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1. Objetivo do Manual

Este documento tem como objetivo orientar os clientes usuarios do sistema Faktory,
na etapa de controle de cheques, no mddulo de faturamento no sistema. Na
demonstracdo de exemplo, foram utilizados dados de um banco de treinamento,

para concretizacado e entendimento do processo para os usuarios do sistema.
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2. Utilizagao da Funcionalidade

Para as movimentacoes feitas dentro do mdédulo financeiro, esta disponivel entre os
meios de pagamento de contas a receber, o formato de cheque, que pode ser
recebido e feito o depdsito ou até mesmo repassado para terceiros. Tal

funcionalidade se refere ao controle de cheques.
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3. Controle de Cheques

Para a baixa dos titulos financeiros, em que se deseja utilizar o cheque como meio
de pagamento, é necessario o cadastro do cheque no médulo financeiro, para
posteriormente, ou no momento da baixa do titulo, vincular o cheque e realizar tal
movimentagdo no sistema. Com o procedimento feito, sera possivel vincular o

cheque a um titulo a receber ou a pagar.

Acessando o modulo Financeiro no sistema, clique em “Financeiro”. selecione a

funcionalidade “Contas a Receber”, e por fim a opgao “Cheques”.

=
/ Fh"lmcam Parametros F‘remete Integracdes

;| Contas a Receber » | Titulos - |
Contas a Pagar  # | Cheques ||
Banco k Baixa de Titulos
Fluxo de Caixa ¥ Provisio de Adiantamento
Calendario Adiantamento
Encerrar Periodo Transferir
Reabrir Periodo Consultas 3

Relatdrios r

O sistema ira exibir a grid com todos os cheques cadastrados, e as principais
fungdes ja conhecidas, novo, editar, visualizar, excluir e um botdo de agdes com

opg¢oes de atualizacao de status e cancelamento.

e

+ |7 © |

Movo Editar Visualizar Excluir

Endereco Telefone E-mail

R. José Maria Barbosa, 31 - Sala 124 - CEP. 18047380 455 (15) 3500-8520 contato@faktory.com.br
Jardim Portal da Colina - Sorocaba - SP



i I: aktory & Fakdtary.combr

Softwares

3.1. Cadastro de cheques

Para cadastrar um cheque no sistema faktory, clique no botdo “Novo”. O sistema ira
abrir a janela “Incluir Cheque Recebido” com todas as informagdes que devem ser

preenchidas”.

Incluir Cheque Recebido E=
Estabelecimento P_arti::i|:lante
[ 110 - BELISSIMA ESQUADRIAS [v| [48-oTAvio PAMPOLHA - [¥]
Banco Agénca Conta Mimero do Cheque Valor
| 000 - nTERNO Iv| ooo | [12345 | [112233 || 1.300,00 |
Data de Emissao Bom Para CMC7
|02/10/2023 || |o2/11/2023 |v| | | | Ler
Terceiros

[v| cheque de Terceiros
Informactes

Mome
|FAKTORY SOFTWARES

CPF / CNPJ
123.456,789-10

O usuario devera informar os dados bancarios do cheque a ser cadastrado, informar
data de emisséo e de retirada esperada. Caso o cheque seja destinado para ou por
um terceiro, existe a aba “Terceiros”, onde pode ser preenchido o nome e o CPF ou

CNPJ do participante terceiro.
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Apos informar ao sistema todos os dados necessarios, para finalizar o processo,
basta clicar em “gravar”, e caso haja necessidade de interromper o procedimento,

basta clicar em “cancelar”.
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3.2. Baixa de titulos com cheque

Com o cadastro do cheque ja finalizado, é possivel vincula-lo a um titulo financeiro
para que seja feita a baixa. Vale ressaltar que o cadastro prévio do cheque no
sistema, ndo se torna uma obrigatoriedade, visto que € possivel realizar tal processo

durante a baixa de um titulo, caso ndo haja nenhum cheque cadastrado.

Para realizar o cadastro no momento da baixa do titulo, o usuario deve pressionar o

botdo de agao no registro do meio de pagamento.

' Incluir Baixa de Titulo a Receber I E3
Estabelecimento Data da baixa
[ 110 - BELISSTMA ESQUADRIAS [ [04/10/2023 [v]
Documento No. Documento Conta
[pc - pEBITE / CREDITE [v][o | [237 - BANCO BRADESCO 5.A. - 111-1 - [v] Finalizar automaticamente apds gravar

[ N&o gerar condiliacio bancdria automaticamente

Titulos | Meios de Pagamento | Fluxo Caixa | Observagies

Meio de Pagamento Cheque Walor Status Cheque
» | CHEQUE - CHEQUE 110 - BELISSIMA ESQUADRIAS - 566 - 1318,00 - - 26 - ADRIANA ... | ~ = 1.315,00 CARTEIRA
1.318,00
Regero 10 1 {3 [ I [ )

o e

O sistema ira abrir a janela “Incluir Cheque Recebido” com todas as informagdes que

devem ser preenchidas”.
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Para realizar a baixa de um titulo utilizando um cheque ja cadastrado, na janela
“Titulos a Receber”, selecione o titulo que deseja baixar marcando na flag, clique no
botao “Acbes” e depois clique em baixar.

B. @ .

Acties Gerar Boleto

3! Baixar

Desdobrar 4
Transferir

J Recalcular Juros e Multa

O 21

] Gerar Ocorréncia Remessa ;.
W

i Replicar Titulo 1

3 Cancelar i

6]

O sistema ird exibir a janela “Incluir Baixa de Titulo a Receber”. O usuario podera

visualizar o titulo escolhido, e diversas informacoes.

4 Incluir Baixa de Titulo a Receber I E3
Estabelecmento Data da baixa
[ 110 - BELISSIMA ESQUADRIAS [+ ] [02/10/2023 [v]
Documento No. Documento Conta
[oc - pesmrE / crepme [v] [0 | 000 - INTERNO - 000 - 0 - CAIXA INTERNO [v] I Finalizar automaticamente apés gravar

[ ] Mo gerar condliacio bancéria automaticamente

Titulos | Meios de Pagamento | Fluxo Caixa | Observacdes

Meio de Pagamento Cheque Walor Status Cheque
|
¢ | CHEQUE - CHEQUE Zilzss 1.300,00
1,300,00
Regito 16e 1 {3 G 0 )

o e
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Para realizar a baixa do titulo com o cheque cadastrado, dentro da tela de inclusao
da baixa, ir a sub aba “Meios de Pagamento”, e no campo cheque, procurar pelo

cheque salvo. Basta pressionar a seta marcada na coluna “Cheque”.

i| | Procurar
Estabelecmento | Mimero do ... | Valor | Data B... | Farticipants Banco
110 - BELISSIM, .. | 566 1318,00 26 - ADRIAMA ... Banco Cooperat...
110 - BELISSIM...  451514151... 435,00 18 - CARDOSQ,.. Banco do Brasil ...
110 - BELISSIM... 112233 1300,00 02f11/... 48- OTAVIOP... INTERNC
£l Editar Filro|
Limpar I
x|

Apo6s marcar o cheque e informar o numero do documento, basta clicar em “Gravar”

e o procedimento esta concluido.

S

Endereco Telefone E-mail

R. José Maria Barbosa, 31 - Sala 124 - CEP. 18047380 455 (15) 3500-8520 contato@faktory.com.br
Jardim Portal da Colina - Sorocaba - SP



i Fakt Ol’y ) Faktory.com.br

Softwares

3.3. Tela de Cheques

Com a baixa do titulo ja finalizada, é possivel verificar o status do titulo na janela

“Titulos a Receber”. Basta utilizar os filtros do cabecalho para localizar o titulo.

a8 Titulos & Receber - Faktory One - 0O X
| Iﬁiao . Ferramentas
— = B 8 -
Cadastros ||| Produtos Vendas Faturamento Financeiro | Parametros  PrefSuite Integra;'ﬁes J Faktory
i

Cadastros 7l Movimentacdes = Avancadas [

ber X -
= | /=31 [
) e @ &. B. . _ .
MNovo Editar Visualizar Excluir Emissdo Agdes Gerar Boleto Grid  Calendario | Atualizar Imprimir Exportar
Estabelecimento Participante Projeto Cbservacies
[ 110 - BELISSIMA ESQUADRIAS [v] [48 - oTvic PaMPOLHA - [¥] | [¥] |
Documento MNo. Documento Parcela Portador Status
[ TR -TiTULOS A RECEBER [¥] [ | | || [aberto, Paral, Tatal [v| [ Exibir Cancelados
Data de Vencdmento de Data de Vendmento até Data da Baixa Valor do titulo Nosso Nimero _
| [v| ¥ | ¥ | [v] o0 | e [o.00 | | | @
!Estabelecim... | Participante [ [ [ [ Do [Du Do [ [Ducs [ Vel [Mei.. [Saldo [Val... |Criado Por [Proje... [Natur... [... [Motiv... [ ... [0 ...
| 110-BELIS... 48-OTAVIOPAMPOLHA TR .. 1 0.. O.. O.. O.. 0. L3.. CHE.. 0,00 L13... ADMINIS... VEND... ... @
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Ja na janela “Cheques Recebidos”, o usuario pode visualizar na grid, as informacdes
do cheque baixado, como seu status e qual a finalidade foi definida para o cheque,

recebimento ou pagamento.

a8 Cheques Recebidos - Faktory One - 0O X
Inicio Ferramentas
- 0 8 8 @
B i m . = el
Cadastros ||| Produtos Vendas Faturamento Financeiro | Parémetros PrefSuite  Integracies F a or y
Cadastros = Movimentacdes = Avancadas [ el
Cheques d x b
+ |7 @ B ¢ Iy
i 111} & - ’ -
Movo Editar Visualizar Eccluir | Agdes Atualizar Imprimir Exportar
Estabelecimento Participante Banco
[ 110 - BELISSIMA ESQUADRIAS [v] vl | |v] [] Exbir Baixados
Data de Emiss3o de Data de Emissao até Data de Bom Para de Data de Bom Para até Status MNimero do Cheque ["] Exibir Cancelados
1T 1T 1 ] T .
i |V1| i\q | i\qi |V! i IVH i ["] Exibir Devolvidos
Estabeledmento | DatadeE... ! Data Bom... | Participante : Banco i Agéncia ! Conta | Mimero do Che... | Valor
110 - BELISSIMA ES... 22/06/2021 25 - ADRIAMA ALVE... 756 -BANCO COOP... 4545 545 4555545 500,00 (¥}
110 -BELISSIMA E5... 12/05/2022 27/05/2022 25 - ADRIANA ALVE... 237 - BANCO BRAD... 112 1222 12756 123300 ¥ CARTEIRA
110 - BELISSIMA ES... 03/06/2022 23/06/2022 16 - CONSTRUTOR... 003-BANCODAA... 554 415455 5454545555 1367,00) @ CARTEIRA
110 - BELISSIMA ES... 06/07/2022 26 - ADRIAMA ALVE... 756 -BANCO COOP... 4455 155 566 1.318,00f O | CARTEIRA

110 - BELISSIMA ES... 07/09/2022 18 - CARDOSO INC... 001-BANCODOB... 455 45418 451514151515 435,000 [C | DEVOLVIDO

Em cenarios onde o cheque estiver em status “carteira”, ainda pode-se vincular o
cheque a um titulo a pagar, caso queira utiliza-lo para um pagamento de um
fornecedor, por exemplo. Nessa situagao, o status sera atribuido diretamente como
cheque para terceiros, e ao visualizar novamente as informagbées do cheque, as

alteracdes feitas podem ser visualizadas no cheque recebido.
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Ao visualizar o cheque novamente, a aba “Movimentag¢des” sera integrada, onde
vemos o rastreio do cheque, e na aba “Historico”, vemos as atualizagcbes de status

que foram feitas com o cheque.

Visualizar Cheque Recebido E=
Estabelecimento Participants
| 110 - BELISSIMA ESQUADRIAS || |48 -OTAVIO PAMPOLHA - | v]
Banco Agénca Conta Mumero do Cheque Valor
| 000 - INTERNO || |ooo | 12345 | | 112233 | | 1.300,00 |
Data de Emissdo Bom Para [ contas a Pagar CMC?7
[o2/102023 ] [021y2023  [v| [ contssaReceber | |
| Terceiros I Histdrico Movimentagies I
Filtros
Maximo de registros: |10 I-i‘ll |Er|trada | W | @ Filtrar
Baixas
Nimero Chegue Valor Documento | Mimero Documento
| » | 112233 1300,00 TR 112233
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Anexos

Link do video
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