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Guia Rapido — Contas a Pagar

Produto . Totvs Série 1 Saude (Personal Med)® Versdo do doc. . BR_002

Caminho . Financeiro / Contas / Contas a Pagar

Neste guia vocé vera como utilizar a tela Contas a pagar do Mddulo Financeiro para controlar a saida de valores do
caixa da clinica.

SOBRE CONTAS A PAGAR

Existem trés formas de criar contas a pagar, sdo elas:

1. Ao distribuir uma conta de um paciente que tenha configurado um repasse para o médico o sistema ira criar
automaticamente uma conta a pagar a este profissional.

2. Ao criar uma nova compra de produtos no menu Movimentagdes / Compras o sistema ird criar uma Conta a pagar
para este fornecedor conforme as condi¢gdes de pagamento estipuladas na compra.

3.  Ouvocé pode criar contas avulsas diretamente na tela de Contas a Pagar informando os valores.

Na tela de Contas a Pagar vocé ainda podera dar baixa nas contas que ja foram quitadas ou excluir contas.
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BUSCANDO CONTAS A PAGAR

Para facilitar a busca por contas o sistema apresenta os seguintes filtros: paciente / convénio, data da emissdo / data
vencimento ou por status (em aberto, pagas ou ambos). Siga os passos abaixo para filtrar suas contas.

1. Dentro do mddulo Financeiro acesse Contas / Contas a Pagar.

p
@) TOTVS Série 1 Satde Personal Med - Financeiro - Financeiro Suporte

Cadastros Movimentos | Contas | Relatérios Ajuda

Contas a Receber
Contas a Pagar

Distribuicde de Contas do Paciente

Usudrio: Administrador |Servidor: POANO0O3 [

\

fComputador: Poan0003

4

J

2. Parafiltrar somente as contas de um Fornecedor ou Profissional especifico clique na lupa em destaque abaixo.
rCanIn # Pagar y
Contas a Pagar
Nome do Fornecedor Profesona -
| i i;lx
Suas
Tpo de Stre oo Fral (¥ Em sberto
e e
[CotadeEnsda | (RSN 3] [mozvaon J) || C m &, Buscar Contas
[riome do Femnecady £rcfsonal ™ Joutn Ermsdio  [Cutn vwncments [Conta Pacents | |
O
[ tevo ] Redw | Bowwe | e |
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3. Escolha o tipo que deseja filtrar Fornecedor ou Profissional.

-

Busca de Fornecedor/Profissional

:] Busca de Fornecedor/ Profissional

MNome do Fornecedor

Tipo
[Fomecedor Al

IDPMED  |Nome

L.

Cancelar

4.  Digite o nome do Fornecedor ou Profissional que deseja e clique em BUSCAR.
(ol ™y

Busca de Fornecedor/Profissional ﬂ
:] Busca de Fornecedor/Profissional

Tipa Nome do Fornecedor

IFornecedor ;I IFornecedor o1 I
IDPMED  |Mome |

oK Cancelar
L - A
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5.  Selecione o Fornecedor e apds cligue em OK.
r R
Busca de Forneceder/Profissicnal u
_’] Busca de Fornecedor/ Profissional
Tipo Mome do Fornecedor
IdPmed lnllln.ml:
4
oK Cancelar
LN — A
6.  ApOs selecione o tipo de filtro de data deseja utilizar, data de emissdo ou data de vencimento, e estipule um
periodo inicial e final.
r ™y
Contas a Pagar u
;] Contas a Pagar
Mome do Fornecedor Profissional
IForneoedor 01 ® |
- Status
Tipo de Filtro Inidio Final % Em aberto
— " Pagas
Data de Em v| [oyozj2013 T |20/02/2013 T
I ata de Emissdo _I I 1/02f. j I f02/ j ¢ Ambos % Buscar Contas |
Mome do Fornecedor Profissional IVanr |Data Emissdo IData Vendmento |Coma IPaciente IData Baixa |
L
[ Novo | Editar | |25 Baixar | 8 Excluir |
4. A
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7.  Selecione o tipo de Status deseja filtrar, contas em aberto, pagas ou ambas.

Cuuuwﬂq.

| Contas a Pagar

Mome do Famecedor Profssonsl

Fomecedee 01

Toa de Fite

fosta debmmsto. ) pnmmu | m

o Forneceder Vador

_Boe | Sew | Soe | Boar |

Apds clique em BUSCAR CONTAS e o sistema mostrara abaixo todas as contas que atendem aos filtros configurados.

8.
Contas a Pager
3 Contas a Pagar
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EDITANDO CONTAS

Vocé podera editar as contas se necessario ajustar valor, data de vencimento, etc... Siga os passos abaixo para editar

suas contas.

1. Selecione a conta que desejar alterar e clique em Editar.

'CorllsaPmt “
: 3 L
| Contas a Pagar

‘ Norme co Fornecedar Frofemonsd

Fornacedor 01 & x|

pt v
Tipo de Fivo Inicw Fra  Emsbertn
Panceenute v fovan @) [onymn )| L e

" Ambos

[ Mo ]l ¥ ot | Wewar | Elede

.

2. Nesta tela vocé poderd alterar os campos:
- Convénio / Paciente
- Valor
- Emissdo / Vencimento
- Caixa

-

[Edigdo) Conta a Pagar

:] [Edigdo] Conta a Pagar

Codigo Mome Profissional Farnecedor
|zunut11 IFnrnecednr 01

I Valor Emissdo Data Vendmento |I
| R§10,00 [19/02/2013 | [i8/o2/2013 |
Caixa
|1 ICAIKA PADRAC 8

| Cancelar

L.

3. Ao concluir os ajustes da conta clique em OK.
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CRIANDO CONTAS AVULSAS

Além das contas a pagar que foram criadas com as distribuigdes de contas dos pacientes e das contas vocé também
poderd criar contas avulsas para pagamentos diversos somente antes vocé precisa criar os fornecedores no menu Cadastro /

Fornecedores.

1. Acesse Contas / Contas a pagar e clique em NOVO.

'Conusapaglr g
Contas a Pagar
Nome do Fornecedor Profssicnal
r & x|
Status
Tpo de Mo oo st i* Emaberto
fowtadeGrusda  v| (DRI B [opyan @) | Peoe &
Nome do "crmzn_dovkro’zswd I\'abf IData tmezic IM vYencmento [Cmta ]Poa:m: [Dum Bava I
»
Do || eder | Eeeer | JBecs

2. Informe o Profissional ou Fornecedor, valor, emissdo, data de vencimento e a caixa. Apds clique em OK.

[Novo registro] Conta a Pagar

et

_-J [Novo registro] Conta a Pagar

Cddigo Nome Profissional [Fornecedor

{00006 |CEEE &I
Valor Emissdo Data Vencimento

[ R$200,00 [20/02/2013 | |w0/03/2013 T
Caixa

[1 |CAIXA PADRAO

Cancelar I

-

3. Sua conta ja esta registrada e com status Em aberto.
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BAIXANDO CONTAS A PAGAR

Para dar baixa nas suas contas a Pagar siga os passos abaixo.

1. Selecione a conta e clique em Baixar.

o2

rCoﬂtx = Pagar w
~ Contas a Pagar
Nome do Fornecedor Profszonal
l & x|
Status
Tipo ce firo irdoo Prsl (& Em aberto
oota de vencmente +] oLz @) [omvas @) | Peom R i s l
Nome do Forneondor Profissions l\‘det lmu&mb ]Dun Veromento lCmu]Pm biu Baxa I -

_"‘wm 01 RS 20,00 190272013 1502/201%

| |Fornecedor 01 20/02/2013

Brew | Reswr || Bovar | feos |
2. Confirme a baixa.
7 N
Confirmagdo
P Deseja realmente baixar o titulo?
Nao
.
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3. Escolha o meio de pagamento da conta e clique em OK.

7~ e NG Cm
Baixa Movimento - E
Baixa Movimento
Meio de Pagamento
.
Valor & baixar
[ RS 600,00 I'
Ok Cancelar I
4 v

4. A conta agora pode ser visualizada ao alterar o filtro para Pagas.

r(ormual’ugi.u u‘

| Contas s Pagar

Nome do Formececor Srofssons

| & x|

Status
Tipo da Mo trico Pnsd ; Enaberto
¥ - 2 0 ’“ -

[paa de vencments ] o2z @] famson @) | | T [ |

R$ 10.000.00 19/02/2013

N1

[ Joinin Geral R$2200 1902018 150272015 &  Pacente0l 19/02/2011 (®
Jromecedor 01 RS040 190U 1902/2013 18027201

Lacal RE Wl, wll 14002 a1
ﬁ R$2000 DOHWI 10y B |
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EXCLUINDO CONTAS A PAGAR

Caso necessite excluir uma conta siga os passos abaixo.

1. Acesse Contas a Pagar, selecione a conta que deseja excluir e clique em Excluir.

Contas & Pagar “
‘ | Contas a Pagar

Nome do Fornecedor Prodssona

I & x|

Status

Too de Fitro s Fredl & Emaberio
| empy— - I —— C 7.
[outa de vencments v} orovn @] [Toyas @) | L P

0N

[ Meve ] 1) Exitar [ | B ]l N Senw II

2. Confirme a exclusdo.

' Y
Confirmagdo

L Deseja realmente excluir o titulo?

@

N3o
L. A
3. A conta foi excluida do sistema.
& N

Aviso

N Exclusdo do titulo concluido.

\

@
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