NF MXM-WebMaNAGER

Guia do Usuario

Modulo Gestao de Processos







INDICE

INDICE ....veueueeeeereaeseeesessesssesetsessssssesestssssesesesesssssssssesesssssssseseststssssssssestssssssssesestsssssesssestsnsssesesesessssssesesesesssssesenesns 3
1. BEM-VINDO AO MODULO GESTAO DE PROCESSOS......ccereeurrerurseressssessssessssessssssessssessssesssssessssessssessosessssssensssensosesens 5
00 B 10 o o [¥Tor- T O T PP OO PSP P SRR PRPPRTOP 5
1.2. Implantando 0 MOAUIO GESEE0 08 PrOCESSOS ....ecccurreeeiiiieeeiiieeeeiteeesitteeeesstreessasteeesssseeeessseeessssesesasssseasssseesansseeessnssees 5
1.2.1. Cadastro das tabelas OBrIZAtOrias .......uiiee it e e e e e e e e e st e e e e satr e e e e sra e e snbeeeeentbeeeentaeeenneeas 5
2. CADASTROS BASICOS......covrrerereeseserseseseessssssesesessssssssssesestssssssssessssssssssesessssssssssesessssssssssessstssssssssessssssssssssesssssssssseses 7
B B U LU E- T o FR T ST PS TR 7
B O 1 (=Y Jo T AT TR 101 s Vel [ o -1 HS USRI 7
B T = VLU I (] ol oY o - | A T TSP TSPPS 9
2.4. Homologagdo da estrutura fUNCIONA ........c.eeouiiiiiiiii et st st bt e s b e sanee s 10
2.5. Alocagdo de usudrio N@ eStrutura fFUNCIONAL .......oouiiiiiiiiieee ettt st e st esbeesanee s 11
2.6. Homologac¢do da alocagdo de usuario na estrutura FUNCIONAl ........eiiiiiiiiiiie e 12
2.7. Alocagdo de subordinaga@o fUNCIONAL .......ooiiiiiiiiiee et st sab e st e sab e s e sreesanee s 13
2.8. Homologacdo de alocagdo de subordinagdo fUNCIONA .........c.uviiiiiiie i et e e e e e e eaees 14
S TR = - - PP 14
2 (O 5 To g aTo) [oY=r=Tot- To o - T =T -{ - PSS PR SURURUNE 17
2 5 B & Fo g aTo] foY==Tor- To Jo F=R o 1Yol o [ | BN PSPPSRI 18
2.12. Homologagdo da parametrizagao contdbil de fOrN@CeAOr ......covviiieciiii e 19
2.13. Status de aPrOVAGA0 OU FEPIOVAGAD ..eeeevrrreerrrereirreeeassreresaseeaeasssreeaasssesesssseseessssessasssesesssseesssseeessssssesssssseessnssessannes 20
B Y= o PP POPPPPR 20
BT o Yo Je [l =T [UT ] ot [ U PEPR R 21
2 N T g gTel [o - Tor ToXo [N T o Yo N o [N o <To [ U1 1Y [or- Lo TR USSP 22
2.17. Parametro do sistema de cOompras € geStE0 @ PrOCESSOS. ...uueiiurieieiieeeeireeeeiitreeeeireeeesisreeesteeseessssseesssseeessssesesnnes 23
3. REQUISIGOES FINANCEIRAS ......cceevererrerersereeseeessessesssssssessesssssssssessessessessssessessesessessessssssessessessssssssssesssssssessessenns 26
3.1. Manutengao de requisiCao de PABAMENTO ....cciiiiiiiiiiieeiee et e e e ce st e e e e e st te e e e e e s setbateeeeeeesessstaareeeseesnnrarnneeens 26
3.2. Manutengdo de requUISICA0 0@ T1ESOUIANIA . .uuuiiiii i ciiiieeee e e ettt e e e e eecte e e e e e e sebate e e e e e e sesabbtaeeeaeesesastaaseaeeeesassasaeeaens 29
3.3. Manutencgdo de requisicao de adiantameEntO........ccuieieiiiieicieeeceeeeee e e e e e et e s e e e e st e e e e nae e e srreeeesrreeeanes 31
3.4. Manutenc¢do dos impostos da requisicao de PAZAMENTO.......uuiiiiiiieeeiiieecceeeesre e e e ree e e s ser e e e streeessseeeeessseeeesnseeeeannes 33
3.5. Manutencdo de relagdo de PAZAMENTO.......ccicuiieiiiieeeeiiee e cetee e e st e e e e ee e e steeeesataeesesteeesnseeeesssaeesaseeeesasseeesssseeeanes 34
3.6. Consulta da relagao e PAZAMENTO ....uevieciiie e e cieeeee e et e e e st e e s e ee e e seateeeesataeesesseeesnseeeesssaeesansseeesssseeessssessannes 34
4. PROTOGCOLO ....ccoiiiunneeiiiiiiisisneeeesssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssesssssssssssnnsnns 35
4.1. Protocolo de recebimento de tIHUIOD ....oouiiriii it st bbb ree s 35

4.2. Controle de status/responsabilidade de ProtOCOoI0........cuiiciiiiriieciie ettt e et e et e e ereesbeeeareesveeeanee s 36



4.3. Manutengdo de requisiCao A€ PAZAMENTO ....ccccciieeiiieeeeiireeeeiteeesiteeeestreessareeestseeeastaeeeassseeesasseeeasssasesassaeessssenaans 37

4.4. Baixa de protocolo sem requisicao de PagamENTO.......cocuiiiiiiiiiiiiie ittt 38
5. APROVAGOES E DELEGAGOES .......cueeeeeeeeiniieerressniressessessnissessessesssessessessssssessessessssssessessessssssessessssssessessassssssessassans 39
LT Yo T V=Tt Lo oY= o o 1Yo N o TSRS 39
I D L= (< [oF T le [ I ] (o e I O T TP PSPV PPPOO VPP PPPRRTI 41
5.3. Delegacdo de algada POr NIVEI SUPEIION .....c.ui ittt ettt st e et sab e sae e st e e st e e sabeesabeesbeesanee s 42
6. RELATORIOS .....o.oucuinriinininisiscsssisssessissssssssssssssasssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssns a3
6.1. Aprovagao por aprovador e FEQUISICE0 «..c.ueeueiereeriteteitteeitee e sttt ettt e sttt e sttt e sateesie e e saeeesbteesabeesabeesabeesnseesmbeesaseesareesaseens 43
6.2. Requisicdo pendente de aprovagao POr APrOVAAON . .....ccuueiiutiiiieeitte ettt et e st ettt e st e e sibeesbeesateesabeesaeeesareesaseesareesaneens 44

6.3. Acompanhamento mensal das requisigdes de PABAMENTO .....c.ueivuiiiiieiriieiieeie ettt e st s esanee s 45



1. BEM-VINDO AO MODULO GESTAO DE PROCESSOS

1.1. INTRODUCAO

Com o crescimento das organizacdes, grande parte do dia da empresa esta envolvido com atividades que
necessitam de controle de solicitages financeiras.

Este mddulo tem a funcdo de automatizar o fluxo de processos da empresa e possui rotinas onde sdo
alimentadas informagGes como: plano de cargos, organograma, regras de aprovacgdes, setores de
atendimento, tipos de requisicdes, entre outros. Com estes dados, todas as requisicdes passam a ser
aprovadas e atendidas por um fluxo eletrénico de informagdes com total seguranca e rastreabilidade do
processo.

A medida que esses documentos sdo processados sdo gerados automaticamente: a contabilizacdo, o
registro de despesa e fluxo de caixa.

Dentre as principais atribuigdes do mdédulo Gestdo de Processos, destacam-se:

= Validacdo on-line da disponibilidade orcamentaria, definicdo do fluxo de aprovacao em todos os
processos de compras, pagamentos e adiantamento.

= Alerta aos usuarios quando ndo ha saldo orcamentario durante as requisicées.

= RequisicGes eletronicas completas, armazenando todos os dados necessarios ao processo, tais como:
alocacdo de custo, apropriacdo, justificativa, detalhamento técnico e documentos anexos.

= Registro de protocolo de documentos, prevenindo a perda e possibilitando o gerenciamento do fluxo de
entrada e aprovagao, evitando atrasos na tesouraria e contabilizagdo.

= Seguranga na criagao do fluxo de aprovagao, garantindo o cumprimento das regras da empresa.
Rastreabilidade e auditabilidade dos processos de requisicdo e pagamento.

1.2. IMPLANTANDO O MODULO GESTAO DE PROCESSOS

1.2.1. CADASTRO DAS TABELAS OBRIGATORIAS

Antes de iniciar o uso do médulo de Gestao de Processos é necessario realizar o cadastro das tabelas
obrigatdrias indicadas abaixo. Considere que para os cadastros e parametrizacGes informados abaixo, os

madulos: Contabilidade, Contas a Pagar e Tesouraria ja foram implantados.



Bem-Vindo ao Médulo Gestdo de Processos

SEQUENCIA | PROCEDIMENTO CAMINHO
Verificar cadastro de usuario
01 Obs.: Para usuarios aprovadores a op¢ao Médulo Administrador, menu Cadastro, Usudrio
‘Qualificado na estrutura funcional’ deve estar
marcado.
. . Médulo Cadastros Comuns, menu Cadastro,
02 Categoria funcional . .
Categoria funcional
. Mddulo Gestdo de Processos, menu Cadastro,
03 Estrutura funcional .
Estrutura funcional
~ . Médulo Gestdo de Processos, menu Processos,
04 Homologacdo de estrutura funcional ~ .
Homologacdo de estrutura funcional
- .. . Mddulo Gestdo de Processos, menu Cadastro,
05 Alocagdo de usudrio na estrutura funcional ~ L. .
Alocagdo de usudrio na estrutura funcional
~ ~ .. Moddulo Gestdo de Processos, menu Processos,
Homologac¢do da alocagdo de usuario na ~ - .
06 . Homologacdo de alocagdo de usudrio na estrutura
estrutura funcional .
funcional
o N . Moddulo Gestdo de Processos, menu Cadastro,
07 Alocacgdo de subordinagao funcional ~ L. .
Alocagdo de subordinagdo funcional
08 Homologac¢do da alocagdo de subordinagdao | Mddulo Gestdo de Processos, menu Processos,
funcional Alocagado de subordinagdo funcional
Modulo Gestdo de Processos, menu Cadastro,
09 Regra
Regra
~ Mddulo Gestdo de Processos, menu Processos,
10 Homologagdo da regra ~
Homologacdo de regra
~ Médulo Gestdo de Processos, menu Processos,
11 Homologacdo do fornecedor ~
Homologagao de fornecedor
~ - s Mddulo Gestdo de Processos, menu Processos,
Homologac¢do da parametriza¢do contabil do o . (L
12 Homologacdo da parametrizagao contabil do
fornecedor
fornecedor
o " Mddulo Gestdo de Processos, menu Cadastro,
13 Status de aprovagao ou reprovagao ~ ~
Status de aprovagao ou reprovagao
14 Setor Mdédulo Compras, menu Cadastro, Setor
. o Modulo Compras, menu Cadastro, Tipo de
15 Tipo de requisicao s > &
requisicao
o . o Mddulo Gestdo de Processos, menu Processos,
16 Homologacdo do tipo de requisicao o~ . s
Homologacao do tipo de requisicao
n . . Mddulo Compras, menu Utilitarios, Parametro do
17 Parametro do sistema de compras e gestdo . -
sistema de compras e gestdo
6 MXM Sistemas e Servigos de Informatica S.A.




2. CADASTROS BASICOS

2.1. USUARIO

A implantagdo do ‘Gestdo de Processos’ é posterior ao médulo Administrador. Desse modo, esse passo
representa ndo a insercao do cadastro de usuario, mas a definicdo se o funciondrio podera ou nao estar
associado a uma estrutura funcional, ou seja, ser aprovador de requisicdes ou pedidos.

Acesse o médulo Administrador, menu Cadastros, op¢do Usudrio.

P B % % LR

MXM-Webmanager Usudrio

Cadigo MONITORAMENTO y
Acesso do usudrio através do Active Directory:

Nome monitoramento

E-mail ti@rmxam.com.br

Qualificado na estrutura funcional

+ Acesso ao MXM-Manager
¥ Acessa 0 MXM-Manager Idioma  Portugués

* Controle de acesso
Senha Usuario bloqueado Solicitar ativacdo por e-mail

Confirmagao Senha expirada

“ Comunidades

©Inserir [dRemover todos
Codigo
@ MXADMIN - MXADMIN

Gravar Excluir

Cadigo: Identifique os usuarios que representam os aprovadores de requisi¢des e pedidos da empresa.

Qualificado na estrutura funcional: Selecione este parametro que o definira como aprovador.

Ao término do preenchimento das informagdes, clique em Gravar.

2.2. CATEGORIA FUNCIONAL

Esta funcionalidade funciona como um espelho do organograma. Nele sdo definidas as diversas
possibilidades de niveis hierdrquicos da empresa. Refere-se a faixa, nivel ou categoria em que o funcionario
se encontra, exemplo: coordenacdo, geréncia, diretoria, presidéncia, entre outros.

Acesse o médulo Administrador, menu Cadastros, op¢do Usudrio.



Cadastros basicos

Presidente

Vice
presidente

Vice

presidente

Diretoria de
projetos

Diretoria
administrativa

Diretoria
comercial

Gerente de
projetos

Gerente
administrativo

Gerente
comercial

J

MXM-Webmanager Categoria funcional

Cadigo 004 £
Descricio GERENCIA
Custo hora

Gravar Anexos Excluir

Cadigo: Preencha o campo com cédigo identificador da categoria ou nivel hierarquico da empresa.
Descri¢ao: Indique a definicdo do cargo. No exemplo acima, Geréncia.

Custo hora: Este campo é especifico para uso do médulo Contrato de Vendas.

Ao término do preenchimento das informacdes, clique em Gravar.

8 MXM Sistemas e Servigos de Informatica S.A.



2.3. ESTRUTURA FUNCIONAL

Apds a geracdo de todas as categorias ou niveis funcionais sdo necessarias as identificacdes dos cargos
especificos. Exemplo: coordenador de projetos, supervisor de atendimento, gerente administrativo, diretor
comercial, entre outros. Usudrios aprovadores precisam estar associados a uma estrutura funcional.

n = Ao realizar a implantagédo do moédulo é recomendado iniciar o cadastramento comeg¢ando do maior
cargo do organograma para os demais da estrutura. O intuito desse formato é que a medida que
os cargos subordinados forem criados, seja possivel associa-los a seus superiores.

= Usudrios com estrutura funcional também poderdo criar requisi¢oes e pedidos de compras.

Acesse o mdédulo Gestdo de Processos, menu Cadastros, opc¢do Estrutura funcional.

&I E % B % S A@S ® 5
MXM-Webmanager Estrutura funcional
Empresa 02 - MXM SISTEMAS E SOLUCOES DE INFORMATICA x|
Cédigo 04.001 2
Descricdo GERENTE DE MARKETING|
Categoria funcional 004 - GERENCIA x 2
Usudrio JOAO - JOAO SILVA
“ Nivel superior imediato
Estrutura funcional | 03.001 - DIRETOR DE MARKETING x 7
“ Regras de aprovagéo
Uso / consumo Regra X/
Com previso orcamentdria Regra x 2| W
Sem previsdo orcamentaria Regra x 2| W
“ Centro de custo
© Inserir [JRemover todos
codigo

© 10502 - VENDAS DE PRODUTOS
@ 10501 - VENDAS DE SERVICOS

Pogmal_ 1de i 142 de 2 regisirols)

~ Centro de custo arcamentario

©Incluir todos ©Inserir i Remover todos

Ccodigo
Pagina 1del Sem registros para exibir
Auditoria
Cadastrado por  TREINAM Data de cadastio 07/04/11|E
Homologado por  MXADMIN Data de homologagdo  03/03/16/E

Gravar Anexos Exeluir

Empresa: Indique o cddigo identificador da empresa. Se existirem mais de uma empresa na mesma base
que utilizam o mdédulo de Gestdo de Processos é necessdria a criacdo de estruturas funcionais para cada
uma delas.

Cadigo: Preencha com o cddigo que identifica o cargo especifico.
Descri¢ao: Informe a descrigdo do cargo.

Categoria funcional: Indique no campo a categoria ou nivel hierarquico que o cargo esta relacionado. Em
nosso exemplo o ‘gerente de marketing’ esta relacionado ao nivel ‘geréncia’.

Usuario: Esse campo nao é editdvel. Deve ser relacionado na rotina ‘Alocagao de usudrio na estrutura
funcional’ apds a criacdo das estruturas funcionais da empresa.



Nivel superior imediato: A medida que os cargos sdo cadastrados, informe no campo os niveis superiores
de cada um deles. O cadastro do superior é realizado na prdpria rotina de ‘Estrutura funcional’.

Regras de aprovagao: Tem o objetivo de vincular regras especificas ao cargo. Por exemplo: ao definir uma
regra no campo uso/consumo no cadastro da estrutura funcional do ‘gerente de marketing’ representa que
qguando este gerente criar uma requisi¢cdo de servico/consumo, somente o cargo definido nesse campo sera
o aprovador dele. Quando os campos de ‘regra de aprovacao’ ndo sao preenchidos serdo consideradas as
regras associadas ao cadastro de ‘Tipo de requisicao’.

Centro de custo: Possibilita associar centros de custos contdbeis diretamente ao cargo especifico. Deste
modo teremos os seguintes resultados: Primeiro, os usuarios subordinados a esse cargo poderao visualizar
no campo ajuda somente os centros de custos de seu superior; Segundo, o usudrio da estrutura em
questdo so podera aprovar requisicdes dos centros de custos indicados nesse grid.

Centro de custo orcamentdrio: Especifico para uso do médulo de Orcamento, processo de ‘Previsao
orcamentdria’. A intencdo é delinear os centros de custos contabeis para a edicdo orcamentaria.

Auditoria: Esse grid ndo é editavel, utilizado para exibir quem foi o usudrio responsavel na criacdo e
homologacao das estruturas funcionais ou cargos da empresa.

Apds o preenchimento das informacgées, clique em Gravar.

2.4. HOMOLOGAGAO DA ESTRUTURA FUNCIONAL
A homologacdo do cadastro da estrutura funcional representa validar as informac6es do cargo, liberando-o
para associa-lo a um usuario do sistema.

Acesse o mdédulo Gestdo de processos, menu Processos, submenu Homologac¢des, Homologagdo da
estrutura funcional.

&1 B % B oX T AWME Q5
MXM-Webman AGER Homolagagdo de estrutura funcional

@ Recarregar ¥ Marcar todos @ Desmarcar todos = Filtros
Empresa Estrutura funcional
| MXM SISTEMAS E SOLUGOES DE INFORMATICA  DIRETOR DE MARKETING
| RR SISTEMAS E CONSULTORIA EMPRESARIAL GERENTE DE RH
| MXM SISTEMAS E SOLUGOES DE INFORMATICA  GERENTE ADMINISTRATIVO
| MXM SISTEMAS E SOLUGOES DE INFORMATICA ~ GERENTE DE TREINAMENTO

Pigina 1|de 14 de 4 registrofs)

Homologar



Recarregar: Mesma funcionalidade do botdo ‘atualizar’ dos navegadores de internet. Clique sobre o mesmo
para atualizar as informacdes do processo.

Marcar todos: Selecione o botdo caso queira homologar todas as estruturas funcionais indicadas na rotina.

Desmarcar todos: Desfaz a fun¢do do botdo ‘Marcar todos’. Utilize-o caso tenha realizado sele¢des
equivocadamente.

Filtros: Serve para realizar a indicacdo de um filtro mais especifico para a exibicdo dos dados.

| Abrir consulta: Clique na pasta amarela caso queira visualizar o detalhamento da estrutura funcional
antes de realizar a homologacdo do cadastro.

Ao término das informagdes necessarias, clique em Homologar.

2.5. ALOCAGAO DE USUARIO NA ESTRUTURA FUNCIONAL

Esta é a rotina responsavel em associar a estrutura funcional ou cargo especifico ao usuario do sistema.

E importante salientar que somente usudrios com o flag ‘Qualificado na estrutura funcional’ poderdo ser
habilitados para uso nesta funcionalidade.

Para acessar a rotina, médulo Gestdo de Processos, menu Cadastros, Aloca¢ao de usuario na estrutura
funcional.

N ETELE
MXM-Wel bmam\qgn Alocagso de usudrio na estrutura funcional
Empresa 02 - MXM SISTEMAS E SOLUCOES DE INFORMATICA X -
Estrutura funcional | 03.002 - DIRETOR DE COMPRAS x 0
Usudrio JOAD - JOAQ SILVA x 0

Auditoria
Cadastrado por Data do cadastro =]
Homologado por Data de homologacio B

Gravar

Empresa: Identifique a empresa do relacionamento.
Estrutura funcional: Preencha o cédigo do cargo que sera associado ao usuario.

Usuario: Preencha com o usuario correspondente a estrutura funcional.



Auditoria: N3o se trata de campo editavel. Utilizado para identificar guem foram os usudrios responsaveis
pelas alocagbes e homologacdes das estruturas funcionais.

Ao término do preenchimento das informacgdes, clique em Gravar.

2.6. HOMOLOGAGCAO DA ALOCAGAO DE USUARIO NA ESTRUTURA FUNCIONAL

Esta rotina é a responsavel em validar se o usudrio indicado esta corretamente associado ao cargo ou
estrutura funcional e liberd-lo para uso no sistema.

Acesse o mdédulo Gestdo de processos, menu Processos, submenu Homologacdes, Homologagao da
alocag¢ao na estrutura funcional.

& 1B % b X [ 8 =N B

MXM-Webmanager Homologagdo de alocagdo de usudrio na estrutura funcional
@ Recarregar ¥ Marcar todos @ Desmarcar todos

Empresa Estrutura funcional Usuario

1 02 GERENTE FINANCEIRO FABIANA PEREIRA
1 02 DIRETOR DE COMPRAS JOAO SILVA
1 02 GERENTE DE COMPRAS TAINA OLIVEIRA
Pigina_ 1|de I 13 de 3 registros)

Homologar

Recarregar: Mesma funcionalidade do botdo ‘atualizar’ dos navegadores de internet. Clique sobre o mesmo
para atualizar as informagGes do processo.

Marcar todos: Selecione o botdo caso queira homologar todas as aloca¢des de usuarios indicados na rotina.

Desmarcar todos: Desfaz a fun¢do do botdo ‘Marcar todos’. Utilize-o caso tenha realizado sele¢des
equivocadamente.

Filtros: Serve para realizar a indicagdo de um filtro mais especifico para a exibi¢do dos dados.

Ao término das informagdes necessarias, clique em Homologar.



2.7. ALOCAGAO DE SUBORDINAGAO FUNCIONAL

Com esta funcao é possivel indicar usudrios que poderao criar requisicdoes nos mddulos de Compras e
Gestdo de Processos. Usudrios subordinados ndo podem estar associados a estruturas funcionais.

Acesse o modulo Gestao de processos, menu cadastro, Alocagao de subordinagao funcional.

I A S @S W5
MXM—WEbMANAqER Alocagdo de subordinagio funcional
Empresa 02 - MXM SISTEMAS E SOLUGOES DE INFORMATICA x| -
Usudrio RAYSSA - RAYSSA x £
Estrutura funcional | 04.004 - GERENTE FINANCEIRO x £

Auditoria
Cadastrado por Data do cadastro B
Homologado por Data de homologacao =)

Gravar

Empresa: Identifique a empresa do relacionamento.

Usuario: Preencha com o usudrio que se deseja conceder direito de criacdo de requisicdo, ou
correspondente a subordinagao.

Estrutura funcional: Preencha o cédigo do cargo superior ao usuario.
Auditoria: N3o se trata de campo editdvel. Utilizado para identificar quem foram os usuarios responsaveis

pelas alocagGes e homologagdes das subordinagdes funcionais.

n Quando o usudrio subordinado criar requisi¢oes ou pedidos no sistema serdo habilitados para ele, na
tela de ajuda, somente centro de custos contdbeis associados a estrutura funcional do superior.

Ao término do preenchimento das informacdes, clique em Gravar.



2.8. HOMOLOGACAO DE ALOCACAO DE SUBORDINAGCAO FUNCIONAL
Esta funcionalidade é a responsdvel em validar se a indicacao do usuario subordinado com o seu respectivo
superior esta relacionada corretamente e libera-lo para uso no sistema.

Acesse o0 mddulo Gestao de processos, menu Processos, submenu Homologacdes, Homologacao de
alocagao de subordinagao funcional.

A B % B X T kWS 9
MXM’WEbMANA(]ER 50 de alocagéo de 30 funcional

@ Recarregar ' Marcar todos @ Desmarcar todos = Filtros

Empresa Usuario Estrutura funcional Cadastrado por
] MM SISTEMAS E SOLUGCES DE INFORMATICA VITOR BEBIANO PUERTAS GERENTE DE MARKETING MXADMIN
] MXM SISTEMAS E SOLUGGES DE INFORMATICA JULIANA MELO GERENTE FINANCEIRO MXADMIN
1 MXM SISTEMAS E SOLUGOES DE INFORMATICA RAYSSA GERENTE FINANCEIRO MXADMIN
] MXM SISTEMAS E SOLUGGES DE INFORMATICA FABIANA PEREIRA PRESIDENTE MARKETING E C... FABIANA PEREIRA
Pigima 1de ! 14 de 4 registro(s)

Homologar

Recarregar: Mesma funcionalidade do botdo ‘atualizar’ dos navegadores de internet. Clique sobre o mesmo
para atualizar as informacg&es do processo.

Marcar todos: Selecione o botdo caso queira homologar todas as subordinagées de usuarios indicados na
rotina.

Desmarcar todos: Desfaz a fun¢do do botdo ‘Marcar todos’. Utilize-o caso tenha realizado sele¢des
equivocadamente.

Filtros: Serve para realizar a indicagdo de um filtro mais especifico para a exibi¢do dos dados.

Ao término das informagdes necessarias, clique em Homologar.

2.9. REGRA

O cadastro de regra possui trés funcionalidades principais: indicar niveis de valores para aprovagao,
guantos participantes, quem serdo e a ordem de aprovacao de requisicdes ou pedidos de compras.

Acesse o moédulo Gestdo de Processos, menu Cadastro, opgao Regra.



& B % B X

=2 8 =N B
MXM-WebmanaGer Regra

Cédigo 01.002 »
Descricdo APROVACAO GERENCIA E DIRETORIA COMPRAS
© Inserir [3Remover todos
Faixa de valor ~
o 7 10.000,00
o 4 50.000,00
Pagma ilde ] 142 de 2 registrofs)
Auditoria

Cadastrado por MXADMIN
Homologado por

Data de cadastro | 04/03/16
Data de homologagao

Gravar Excluir

Cddigo: Preencha o campo com um cddigo identificador da regra de aprovagao.
Descri¢do: Informe um nome que represente os participantes da aprovacao.

Inserir: Clique no botdo e realize as indicagbes necessarias dos aprovadores. Se existir aprovagdo por niveis
de valores diferentes, os procedimentos indicados abaixo devem ser repetidos para cada um deles.

Regra

Valor 10000 Aprovacdo automatica
“ 1 - Nivel funcional superior
Quantidade de aprovactes

+ 2 - Estrutura funcional

Quantidade de aprovacies 1
@ Inserir [ZRemover todos
Codigo
@ & 04.002

Pigina 1\de 1 1a 1 de 1 registrofs)

“ 3 - Categoria funcional
Quantidade de aprovactes

Inserir Remover todos
Cadigo

“ Fluxo de aprovacéo
Fluxo de aprovacdo 2

+w Salvar &|Fechar



Valor: Permite a identificacdo de faixas de valores diferentes para aprovacao das requisicdes ou pedidos de
compras. Exemplo: Quando a requisi¢do criada é até RS 10.000,00 somente os usuarios indicados nessa
linha de valor podem aprova-lo. No entanto, a partir de RS 10.000,01 existindo outro nivel de valor, eles é
gue serao considerados para aprovacao.

Aprovagao automadtica: Ao marcar esta funcionalidade, requisicdes de compras ou internas sdo aprovadas
automaticamente. As exce¢Ges sdo as requisicdes financeiras ou pedidos de compras, para esses casos
haverd sempre a necessidade de um aprovador.

1 - Nivel funcional superior: Responsavel em indicar a quantidade de aprovadores superior ao usuario
requisitante de acordo com a hierarquia de cargos. Para usudrios com estrutura, os superiores sdo
informados na rotina ‘Estrutura funcional’. Usuarios subordinados, serdo os delineados na rotina ‘Alocagdo
de subordinacdo funcional’. Exemplo: No cadastro da regra indicamos o numero 2, significa que duas
pessoas de nivel superior ao requisitante devem aprovar.

2 - Estrutura funcional: Indica a quantidade de estruturas funcionais ou cargos especificos que irdo
participar da requisicdo ou pedido, de acordo com o nivel de valor informado. Clique no botdo ‘Inserir’ para
adiciona-los ou ‘Remover todos’ para desfazer filtragem equivocada de dados. Somente estruturas
funcionais homologadas podem ser utilizadas nesta rotina.

Quando no campo ‘Quantidade de aprovag¢oes’ informo 1, por exemplo, mas ao clicar em Inserir adiciono
duas estruturas funcionais representa que os dois irdo receber informacao para aprovacao da requisicao,
mas um sera o suficiente para a requisicdo ser apresentada com status ‘aprovada’.

E possivel para o sistema seguir, obrigatoriamente, uma ordem no momento da aprovacdo. Ao selecionar o
flag ‘Aprovagao sequencial’ e o nimero de estruturas corresponder ao nimero preenchido no campo
‘Quantidade de aprovagdes’ a sequéncia sera considerada. Exemplo: Preencho quantidade 2, marco o flag
‘Aprovagdo sequencial’ e informo dois aprovadores X e Y. Significa que o usuario Y recebera informagdes
para aprovar somente depois que o usuario X realizar a aprovacdo. Quando o flag estd desmarcado, ambos
recebem a informacdo para aprovacgdo juntos, sem que uma ordem seja considerada.

3 - Categoria funcional: Responsavel em informar a quantidade de categorias funcionais que vao pertencer
a aprovacao da requisicdo ou pedido.

n Quando delineado aprovador por categoria ao invés de estrutura significa que qualquer usudrio
pertencente aquele nivel funcional da empresa pode realizar a aprovagdo. Exemplo: Indico uma
categoria funcional geréncia e quantidade de aprovador 1. Se existirem 10 gerentes na mesma
categoria, todos irdo receber informagdo de que ha uma requisigdo a aprovar, mas basta um unico
usudrio para que a requisi¢céo seja apresentada com o status ‘aprovada’.

Fluxo de aprovacgao: Identifique 1, 2 ou 3 de acordo com os dados definidos nos campos anteriores.
Exemplo: Quando informado ‘1 - Nivel funcional superior’, ‘2 - Estrutura funcional’ e ‘3 - Categoria
funcional’, para o mesmo nivel de valor, preencha o campo fluxo de acordo com a ordem de aprovacao.

“ Fluxo de aprovacdo
Fluxo de aprovacio 1 2 3



No entanto, se apenas uma indicacao de ‘1 - Nivel funcional superior’, ‘2 - Estrutura funcional’ e ‘3 -
Categoria funcional’ for realizada, preencha o campo com a linha correspondente. No exemplo abaixo,
regra definida com aprovagdao somente por ‘2 - Estrutura funcional’.

“ Fluxo de aprovacdo
Fluxo de aprovacdo 2

Clique em Salvar.
Repita o procedimento acima se existirem mais niveis de valores para a mesma regra de aprovacao.

Ao término do preenchimento das informacdes, clique em Gravar.

2.10. HOMOLOGAGAO DA REGRA

Esta funcionalidade é a responsavel em validar se as regas de aprovagao estdo com as indica¢des corretas,
como: faixa de valores, estruturas ou categorias funcionais, sequéncia de aprovacgao, entre outros e libera-
lo para uso no sistema.

Acesse o0 modulo Gestdo de processos, menu Processos, submenu Homologacdes, Homologacao de regra.

A1 B % B X T ELE
MXM-WE| bmam\qgn Homolagagdo de regra

@ Recarregar ' Marcar todos @ Desmarcar todos =Filtros

Codigo Descrigdo Cadastrado por
| 01.002 APROVAGAO GERENCIA E DIRETORIA COMPRAS
| 02.001 PRESIDENTE APROVA
| 02.002 GESTOR IMEDIATO APROVA

»

Pagina__1]de 1 143 de 3 registrofs)

Homologar

Recarregar: Mesma funcionalidade do botdo ‘atualizar’ dos navegadores de internet. Clique sobre o mesmo
para atualizar as informagGes do processo.

Marcar todos: Selecione o botdo caso queira homologar todas as regras indicados na rotina.

Desmarcar todos: Desfaz a fun¢do do botdo ‘Marcar todos’. Utilize-o caso tenha realizado sele¢des
equivocadamente.



Filtros: Serve para realizar a indicacao de um filtro mais especifico para a exibicdo dos dados.

_| Abrir consulta: Clique na pasta amarela caso queira visualizar o detalhamento do cadastro de regra
antes de realizar a homologacdo do cadastro.

Codigo Descricdo
g 01.002 APROVACAQ GERENCIA E DIRETORIA COMPRAS
Regra: 01.002 APROVACAO GERENCIA E DIRETORIA COMPRAS
=  Faixa até: R$ 10.000,00 Sequéncia de Aprovagoes: 2
= 2 - Estrutura Funcional Quantidade de Aprovagdes: 1 [ 1 Aprovacdo Sequencial
04.002 - GERENTE DE COMPRAS
= Faixa até: R$ 50.000,00 Sequeéncia de Aprovagoes: 2
= 2 - Estrutura Funcional Quantidade de Aprovacdes: 2 [ ] Aprovacdo Sequencial

03.002 - DIRETOR DE COMPRAS
04.002 - GERENTE DE COMPRAS

| Fechar

2.11. HOMOLOGAGAO DE FORNECEDOR

A implantacdo do Contas a Pagar é anterior ao modulo de Gestdo de Processos. Esta funcionalidade é a
responsavel em validar os fornecedores cadastrados e libera-lo para uso no sistema.

Acesse o mdédulo Gestdo de processos, menu Processos, submenu Homologacdes, Homologagdo de

fornecedor.
A& B % B X S ABS P
MXM-We bMANA(iER Homologagdo de fornecedos
@ Recarregar ¥ Marcar todos © Desmarcar todes ZIFiltros
Cadigo fornecedor Nome Nome fantasia Tipo
1 00394460005887 SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL MINISTERIO DA FAZENDA Juridica
| 02142913000183 BANCO BRADESCO BANCO BRADESCO Juridica
1 30290481000188 PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO PREFEITURA Juridica
] 48467165000102 LIGHT - COMPANHIA DE ENERGIA ELETRICA LIGHT Juridica
| 90715686000190 LEROY MERLIN LEROY MERLIN Juridica
»
Pégina 1lde 1 15 de 5 registrofs)

Homologar

Recarregar: Mesma funcionalidade do botdo ‘atualizar’ dos navegadores de internet. Clique sobre o mesmo

para atualizar as informagGes do processo.

Marcar todos: Selecione o botdo caso queira homologar todas os fornecedores indicados na rotina.



Desmarcar todos: Desfaz a funcdo do botdo ‘Marcar todos’. Utilize-o caso tenha realizado sele¢bes
equivocadamente.

Filtros: Serve para realizar a indicacao de um filtro mais especifico para a exibicdo dos dados.

| Abrir consulta: Clique na pasta amarela caso queira visualizar o detalhamento dos fornecedores antes
de realizar a homologacao do cadastro.

Ao término das informagdes necessarias, clique em Homologar.

2.12. HOMOLOGAGAO DA PARAMETRIZAGAO CONTABIL DE FORNECEDOR

Esta funcionalidade é a responsavel em validar a parametrizagdo contabil dos fornecedores fisicos, juridicos
ou estrangeiros cadastrados no sistema antes de iniciar o uso dos processos no médulo.

Acesse o mdédulo Gestdo de processos, menu Processos, submenu Homologac¢des, Homologagdo da
parametrizagao contabil de fornecedor.

& B % B T kWS ® 5
MXM-We bMANAqm Homologagio da parametrizacio contabil do fornecedor
@ Recarregar + Marcar todos @ Desmarcar todos £ Filtros
Fornecedor Nome Empresa Filial Moeda
| 00006 CLAUDEMIR 02 01
| 04788300000138 CASA CRUZ LTDA 02 00 01
| 06779767395 HELENA MARIA 02 00 01

Paginal__1|de 1 103 de 3 registro(s)

Homologar

Recarregar: Mesma funcionalidade do botdo ‘atualizar’ dos navegadores de internet. Clique sobre o mesmo
para atualizar as informacg&es do processo.

Marcar todos: Selecione o botdo caso queira homologar todas os fornecedores indicados na rotina.

Desmarcar todos: Desfaz a fun¢do do botdo ‘Marcar todos’. Utilize-o caso tenha realizado sele¢des
equivocadamente.

Filtros: Serve para realizar a indicacdo de um filtro mais especifico para a exibi¢do dos dados.

| Abrir consulta: Clique na pasta amarela caso queira visualizar o detalhamento da contabilizagdo dos
fornecedores, antes de realizar a homologac¢do do cadastro.

Ao término das informagdes necessarias, clique em Homologar.



2.13. STATUS DE APROVAGAO OU REPROVAGAO

Utilizado para permitir a usuarios aprovadores indicacao de justificativa quanto a aprova¢ao ou reprovacao
de requisi¢cdes ou pedidos de compras no processo de ‘Aprovacdes pendentes’.

Acesse o0 modulo Gestao de Processos, menu Cadastros, opc¢do Status de aprovagao ou reprovacao.

I A =R =N B
MXM-Webman AGER Status de aprovagdo ou reprovagac

Cédigo 03 £
Descricdo REQUISICAC SEM ORCAMENTG]
Tipo
Aprovacao ® Reprovagao Cancelamento

Gravar Exeluir

Cddigo: Informe um cddigo identificador para o status de aprovagao ou reprovagao.
Descri¢ao: Preencha com a justificativa para o status.
Tipo: Indique se a justificativa refere-se a ‘Aprovagao’, ‘Reprovac¢ao’ ou ‘Cancelamento’.

Ao término do preenchimento das informagdes, clique em Gravar.

2.14. SETOR

Com este cadastro é possivel indicar os diversos setores ou departamentos da empresa. Assim, ao criar
uma requisicdo o usuario informa o setor que esta requisitando. Posteriormente podem ser emitidos
relatérios por areas.

Acesse o médulo Compras, menu Cadastro, opc¢do Setor.



WIS B X [ =N
MXM-Webmanager Setor

Cédigo 01 P
Descricdo SETOR FINANCEIRO

Gravar Excluir

Cddigo: Informe um cédigo identificador para o setor ou departamento.

Descrigao: Preencha com a descricdo da area.

Ao término do preenchimento das informacgdes, clique em Gravar.

2.15. TIPO DE REQUISICAO

Com esta funcionalidade é possivel categorizar os diversos tipos de requisi¢des financeiras da empresa.
Para o mddulo Gestdo de Processos iremos abordar em particular os tipos ‘Pagamento’, ‘Adiantamento’ e
‘Tesouraria’.

Acesse o médulo Compras, menu Cadastro, opc¢do Tipo de requisigdo.

w I Z % b % T A @S 95
MXM-Webmanager Tipo de requisigio
Cddigo 02.001 »
Descricio REQUISIGAO DE PAGAMENTO
Setor 01 - SETOR FINANCEIRO x £
Tipo
Estoque Patrimonial Servigo/Consumo ® Pagamento Adiantamento Tesouraria

“ Regras de aprovacio

Pagamento com previsao or¢amentdria Regra  02.001 - PRESIDENTE APROVA LA
Pagamento sem previs3o orgamentaria Regra |02.001 - PRESIDENTE APROVA x p| i
“ Usuario

@1Inserir [JRemover todos

Coédigo
Pagina__1de 1 Sem regisros para exibir
Auditoria
Cadastrado por | MXADMIN Data do cadastro 27/10/14 &
Homologado por Data de homologagio (6

Gravar Excluir



Cadigo: Informe um cddigo identificador para a requisicdo financeira.
Descri¢ao: Preencha com descri¢cdo que faca referéncia a requisicdo que esta sendo criada.
Setor: Este campo é opcional. O objetivo desta informacao é definir a drea origem da requisicao.

Tipo: Para uso em requisicdes financeiras, identifique uma das opc¢des: ‘Pagamento’, ‘Adiantamento’ ou
‘Tesouraria’.

Regras de aprovacgao: Defini os responsdveis ou aprovadores da requisicao financeira. As op¢oes
‘Pagamento com previsdo orcamentdria’ e ‘Pagamento sem previsdo orcamentdria’ representam que
podem existir regras de aprovacoes diferentes ao utilizar ou ndo o saldo do orcamento na criagdo de
requisicdes no sistema.

Usuario: O preenchimento de usuarios no grid representa que somente os indicados podem ver esse tipo
de requisicdo. O ndo preenchimento do campo aponta que todos os usudrios sejam capazes de ver o
conteudo dos tipos de requisicdes nas telas de busca do sistema. Clique no botao ‘Inserir’ para adicionar
usudrios ou ‘Remover todos’ para desfazer filtragem equivocada de dados.

Auditoria: N3o se trata de campo editdvel. Utilizado para identificar quem foram os usuarios responsaveis
pela criacdo e homologacdo do tipo de requisicao.

Ao término do preenchimento das informacdes, clique em Gravar.

2.16. HOMOLOGAGCAO DE TIPO DE REQUISICAO
Esta funcionalidade é a responsavel em validar se os tipos de requisicdes estdo com as indicacGes corretas
e libera-los para uso no sistema, como: usuarios relacionados, regras de aprovac¢ao, entre outros.

Acesse o mdédulo Gestdo de processos, menu Processos, submenu Homologacdes, Homologagdo de tipo de
requisigao.

&1 B % B oX T AWME Q5
MXM-Webman AGER Homolagagdo de tipe de requisicio

@ Recarregar ¥ Marcar todos @ Desmarcar todes = Filtros

Codigo Descrigdo Tipo requisicdo
| 02.001 REQUISICAO DE PAGAMENTO Pagamento
1 02.002 REQUISICAO DE ANTECIPACAO Antecipagio
| 02.003 REQUISICAO DE TESOURARIA Tesouraria
| 02.004 MATERIAL DE INFORMATICA Patrimdnio

| 02.005 COMPRA DE SERVICO Servigo / Cansumo

»

Pegina1|de I 15 de 5 registro(s)

Homologar



Recarregar: Mesma funcionalidade do botado ‘atualizar’ dos navegadores de internet. Clique sobre o mesmo
para atualizar as informacdes do processo.

Marcar todos: Selecione o botdo caso queira homologar todas as regras indicados na rotina.

Desmarcar todos: Desfaz a fun¢do do botdo ‘Marcar todos’. Utilize-o caso tenha realizado sele¢des
equivocadamente.

Filtros: Serve para realizar a indicagdo de um filtro mais especifico para a exibicdo dos dados.

Abrir consulta: Clique na pasta amarela caso queira visualizar o detalhamento do cadastro de tipo de
requisicdo antes de realizar a homologacao do cadastro.

Ao término das indicagdes necessdrias, clique em Homologar.

2.17. PARAMETRO DO SISTEMA DE COMPRAS E GESTAO DE PROCESSOS

Esta rotina é especifica para identificacdo dos parametros de acordo com as necessidades de cada empresa.
Na selecdo de alguns ‘flags’, procedimentos de exibicdo de conteudo, restricdo ou bloqueio podem ser
concretizadas de acordo com as indicacoes realizadas.

Acesse o médulo Compras, menu utilitario, op¢do Parametros do sistema de compras e gestdo.

n Neste manual serdo descritos apenas os parG@metros de uso do médulo Gestdo de Processos.

LN T @S9

MXM-Webmanager Pardmetros do sistema de compras e gestio

“ Parametros por empresa

Empresa 02 - MXM SISTEMAS E SOLUCOES DE INFORMATICA x =
*# Aprovacio na baixa do titulo
Valor limite 0,00
Regra 02,001 - PRESIDENTE APROVA x £

# Considerar total més forecedor para alcada de aprovacdo
« Gerar titulo com data contabil igual a3 data da aprovacdo da requisicio de pagamento
# N3o permitir alterar requisicio de pagamento oriunda de outros sistemas
« N3o permitir anexar / remover arquivos de uma requisicdo de pagamento

N&o permitir visualizar / alterar pedidos em manutencéo dos pedidos de compras
« Nio recalcular impostos na aprovacao da requisicdo
# Protocolo obrigatdrio na requisicao de pagamento

Relacionar pedido de compras a uma pasta
¥ Restringir remogdo de anexos da requisicdo de pagamento

“ Requisices financeiras

¥ Bloquear requisicdo e aprovacao por limite de entrada

Dia(s) 1

¥l Bloguear requisicdo e aprovacdo por limite de programacdo de pagamento
Usar documento do protocolo como nimero do titulo
Bloquear data de vencimento
Usar descrigdo do pagamento na contabilizago
Cancelar critica de prazo na requisicdio de antecipacdo
N&o gerar movimentagdo de tesouraria e contabilizagdo para requisicdo de antecipagdo

Trocar a data de entrada pela data de vencimento na aprovacdo das requisicies
Mostrar valor liquido na aprovacio das requisices de pagamento

Visualizar ficha financeira do fornecedor na aprovagdo da requisicdo de pagamento
Alterar data de entrada ao utilizar protocolo na requisigdo de pagamento

Gravar

Empresa: Campo obrigatério para habilitar ou desabilitar os flags dos ‘Parametros do sistema de compras e
gestao’.



Aprovacdo na baixa do titulo: O objetivo do recurso é bloquear a impressdo de documento para realizacdo
de pagamento a fornecedores no médulo Contas a Pagar, em formato bordero, cujos valores ultrapassarem
o limite estabelecido.

Valor limite: Este parametro funciona em conjunto com a opcdo ‘Aprovacao na baixa de titulo’. Esse campo
deve ser utilizado para indicar o valor limite para bloqueio de impressdo no processo de ‘Emissao de
borderd’.

Regra: Este parametro funciona em conjunto com o flag ‘Aprovacdo na baixa de titulo’. O usuario informara
a regra que identifica o responsavel em realizar a aprovacao, para que posteriormente seja possivel
imprimir o border6 de pagamento.

Considerar total més fornecedor para algada de aprovagado: Ao marcar este parametro serdo acumulados
os valores das requisicées por més, de acordo com o fornecedor. Deste modo, o valor informado no
cadastro da regra de aprovacao sera considerado pelo sistema para estabelecer esse limite. Caso a soma
dos valores das requisicdes exceda o primeiro nivel de valores da regra, o usuario identificado no segundo
nivel sera o responsdvel pela aprovacao.

Gerar titulo com data contdbil igual a data da aprovagao da requisicio de pagamento: Ao marcar este
parametro os lancamentos contdbeis e o titulo do contas a pagar gerados a partir da ‘Manutencdo de
requisicdo de pagamento’ terdo como data de competéncia a data da aprovacdo da requisicao, e ndo a data
de entrada na requisi¢do.

N&o permitir alterar requisicdo de pagamento oriundas de outros sistemas: Este parametro tem por
objetivo impedir o usuario em realizar quaisquer alteracdes nas requisicdes de pagamento, geradas a partir
de outro mdédulo que nao seja o Gestdo de Processos.

N3o permitir anexar / remover arquivos de uma requisi¢do de pagamento: Ao marcar este parametro o
usudrio fica impossibilitado de adicionar, alterar ou remover anexos da requisicdo de pagamento.

N3o recalcular impostos na aprovacgao da requisi¢cao: O recalculo de impostos é realizado pelo Manager de
acordo com as informacgdes indicadas nos parametros do modulo de Contas a Pagar e pode ser gerado na
provisdo ou na baixa do titulo, atendendo o estabelecido pela Legislacdo Tributaria. Ao marcar este
parametro, ndo serd gerado recdlculo de impostos no processo de ‘Aprovagées pendentes’. Deste modo os
procedimentos de recalculo serdo feitos no Contas a Pagar.

Protocolo obrigatdrio na requisicao de pagamento: Este parametro transforma em obrigatério o
preenchimento do campo protocolo no momento da geragao da requisicdo de pagamento.

Restringir remogao de anexos da requisicdao de pagamento: Ao selecionar este parametro, somente o
usudrio que anexou o arquivo a requisicdo de pagamento tem autonomia para exclui-lo.

Bloquear requisicao e aprovagao por limite de entrada: Este parametro funciona em conjunto com o
campo 'Dias'. O objetivo é impedir entrada retroativa ou aprovacdo de requisicdes com prazo em dias
superior ao identificado no campo. Os efeitos, de acordo com o tipo da requisi¢ao:

Requisicdo de pagamento, o sistema verifica se a data de entrada estd fora do prazo de dias definido e ndo

permite ao usudrio gerar a requisicao ou ao responsavel aprova-la.



Requisicdes de antecipacao ou Tesouraria, o sistema verifica se a data de entrada esta fora do prazo de

dias e ndo permite ao responsdavel aprova-la.

Dias: Esta funcionalidade tera impacto apenas para requisi¢des financeiras. O campo funciona em conjunto
com o flag ‘Bloquear requisicdo e aprovacao por limite de entrada’. O usudrio informa no campo a
guantidade em dias para bloqueio da requisi¢cao ou aprovacao.

Bloquear requisi¢cdo e aprovacgao por limite de programacgao de pagamento: Este parametro terd impacto
apenas em requisicdes de pagamento. Funciona em conjunto com o cadastro ‘Limites’ do médulo Compras.
No grid ‘Dias para prazo pagamento’. O usuario informa no campo o valor maximo e prazo em dias. O
sistema verifica o periodo informado, no campo programacao de pagamento e o considera como periodo
minimo, e ndo permite ao usudrio gerar a requisicdo ou ao responsavel aprova-la depois do prazo.

Usar documento do protocolo como niimero do titulo: Ao marcar esta funcionalidade, o cddigo definido
no campo ‘Documento’ da rotina 'Protocolo de recebimento de titulo' serd considerado como nimero da
nota no processo de Manutencdo de titulos.

Usar a descricdo do pagamento na contabilizagdo: Ao selecionar este parametro, a defini¢cdo informada
pelo usudrio no campo ‘desc. pagamento’ do processo de ‘Manutencdo de requisicdo de pagamento’ sera
levada para o histérico da contabilizacdo.

N3ao gerar movimentacao de tesouraria e contabilizagdo para requisi¢do de antecipacdo: Ao marcar este
parametro é desabilitada a contabilizacdo do Processo de ‘Manutencgao de requisicdo de adiantamento’.
Apds a aprovacao do responsavel, sistema gera a provisdao de adiantamento. Com isso, a antecipacao ira
integrar-se com os mddulos de tesouraria e contabilidade somente apds a baixa da mesma, no médulo de
Contas a pagar.

N3o realizar devolugdo na requisi¢ao de antecipacdo: Este parametro funciona em conjunto com o flag
'Nao gerar movimentacdo de tesouraria e contabilizacdo na requisicdo de antecipac¢do'. Ao marca-lo, a
opcdo de devolugdo é desabilitada do processo ‘Manutencao da requisicdao de adiantamento’. Apds a
aprovacdo do responsavel é gerada a provisao do adiantamento. Isso significa que a integragcao com os
madulos de tesouraria e contabilidade ocorrera apds a baixa da antecipa¢do, no mddulo de Contas a pagar.

Trocar a data de entrada pela data de vencimento na aprovagao das requisi¢cdes: Esta funcionalidade tem
o objetivo de exibir no processo de ‘Aprovacdes pendentes’ a data da requisicdo, considerando a data de
vencimento e ndo a de entrada.

Mostrar valor liquido na aprovagdo da requisicao de pagamento: Ao marcar esta funcionalidade, o usudrio
responsavel visualiza o valor liquido do titulo no processo de ‘Aprovagdes pendentes’ ao invés do valor
bruto.

Visualizar ficha financeira do fornecedor na aprovag¢ao da requisicao de pagamento: Ao marcar esta
funcionalidade o usudrio responsavel visualiza a ficha financeira do fornecedor, no processo de 'Aprovagdes
Pendentes', quando seleciona o campo 'Detalhes’.

Alterar data de entrada ao utilizar protocolo na requisi¢ao de pagamento: Permite ao usudrio requisitante
alterar a data de entrada oriunda do processo de ‘Protocolo de recebimento de titulos’ na rotina
‘Manutencgado da requisicdo de pagamento’.



3. REQUISICOES FINANCEIRAS

3.1. MANUTENGAO DE REQUISICAO DE PAGAMENTO

Esta funcionalidade tem o objetivo de criar solicitagGes de pagamento quando o usudrio ndo tem autonomia
de fazé-lo diretamente no processo de ‘Manutencdo de titulo a pagar’. Desse modo as integragdes com os
maodulos: Contabilidade, Contas a Pagar e Tesouraria sdo realizados mediante a aprovagao dos responsaveis.

n Para os usudrios requisitantes com estrutura funcional serd considerado primeiro a regra definida no
proprio cadastro de estrutura funcional, quando néo informado, a regra preenchida no cadastro de
tipo de requisi¢do. Nos casos em que requisitantes possuem subordinagdo funcional, a regra de
aprovacgdo serd a definida no cadastro do tipo de requisigdo, impreterivelmente.

Acesse o mdédulo Gestdo de Processos, menu processos, op¢do Manutengdo de requisicao de pagamento.

T kWS ® R

MXM-Webmanager Manutengdo da requisigdo de pagamento

“ Requisicao de pagamento

Nimero 000317~

Protocolo bl

Tipo de requisicio | 02.001 - xp
Setor 01 - SETOR FINANCEIRO X P
Empresa 02 - MXM SISTEMAS E SOLUCOES DE INFORMATICA X -
Requisitante MXADMIN - X f
Posicao funcional ~ 01.001 - PRESIDENTE MARKETING E COMPRAS X -

Desc. Pagamento | PAGAMENTO DE DESPESAS
Previsio orgamentaria

Requisicdo urgente

“ Justificativa

~ Titulo a pagar

Fornecedor 4439364000123 - LOJAS AMERICANAS X F
Titulo 273 P Doc. Fiscal 273
Condigdo de pagamento x £
Tipo de titulo 01 - TITULO CONTABIL X P
Tipo de cobranca 01 - BOLETO BANCARIO x p
Empresa emitente 02 - MXM SISTEMAS E SOLUGOES DE INFORMATICA * -
Filial 00 - FILIAL RIO DE JANEIRO X -
Empresa pagadora 02 - MXM SISTEMAS E SOLUGOES DE INFORMATICA |-
Emissao 03/03/16 & Prog. Pagamenta 03/03/16 @
Entrada 03/03/16 &
Vencimento 03/03/16 &
Moeda 01 - REAL x -
Observagao b
Valor 1.500,00
“ Apropriacdo
© Inserir [JRemover todos
Grupo de pagamento Fluxo de caixa Modelo de rateio
4 @ 02.4101008 - DESPESAS DIVERSAS 2401 - PAGAMENTOS DIVERSOS
»
Pagina 1del 1a1de I regisiro(s)

@Inserir _JRemover todos

Centro de custo gerencial Descricdo Valor

Pagina 1del Sen registros para exibir
@ Inserir _JRemover todos

Acréscimo/Decréscimo Descricdo Valor

Pigind__1lde 1 Sem regisiros para exibir




* Dados complementares

Beneficidrio %
Tipo de pagamento

Portador x

%/ % %

Agéncia

Conta do fomecedor £ Banco Agéncia Conta
Identificacdo

Desconto até m Multa por atraso 10,00

Valor do desconto Permanéncia didria 0,0300

Bonificacdo didria

Antecipacio/Devolucio

Gravar Anexos Contabilizagdo Impostos Histérico Consultar titulo

Numero: Trata-se de um sequencial automatico gerado automaticamente apds a gravacao da rotina.
Protocolo: Numero especifico que pode ser inserido manualmente para controle de requisi¢des financeiras.

Tipo de requisi¢do: Preencha com o tipo de requisicdo de pagamento disponivel na tela de ajuda.
Considere que se existir associacdo do usudrio no cadastro de tipo de requisicdo serdo habilitados somente
tipos associados a ele.

Setor: Se pré-definido no cadastro de ‘tipo de requisicao’ esse dado serd preenchido automaticamente.
Empresa: Informe a empresa responsavel.

Requisitante: Campo n3o editdvel. E preenchido automaticamente, de acordo com o usudrio conectado no
MXM-WebManager.

Posi¢ao funcional: Para requisitantes subordinados o campo aparece em branco e se torna ndo obrigatoério.

Requisitantes com estrutura funcional se existir mais de uma associada ao usudrio é necessario definir uma,

caso contrdrio, o campo sera preenchido com a Unica estrutura que existir.

Desc. Pagamento: Preencha o campo com uma descricdo de pagamento que sera habilitada em relatdrios
do médulo Gestdo de Processos.

Previsdo orcamentaria: O flag pode ser habilitado automaticamente quando em ‘Parametros dos sistemas

de compras e gestdo’, no grid Orcamento, o parametro ‘Utilizar requisicdo orgamentaria como padrdo’ estd
selecionado. E especifico para clientes que utilizam o processo de Previsdo orcamentdria, ou seja, quando o
sistema considera o saldo indicado no médulo de Orcamento para autorizar ou ndo a criacdo da requisicao.

Requisi¢do urgente: Tem impacto somente em relatdrio impresso. Ao marca-lo havera indicacdo no
formato impresso de que tratasse de uma requisi¢do urgente.

Justificativa: Campo sera obrigatério quando em ‘Pardmetros dos sistemas de compras e gestdo’, no grid
Orcamento, o parametro ‘Justificativa obrigatéria para requisicdo de pagamento sem orgamento’ esta
marcado. Com esse cenario, o valor da requisi¢cdo de pagamento é validado para uso do processo de
Previsdo Orcamentaria.

Fornecedor: Informe o fornecedor que representa a despesa que a empresa tem a pagar.

Titulo: Representa o nimero da nota fiscal. Pode ser gerado um sequencial ou o usuario pode informa-lo
manualmente.



Condi¢ao de pagamento: N3o se trata de campo obrigatdério, quando ndo preenchido representa que o
pagamento é a vista. Caso contrario pode definir que o pagamento serd em 2, 3, ou quantas parcelas
indicadas para pagamento.

Tipo de titulo: Destaca o tipo da nota e se havera ou ndo integragdo com o médulo contabilidade.

Tipo de cobranga: Responsavel na obrigatoriedade do fluxo de caixa e na identificagdo se havera ou nao
numeracao de boleto bancdrio para pagamento.

Empresa emitente: Empresa responsdavel pela despesa, serd preenchido automaticamente conforme
campo ‘Empresa’ do grid ‘Requisicdo de pagamento’.

Filial: Indique a filial responsavel.

Empresa pagadora: Empresa responsavel pela despesa, sera preenchido automaticamente conforme
campo ‘Empresa’ do grid ‘Requisicdo de pagamento’.

Emissao: Preencha o campo com a data de emissao da nota fiscal.
Entrada: Identifique a data de entrada da nota

Vencimento: Preencha o campo com a data de vencimento do titulo. Importante mencionar: quando o
titulo for parcelado, essa informacao fica desabilitada para preenchimento, pois as datas das parcelas
estardo diretamente relacionadas a condi¢do de pagamento informada.

Programagao de pagamento: Preencha o campo com a data de programacgdo de pagamento.

n Quando a programagdo desencadear em um final de semana, o sistema preenche o campo para a
primeira data util do més, para titulos parcelados, esse campo fica desabilitado.

Moeda: Preencha com a moeda da movimentacao.

Il Preencha com a descrigdo da despesa.

Valor: Informe o valor bruto do titulo.

Valor corrigido: Essa informacdo equivale ao valor liquido do titulo. O campo ndo é habilitado para
preenchimento, significa que somente apds a gravagao, com base nos tributos, taxas e demais valores
relacionados, é que o sistema ird exibir o valor corrigido do titulo.

Apropriagao, Incluir: Clique no botdo para associar os grupos de pagamentos, rateios ou centro de custos
especificos, projetos e valores de acordo com a despesa.

Centro de custo gerencial: Tem a fun¢do de associar despesas e receitas a um cadastro Unico para
posterior acompanhamento de atividades relacionadas no médulo Tesouraria.

Acréscimo/decréscimo: Deve ser preenchido quando existirem valores para acrescentar (fretes) ou
diminuir (descontos especificos) a nota de despesa.



Dados complementares: Neste local podem ser identificadas as informacdes sobre beneficiario (se existir),
tipo de pagamento, conta corrente (da empresa que sera utilizada para pagamento), conta do fornecedor
(conta corrente do fornecedor), informac¢des de desconto, multas, entre outros.

Antecipacdo/devolugdo: Marque o flag, caso deseje associar ao titulo informacdo de adiantamento para o
fornecedor. E importante mencionar que o adiantamento é gerado separadamente antes de realizar essa
associagao.

Botdo anexo: Possibilita ao usuario associar anexos ao titulo a pagar.

Contabilizagdo: Permite o acompanhamento das contas contdbeis, de acordo com todas as indica¢es no
processo de manutencgdo de titulo.

Impostos: Exibe as informacGes de impostos relacionados ao grupo de pagamento informado ou a
parametriza¢do contabil do fornecedor.

Historico: Identifica dados sobre a origem da movimentacao, pedidos de compras (quando a despesa é
originaria do modulo de Compras), Titulo de crédito (quando a nota foi associada a uma devolugao),
Pagamento parcial, entre outros.

Consultar titulo: Ao realizar a consulta de uma requisicdo de pagamento o usudrio pode utilizar o campo
para visualizar os dados do titulo a pagar.

Ao término do preenchimento das informacgdes, clique em Gravar.

3.2. MANUTENGAO DE REQUISIGAO DE TESOURARIA

Com esta rotina é possivel realizar movimentagdo financeira de pagamento sem provisdo, quando o usudrio
nao tem autonomia de fazé-lo diretamente no processo de ‘Movimentacao financeira de pagamento’. Desse
modo as integracdes com os mddulos: Contabilidade e Tesouraria sdo realizados mediante a aprovacgdo dos
responsaveis.

n Para os usudrios requisitantes com estrutura funcional serd considerado primeiro a regra definida no
proprio cadastro de estrutura funcional, quando ndo informado, a regra preenchida no cadastro de
tipo de requisi¢do. Nos casos em que requisitantes possuem subordinagdo funcional, a regra de
aprovacgdo serd a definida no cadastro do tipo de requisigdo, impreterivelmente.

Acesse o mdédulo Gestdo de Processos, menu processos, op¢cdo Manutengao de requisicao de Tesouraria.



aAlB % B % Sk BS D5

MXM-Webmanager Manutengio da requisicdo de tesouraria

+ Dados da requisicdo

Nimero P

Tipo de requisicio  02.003 - REQUISICAO DE TESOURARIA x 2
Setor 04 - SETOR DE CONSULTORIA x 0
Empresa 02 - MXM SISTEMAS E SOLUGOES DE INFORMATICA x| -
Requisitante FABIANA - x P
Posicao funcional jp1.001 - PRESIDENTE MARKETING E COMPRAS x|

Previsdo orcamentaria

* Justificativa

“ Dados do pagamento

Conta 02.004 - BANCO SANTANDER x| -
Niimero de lancamento £ Saldo de conta corrente 55.765,00

Fornecedor M 02.001 - ANA RITA JOANA IRACEMA CAROLINA X2
Documento

Tipo de pagamento DEB - Débito em C/C x| -
Empresa pagadora 02 - MXM SISTEMAS E SOLUGOES DE INFORMATICA x| -
Filial 00 - FILIAL RIO DE JANEIRO x| -
Histdrico PAGAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS £
Data 07/03/16 B

Valor R$ 300,00

* Apropriacao

@ Inserir _JRemover todos

Grupo de pagamento Fluxo de caixa Meodelo de rateio
© 024104011 - DESPESAS DE SALARIOS 2101 - SALARIOS
»
Pdginal 1 ce I 1 1de Iregistrofs,

©Inserir [JRemover todos

Centro de custo gerencial ~Descricio Valor

Paginal 1 de I Sem regisiros para exibir

Gravar Contabilizagio

Numero: Trata-se de um sequencial automatico gerado automaticamente apds a gravagao da rotina.

Tipo de requisi¢ao: Preencha com o tipo de requisicao de tesouraria disponivel na tela de ajuda. Considere
gue se existir associagao do usuario no cadastro de tipo de requisi¢do, serdo habilitados somente tipos
associados a ele.

Setor: Se pré-definido no cadastro de ‘tipo de requisicdo’ esse dado sera preenchido automaticamente.
Empresa: Informe a empresa responsavel.

Requisitante: Campo n3o editavel. E preenchido automaticamente, de acordo com o usudrio conectado no
MXM-WebManager.

Posigcdo funcional: Para requisitantes subordinados o campo aparece em branco e se torna ndo obrigatério.

Requisitantes com estrutura funcional se existir mais de uma associada ao usuario é necessario definir uma,

caso contrdrio, o campo sera preenchido com a Unica estrutura que existir.

Previsdao or¢amentaria: O flag pode ser habilitado automaticamente quando em ‘Parametros dos sistemas

de compras e gestdo’, no grid Orcamento, o parametro ‘Utilizar requisicdo orgamentaria como padrao’ esta
selecionado. E especifico para clientes que utilizam o processo de Previsdo orcamentdria, ou seja, quando o
sistema considera o saldo indicado no médulo de Or¢gamento para autorizar ou ndo a criagdo da requisicao.



Justificativa: Campo opcional para preenchimento da justificativa.
Conta: Preencha com o cédigo da conta corrente utilizada para realizar o pagamento direto a fornecedor.

Numero do langamento: Trata-se de um sequencial gerado pelo sistema, ao término do preenchimento das
informacdes.

Saldo da conta corrente: Campo nao é editdvel e tem o objetivo de demonstrar ao usudrio o saldo atual de
acordo com as movimentag¢Ges de entrada e saida da conta corrente.

Definir Nenhum, Cliente ou Fornecedor: Indicar a empresa ou pessoa fisica para realizacdo do pagamento.
A opcdo ‘Nenhum’ pode representar, por exemplo, que o fornecedor nao esta cadastrado.

Documento: Preencha o campo com um numero de documento, que pode ser representado pelo numero
da nota, se houver.

Tipo de pagamento: Indique a forma de pagamento realizado ao fornecedor Espécie, Débito, Crédito em
conta, entre outros.

Empresa pagadora: Preencha com a empresa responsavel pelo pagamento ao fornecedor.
Filial: Indique a filial responsavel na despesa.

Historico: Breve descricdo do pagamento ao fornecedor. Esse histdrico serd apresentado nos relatérios do
mddulo tesouraria, como o Extrato da conta corrente, por exemplo.

Data: Preencha o campo com a data do pagamento.
Valor: Indique a importancia paga ao fornecedor.

Inserir: Clique em ‘Inserir’ e preencha com a grupo de pagamento que caracteriza a despesa do fornecedor
com a empresa.

Centro de custo gerencial: Tem a fun¢do de associar despesas e receitas a um cadastro Unico para
posterior acompanhamento de atividades relacionadas no médulo Tesouraria.

Ao término do preenchimento das informagdes, clique em Gravar.

3.3. MANUTENGAO DE REQUISICAO DE ADIANTAMENTO

Com esta rotina é possivel ao usudrio a criacdo de adiantamentos a fornecedores fisicos, juridicos ou
estrangeiros, quando o requisitante ndo tem autonomia para fazé-lo no processo de ‘Informacao de
adiantamento ou devolugdo a pagar. Desse modo as integracées com os mddulos: Contabilidade, Contas a
Pagar e Tesouraria sdo realizados mediante a aprovacdo dos responsaveis.

n Para os usudrios requisitantes com estrutura funcional sera considerado primeiro a regra definida no
proprio cadastro de estrutura funcional, quando néo informado, a regra preenchida no cadastro de
tipo de requisi¢do. Nos casos em que requisitantes possuem subordinagdo funcional, a regra de
aprovagdo serd a definida no cadastro do tipo de requisi¢cdo, impreterivelmente.



Acesse 0 modulo Gestdo de Processos, menu processos, opcao Manutencao de requisicao de adiantamento.
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MXM-Webmanager » 50 da requisicio de adi:

“ Dados da requisicdo

Nimero 000319 »

Tipo de requisicio | 02.002 - REQUISICAO DE ANTECIPACAC] x p
Setor 05 - SETOR DE TREINAMENTO xp
Empresa 02 - MXM SISTEMAS E SOLUGOES DE INFORMATICA x|~
Requisitante FABIANA - xp
Posicdio funcional | 01.001 - PRESIDENTE MARKETING E COMPRAS x| -

* Justificativa

* Adiantamento/Devolucdo

Fornecedor 44990901000143 - SERVICO DE CONSULTORIA LTDA x P
Documento RQA000319 A Tipo |Adiantamento

Conta Corrente 02.002 - BANCO BRADESCO x P
Tipo de pagamento ESP - Espécie x P
Empresa 02 - MXM SISTEMAS E SOLUCOES DE INFORMATICA x| -
Filial 00 - FILIAL RIO DE JANEIRO X
Moeda 01 - REAL X -
Histdrica Adiantamento: (44990901000143) SERVICO DE CONSULTORIA LTDA P
Data 07/03/16 B

Valor 500,00

* Apropriacéo

© Inserir [{Remover todos

Grupo de pagamento Fluxo de caixa Modelo de rateio
© 024101008 - DESPESAS DIVERSAS 2401 - PAGAMENTOS DIVERSOS
»
Pagina_ 1.de I 11 de 1 registrofs)

© Inserir [ JRemover todos

Centro de custo gerencial Valor
Pagina 1ide I Sem regismos para exibir
Gravar Anexos Excluir Contabilizagio Consultar antecipagio

Numero: Trata-se de um sequencial automatico gerado automaticamente apds a gravagdo da rotina.

Tipo de requisi¢do: Preencha com o tipo de requisicdo de adiantamento disponivel na tela de ajuda.
Considere que se existir associacdo do usuario no cadastro de tipo de requisicdo, serdo habilitados somente
tipos associados a ele.

Setor: Se pré-definido no cadastro de ‘tipo de requisicdo’ esse dado sera preenchido automaticamente.
Empresa: Informe a empresa responsavel.

Requisitante: Campo n3o editdvel. E preenchido automaticamente, de acordo com o usudrio conectado no
MXM-WebManager.

Posig¢ao funcional: Para requisitantes subordinados o campo aparece em branco e se torna ndo obrigatério.

Requisitantes com estrutura funcional se existir mais de uma associada ao usudrio é necessario definir uma,

caso contrdrio, o campo sera preenchido com a Unica estrutura que existir.



Justificativa: Campo opcional para preenchimento da justificativa.

Fornecedor: Preencha o fornecedor que recebeu o adiantamento da empresa.

Documento: Trata-se de um sequencial gerado pelo sistema, quando indicado no parametro do sistema.
Tipo: Indique se trata de adiantamento ou devolugao.

Conta corrente: Preencha com a conta corrente da empresa.

Tipo de pagamento: Preencha com o tipo de pagamento do adiantamento: DEB, ESP, COB, entre outros.
Empresa: Campo é habilitado conforme o campo ‘empresa’ informado no grid ‘Dados da requisi¢do’.
Filial: Informe a filial do adiantamento.

Moeda: Nesse campo, preencha a moeda do adiantamento.

Histdrico: Defina uma descricdo para o adiantamento.

Data: Data da movimentacao.

Valor: Preencha com o valor do adiantamento.

Apropriagao: Quando indicado no cadastro de 'Parametro de adiantamento do contas a pagar', a
informacdo é exibida automaticamente. Caso contrario, clique em Inserir para editar o grid e adicional o
grupo de pagamento ao adiantamento.

Centro de custo gerencial: Tem a fungdo de associar despesas e receitas a um cadastro Unico para
posterior acompanhamento de atividades relacionadas no médulo Tesouraria.

Ao término do preenchimento das informacdes, clique em Gravar.

3.4. MANUTENGAO DOS IMPOSTOS DA REQUISICAO DE PAGAMENTO

Com essa rotina é possivel que o usuario ao marcar o flag ‘aceitar impostos informados’ realize alteracdo
no valor do imposto. Para isso é necessario que no parametro do sistema de compras e gestdo o flag ‘Nao
recalcular impostos na aprovagao da requisi¢do’ esteja marcado.
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Requisicdo £
Fornecedor x A
Titulo £ Doc. Fiscal
Requisitante
Empresa emitente i
Filial x v
Empresa pagadora fo il
Emissao [E2]
Valor
Valor corrigido 0,00

Impostos

INSSI x|~ Valor 0,00
INSS |~ Valor 0,00
IRRF %/~ Valor 0,00
1S5 %~ Valor 0,00
PIS x|~ Valor 0,00
COFINS x|~ Valor 0,00
CSLL x|~ Valor 0,00

Gravar

L i A

3.5. MANUTENGAO DE RELAGAO DE PAGAMENTO

Para utilizar essa rotina é necessario que no parametro do sistema do contas a pagar o flag ‘Permitir
pagamento de titulo somente apds aprovacao da relacdo de pagamento’ e precisa que seja definida uma
regra de aprovagao para a relagdo de pagamento no parametro do sistema do contas a pagar.

Ap0s isso, essa rotina permite que o usuario realize uma nova aprovacao para pagamento dos titulos.

E= 1 C’; Qo E % Pesquisar
MXM-Webmanager Manutengéo de relagio de pagamento

Relacdo de pagamento P

Data de pagamento

Empresa X -
Observacio

Requisitante DANIELLE - DANIELLE x P
Posigdo funcional x £

“ Titulo a pagar
Filtrar.. @ Inserir @ Exduir selecionados . Filtrar

Titulo Fornecedor Doc. fiscal Moeda Valor Valor liquido Valor corrigido  Data de entrada

Gravar

3.6. CONSULTA DA RELAGAO DE PAGAMENTO

Essa rotina permite que o usuario consulte o status da relagdo de pagamento, seus anexos e que imprima a
listagem de titulos a pagar.
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MXM-We bMA NAGER Consulta de relagdo de pagamento
Relacdo de pagamento A

Data de pagamento |5

Empresa

Observacdo

Requisitante
Posigdo funcional
“ Titulo a pagar
Titulo Fornecedor Doc. fiscal  Moeda

Valor Valor liquido Valor corrigido

Anexos

‘ ‘ Imprimir

4. PROTOCOLO

4.1. PROTOCOLO DE RECEBIMENTO DE TiTULO

Data de entrada

x P
x P

Da

Trata-se de controle de notas de entrada na empresa e funciona como uma fase anterior a requisicdo de
pagamento. O funcionario recebe as notas fiscais e cria um protocolo que comprove este recebimento.
Nesta tela fica registrado em poder de qual funcionario estd o documento no momento.

Acesse o mdédulo Gestdo de Processos, menu Processos, em seguida Protocolo de recebimento de titulo.

MXM-Webmanager Protocolo de recebimento de titulo
Protocalo 21 L
Sequéncia 1 £
Empresa 002 - MXM SISTEMAS E SERVICCS DE INFORMATICA
Pedido de compra
Documento NF 100315
Filial 00 - FILIAL RIO DE JANEIRO
Requisitante FABI - FABL
Fornecedor 04439364000123 - LOJAS AMERICANAS
Emissdo 10/03/16 E
Vencimento 10/03/16 @
Moeda 01 - REAL
Valor 200,00
Anexos
Escolher arquive | Nenhum arquive selecionado
@ Inserir
Nome
Recebido por
Usudrio FABI - FABI

Gravar Excluir

RIS S ® 5

% p

x| -
x P
x P

% £ Data/Hora 10/03/16 17:29



Protocolo: Nimero sequencial gerado automaticamente pelo sistema na gravacao da rotina.

Sequéncia: Quando o primeiro usudrio grava a rotina, associando a nota fiscal a um ndmero de protocolo,
serd gerada a sequéncia 1. Se houver transferéncia de responsabilidades, o préximo usudrio ird visualizar
no campo a sequéncia 2.

Empresa: Identifique a empresa responsavel pela nota.

Documento: Numero da nota fiscal.

Filial: Filial relacionada a recep¢do da nota fiscal.

Requisitante: Trata-se do usudrio conectado no sistema.

Fornecedor: Empresa responsavel pela entrega da mercadoria.

Emissdo e Vencimento: Preencha os campos com as datas de emissdo e vencimento da nota.
Moeda: Indica a moeda que sera efetuado o pagamento.

Valor: Informe o valor total da nota fiscal a pagar.

Anexo: Adicione anexo ao protocolo, se houver. E importante que o arquivo esteja compactado para ser
anexado. Cliqgue em ‘Inserir’ para fazé-lo.

Recebido por: Informacéo a titulo de auditoria e trata-se da identificacdo do usudrio responsavel na
geracao do protocolo.

4.2. CONTROLE DE STATUS/RESPONSABILIDADE DE PROTOCOLO

Com esta funcionalidade é possivel encaminhar o protocolo para outro usuario.

Acesse o médulo Gestdo de Processos, menu Processos, em seguida Controle de status/responsabilidade
de protocolo.
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MXM-Webman AGER Controle de status/responsabilidade de protocole

Usudrio FABI - FABL x
Cancelar Protocolo Direcionado por  Empresa Valor Redirecia
22 FABL 002 - MXM SISTEMAS E SE... 600,00

Protocolo: 22

Mandar para requisitante x 0
Observacdo

+ Salvar &]Fechar

Observacéo

Processar

mrj01q-srt01/qualidade;.../ControleStatusResponsabilidadeProtocolos.aspx

Usuario: Trata-se do usuario conectado no sistema.

& Botdo editar: Clique nessa opcdo para o sistema habilitar o grid com o campo ‘Mandar para
requisitante’ e ‘Observacdo’ para direcionar o protocolo a outro usuario.

%5 Botdo anexo: Clique no icone para adicionar anexos ao protocolo.

Ao término das indicagdes necessarias, clique em Salvar e em seguida Processar.

4.3. MANUTENGAO DE REQUISICAO DE PAGAMENTO

Depois do registro de protocolo, ele pode se transformado em uma requisi¢cao. No processo de requisi¢ao
de pagamento ha um campo para indicacdo do nimero de protocolo. Ao preenché-lo serdo carregados os
dados, com base no protocolo.

Acesse o mdédulo Gestdo de Processos, menu Processos, em seguida Manutengdo de requisi¢cdo de
pagamento.
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MXM-Webmanager Manutengdo da requisigio de pagamento

* Requisigdo de pagamento

Nime

Protocolo 22 A

Tipo de requisicao x P
Setor X P
Empresa 002 - MXM SISTEMAS E SERVICOS DE INFORMATICA S x|~
Requisitante FABI - FABL x 2
Posicdo funcional  002.01 - PRESIDENTE X -

Desc. Pagamento

Requisigdo urgente

* Justificativa

* Titulo a pagar

Fornecedor xp

Titulo £ Doc. Fiscal

Condigdo de pagamento x A

Tipo de titulo % £

Tipa de cobranca x P =
Gravar Histérico Consultar titulo

4.4. BAIXA DE PROTOCOLO SEM REQUISICAO DE PAGAMENTO
Caso o protocolo ndo seja transformado em requisicdo de pagamento é possivel realizar o cancelamento
através desta funcionalidade.

Para isso, acesse o mdédulo Gestdo de Processos, menu Processos, rotina Baixa de protocolo sem
requisicao de pagamento.

mIET k@S 9 5

MXM-Webmanager Baixa de protocolo sem requisicio de pagamento
Protocolo 22 A
Sequéncia 1 A
Empresa 002 - MXM SISTEMAS E SERVICOS DE INFORMATICA S x|~
Pedido de compra X P
Documento NF 100316
Filial 00 - FILIAL RIO DE JANEIRO x -
Requisitante FABI - FABL X p
Fornecedor 02580377000192 - LIVRARIA SARAIVA LTDA x p
Emissao 10/03/16 [
Vencimento 10/03/16 E
Moeda 01 - REAL x -
Valor 600,00

Anexos

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Nome

Gravar

Preencha o nimero do Protocolo e Sequéncia em seguida, clique em Gravar.



5. APROVACOES E DELEGACOES

5.1. APROVAGAO PENDENTE

Com esta funcionalidade é possivel aos gestores indicados nas regras de aprovacgées, informados no ‘Tipo
de requisicdo’ ou no cadastro de ‘Estrutura funcional’, realizacdo de liberagao de requisi¢ées ou pedidos de
compras. Acesse o mddulo Gestdo de Processos, menu Processos, opcao Aprovagao pendente.

O I S ABS ® 5
MXM-Wel bMANAqER Aprovagdo pendente

@ Atualizar + Aprovartodos @ Reprovartodos @ Cancelar!

A -1 ificativa da -1 lisica Data Empresa Requisitante
@ x Pagamento 000317 03/03/2016 MXM SISTEMAS E SOL...  MXADMIN
L x Adiantamento 000319 07/03/2016 MXM SISTEMAS E SOL...  FABIANA PEREIRA
- x| - Tesouraria 000322 11/03/2016 MXM SISTEMAS E SOL... FABIANA PEREIRA
@ o x Pedido Compra 02-000019 11/03/2016 MXM SISTEMAS E SOL... FABIANA PEREIRA
| | Aprovadd | x Compra 000324 11/03/2016 MXM SISTEMAS E SOL... FABIANA PEREIRA
Pdgina 1lde ! 1a5des5reg
Observacao
Aprovacéo Descricédo do item Tipo de requisicio Setor Valor Unidade Quantidade  Data
& | Aprovado - | BANCO DE DADOS COMPRA DE SERVICO 80,00 HORA 10,00 11
@ Aprovado - | CONSULTORIA COMPRA DE SERVICO 60,00 HORA 10,00 11,
Pdgina 1lde ! 1a2de2reg

Processar

Atualizar: Mesma funcionalidade do bot3do ‘atualizar’ dos navegadores de internet. Clique sobre o mesmo
para renovar as informagdes do processo.

Aprovar todos: Apds ler todos os dados das requisicdes o botdo pode ser utilizado para que todas as
requisicdes sejam atualizadas com a informacdo de ‘Aprovacgao’.

Reprovar todos: Utilize esta opgdo para que todos as requisicdes sejam atualizadas com o status
‘Reprovado’.

Cancelar todos: Atualiza todas as requisi¢des do grid para o status ‘Cancelado’.

n E importante mencionar que mesmo selecionadas todas as requisicoes com os status ‘Aprovado’,
‘Reprovado’ ou ‘Cancelado’ as informagdes serdio validadas apds clicar em ‘Processar’.

Aprovacgao: Nesta coluna é possivel indicar uma das op¢Ges ‘Aprovado’, ‘Reprovado’ ou ‘Cancelado’.
Justificativa da aprovagao: Campo nao obrigatdrio para que o gestor indique o motivo da aprovacgao.

Natureza: Aqui é possivel verificar a natureza da requisicdo ou pedido de compras: ‘Pagamento’,
‘Adiantamento’, ‘Tesouraria’, ‘Compra’ (refere-se a requisicdes de compras), ‘Interna’ (refere-se a
requisi¢cGes internas) ou ‘Pedido compra’.



Requisi¢ao: Trata-se do nimero da requisicdo ou pedido de compras.
Data: Refere-se a data de criacdo da requisi¢ao ou pedido.

Empresa: Descricdo da empresa geradora da requisicdo ou pedido.
Requisitante: Refere-se ao usuario gerador da requisicao ou pedido.
Valor: Indica o valor total da requisi¢cao ou pedido de compra.
Moeda: Informa em que moeda a requisicao foi gerada.

Estrutura funcional: Este campo é exibido conforme estrutura funcional do aprovador. Se existirem casos
do mesmo usudrio possuir duas estruturas, essa coluna exibira para qual delas a requisicao se refere.

Categoria funcional: O campo é exibido conforme indicacdo de aprovacao por categoria funcional. Esse
dado é indicado no cadastro de regra de aprovacao.

1 Visualizar aprovagao: Ao clicar neste botdo é habilitada a tela abaixo e sera possivel visualizar
informacgBes como total de participantes a aprovar requisicdes e se houve outro usuario que ja o fez. No
exemplo abaixo, a regra possui dois usuarios aprovadores, um deles ja esta indicado na coluna ‘Aprovador
por’ restando a aprovacado da outra estrutura funcional ‘03.002’.

Aprovagdes

Empresa Estrutura funcional Categoria funcional  Aprovado por
1 MXM SISTEMAS E SOLUCOES DE INFORMATICA 03.002
2 MXM SISTEMAS E SOLUCOES DE INFORMATICA 01.001 FABIANA
L4
Aprovadores
Usuario Nome
JOAO JOAO SILVA

Fechar

| Visualizar detalhes: Ao clicar nesta opgdo sera habilitada a tela de consulta da requisigdo ou pedido de
compras para que o aprovador possa verificar as particularidades da solicitacdo antes de efetivar a
aprovagao.

Ao clicar na requisicdo de compras, de qualquer tipo (estoque, patrimdnio ou servico/consumo), sera
habilitado o grid abaixo possibilitando ao gestor indicar aprovag¢do ou nao para todos os itens da requisi¢do.



Aprovacdo Descrigdo do item Tipo de requisigéo Setor Valor Unidade Quantidade Data
4 Aprovado ~  BANCO DE DADGS COMPRA DE SERVICO 80,00 HORA 10,00 11,
4 Aprovado ~ CONSULTORIA COMPRA DE SERVICO 60,00 HORA 10,00 11,

Processar

5.2. DELEGACAO DE ALCADA

Tem o objetivo de permitir que um usudrio associado a uma estrutura funcional, ou seja, a um aprovador
delegue direito a outro gestor realizar aprova¢des em seu lugar durante determinado periodo de tempo.
Exemplo: férias, licenga maternidade, entre outros.

Acesse o mdédulo Gestdo de Processos, menu Processos, opcdo Delegagao de algada.

MXM-Webmanager Delegagio de algada
Usudrio outorgante JoAQ JOAQ SILVA
Empresa 02 - MXM SISTEMAS E SOLUCOES DE INFORMATICA X -
Estrutura funcional 04.004 - GERENTE FINANCEIRO x 2
Usuario outorgada FABIANA - FABIANA PEREIRA X p
Periodo 01/03/16 » até 30/03/16 E
Data de cancelamento E|
Delegacdo em cascata
Auditoria
Outorgado por Data &

Gravar

Usuario outorgante: O campo é preenchido automaticamente de acordo com o usudrio conectado no
sistema.

Empresa: O MXM-WebManager é um ERP multiempresa, indique para qual empresa esta relacionada a
estrutura que concedera direito de aprovagao.

Estrutura funcional: Trata-se de estrutura funcional direcionadora do direito a aprovar.
Usuario outorgado: Gestor a quem esta sendo concedido direito de aprovar.
Periodo: Intervalo de tempo que o usudrio outorgado poderd aprovar no lugar do outorgante.

Data de cancelamento: Use o campo se por algum motivo retornar antes do tempo previsto. Ao preenché-
lo 0 usudrio outorgado para de receber indicagdes de aprovagao do usuario outorgante.



Delegacdo em cascata: Ao marcar esse flag, se por algum motivo o usuario B (outorgante) precisar se
ausentar no periodo que recebeu direito de aprovacdo do usuario A (outorgado), o terceiro usuario C ira
aprovar.

M Antonio, Bianca e Carlos. Antonio concede direito a Bianca de aprovar, Bianca precisa se ausentar no
mesmo periodo que foi indicada para aprovar por Antonio. Quando Bianca delegar direito para
Carlos ele serd o responsdvel por aprovar requisicées dela e do Antonio.

Auditoria: A titulo de auditoria o campo indica o usuario que concedeu direito e a data da movimentacao.

5.3. DELEGACAO DE ALCADA POR NiVEL SUPERIOR

O propdsito desta funcionalidade é permitir que na auséncia do aprovador, o usuario superior a ele indique
outro gestor para realizar aprovacdes.

M Ana, Bruno e Cicero. Bruno é aprovador e estd de licenga por motivo de doenga. Ana é a superior de
Bruno e informa nesta rotina que Cicero ird aprovar no lugar de Bruno.

&% % B X EELELE
MXM-Webmanager Delegagso de algada por nivel superior
Empresa 02 - MXM SISTEMAS E SOLUCOES DE INFORMATICA x|
Estrutura funcional 03.002 - DIRETOR DE COMPRAS x £
Usuario outorgante JOAO JOAO SILVA
Usuario outorgado FABIANA - FABIANA PEREIRA X £

Periodo 01/03/16 »| até 30/03/16 E
Data de cancelamento =
Delegacdo em cascata
Auditoria
Outorgado por Data =]

Gravar

Empresa: O MXM-WebManager é um ERP multiempresa, indique para qual empresa estd relacionada a
estrutura que concedera direito de aprovacéo.

Estrutura funcional: Trata-se de estrutura funcional que o superior indicara outro gestor a aprovar.

Usuario outorgante: O campo é preenchido automaticamente de acordo com o usudrio da ‘estrutura
funcional’ preenchida no campo anterior.

Usuario outorgado: Refere-se ao gestor que recebera direito de aprovacdo no lugar do outorgante.

Periodo: Intervalo de tempo que o usudrio outorgado podera aprovar no lugar do outorgante.



Data de cancelamento: Use o para cancelar a indicacdo da aprovacdo, quando feita antes do periodo
previsto.

Delegacdo em cascata: Ao marcar esse flag, se por algum motivo o usuario B (outorgante) precisar se
ausentar no periodo que recebeu direito de aprovacdo do usuario A (outorgado), o terceiro usuario C ira
aprovar.

m Antonio, Bianca e Carlos. Antonio concede direito a Bianca de aprovar, Bianca precisa se ausentar no
mesmo periodo que foi indicada para aprovar por Antonio. Quando Bianca delegar direito para
Carlos ele serd o responsdvel por aprovar requisigoes dela e do Antonio.

Auditoria: A titulo de auditoria o campo indica o usuario que concedeu direito e a data da movimentacao.

6. RELATORIOS

6.1. APROVAGAO POR APROVADOR DE REQUISICAO

Esta funcionalidade tem o objetivo de demonstrar em formato de relatério as requisicbes agrupadas por
aprovador, de acordo com os requisitantes. Na filtragem do relatério é possivel definir se os resultados
podem ser exibidos por status de requisicdes ‘aprovadas’, ‘reprovadas’ ou ambos selecionando o flag
‘todas’.

Para acessa-lo, médulo Gestdo de Processos, menu Relatérios, opgdo Aprovagao por aprovador de

requisicao.
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MXM-Webmanager Aprovagdo por aprovador de requisicio

Aprovacdes de B at¢ =]

Aprovador X p
Requisitante X £
Tipo de requisicio x P
Empresa 02 - MXM SISTEMAS E SOLUGOES DE INFORMATICA x| -
Moeda 01 - REAL x -
Fornecedor x P
Titulos entre Fle P

Tipo de cobranca x P
Tipo de titulo X P
Entrada de 01/01/15 até  |31/12/16 @

Vencimento de B até =

Prog. de pagamento B ate =

Status da requisicio ® Aprovadas Reprovadas Todas

Gerar em ® Video Excel Word

Imprimir
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MXM-Webman AGER Aprovagdo por aprovador de requisicic  Preview do aprovagdo por aprovador de requisigic
313720160311144107.pdf
Moada: 01 RS
Status das Requisicdes: APROVADAS APROVAGOES POR APROVADOR DE REQUISIGAO Pagina: 1
Hora: 14:41 Data: 11/03/2016
EMPRESA: 02 MXM SISTEMAS E SOLUGOES DE INFORMATICA
APROVADOR: FABIANA FABIANA PEREIRA ESTRUTURA FUNCIONAL:  g1.001 PRESIDENTE MARKETING E COMPRAS
REQUISITANTE: FABI FABI OT.ENT  DT.VCTO DT. PROG. FORNECEDOR VALORLIQUIDO  VALOR BRUTO
PERERA
000325 02.001 278 1110312016 11103/2016 11/03/2016 (04439364000123) LOJAS AMERICANAS 01 600,00 600,00
TOTAL DO REQUISITANTE 600,00 600,00
TOTAL DO APROVADOR 600,00 600,00
APROVADOR :  MXADMN XA DMIN ESTRUTURA FUNCIONAL: 01,001 PRESIDENTE MARKETING E COMPRAS
REQUISITANTE : \MXADMN MXADMN DT.ENT  DT.VCTO DT.PROG. FORNECEDOR VALORLIQUIDO  VALORBRUTO
000066 02001 52 1210312015 12/03/2015 12/03/2015 (04435364000123) LOJAS AMERICANAS o1 2.000,00 2.000,00
000073 02,001 58 2010412015 20/04/2015 20/04/2015 (04439364000123) LOJAS AMERICANAS 01 1.200,00 1.200,00
000075 02,001 67 1710812015 17/08/2015 17/08/2015 (44990801000143) SERVIGO DE 01 1.500,00 1.500,00
3 000078 02.001 68 1710812015 25/08/2015 25/08/2015 (04439364000123) LOJAS AMERICANAS 01 250000 2.500,00
000079 02,001 70 26/1012015 26/10/2015 26/10/2015 (04439364000123) LOJAS AMERICANAS 01 700,00 70000  3F
000240 02.001 228 0911212015 09112/2016 09/12/2015 (04439364000123) LOJAS AMERICANAS 01 200,00 200,00
TOTAL DO REQUISITANTE 8.100.00 8.100.00
TOTAL DO APROVADOR 100,00 8.100,00 +
TOTAL DA EMPRESA 8.700.00 870000

6.2. REQUISICAO PENDENTE DE APROVAGAO POR APROVADOR

Possibilita visualizar em formato de relatério todas as aprovagdes pendentes dos aprovadores, agrupadas
por requisitante.

Para acessa-lo, médulo Gestdo de Processos, menu Relatérios, op¢do Requisicdo pendente de aprovagao
por aprovador.

ih % B X S ABE WD
MXM-Webmanager Requisigdo pendente de aprovaco por aprovador

Apravacdes de até ]

Aprovador X p
Requisitante FABI - FABI PEREIRA X P
Tipo de requisicdo x p
Empresa 02 - MXM SISTEMAS E SOLUCOES DE INFORMATICA x -
Moeda 01 - REAL x -
Fomecedor x p
Titulos entre Fle P

Tipo de cobranca x p
Tipo de titulo X p
Entrada de 01/01/16 até  31/12/16 &

Vencimento de B até (5}

Prog. de pagamento B ate 5]

Somente requisicdes do aprovador por vez
Validar centro de custo especifico na estrutura funcional

Gerar em ® Video Excel Word

Imprimir



a1 B % b % S A BS® 5

MXM-Webmanager Requisigio pendente de aprovagdo por aprovador  Preview do requisigdo pendente de aprovag3o por aprovador

313720160311153851.pdf

Moada: 01 RS
Status: REQUISIGOES PENDENTES DE APROVAGAO POR APROVADOR Pagina: 1
Hora: 16:38 Data: 11/03/2016
EMPRESA: 02 MXM SISTEMAS E SOLUGOES DE INFORMATICA
APROVADOR: JOAO JOAO SLVA ESTRUTURA FUNCIONAL: 03,002 DIRETOR DE COMPRAS
REQUISITANTE : FABI FABI OT.ENT  DT.VCTO DT. PROG. FORNECEDOR VALORLIQUIDO  VALOR BRUTO
FERERA
000327 02006 279 1110312016 10/04/2016 11/04/2016 (04439364000123) LOJAS AMERICANAS 01 600,00 600,00
TOTAL DO REQUISITANTE 600,00 600,00
TOTAL DO APROVADOR 600,00 600,00
APROVADOR: JOAD JOAO SILVA ESTRUTURA FUNCIONAL:  04.004 GERENTE FINANCERO
REQUISITANTE: FABI FABI DT.ENT  DT.VCTO DT.PROG. FORNECEDOR VALORLIQUIDO  VALORBRUTO
FERERA
000328 02007 281 1110312016 10/04/2016 11/04/2016 (04439364000123) LOJAS AMERICANAS 01 500,00 500,00
TOTAL DO REQUISITANTE 500,00 500,00
TOTAL DO APROVADOR 500,00 500,00
TOTAL DA EMPRESA 1.100,00 1.100,00
+

6.3. ACOMPANHAMENTO MENSAL DAS REQUISICOES DE PAGAMENTO

Este relatdrio exibe resultado estatistico de requisicdes de pagamento geradas para empresa. Indica, por
exemplo, o percentual e quantidade de requisicdes: ndo entregues no financeiro até o inicio do més, geradas
no més, para aprovagao, entre outros.

Acesse o0 médulo Gestdo de Processos, menu relatdrios, opcao Acompanhamento mensal das requisi¢coes
de pagamento.
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MXM-Webmanager Ac mensal das requisioes de

Empresa 02 - MXM SISTEMAS E SOLUGOES DE INFORMATICA x P
Requisitante FABI - FABI x 5
Fornecedar x P
Moeda 01 - REAL x 2
Més base 03/2016

Data Entrada

Gerar em ® Video Excel Word

Imprimir
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MXM-Webmanager mensal das requisicoes de Preview - Acompanhamento mensal das requisicoes de pagamento

Empresa: 02 MXM SISTEMAS E SOLUGOES DE INFORMATICA Pagina: 1of1
Data: 0312016 Data:  11/03/2016
A | das requisigGes de Ho: 154456

!f‘ i de RP's % doevento % dototal Evento

0 0,00 % 0,00 % Requisigbes de pagamento inseridas em meses e néo no iro até o inicio do més base.

3 100,00 % 100,00 % Requisigbes de pagamento inseridas no sistema no més base.

3 100,00 % 100,00 % de disponiveis para no més base.

1 100,00 % 3333% Total de requisigdes de pagamento aprovadas no més base.

0 0,00 % 0,00 % Total de iSi de no més base.

2 66.67 % Total de isi de sem docL no financeiro (pendente aprovagao/reprovagio) no més base.
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