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Manual do Usuario

Modulo de Controle - Financeiro

Apresentaremos as funcionalidades do moédulo Financeiro do

Sistema de Gerenciamento de Obras - BOX, proporcionando

orientacao para o fluxo do uso devido do sistema.

Bem s Créditos e Débitos
HOSANA
cré Débitos
By 31/01/2019 - 31/01/2019 Q
A Inicio i
o Au
Clientes/Obras
Pagos
B Dive Débitos atrasados RS
22257638
il Orgamentos 318 DON JARDINS | SPE LTDA - EPP - RESIDENCIAL JARDINS | ARCADIA ENGENHARIA ~ PROJETOS RS
Dias  SERVICO DE ENGENHARIA - ORCAMENTO PADRAO MODELO CEF,  E REPRESENTAGOES 2.800,00
) EEria 002/002 FICHA RESUMO DO EMPREENDIMENTO, CRONOGRAMAFISICO-  LTDA
SRS FINANCEIRO E MEMORIAIS MODELO CEF
$ Financeiro ® 27/032018 311 DON JARDINS | SPE LTDA - EPP - RESIDENCIAL JARDINS | ARCADIA ENGENHARIA ~ PROJETOS RS
- Dias  SERVICOS DE ENGENHARIA - PROJETO HIDRAULICO, SANITARIO  E REPRESENTAGOES 1.800,00
002/002 E PROJETO OES DE GAS CANALIZADO COM LTDA
Créditos e Débitos. CENT!
Caixas m 09052018 268 FUNDACAO HOSPITAL ESTADUAL DO ACRE/ FUNDHACRE ARTICO INSTALAGOES RS
Dias  PRESTACAO DE SERVICO DE FABRICACAO E INSTALACAQ DE TECNICAS E SERVIGOS 5.000,00
Conciliagio Bancania 003/003 DUTOS EIRELLI
Notas Fiscais ® 1/06/2018 235 FUNDAGAO HOSPITAL ESTADUAL DO ACRE/ FUNDHACRE E. S. Linhares - ME STALACOES RS

Tela Financeiro

1.1. Informacgoes Importantes:

1. Este mddulo estara disponivel de acordo com o perfil cadastrado.

Cada perfil é personalissimo, ou seja, sua operacdo é sob a
responsabilidade da pessoa natural que opera o sistema, tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acoes
efetuadas, as quais poderdo ser passiveis de apuracao civil, penal e
administrativa.

2. E destinado a pessoas naturais que participem de obras junto a
empresa ou o6rgao publico que adquirir o  sistema,
independentemente, de vinculagdao a pessoa juridica.

3. Provavelmente, na medida em que for solicitado ou tiver
necessidade, haverd novas funcionalidades e com isso o sistema
sofrera atualizacbes e o manual também devera ser versionado.

4. Até que as funcionalidades indicadas no item anterior estejam

disponiveis, este manual deve continuar tendo validade para uso.
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1.2. Sobre o Médulo Financeiro:

Financeiro

Créditos e Débitos
Caixas

Conciliagdo Bancaria
Motas Fiscais
Fomecedores
Contratos

Pgto de Contratos

Folha de Pgto

Configuragées

1. Este modulo oferece o servico de gestdao das atividades e avaliagao
da condicao financeira da empresa em relagdo as obras, que sao
dados pelas funcionalidades disponiveis no BOX. Assim maximiza os
resultados a partir do controle, andlise e planejamento das
movimentagodes financeiras.

2. O Caixa é importante para o controle financeiro, pois mantém o
registro de todas as informagOes de recursos que saem e que entram
em um determinado periodo. E onde consta o registro de todas as
transacdes financeiras controlando o que ha para pagar e receber.
Assim auxilia nas tomadas de decisOes antecipadas sobre a falta ou
sobra de dinheiro.

3. As Conciliagbes Bancarias sdao para o controle administrativo e
contabil dos saldos bancarios em dinheiro mantidos em contas
correntes de instituicdes financeiras ou bancos.

4. As notas fiscais no BOX sdo para o registro de uma transferéncia
de propriedade sobre um bem ou um servico prestado a obra.

5. Os fornecedores sao listados no BOX de acordo com a obra
vinculada a ele.

6. Os contratos de prestacdao de servicos sao descritos no BOX de
acordo com a obra vinculada a ele.

7. As Configuracdes sao utilizadas para agrupar as fungdes juntas que

possuem certas associaces para formas de pagamentos.

(81) 3550-0915 Suporte
(61) 3234-9227 Comercial

DataCore T.1.©
Todos os direitos reservados



(81) 3550-0915 Suporte
(61) 3234-9227 Comercial

1.3. Créditos e Débitos:

1. O usuario devera selecionar no menu Financeiro-> Créditos e
Débitos e o sistema apresentara a tela com a descricao das contas
com créditos, em verde, o que tem a receber, ou débitos, em
vermelho, o que tem a pagar, com relagao aos servigos prestados na
empresa. Caso o0 pagamento tenha sido efetuado, na listagem
aparece com a cor branca.

O usuario podera realizar pesquisa por data do status dos
créditos em: Atrasados, Abertos e Recebidos e dos débitos em:

Atrasados, Em Aberto e Pagos, através da opgao “Filtrar”.

Bem vindo, Créditos e Débitos
HOSANA

Crédito
By | 25/10/2018 - 25/10/2018 R
A& Inicio

Filtrar

Débitos atrasados

Clientes/Obras

B Drive
@ 2211212017 308 120/SMPW QUADRA 05 CONJ 11 HIDROMASTER REEMBOLSO
Il Orgamentos Dias 0 A

O DA BANHEIRA

(col e servico foi feito antes
B Diarios / Cronogr de pagar)
04/01/2018 295 MATRIZ - REVESTE ENGENHARIA CAESB AGUAESGO]
$ Financeiro Dias AGUAJESGOTO SL. 49
0101012
Créditos e Débitos. . 1
m 04/02/2018 264 MATRIZ - REVESTE ENGENHARIA CAESB AGUAJESGO'
Caixas Dias AGUAJESGOTO SL. 49
011/012
Gonciliagio Bancaria
@ 06/02/2018 262 087/MARLON2018 - SHIS QL 12, JOSENI LOPES DE REEMBOLSO
TmEEED Dias  CONJUNTO 03, CASA 03 SOUZA - GESSEIRG

Créditos Débitos. | Impressdes &
Fomecetores

2.0 usudrio poderda realizar uma consulta mais detalhada,
selecionando a opgao D

DataCore T.1.©
Todos os direitos reservados.



Box - Online

(61) 3550-0915 Suporte
(61) 3234-9227 Comercial

Créditos e Débitos
B8 | 25/10/2018 - 25/10/2018 Gredios Débitos
Afrasados Atrasados Filtrar
Abertos Em Aberto
Recebidos Pagos
Filtros avancados
Data de Venci v Descrigag
Obra | Q Grupo v
Débito
Formnecedor | @ Tipo v
Débito
Funcionario | Q “alor
Empreiteiro | & NOmero
da NF
Pagar com "_' e Tipo v
@ N ESm Crédito
Tipos de Padrio Creditos e Débitos v Pago/Red v
relatérios no
caixa

Total Crédifos R§ 581.137.79.

3. Para inserir crédito em um Cliente/Obra, o usuario devera

selecionar na listagem e o sistema apresentara o pop-up com as

informacoes.
Vencimento 11/05/2018 Emissdo 140512018
Cliente/Obra 130/PAPRICA BURGER - RUA 28 NORTE LOTE 07 AGUAS CLARAS A\
Descrigdo ENTRADA CONTRATO -
Tipo | CARTAO CREDITO -
Parcelas 1

4. O usuario podera optar por o tipo de crédito que sera a forma de

pagamento ou criar outra forma de crédito.

Tipos Créditos

Localizar..
ADITIVOS ~ x
CARTAO CREDITO *F x
CARTAD DEBITO y x
CHEOILIE Fa w

Cancelar Novo
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5. Em caso de desconto de impostos o usuario devera selecionar a
opcao “Descontar Impostos”, o sistema apresentara as opcoes a
serem preenchidas. Para emitir a nota fiscal selecione NF-e-> Emitir
NF-e ->Salvar, o sistema apresentara a mensagem “Crédito salvo

com sucesso! " e “"OK”,

Crédito

¥ Descontar Impostos

PIS | 06500 RS 130,00

COFINS | 3,0000 RS 600,00
INSS 3,5000 RS 700,0(

IR | 15000 RS 300,00

<] Emitir NF-&

@ NF-g « Salvar

|
=]
El

6. Para inserir débito em um Cliente/Obra, o usuario devera
selecionar na listagem e o sistema apresentard o pop-up com as

informacgoes.

Vencimento 221212017 Emissio 14/12/2017
PagarCom ® @ om oOR o©oBH o@m
Cliente/Obra 120/SMPW QUADRA 05 CONJ 11 LOTE 05 UNID. A -
Descrigdo INSTALACAC DA BANHEIRA (confirmar se servigo foi feite antes «
Funcionario v _ - «f| Descontar no prax.
pagamento
m Cancelar Salvar e sar -

7. O usuario podera optar para quem sera o débito: Empreiteiro ou

Funcionario e se o comprovante sera: Nota Fiscal ou Recibo.
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Empreiteiro v _ . | Descontar no prox.
pagamento
Fornecedor HIDROMASTER -
Mota fiscal v

Tipo REEMBOLSC CLIENTE M

& Download RFB

L5 Arquivo
“ Cancelar Salvare sair -

8. Em caso de adicionar o boleto de um arquivo externo basta

selecionar o botao localizado no canto esquerdo inferior no pop-up e
para emitir a nota fiscal selecione NF-e->Emitir NF-e, selecione a
opcao desejada: Download RFB ou Arquivo. Para concluir “Salvar e
sair”, o sistema apresentara a mensagem “Débito salvo com
sucesso!” e “"OK”".

9. Para realizar a impressao basta selecionar o botao “Impressdes”
localizado no canto direito inferior da tela, o sistema apresentara as
opcoes: Relatérios, Exportar para Excel e Recibos. Para concluir,

cliqgue em “Imprimir”.

Relatorio
Exportar para o excel
Recibos

| Impresstes & |

1.4. Caixas:
1. O usuario devera selecionar no menu Financeiro-> Caixas, o
sistema apresentara a tela com a descricdo dos caixas que estdao
habilitados, saldo e as opgdes de movimentacao como: Crédito,

Débito, Transferéncia, Estornar e as Impressoes.

DataCore T.1.O
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Caixas
B8 26/10/2018 - 26M0/2018 Estomos Q
Filirar
Carxa ACESSQ CARD 01 v

Saldo Anterior R$ 500,00

2. O usudrio podera adicionar um novo caixa através do cadastro de

caixa onde ele informa os dados bancarios e o saldo inicial.

Caixas

ACESE0 CARD 01 P X
CAIXA BB & x
CAIXA FRANCIELTON P x
CAIXA FRANCIVANIO £ x
CEF OP 003 & x
MARIA DA PENHA ANDRADE & X

Cancelar Novo

3. Para realizar um lancamento de crédito o usudrio clica no botdo
Crédito-> Cliente/Obra-> ValorTotal-> Salvar, o sistema

apresentara a mensagem “Crédito salvo com sucesso! ".

Lancamento de Crédito

Cliente/Obra Q

Descrigdo
Data 2611072018

Valor Total

Cancelar Salvar
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4. Para realizar um lancamento de débito o usuario clica no botdo

Débito-> Cliente/Obra-> Valor Total-> Salvar, o sistema

apresentara a mensagem “Débito salvo com sucesso! ".

Lancamento de Débito

Cliente/Obra | Q

Descrigio
Data | 2610/2018

Valor Total | 7.000,00]

Cancelar Salvar

5. Para realizar uma transferéncia o usuario clica no botdo
Transferéncia-> Descricao-> Caixa Destino-> Transferir, o
sistema apresentarda a mensagem “Transferéncia realizada com

sucesso!”.

Data | 26102018
Descrigao
Valor Total 0,00

Caixa Destino Selecione um caixa v

Cancelar Transferir

6. Para realizar um estorno o usuadrio devera selecionar o movimento
gue precisa ser cancelado o sistema apresentara a mensagem “Tem
certeza que deseja cancelar os movimentos de caixa

14

selecionados? e “OK”. O sistema apresentara a mensagem
“Lancamentos estornados com sucesso! ”.

7. Caso o usuario necessite realizar a impressdo basta selecionar o
botao “Impressdes” localizado no canto direito inferior da tela e o
sistema apresentard as opgoes: Imprimir e Exportar para Excel.

Para concluir, clique em “Imprimir”.

DataCore T.1.O
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Imiprimir 1

Exportar para o excel

— [ mpre.<065 & |

1.5. Conciliagoes Bancarias:
1. O usuario devera selecionar no menu Financeiro-> Conciliagcoes
Bancarias, o sistema apresentara a tela com a descricdo das contas,
o0 usuario que esta habilitado, o periodo da movimentagdo com as
opcOes de data para pesquisa: Hoje, Ontem, Semana, Més
Passado, Ano, Ano Passado e Tudo.

Conciliagdes Bancarias
B | 0110/2018 - 3110/2018
Filtrar
Namero Conta Usudrio Periodo
000000002 CAIXA FRANCIELTON ADMIN De 10/10/2015 & 1610/2018
m Imprimir &
B | 01102018 - 102018 Q
Hoje & 01102018 & 31102018
Numi - Ontem ¢ Out 2018 Nov 2018 >
. Semana Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab  Dom Seg Ter Qua Qui Sex 5ab I
= L
T8 8 W 1 12 12 5] 7
Wés passado 4 15 16 17 18 19 2 Mo 11 141
Ano A 2 B M B XK 18 19 20 21 2 23 24
) i ] ?? H» M T OB MO
AND Sado
Tud
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1.6.

2. Para inserir uma Nova Conciliacao, selecione o botao “Nova” e o
sistema apresentara a tela abaixo onde deve-se optar por: Dados da
Conta-> Arquivo do Banco, para buscar o arquivo no computador
ou Dados da Conta-> Dados do Box, para buscar o caixa no
sistema. O usudrio selecionarda a opgao “Concluir”, o sistema
apresentaréa a mensagem “Conciliagdao realizada com sucesso!

Deseja realizar outra conciliagao? ”, "Sim” ou “Nao”.

Nova Conciliagc&o

Dados da conta Dados da conta

~—
Arquivo do Dados do
Banco Box

3. Caso o usudrio necessite realizar a impressdo selecione o botao

“Imprimir” localizado no canto direito inferior da tela.

Notas Fiscais:

1.0 usuario devera selecionar no menu Financeiro-> Notas Fiscais,
o sistema apresentara a tela com os filtros para: Data, e busca de
notas, Pendentes, Autorizadas, Emitidas, Canceladas,

Denegadas, desde que esteja vinculada a alguma Obra.
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=1

Notas Fiscais

B 01102018 - 31102018 Pendentes ) Canceladas

Autorizadas ) Denegadas Filtrar

E11t:las

Filtros avancados

Obra |9
291012013 R$ 1,00 ~

Nao vinculada a crédito

Total RS 0,00 m Imprimir &

2. Para uma nova nota fiscal o usuario devera selecionar o botdo
“Nova”, o sistema apresentara a tela para preenchimento dos Dados
da N.F., Destinatario, Itens da N.F, Calculo do Imposto,

Retencoes e Dados Adicionais.

Dados da N.F.

Destinatario

tens da N_F +
Prego
# Servigo Cadigo UND QTD UND Total NCM
o PREPARACAO E INSTAL ACAO DE m 1.00 1.000 RE x
PI1SO PVC M* 1.000

Calculo do Imposto

Dados Adicionais
3. Para enviar uma nota fiscal é necessario vincular um servico a nota

fiscal e um crédito do Box.
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Tabela de Servigos REVESTE ¥

Codigo Descrigdo Unidade Walor UND.

FPRE! 3.-"—_?_&-_3;5-_3 E NE__!._C-»'_}E.S DE PISC FWC M= - RE 0,00

ESTRUTURA DE CONCRETD ARMADO

DESFORMA DE LAJES POR PAVIMEMNTO - RE 0,00

Cancelar

‘ Fl

4, Para concluir basta selecione o botdo “Salvar”.
5. Caso o usudrio necessite realizar a impressdo selecione o botao

“Imprimir” localizado no canto direito inferior da tela.

1.7 Fornecedores:
1. O usuario devera selecionar no menu Financeiro-> Fornecedores,
o sistema apresentara a tela com os filtros para: Obra, e busca por:
Grupo, Cidade e UF, assim os fornecedores sdao listados e

classificados.

Fornecedores

ressione ENTER para localizar.

Filtros avancados

Obra| &
Grupo — Todos os Grupos -- v

Cidade UF — Todos — v

GERAL
x

3 IRMAOS MATERIAIS PARA CONSTRUGAD
’ wow W w

AALTA PRESSAD
(81)3234-5666 * ﬁ * ﬁ ﬁ

A VIGOROSA MATERIAIS PARA CONSTRUGAD x

T W

Impressdes

2. Para adicionar um novo fornecedor o usuario selecionard a opgao

O

, 0 sistema apresentara o pop-up para preenchimento dos dados.
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Para finalizar selecione o botdo “Salvar”, o sistema apresentara a

mensagem “Fornecedor salvo com sucesso! “.

Cadastro de Fornecedor woWw oW W oW

Dados Fornecedor

Grupo A

Tipo CNPJ v

Nome

Razdo
Social

L.M.

I.E.

3. Caso o usuario necessite realizar a impressdao selecione o botdo
“Impressoes” localizado no canto direito inferior da tela e o sistema
apresentara as opcdoes: PDF e Excel. Para concluir, clique em
“Imprimir”.

4 PDF
¥ Excel

S

Impressies &=

1.8 Contratos:
1. O usuario devera selecionar no menu Financeiro-> Contratos, o
sistema apresentard a tela com os filtros para: Obra, e busca por
contratos em: Abertos, Em execucao, Concluidos e Cancelados,

assim os contratos sao listados.
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= o' Licenciado até 05102018~ @
Contratos
B | 01/10/2018 - 311102018 Abertos Concluidos Q
Em execugio Cancelados Fitrar

Nimero Obra/Descrigio Empreiteiro Total Pago % Entrega

28/08/2018

00004639 144/ EDUARDO TOLEDO - QL 28 AGNALDO R% R32800,00 26 67% 28/00/2013

DOS SANTOS 3.000,00

SILVA

Total Pago R§ 1.201.646,5
Total 3 Pagar R§ 931 774,08

2. Para criar Novo Contrato clique no botdao Novo-> Empreiteiro->
Descricdo (nomear o contrato) -> Cliente/Obra-> Orgamento->
Ambiente-> Prazo de Entrega/Data de Entrega-> Obrigagdes do
Empreiteiro-> Obrigacdbes da Empresa-> Servico (Simples ou
Detalhado). Para concluir, cligue em “Salvar”, e o sistema
apresentara a mensagem “Contrato salvo com sucesso! Deseja

adicionar outro contrato? ”.

Inicio | 31/012019
Empreiteira  ADELIO ANTONIO PEREIRA DA SILVA @
Descrigio

ClienteiObra  Hpspital da Santa Casa de Misericérdia de Pelotas @
Orgamento  00D000036 - PELOTAS @
Ambiente  Restauracdo de Base @
Prazodeentrega | 30,00 Dias Y| Datadeentrega | 28/02/2019

Obrigagdes do Q| FERRAMENTAS @
Empreiteiro

Obrigagies da [ TRANSPORTE ©
Empresa

Simples Datzlhado

Adicionar Servigo n

Servigo Quantidade UND Valor Total

SERVIGOS PRELIMINARES / GANTEIRO DE OBRA

Mobilizagso | Desmobilizagio

oo Mobilizag3o de construgo de barracies de obra {4 carpinteiros x 15 dias x & horas) - aspomn | U ogop | R$0.000 x

3. O contrato salvo ficara disponivel na lista, em verde quer dizer que

o contrato ainda estd em aberto e ndo foi enviada ao financeiro.
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4. Para Executar um ou mais contratos marque o contrato e selecione
a opcao “Executar”, o sistema apresentard a mensagem: “Tem

certeza que deseja executar os 1 contratos selecionados? .

Contratos

@-

Namero Obra/Descrigio Empreiteira Total Pago % Entrega

301209
0.00% 28022018

00000006 Hospital da Santa Casa de Misericordia de Pelotas ADELIO ANTONIO PEREIRA DA SILVA RS 0.00 RS0.00
Conirato Eletiva
1

Total Pago R§ 0.00

5. Caso o usudario necessite realizar a impressao selecione o botao

“Imprimir” localizado no canto direito inferior da tela.

1.9 Pagamentos de Contratos:
1. Para Pagar um ou mais contratos marque o contrato e selecione a

4

opcdao “Concluir”, o sistema apresentard a mensagem: Essa
operacgao ira gerar débitos no seu financeiro. Tem certeza que
deseja concluir as 1 medicoes selecionadas? ”

2. Para concluir um contrato confirme, o sistema apresentara a
mensagem: “Existem contratos que ja foram pagos 100%!

Deseja concluir os contratos? ” "Sim ou Nao”.
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Pagamentos de contratos

de Pelotas ADELIO ANTONIO PEREIRA DA SILVA

[ e e =
concelr (IS

1.10

3. Caso o usuario necessite realizar a impressao selecione o botdo

“Imprimir” localizado no canto direito inferior da tela.

Folha de Pagamento:

1. Para criar folha de pagamento selecione no menu a opgao Folha de
Pgto Novo-> Data-> Selecione um Cliente/Obra-> Funcionario->
Adicionar-> Salvar. Para concluir, clique em "“Concluir”, e o sistema
apresentara a mensagem “Ao concluir uma folha de pagamento
ela ira gerar débitos para pagamento no seu financeiro. Tem
certeza que deseja concluir as 1 folhas de pagamento
selecionadas?” OK e “Folhas de pagamentos concluidas com

sucesso!”.
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Folha de pagamento n® 000000009

Data Pgto. 31/01/2018

obra [q
Descrigio Testanto
Periodo | D1/01/2018 i | ameote 0 dias trabalhados
# Funciondrio Tipo Salario Dias Trab. Faltas Descontos Encargos Hr. Extra Adicional Total
ADMINISTRADOR
%07 AUGUSTO MONTEIRO MENS 2.000,00 3000 o0 0.08 o0 000 000,00 2 X
TOZATT
203322 x

%% EROS RAFAEL
MONTEIRQ TOZATTI

2. Caso o usuario necessite realizar a impressao selecione o botdo

“Imprimir” localizado no canto direito inferior da tela.

1.11 Configuracoes:

1. Para configurar as despesas na folha de pagamento selecione no
menu Configuracoes, escolha os tipos de despesas, preencha os
valores e marque as opgoes desejadas. Para concluir, cliqgue em
“Salvar”, o sistema apresentara a mensagem: “Configuracoes

salvas com sucesso! ”.

Configuracdes
Tipo despesa folha de MAO-DE-OBRA A
Pgto
Tipo de despesa Vale VALE v
transporte
Tipo de despesa vale VALE v
alimentagao

Valor do vale 20,00
alimentagao

Valor do vale Transporte 2,70

r

Sempre permitir vencimentos em finais de semana e feriados

¥ Permitir duplicidade de N.F. para um mesmo fornecedor

¥ Visualizar nome do cliente na tela de créditos e débitos

@ Usar autorizago (por usudrio) para pagamento de despesas

Considerar o sabado 1,00 dia de trabalho.
como
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