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Consultoria, Desenvolvimento e Treinamento Contas Caixa(Financeiro)

Realizando controle de caixa através do Doctor's Office

Chamamos de "Caixa" um local ou departamento do hospital/clinica (centro de receita)
onde ocorre o recebimento de valores, geralmente de pacientes, vindas principalmente de
procedimentos particulares. Estas receitas sdo entdo acumuladas nos centros de receitas, e no final do
dia, transferidas para o departamento financeiro ou caixa geral, chamado de "acerto do caixa".

Os controle dos caixas no sistema € centralizado, estdo no modulo financeiro do Doctor's
Office, permitindo que as entradas e eventuais saidas do caixa sejam facilmente manipuladas e
transferidas para contas bancarias tradicionais ou para um caixa central.

Esta figura do "caixa central" ou "caixa geral" ¢ uma forma comum de controle dos caixas.
Cada caixa da clinica ou hospital acumula os valores, e em um determinado momento, geralmente no
final do dia, deve-se transferir os valores de cada caixa para um caixa geral, onde ¢ feita a conferéncia
e acerto final.

Entdo, este caixa geral ird acumular os valores recebidos por todos os caixas do hospital.
Sugerimos a criagdo deste caixa geral que recebera no final do dia as transferéncias das contas caixas
existentes.

No sistema, este "caixa geral" pode possuir qualquer nome ou ainda, ndo ser criada uma
conta especifica, se no hospital os valores dos caixas forem depositados diretamente em uma conta
bancéria. Neste caso, os valores de cada caixa ja seriam transferidos diretamente dos caixas para uma
conta bancaria.

Sugerimos porém, a criagdo de uma conta normal, semelhante a uma conta bancéria,
intitulada "Caixa Geral", pois em um hospital ou clinica, nem todo o dinheiro ¢ depositado, sendo
que parte dos recebimentos ficardo neste caixa, visando pagamento de repasses para médicos,
pagamento de pequenas contas em espécie e etc. Sendo que geralmente, somente uma parte sera
transferida para contas bancarias reais.

Apobs o recebimento dos valores dos caixas, e a transferéncia dos valores para o caixa
geral, ¢ possivel a transferéncia de valores para as contas bancarias. Através do mddulo financeiro
pode-se realizar a consulta de cheques a vencer, vencimentos atrasados ¢ atuais, saldos didrios e
mensais, analise financeira, fluxo de caixa, além de relatorios detalhados.

E possivel também, através do médulo de controle de seguranca e acessos, definirmos
quais grupos de usuarios terdo acesso ao modulo financeiro, assim como especificar exatamente quais
usudrios ou grupo de usuarios terdo acesso a cada um dos caixas criados, gerando um ambiente
totalmente seguro para movimentacao financeira.
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Para o inicio da utilizagdo do controle de caixas do modulo, ¢ necessario algumas
configuracdes iniciais, que serdo resumidas abaixo e vistas com mais detalhes mais a frente.

1. Criagdo da conta que receberd os valores de todos os caixas - "Caixa geral"

2. Criacdo de cada um dos caixas existentes, por exemplo, Recep¢dol, Recepcao2,
Internacao, SADT, Lanchonete, etc

3. Configuracdo de permissdes de usuario para cada caixa, indicando quais usudrios ou
grupos de usuarios poderdo langar em cada um deles.

4. Configurar niveis de acesso geral do modulo financeiro, indicando quais pessoas
poderdo acessar o modulo financeiro para realizar a conferéncia dos caixas e transferéncia
dos valores (geralmente somente pessoal do depto financeiro).
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5. Ativar na configuracdo do modulo financeiro a opgao para utilizar o recurso de caixas
do sistema. Ligando esta opg¢do, lancamentos feitos a partir do registro de visitas,
internacao ou despesas, serdo direcionados para as contas caixa.

Apds esta configuracdo inicial, estamos prontos para a utilizagdo deste recurso. Os
langamentos no caixa serdo feitos pelas secretarias e atendentes, responsaveis pelo recebimento de
valores nos centros de receita. Isto ¢ feito no momento do registro da visita, da internacao do paciente
ou quando as despesas do paciente sdo langadas.

Em todas estas janelas existird o botdo "Langar pgto", que quando pressionado abrira a
janela de langamento de recebimentos. A qualquer momento, € possivel para as atendentes verificarem
como esté a situagdo do caixa, através do botdo "Ver" da ficha de cadastro. Ao pressionar este botdo,
uma janela sera aberta. Use o botdo "Caixa" para visualizar os langamentos feitos no caixa no dia
atual.

No final do dia, ap6s o encerramento das atividades do centro de receita, cada responsavel
por cada uma dos caixas, usara a op¢ao "Fechar caixa", que bloqueara a permissao para langamento de
novos valores no caixa fechado. Caso seja necessario, € possivel também a impressdao do caixa, para
facilitar a sua conferéncia.

Os valores entdo serdo acumulados e levados para o caixa central/depto financeiro, onde
havera uma nova conferéncia e "aceite" dos valores. Neste momento ¢ feita entdo a transferéncia dos
valores do caixa para o "caixa geral", deixando o caixa conferido com o saldo zerado.

A partir deste momento, a pessoa responsavel pelo financeiro podera manipular
normalmente os valores transferidos para a conta "caixa geral". Ela podera realizar pagamentos

diretamente com os valores ou transferi-los (deposita-los) em contas bancarias.

Mais a frente veremos em detalhes como criar o "caixa geral", as contas caixa e também
como configurar o sistema para utilizagao.

Utilizando o Contas Caixa - Financeiro

1. Criar uma conta bancaria comum chamada "Caixa geral"

1.1. Clique em Médulo = Modulo Financeiro, ou tecle <Alt+8>, logo apos, clique em
Financeiro.

12. Selecione na caixa de lista, abaixo do Botdo Novo, a opcao “Contas gerais”.
Obs.: Para se criar contas bancarias pessoais, substitua a op¢iio “Contas gerais” pelo nome do médico desejado.

13. Clique em Bancos e Contas =» Contas Bancarias / Caixa.

14. Clique na guia Contas bancarias.

15. Na linha “Conta” digite o nome do conta desejada, neste caso, “CAIXA GERAL”.

16. Na linha “Banco” escolha o banco desejado, sugerimos o nome “GERAL?”, caso ndo exista,
clique nas reticéncias (...) do lado direito da linha e insira quantos bancos desejar.

1.7. Clique em Gravar.
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Manutencdo de Contas Bancarias x|
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Contas bancarias | Contas caixa |
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2. Criar contas caixas

21. Clique em Modulo = Méddulo Financeiro, ou tecle <Alt+8>, logo apos, clique em
Financeiro.

22. Selecione na caixa de lista, abaixo do Botdo Novo, a op¢ao “Contas gerais”.
Obs.: Para se criar contas caixa pessoal, substitua a opcio “Contas gerais” pelo nome do médico desejado.

23. Clique em Bancos e Contas =» Contas Bancarias / Caixa.

24. Clique na guia Contas Caixa.

25. Na linha “Nome caixa” digite o nome do caixa desejado.

26. Na linha “Departamento” escolha o departamento desejado, caso ndo exista, clique nas
reticéncias (...) do lado direito da linha e insira quantos departamentos desejar.

27. Na caixa Acesso marque os usudrios ou grupos que poderdo lancgar nesta conta caixa.

28. Clique em Gravar.
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Consultoria, Desenvolvimento e Treinamento Contas Caixa(Financeiro)

3. Criar contas do tipo caixa para os locais da clinica/hospital onde existam entradas de valores
(RECEP1, RECEP2, SADT, PS, INTERNACAO, etc)
Analise os passos 2.1 até 2.7, descritos anteriormente.

Manutencdo de Contas Bancarias x|
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4. Ir aos Acessos do sistema (Alt+9...) e para o grupo dos usuarios que irdo langar no caixa:
4.1. desligar permissdo para acessar Contas a pagar/receber (opcional mas recomendado).
42. desligar opcao "Acessar contas dos médicos'.
43. desligar opcdo '"Lancar pagamento com conta/caixa indefinido" dentro de '"Lancar
conta'.
44. desligar todas as opg¢des do item '"Lan¢amentos", exceto "Incluir" (opcional mas
recomendado).
45. desligar permissdo para baixar langamentos (recomendado).
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Controle de Permissoes x|
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[l rcluin
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CIE lirninar
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- [®]Configurar
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~[®]%er lancamentos feitos por outros usuanos
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x=

[ Obriga contrale de permizsties

5. No moédulo financeiro, dentro de <Contas gerais>, entre em "Opcdes | Configuracio", escolha a
guia "Geral" e marque a op¢ao ""Lancamentos na visita/internacio irido sempre para caixa'.
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x

Colunaz vizives I Arcezsnz I Integracan IEEIalI

— Perzonalizagio

[ Abrir extrato sempre com Ultime banco acessado

[ Mostrar <Todoss na tela de extrato bancério

— LCaixas didnoz

X iLangamentos na visitadinternacdo vAo sempre para oz caixas:

[® Permitir alterar pasta financeira ao langar nos caigas

[® Permitir alterar centro de custodreceita ao lancar nos caixas

Ok | LCancela

Contas Caixa(Financeiro)

6. Os lancamentos poderao ser feitos normalmente pela visita/despesa ¢ somente as contas caixas
permitidas serdo mostradas para cada usudrio. As secretarias poderdo usar a op¢do Ver | Caixa
para visualizar o estado atual do caixa e no final do dia, clicar no botdo "Fechar caixa".

[ Lancamento de recebimentos - caixa - |EI|£|
Moo langamento Langar em: | «Contas gersiz: ;[ Opciies
Tipo conta: € & pagar 8 4 receher R
Data; |16/05/2005 M ﬂ
Paciente: |GF|.-’-‘«ZIELA MAIRA CHAVES DE SOUSA j| 2 &
) Grawar
Descrigio: | |
Pazta financeira: | Particular jl X || Consultas jlﬂ Fi 3
Diocummente: | || | Dezcartar
Centro de receita: |F|EI:EP|;&I:| j| | x |
Yalor: |R$ 80.00 B|Fe [ Previsio [ Duwidosa
Caixa: | Canlsy / Caima Geral jl [T Transferéncia entre contas
F7 [
Dt Vencimento: | 1640572005 2| H | Segunda > Parcelar
Valor page: [R$ 0,00 [=] Dt Pote: | 7 7 7 H Fi ¥
Farma pgto: |Eheque jl Docurnento: | | Baixar
| suiarnio: |Fiose j||| | Langow: Fose Alterou; Baixou: Ok
[~ Bloquear atendimenta ao paciente Cancela
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Contas Caixa(Financeiro)

7. A pessoa responsavel pelos caixas, ird abrir o modulo financeiro, clicar na guia "Caixa" e por la
poderd analisar cada caixa individualmente. Apds a conferencia, clicar no botdo "Transferir
caixa". Isto ird debitar o valor correspondente ao total do caixa e creditar este valor no "Caixa
geral". A partir dai, estes valores que estdo no caixa geral poderdo permanecer no caixa do
financeiro ou serem gradativamente transferidos para contas bancérias ou utilizados para
pagamentos diretamente.

k¥ Madulo financeiro 1Ol x|
Cadastros  Lancamentos  Plano de contas  Bancos e contas  Utilitérios  Opcles
=0 B F6 X ‘ Fo v P ‘ = b~ ‘ 16/05/2005 =1l
Moo Alterar Elirniniar B aimar Procurar Irnprirmiie Belatdrios Gréficos Calculadora | Segunda Sair
Cantas geraisy =l e Transteric caixa| {5 Reabrir caiza |E| Fechar caita | Caixa:lCAlXA.’CaixaGenl ;”J o
AR Gl G w7000 Langamentos do caixa |:J16/05/2005 2 16/05/2005 % 3
Cagamentas | Caixa: CAIXA / Caixa Geral -
Saldo inicial: R$ 0,00 -
Dt. Langam. Descrigio Daoc. Crédito Débito &
16/05/2005 Primeira Consulta Fi$ 100,00 |
16/05/2005 Consulta Retormo R$ 70,00
16/05/2005 Consulta R3$ 100,00 E
16/08/2005 Internagdo R$ 300,00
Tatal Geral F$ 570,00 o
o
Total Dinheiro R3$ 100,00
Total Cheque R$ 470,00 g
o)
£
&
Pagamentos { Fecebimentos R$ 570,00 R4 0.00 R4 570,00
Mova pasta | Alterar pasta | Langamentos / Extrato bancario f Eaixa/ Andlize financeira / Fluxof | 4 lancamentals ﬁ
x
Saldo:
Origer: | CAIXA / Caixa Geral =l | mssr000
Destine: |BRADESCO / 2261.244.000.(7] | R$1.000.00
% Todos o3 langamentos do caika
& anter lancamentos individuars
™ Totalizar & agupar somente valares em dinheino
" Totalizar & agiupar por forma de pagamento
" Tiansferr apenas total do caixa
Deixar zaldo de: |R% 100,00
Tranterir »= LCancelar
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Utilizando o Contas Caixa - Outros Departamentos

Os outros departamentos ndo acessam ao modulo financeiro, e portanto, nao acessam 0s
recursos descritos anteriormente. A utilizacdo das contas caixa por estes departamentos esta restrita
através de outros moddulos aos langamentos nas contas caixa especificas. Veja abaixo a tela de
langamentos que ¢ utilizada por varios moédulos e que da acesso a conta caixa desejada.

[Ed|Lancamento de recebimentos - caixa =0 =]
Movo langamento Langar em: | <Contas gersic: Sl opgaes
Tipo conta: € & pagar % & receber =0
Data: [23/05/2005 || Mova
Paciente: |I3H.-'1'-ZIEL.-'-‘-. MalRa CHAVES DE 50054 jl Fe GEE‘[

Descrigio: |Internag:ﬁu |

Pasta financeira: | j| = || j|ﬂ F3 (3

Documento: | || | Dezcartar
Centro de receita: ||NTEF|N,E'-.C.E.D j| -
Valor [R$ 200,00  @|Fw0
Caina: |I:-'1'-.I><.-i'-..-’lnternau;§|:| j|
Dt. Vencimento: (2370572005 2[H] [ Sequnda > F?F'arlar

Valor page: |[R$ 200,00 [F Dt. Fato: [23705/2005 2 H] Fo w

Forma pgto: | Cheque jl D'acuriento: | | B aixar
I suario; | j” | Langow Celzo Alkerow: B aixau; ak
[ Blaquear atendirmento ao paciente Cancela
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