim.Doc. Ct.Doc. Banco Balcdo Dty Walor Divisa Walor ELR:
Mo | | | | | w00 =
I | | | | [ | |
I | | | | [ | |
I | | | | [ | |
I | | | | [ | |
I | | | | L | C
Saldos Ligy, Gl Ligy. Stk Lig G Sel, Docs, | Hom, [Adl || Yal Ertregst Cancelar Confirmar

Devemos preencher o meio de pagamento, que mediante parametrizagdo proprio obriga ou
nao a preencher os campos Num.Doc, Dt.Doc, Banco e Balcao.

Para gravar o Movimento de Caixa devemos fazer F10, onde nos sera apresentado o
Diario e N° de Transacc¢édo e a Venda a Dinheiro para ser impressa.
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2. TRANSFERENCIA ENTRE CAIXAS

No caso dos Caixas Secundarios é necessario antes de fechar o caixa, transferir os
montantes para o Caixa Principal.

Entre na op¢do Movimentos — Transferéncia de Caixa.

ol - T

Tes./Cx Saida 10 |4 [Posto Médico Alame: Data Mow (20100240 Periodo (201002 | [ =al Tot valores

Te=z #Cx. Dest |1D |1 |Tesouraria Central Descrigéio | W Sel. Tt de Mumersrio

Tes.Cx Tri  [10 |og [Transferéncia entre C e Trf., W sel. Tat. Adiartamentos
— Valores

P Ori N Ordem Murm Do, Drata Banco Balcéo Grp.T. Ertidace “alor ELIR

lcH col [g |ses7s857s  [2oto02i0  f3s aas 393396097 [ 2000 M [~

| | I I | | | | =

| | I I | | | | |

| | I I | | | | Tz
— Numerdario

MeiPag.  WMPC Mum.Doc Diata Banco Balcén Diviza Salor Divisa “alor ELR

T m | I I | | 2000 2+

| [ | I I I | | iz
— Adiantamentos

mdmero Data Dt Lim. Reg. Walor ELR Tlum Emp. Descrigéo

[ I | I L[

| | | | | | g

| I | | | I iz

Confirmar | Cancelar |

O Caixa de Saida e a Data de movimento sdo automaticamente preenchidos com o Caixa
em que se esta a trabalhar e data em aberto.

Devem-se picar as flags “Sel. Tot. Valores”, “Sel. Tot. de Numerario”.

Para confirmar a Transferéncia dos Meios de Pagamento, fazer F10.



3. MAPA DE CAIXA

Entre na op¢do Movimentos — Listagens — Mapa de Caixa

Nesta opcdo sé@o apresentados os valores movimentados no dia para o qual foi tirada a
listagem, bem como a posicéo inicial e final do Caixa.

L | AR AN
E lpwe) C" ﬁ 13 S lavf|
A »
[ Institute Superior Téznico (2010) - TESTE Pagina R s
= AT 2 Data - 2000210
‘E, Mapa de Caixa por Diaric | Cdigos de Movimento Hara : 19:38
Tesouraria 00040 Contabilidade Central ]
f | Caa - 0000000004 Posto Médico Alameda s 5 ADWN
Responsdvel - Data : 2100210 Situagio: Aberta
Caixa |D1'ari0 ‘ N® Trans. |TM."CM‘ Descricdo Enlradas| Saidas L]
Saldo Inicial em EUR 0.00€
4 C1004 2010020002 02 /99 Enfrada + Venda a Dinheir 20.00€ 0.00E
2010020003 02 /93 Entrada = Yenda a Dinheir 20.00 0.00E
2010020004 01790 0.00€ 40.00€
Total em EUR 40.00€ 40.00€
Saldo Final em EUR 0.00€
o
T 5 U T = = *] =i | EHY|E o0 Wy
Ba@® W 0D @A LeeB e i
»
: 0 , Pigina = 52 B
i S & 10)-TESTE
z Instituto Supenior Técnics (2010} - TESTE Ubiizador A
.g Mapa de Caxa por Diario / Codigos de Moviments Data 20100210
P Hora 19:38
= || esouraria - oo010 Contabilidade Central CXLLISH
Caixa - D00B00D004 Posto Médico Alameda
Responsdve Resumo de Meios ge Pagamento até & Data 201002110
|M Pag. |Descri<_:éo Entradas| Saidas Total
N Mumeraric 20.00€ 20.00 D.00€
CH Cheque 20.00€ 20.00€ 0.00€
Saldo Final em EUR 0.00€
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4. ACEITACAO DA TRANSFERENCIA

No caso dos Caixas Principais € necessario aceitar as Transferéncias dos casos
Secundérios.

Entre na op¢do Movimentos — Aceitacdo de Transferéncia

ou entre Ba
Tesouratis/Caixa Aceitagio |1 0 |1 |Tesouraria Central
Digrio [c1001 | Per Cth. (201002 Me Cib, Data Aceitagan [201 00240

Transferéncia

M Tranzt. Dezctigio do Movimento “alor EUR: Walor PTE
[2010000002 [ [ 4000 | 8019
TesCx Ori. |1D |-'-1 |P0310 Medico Alameds TesiCx Trf. |1 1] |98 |Transferéncia ertre Caixas

P Ori - Mumero Mumero Documento Diata Banco Ealcéo Ciata Yalidade “alor ELR
= [co1 [1a 565758575 lzotovozin |aas |35 [ [ 20,00 (=
I [l | | | | | | 2000
| [ | | | | | |
| [ | | | | | | -
Total 40.00

Wt Mo Fin Erdr 02 |91 |Acei‘taca0Caixa
Mot Moy Fin Saida |01 |90 |Saida Transferencia Caixa

Confirmar | Cancelar |

No campo do N° Transf escolher uma a uma as transferéncias do Caixas Secundarios e
proceder a sua aceitagdo fazendo F10.



5. DEPOSITO

No caso dos Caixas Principais é necessario efectuar o Depésito dos meios de pagamento

obtidos por transferéncia de outros caixas ou por Vendas a Dinheiro no Banco.

Entre na op¢do Movimentos — Depdsitos

Tes. Caixa M Guig Diata Banco Ealc&o M.P. Walor ELUR

|®

4

Detalhe | Walores py Depdsito Emizs&n Guia | Reemizz&0 Guia

Escolher a opcao Valores p/Depdsito.

Tes, ! Caixa Qrigem WP Inicio MP Firn
o | [Tezouraria Central CO1 [Caixa INETI | [l 99993999
Banco f Balcdo fMIE - G.T. / Entidade (1 |1 ] |DDSSDDDEIDDQ1 1376587205 -|1 21 |921 0233m
[ Emis=do de Listagem [ Banco/Baledn ref. WP [ Selecgéo de Registos [ Manutengéo de Indicagio
WP M Do, Data Eanco Ealcio Ic Gr Cdcl Ent. Walar et ELUR s
o8  |sesvoess [2oomzio |35 |ags [ [ 211 999996097 | 2000 [~
| | I | | [ | | r
| | I | | [ | | r
| | I | | [ | | r
| | I | | [ | | r
| | I | | [ | | =y
| | I | | [ | | Bl
Diviza “alor em Divisa | “alor em PTE | 4010
T Coimas | 000 T Glokal EUR | 0.00 T Gloksal PTE |
Confirmar | Cancelar Emis=&0 |

Preencher a informacéo do Banco / Balcdo / NIB com os dados do Banco onde serdao
depositados os meios de pagamento. Fazendo Ctrl+PgDown + F8 serdo apresentados os
meios de pagamento do tipo Cheque e Multibanco existentes no Caixa Principal.

Deve-se seleccionar os documentos que se pretendem depositar picando a flag assinalada

com S.
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De seguida, premir o botdo Emissdo. Serdo apresentados os valores seleccionados
anteriormente e deve-se indicar o Valor em Numerario no campo Valor Eur.

Tesz.iCx. |1 0 |1 |Tesouraria Central Dt.Guia W hiloe . |01 04 Depdsitos Bancarios
EBancoBalcaoMEG.T. Ertidads |1 [100 [n033000000211:37667 205 121 | Jaz1023301
Divisa Cambio Ot .Cambio “alor Divisa Walor EUR Walor PTE
I I | I | 2000 | 4,010
heio Pag. Murn.Doc. Data Doc. Banco Balcén D Walor Divisa “alor ELIR
cH |s65758575 [2010mmzn0 [35 |o95 [ [ [ 2000 (=)
I I I I I I I I
I I I I I I I I
I I I I I I I I
I I I I I I I I
I I I I I I I I
I I I I I I I I | |
I I I I I I I I -
Total | 2000 | 4010 Yalor PTE 4710
Tipo de Mapa
" Mapa Irterna
® Mapa para o Banco Langar Guia de Depdsito |

Para efectivar o Deposito, fazer F10 ou premir o botéo “Lancar Guia de Depésito”.

Serao emitidas

duas listagens: a Guia de Depésito e um mapa de apoio.

t Pigina 1/2
Data 2010/02/10
Hora 1959
Institute Supericr Teecnice (2010) - TESTE Teild zade: ADHIN
Gua de Deposito CXLMOV 3
Walor a Depositar em © BANCO DE PORTUGAL, EF
Balcio a Creditar 100 SEDE
W® Id. Bancaria 0033000000211378872085 Tes. /Caixa : 0 #1 - 20100210
N de Guia 5
VALORES ENTREGUES
Docurnento WF Dipcumento Entidade Localidade Diiw. mportancia Div. mportincia ETR Imporidncia PTE
Chaque S65TI65TS oED 20.006 4010
Mumeraric 20.006 4010
Pigina o
Y Cata + aoidiozhe
o Bora 1 198
TtillzadoT © ADMIN
peihels Suparcs Tesics {2040) - TESTE CTLMETOT
Guw de Dapsiaitn
Bancs Dapisin BANGE DE FORTUGAL, E° Bk Ciepeiais i SEDE
W id Bancica OO 1 ITRETIE Tize e G [ FiF e G B D i Dot D
D e, W P WD Bunza Bueks  TE GT Clents Hema Charta Localidade  Divaa alen Divina Valet BUR Vai DTR
0mazn ™ sy = s o 3 s EMTEADES DrEREAs nem e
P “ na +am
ol Civism az000 Bam
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6. FEECHO DO CAIXA

De forma a permitir langar numa nova data, é necessario fechar o caixa.

Entre na opcdo Movimentos — Fecho do Caixa

Tesouraria |1 0 |Contabilidade Central
Caixa |1 |Tesouraria Certral
Data Inicio para Fecho (201000210 Drata Limite para o Fecho  (2010)0240
Fechao |

A data de inicio e limite para o Fecho sdo automaticamente preenchidas com a data em
aberto no Caixa onde estamos a trabalhar.

Para fechar o Caixa fazer F10 ou premir o botdo “Fecho”.



7. ANULACAO DE MOVIMENTOS DE CAIXA

Entre na opgéo Movimentos — Anulag&o de Movimentos

e P - — = = e J ]

o de Movimentos

Tes/ Caixa Periodo  Didrio  M®Reg.Cth  Data Cth. Walor Movimerto T.D. T CM Litil. Criag&o
fo [e01002 [c1001 [2010020002 [20100m2010 89931110 |01 [04 |SDMMN (=
flam " i [2o100z [croot 2010020004 [201amza0 359,95 [1110 |01 |04 |[ADMIN
[a 201002 [c1001  [2010020006 201 00210 40001110 |01 [04 |[ADMIN
T 201002 [c1001  [2010020001 (201 00210 59932002 |02 (33 |ADMIN
THI 201002 [c1001  [2010020003 [201 002010 359.95 02 [91 [ADMM
10 201002 [c1001 [2010020005 (201 002010 4000 0z [91 [aDMM

Escolha o movimento que pretende anular e faga F10 ou prima o botdo “Anula¢do”.

8. ALTERACAO DO CAIXA

Caso necessite de trocar de Tesouraria \ Caixa podera fazé-lo acedendo a opgédo Alterar

Caixa \ Tesouraria.

£ INSTITUTO SUPERIOR TECNICO (2010) - TESTE - Gestao Caixa - 2010/02/10

X))

EN [amr

Liilizacor

Jaonth ™ [administrador 10

Mome Tes.

Caixa

Cesignagan Caixa

2

Eiblicteca Central

Confirmar

ottar
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