Guia pratico de operagdes no caixa
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Manual de operacoes de caixa - Galago Sistema de Automacao
Comercial

1. Introducao

O méddulo de operagdes no caixa do Galago (Cadastros >> H) >> G) ;Atalho CTRL+D) auxilia
0 usuario para que tenha um controle maior das suas opera¢des. Usando os seguintes
lancamentos:

Coleta;

Fundo de caixa;
Contas Recebidas;
Pagamentos;
Sangria.

Juntamente com cada lancamento no caixa pode ser incluido um histdrico.

2. Fundo de Caixa

O fundo de caixa é o primeiro lancamento do dia. E o valor que consta no caixa ao iniciar o
expediente, geralmente referente a trocos. Para fazer um langcamento clique no botao
inserir, logo apds escolha a forma de pagamento dinheiro e insira o valor no fundo de
caixa. Como nas imagens abaixo:
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Financeiro ## _Relatorios Gerais % Relatorios Financeiros

MEAEIES

Usuario: G

Utilitsrios _Ajuda Remota

NO Registro:

Vendedor:
Usudrio:

Data:

Formas de Pagamento:

*  conete |

Vr.Coletado:

Fundo de Caixa/Suprimento:
Contas Recebidas:
Pagamentos:

Sangria:

Histdrico
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Ap6s clicar em inserir, busque a forma de pagamento dinheiro clicando em consulta. E entdao

lance o valor no campo Fundo de Caixa/Suprimentos, vamos lancar 150 RS nesse exemplo:
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3 Rela Utiitérios Ajuda Remota _Licenga d
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Usudrio: G

DINHEIRO

LJ: 1 - MATRIZ

NO Registro:

Vendedor:

Usudrio: G

Data: | 25/05/2015 [a]

Formas de Pagamento:

1 DINHEIRO

Vr.Coletado:

Fundo de Caixa/Suprimento;
Contas Recebidas:
Pagamentos:

Sangria:

Histérico
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Ok. Fechamos a tela e continuamos a usar o sistema normalmente. Vamos agora fazer duas

vendas.



3. Venda
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Vamos fazer agora duas vendas. Uma em dinheiro no valor de 130 RS, e outra no valor de
106 RS senha 50 RS em Débito e 56 RS em Crédito.

J Cadastros

LJ: 1 - MATRIZ

Movimentag&o de Safdas/Oramentos

0 08 l(;arregarl Juntar lE\hanc\a Importa | Fungoes Finalizar (PG) [ ] - [ - |
Venda l Projetos Beservarl Clientes | Produtos Limpa | 001) DINHEIRO ~| Sai
codigo Descricio do Produto Marca do Produto Una Quantidade Preco Untarid
683 ALIANCAB11319-26-00 ROMMANEL UN 1.00 180.00
Total a Pagar 130,00
Fomas de Pagamento
001)  DINHEIRG <
Cliente Endereco do Produto
Gaool 0 Nome [CONSUMDOR |
Endereco |: Valor Pago: 0,00 Transportadora
0 d
dade Diferenga /Troco 0,00 El.
P — K E—
Compl
Fax Email 1 3'],["]
Finalizar ) Limpa Bl sair
cPrcNPy[  |inscricdo 0.00 % 0.00
o,
Ghserragi L . 0.003% 0.00
—— : : ICMS Sub. Trib. 0.00
0s Guidados de
Validade dosProdutos: [ | Prazode Entrega El Dia(s) Frete 0.00 © 0.00
Validade daProposta: [ | Prazode Garantia: | | Desconto b % 0.00
Condictes de Pagto: | ] Total a Pagar 130,00
Vendedor: 1 -JOAO N° 214 %.
Movimentacao de Safdas/Orcamentas
0S5 lgarregarl Juntar lE\hanc\a Importa | Fungoes Finalizar (PG) [ ] - [ -+ |
Venda l Projetos Beaervar] Clientes | Produtos Limpa |001) DINHEIRO ~| sair
Codigo Des 0 Produto Marca do Produto una g Prego Untéri
338 ANEL 1101861406 ROMMANEL UN 1.00 106.00
Fechamento
‘Total a Pagar 106,00
Fomas de Pagamenia Valr Pago:
005) TEFCREDITO Y‘ [ 000
004)  TEF DEBITO
6,00 005)  TEF CREDITO
Sistema Galago
P
Responda:
?
Cliente Confirma o fechamento ? Endereco do Produto
Codigo| 0 |Nome [CONSUMIDOR
Endereco I: — Transportadora
e o SIM | NAO | | ot 5o E__]
P — ] E—
Compl
Fax\—lEma" I: l Finalizar " “ Limpa l Fl sair l - 1 DB’DU
CPFICNPY___ |insciicdoc 0,00 2% 0,00
o,
Ghservagn | | P . 0.00 % 0.00
—— : : ICMS Sub. Trib. 0.00
0s Cuidados de
Validade dosProdutos: [ | Prazode Entrega: E Dia(s) Frete 0.00 0.00
VaiidadedaProposta: [ | PrazodeGaranfia: | | Desconto b % 0.00
Condigbes de Pagto: | ] Total a Pagar 106,00

Vendedor. 1 -JOAO

N° 215 %.
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4. Recebimento por lancamento

Agora vamos fazer um langamento de um recebimento. No exemplo a seguir iremos langar
uma conta recebida de um fiado no valor de 30 RS, e no mesmo langcamento inserir um
histérico.
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5 Cadastros i

Financeiro ## _Relatorios Gerais % Relatorios Financeiros

NEREIEIEE

LJ: 1 - MATRIZ Usuario: G

Utilitsrios _Ajuda Remota __Licenca de uso do sitems

RECEBIMENTO DE FIADO
NO Registro:
Vendedor: JoAO

Usudro:G ]
Data: | 25/05/2015 [

Formas de

| 1| consuita | DINHEIRO
Vr.Coletado:
Fundo de Caixa/Suprimento:
Contas Recebidas:
Pagamentos:
Sangria:

Histérico RECEBIMENTO DE FIADO|

If_&\,nsew l < savar l»\igance\ar < Excluir @]Salz <«

T
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5. Recebimento por baixa de conta

Agora vamos enviar um valor para o campo de contas recebidas, s6 que dessa vez vamos
langar a partir de uma baixa em uma conta a receber. Primeiramente vamos configurar
uma forma de pagamento para lancar direto pro caixa:
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2 cotsios 3 prunceio b pewsiosses_3 i ANCA NO CAIXA
:

Dados Basicos Conexéo com ECF

Cédigo [ 0] Tipo [LANCANO CAXA |

LJ: 1 - MATRIZ Usuario: G

Nr Parcelas 0 Venctoda 1a Parcela| 0 Intervalo em dias 4
%de Acrécimo | 0.00[E]  Vencimento no dia tl? v DiaFixo: | 0
Atvaa TEF |[NAO  ~ Consulta Cheque [NAO ~| Gerenciador 4

Tipo do Pagto TEF v Permite Alterago

Tipo do juros (TEF) v Langa crédito a0 cliente v

Abate crédito do cliente ~| Imprime Recibo no POV |[NAO v Langa crédito do froco =2

Apre Gaveta v % Desconito maximo

Identifica Cliente

Imprime Contra-Vale no POV

Administradora do Cartéo

Data Fixa Transporta Yalor no Frente de CX

‘alor a fransportar Transporta direto pro Caixa

Qbriga Emissto de GF Usa acréscima automatico no Frente de X

Digita o N datransagdo Forma NFC-e

Coeficientes de Financiamento com Retomo
0 0

Retorno 0: Retorno 2 Retorno 4

0 0

Retorno 6 Retorno 8 Retorno 10

0 0

Retomo 12 Retomo 14 Retomo 16

0.00

TAC:

&7 salvar

il Inserir

o Cance\arl X Excluir

M§a\r I“{

Apods a forma de pagamento ser configurada vamos fazer a baixa de uma conta a receber,

conta no valor de 200 RS:

Baixa de Contas a Receber

N® Regjstro 0] Newenda 0| Emitente
ON2Registro  ON°daMF — —
© Cliente O Emitente Slente P 6 0 De: [m]ate (=]

LJ- 1 - MATRIZ ONzdaVenda O DtVencto O Titulos pagos Rota:

Tipo DT Lancto Dt.Vencto Vi_ Receber| Situagao DtPagto  |ValorPago | Banco

Sistema Galago

e dol
1 Titulo(s) } R Dados da Baia

Valor em Aberto R$ 200,00 titulo baixado com sucesso [Forma Pagto
O Unir todos os titulos 013) LANCA NO CAIXA
OLlanganaC/C

O Envia email autematicamente OK
Unir Tftulos:

Dt Pagto [26/05/2015 2]
V. Juros 0.00[(8]
Vi Multa 0.00(=]
Desconto 0.00(=]

Titulos unidos C/Juros Titulos unidos S/juros “r Pagto 200,00(=]

1- Unir Titulos 2 - Imprime/Envia email do boleto 3 -Acessar Titulo 4 - Relatério da venda

m Sair

5 - Recibo 6 - Extrato do cliente 8 -Associar titulo & venda
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6. Sangria

A Sangria é uma retirada que fazemos do caixa para algum fim. No exemplo abaixo vamos
fazer uma sangria de 50 RS referente a retirada para compra de gasolina para o veiculo da
empresa:
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A

Y Cadastros i Financeio s Relatorios Gerais 7 Relatérios Financeiros

CABEIEIENE

LJ: 1 - MATRIZ Usuario: G

Utilitsrios_Ajuda Remota __Licenca de uso do sitems

GASOLINA PRA O VEICULO DA EM

NO Registro: 37

Vendedm: JoAo
Usiarolc
Data: | 25/05/2015 (]

Formas de

| 1 consulta ||DINHEIRO
Vr.Coletado:
Fundo de Caixa/Suprimento:
Contas Recebidas:
Pagamentos: m

Histdrico ‘GASOLINA PRA O VEICULO DA EMPRESA

Imprime Relatérios de caixa

'f_b\,nser\r l & Salvar lo?gance\ar < Excluir @]Sal[ -«

N°de Serie: XX34DACE1A Hoje: 25/05/2015 Expira em: 5 Dias - versao 2.3 Full
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7. Pagamento

Pagamento é uma retirada que é feita para fins de pagamento de contas. Nesse exemplo
vamos fazer um lancamento no caixa referente a retirada para pagamento de uma conta
de dgua no valor de 70 RS:
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5 Cadastros i

NEREIEIEE

LJ: 1 - MATRIZ Usuario: G

Utilitsrios _Ajuda Remota __Licenca de uso do sitems

Financeiro ## _Relatorios Gerais % Relatorios Financeiros

RETIRADA PARA PAGAMENTO DE C

NO Registro: 39

Vendedor: JOAO
Usudro:G ]
Data: | 25/05/2015 [

Formas de

1 [ consura J o0 |
Vr.Coletado:
Fundo de Caixa/Suprimento:
Contas Recebidas:
Pagamentos:

8]
Sangria: 0,00 [&]

Histdrico ‘REI'IRADA PARA PAGAMENTO DE CONTA DE AGUA|

Imprime Relatérios de caixa

If_&\,nsew l < savar l»\igance\ar < Excluir @]Salz <«

N°de Serie: XX34DACE1A Hoje: 25/05/2015 Expiraem: 5 Dias - versao 2.3 Full
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8. Coleta
8.1 Coleta do dinheiro

A coleta é a Ultima operagdo no caixa a ser feita. E o valor que é encontrado no caixa ao
final do dia. A coleta é feita por forma de pagamento. Primeiramente vamos fazer a
contagem do que foi encontrado de dinheiro no caixa e vamos fazer o lancamento no valor
coletado. Ao decorrer do dia foram feitas varias retiradas e langamentos no caixa.
Recapitulando, fizemos as seguintes operagdes referente a dinheiro:

Ao iniciar o dia fizemos um langamento de um fundo de caixa no valor de 150 RS; Fizemos
uma venda no dinheiro no valor de 130 RS; Tivemos um recebimento no valor de 30 RS;
Fizemos uma baixa de uma conta a receber no valor de 200 RS; Foi feita uma Sangria
(retirada) no caixa no valor de 50 RS; E Foi feita uma retirada de 70 RS para um pagamento
de conta. Entdo tivemos o seguinte célculo:

150+130+30+200-50-70 = 390. Se todos os lancamentos de retirada e inclusdo no caixa
forem feitos corretamente esse é o valor a ser lancado na coleta:
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5 Cadastros i

SERIEIEICIE

LJ: 1 - MATRIZ Usuario: G

Financeiro 54 Relatorios Gerais % Relatorios Financeiros Utilitsrios_Ajuda Remota __Licenca de uso do sitems

DINHEIRO

NO Registro:

Vendedor:
Usudrio: G

LEEA[25/05/2015]

Formas de Pagamento:

1 DINHEIRO
Vr.Coletado: 390,00 [&]

Fundo de Caixa/Suprimento: 0,00 |E‘
Contas Recebidas: 0,00 |E‘
Pagamentos: 0,00 [&]

Sangria: 0,00 [&]

Histdrico

Imprime Relatérios de caixa

l’-’_ﬁ\,nsenr l & Salvar lolgance\ar < Excluir MSalz <q

Xpiraem: 5Dias - versao 2.3 Ful

Feito isso, vamos clicar em salvar e logo depois clicar em inserir para langarmos as outras
coletas.



Guia pratico de operagdes no caixa _

8.2 Coleta das vendas feitas com cartdo de débito

Como os lancamentos no caixa devem ser feitos por forma de pagamento. Vamos
langar também o valor coletado das vendas feitas no cartdo de débito. Fizemos uma

venda no valor de 106 RS sendo que foi langado um valor de 50 RS no débito. Vamos
langa-la:
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NO Registro: 43

Vendedor: JoAo

Usudrio: G

[\ 18 5/05/2015]

Formas de Pagamento:

\_4“ Consulta ‘
Vr.CQIetadol

Fundo de Caixa/Suprimento:
Contas Recebidas:
Pagamentos:

Sangria

Histérico ‘

Imprime Relatérios de caixa

Ej_%\,nser\r l ¥ Salvar lo’?gance\ar < Excluir wSai[ <<€ ‘

N®de Serie: XX34DACE1A Hoje: 25/05/2015 Expira em: 5 Dias - versao 2.3 Full
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8.3 Coleta das vendas feitas com cartdo de crédito

Nessa mesma venda foi lancado um valor de 56 RS no cartdo de crédito. Também
vamos langa-lo no valor coletado:
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2. Cadastros

SRR

LJ- 1 - MATRIZ Usuario: G

Financeiro 5 Relatérios Gerais %% Relatorios Financeiros Utilitérios _Ajuda Remota__Licenca de uso do sitema

TEF CREDITO
NO Registro:
Vendedor: JoAo

Usigio: 6
Iv7=3[25/05/2015]

Formas de

"5 [ consutta | [TEF cREDITO
Vr.Coletado :l I
Fundo de Caixa/Supril
Contas Recebidas:
Pagamentos:
Sangria:

Histdrico ‘

Imprime Relatérios de caixa

’ <= Inserir ” &7 savar Io‘gaﬂce\ar X bcur | (8] sair |<a|< ‘} 22

N°de Serie: XX34DACE1A Hoje: 25/05/2015 Expira em: 5 Dias - versao 2.3 Full

Apobs esses lancamentos vamos ter o relatério correto de fechamento de caixa.
Clicando no botdo imprime relatério de caixa ird abrir a seguinte tela:
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% Relatérios Gerais 53
1

. Codastros  Financeiro Utiltérios _ Ajuda Remota__ Licenga de uso do sitema

NEREEE

TS S Fechamento de caixa

Loja: |1 -MATRZ

vswario: ]
Vendedor: 0

Data: 25/05/2015 ®|  [Jordem Alfabética

Destino da Impressao
® Normal O ECF ) Imp néo fiscal

Forma de Pagamento 0

Tipo do relatério
(® Caixa cego () Fechamento de caixa Imprime

De: | 25/05/2015 = | Até: 25/05/2015 |
Imprime
Langamentos no caixa h

N°de Serie: XX34DACE1A Hoje: 25/05/2015  Expira em: 5 Dias - versao 2.3 Full

Temos dois tipos de relatdérios. O relatério de caixa cedo e o relatério de fechamento
de caixa. Vamos ver primeiramente o relatdrio de caixa cego:
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JOAD DOS SANTOS DAVIS 03740305100 LU MATRIZ Pagina 1
QNL9BLOCO D Bairro: TAGUATINGA NORTE UF: DF Cep: 72151014 Hora15:08:31
BRASILIA Fone: (061) 3702-513773326 ‘sequnda-feira, 25 de maio de 2015

Relatsrio de caixa cego
Data: 25052015

Movimento da Loja: 1 - MATRIZ

Cédigo Forma de Pagamento VrDiferenca
1 DINHEIRO 26000
a TEF DEBITO 0,00
5 TEF GREDITO 0,00

Totalizago 260,00

(=) Diferenca no Caixa:

0,00

>

() Contra-Vales: 0.00

N°de Serie: XX34DACE1TA Hoje: 25/05/2015 Expira em: 5 Dias - versao 2.3 Full

Nesse relatdrio de caixa cego temos a conferéncia para verificar se ficou com alguma
diferenga no caixa ou ndo. Vemos nesse relatério que nao tivemos uma diferenga na
forma de pagamento dinheiro. Essa diferenca se deve a o que foi registrado de venda
no sistema e o que foi coletado ao final do dia. Nesse caso é completamente normal,
pois tivemos fundo de caixa e também recebimentos, entdo teremos de fato essa
diferenca. O que devemos ter atengao é no valor da diferencga no caixa que no nosso
caso esta zerado. Entdo o nosso fechamento de caixa estd correto.

Abaixo teremos o relatério de fechamento de caixa:

e ewerEmeldesterltore . -8&F4
Inprine  Savar  Evier  fechar |G <= Pioma (1 Joelt = % | (@ G/ 100% v 4] x| p

>

JOAD DOS SANTOS DAVIS 03740305100 LU MATRIZ Pagina 1
QNL9BLOCO D NeSN Bairo: TAGUATINGA NORTE UF: DF Cep: 72151014 Hora1S09:12
BRASILIA Fone: (061) 3702-513773326 ‘sequnda-feira, 25 de maio de 2015

Fechamento de caixa
Data: 25/05/2015

Movimento da Loja: 1 - MATRIZ

Cédigo Forma de Pagamento Valor Registrado Valor Coletado VrDiferenca
1 DINHEIRQ 130,00 390,00 260,00
4 TEF DEBITO 50,00 50,00 0,00
5 TEF CREDITO 56,00 56,00 0,00
Totalizagdo 236,00 496,00 260,00

() Trocos Emiticos: 0.00

(=) Total vendido- 236,00

(+) Recebimentos: 230,00

(+) Fundo de caixa: 150,00

(-) Pagamentos: 70,00

() Sangrias: 50,00

() Contra-Vales: 0.00

=) Diferenca no Caixa: 0,00

N°de Serie: XX34DACE1TA Hoje: 25/05/2015 Expira em: 5 Dias - versao 2.3 Full

No nosso relatério de fechamento de caixa temos mais detalhes, como trocos e cada
langamento feito. Vemos que teve uma diferenga em relagdo ao valor registrado de
venda e o valor coletado, mas como foi explicado anteriormente, isso é normal.
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Vimos nesse tutorial como funcionam as operac¢des de caixa do Galago. Sempre que
for feito alguma retirada ou inclusdo de dinheiro no caixa deve ser feito o langamento
referente. Dessa forma o relatério final de fechamento de caixa estara correto.

Para maiores informag&es ou duvidas sobre o sistema procure o nosso suporte.
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