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MANUTENCAO DE CARTOES

Orientacao sobre a correta utilizacdo do menu Manutencdo de Cartoes

Este manual tem como intuito orientar ao usuario na utilizacao correta da opcao de
Manutencao de Cartoes. O gerenciamento dessas operacoes sera realizado através dos
sistemas gerenciais do APC ou Solution. A funcionalidade esta disponivel em versoes

1.64.0 ou superiores.

Toda e qualquer imagem utilizada neste manual é ilustrativa como forma de
demonstrar a utilizacdo do sistema.

Para que serve a Manutencao de Cartoes?

Esta area € utilizada para consulta, lancamento, alteracdo, quitacao e entre outras
manutencoes gerais de cartdes. Nesta area também € possivel identificar os registros
que possuem ou nao configuracao e conciliacdo com as administradoras, lancamentos de
cartdoes manuais, situacao de cada cartao, entre outras informacoes importantes que

veremaos a Seguir.

Posso quitar um cartao por aqui?

Sim. Essa tela permite a quitacdo de cartdes, podendo consultar, quitar, estornar ou
excluir registros através desta tela de selecdo de cartdes, entre outras funcoes vistas

através da opcao "Editar".

Os cartoes que forem quitados por esta tela, entrardo para o primeiro caixa
geral que estiver em aberto no sistema. Para saber mais sobre a quitacao de
cartoes nesta tela, acesse a area "Quitacao de Cartoes" deste manual.

Localizacao

Para acessar a tela de Manutencao de Cartoes siga 0s passos abaixo:

e Execute o APC ou Solution e va até o menu Cheques e Cartdes e em seguida

cligue sobre Manutencao de Cartoes;
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() Reembolso Situagdo ] TEF Cancelado

A pesquisa o rou 27 resultados em 31ms. Méx, Registras ’mu—-‘ | Pesquisar | ‘ / Limpar ‘
Arraste o cabegalho de uma coluna aqui para agrupar
| _caixa Frentista [Data Emissao [Data Quitacio_[configuracda [Nome Conciiacgo [Autorizacga | valor] Taxa|valor Tawa|  valor Lig. [Tiwlar [Data Reembolso | Funciondrio Neme
1 5524 13f10/2017 14:36:52 N3o Configurada na Condiiagdo  (21) DEBITO Cupom 000142 Aut 54784234 7,00 0,00 % 0,00 7,00 16/10f2017 5 Admir
L 5520 03/10/2017 11:02:35 N30 Configurada na Condliagio  (21) DEBITO Cupom 000090 Aut 1744175811 30,03 0,00 % 0,00 30,03 04/10/2017 2 Contz
L 5512 05/02/2017 15:11:53 MZo Configurada na Conciiagio  EDENRED EDENRED(32) TEF cupom: 173 - Aut 123456 21,74 0,00 % 0,00 21,74 08/03/2017 2 Contz
L 5510 26/01/2017 15:09:19 N&o Configurada na Conciliagdo  EDENRED EDENRED(32) TEF cupom: 171 - Aut 123456 10,08 0,00 % 0,00 10,08 27f02f2017 2 Contz
™ 5508 25/01/2017 16:46:07 N3o Configurada na Condiiagdo  EDENRED EDENRED(32) TEF cupom: 170 - Aut 123456 25,21 0,00 % 0,00 25,21 24f02/2017 2 Contz
L 5508 25/01/2017 16:07:07 N30 Configurada na Condliagio  (21) DEBITO TEF cupom: 169 - Aut 152,48 0,00 % 0,00 152,48 26/01/2017 2 Contz
L 5508 25/01/2017 16:04:51 MZo Configurada na Conciiagio  EDENRED EDENRED(32) TEF cupom: 168 - Aut 123456 2,66 0,00% 0,00 2,66 24/02f2017 2 Contz
™ 5493 14/11/2016 10:48:23 21[11/2016 EDENRED TICKET CAR CREDITO  TICKET CAR 1451894787 19,00 0,50 % 0,10 18,91 15112016 5 Admir
L 5491 28/10/2016 10:48:03 21/11/2016  M3o Configurada na Conciiacio  EDENRED EDENRED(32) TEF cupom: 29 - Aut 123456 20,49 0,00 % 0,00 20,49 28/11/2016 5 Admir
U 5490 24/10/2016 14:45:57 24/10/20156 N30 Configurada na Condliagio  EDENRED EDENRED(32) TEF cupom: 25 - Aut 123456 20,49 0,00 % 0,00 20,49 24/10/2016 1 JACK:

Botoes Superiores

Na abertura da tela, as primeiras opcoes mostradas para o usuario, sao os botoes
superiores, que sao botoes de atalho para realizar as principais tarefas da tela. Os botoes

superiores disponiveis para esta tela sdo:

- Seu Codige Soft: 744 - [Selegdo de Cartdes] — ] =

g APC FOR WINDOWS v1.6
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Condliacdo
(@) Emissdo [T Tnicio [E]Fim - = | lz” Pendente

- F ]® sem b |q

TEF Cancelado

 quucio =
 resnbote B —

A iisa encontrou 27 ltados em 32ms. Ma'x.Regishos’l[m—v” ) Pesquisar || J Lmpar |

-
Arraste o cabegalho de uma coluna aqui para agrupar H

Quitar

Como a propria descricao demonstra, esse botdo sera utilizado para quitar o registro de
cartao selecionado, ou seja, ao selecionar um item de cartdo da tela e clicar no botao

"Quitar", o registro entrara para o caixa geral indicado na mensagem e na conta financeira
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selecionada para entrada de cartoes, realizando assim a entrada do valor deste cartao no

caixa geral indicado na mensagem.

» Estornar Relatdrio eB Ajuda

S6 sera possivel quitar cartoes que estiverem com a situacao pendente

(registros na cor preta).

Cuidados na Quitacao

Antes de realizar a quitacao de algum cartdo é sempre importante ter alguns cuidados,

tais como:

Caixa Geral da Quitacao

Ao realizar a quitacao de cartoes, os registros entrardao para o primeiro caixa geral em

aberto.

Exemplo: Estamos realizando a quitacao dos registros no dia 11/10/2017, porém temos

0s caixas gerais abertos desde o dia 09/10/2017.

Qc

Caixa Geral

Selegdo Caisa Geral | Caiva Geral Comente

-® Caixas Gerais{Somente Leitura)
N Abertura do Caiza Geral corente

Mo, Caixa Geral Data
1343111042017
1542101072017
19471 |0810/2017
1540 081072017
1939 071072017
1938 061072017
1937 051072017
1936 0441072017
1935 0310/2017
1934 021072017
1533 01A0/2017
1932 30/09/2017
1931 28/03/2017
1930 28/09/2017
1929 27/03/2017
1928 26/09/2017

T | | e o | e o o

Aherto/Fechado

Aberto

Fechada
Fechado
Fechadn
Fechado
Fechada
Fechado
Fechada
Fechado
Fechado
Fechado
Fechado
Fechado
Fechado

onooonooo0oo0ooo0oooo o

Tipo Encerrante

Sendo assim, nossa quitacao de cartdes entrara para o caixa geral do dia 09/10/2017 que

€ o primeiro caixa geral em aberto encontrado pelo sistema.

Os cartoes entrarao para o primeiro caixa geral em aberto.

Caixa Geral 1941 de 09/10/2017

Confirma a quitacao?
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Sem Configuracao de Conciliacao

Ao realizar a quitacao de cartoes, se for selecionado algum registro no qual ndo contém
nenhum "Configuracao de Conciliacao", o sistema nao devera permitir a operacao, tendo
O usuario que realizar a "Conciliacaio de Administradoras de Cartdes
(Concilia%C3%A7%C3%A30AdministradorasCart%C3%B5es.html)" antes da quitacéo.

Arraste o cabegalho de uma coluna aqui para agrupar

:| Caixa FrentisialDaiB Emissdo |Daia Quitagdo [ Configuragio Jome Condliagdo /' |Autorizagdo Valor Taxa Valor Taxa Valor Lig, |Ti
¥ 5524 23(10/2017 08:55:33 M&o Configurada na Condcliacgio JAMRI C. PREDATADO  Cupom 000154 Aut 1111146 7,50 3,00 % 0,23 7,28C
M 5522 10f10/2017 11:40:18 M&o Configurada na Condiliagio ZLETROM VISA Cupom 000125 Aut 78964156 9,00 3,00 % 0,27 8,73
M 5493 14112016 10:50:18 21/11/2016 Mo Configurada na Condliacgo ZLETRON VISA Cupom 000062 Aut 1817741054 1.020,83 3,00 % 30,62 990,21
: 5522 10/10/2017 11:41:37 N30 Configurada na Condliagio XEDECARD Cupom 000126 Aut 35689838 6,50 3,00 % 0,20 6,30 C

Existem cartoes selecionados sem configuracao de conciliacao!
Configure o cartao com a sua respectiva conta de depdsito para a

quitacao de cartoes
Data de Emissao Superior ao Caixa

Ao realizar a quitacao de cartdes, se for selecionado algum registro no qual a data de
emissao for superior (maior) que a data do caixa geral selecionado, ndo serd possivel

realizar a operacao de quitacao e seré retornado um alerta indicando a situacao.

Exemplo: Estamos realizando a quitacdo dos registros emitidos no dia 25/10/2017,
porém temos o primeiro caixa geral aberto indicado para o dia 09/10/2017, nesse caso o
sistema devera lancar os valores, para esse caixa, mas como a data de emissao do nosso
cartao é maior (25/10/2017).

Arraste o cabegalho de uma coluna aqui para agrupar

T = T e e B ek o = = —re ~r

P O malecaim sl e . Laiiasni oo | FE—— T o] ] |
‘I 5524 25/10/2017 08:02:40 REDECARD TICKET CAR DEEITO BANRI C. AVISTA Cupom 000306 Aut 44573311 115,00 3,00 % =5 115,43 Cuniabwlidal

5524 13/10/2017 ;:4;3“9:07 REDECARD TICKET C:QR DEBITO BANRI C. AVISTA Cupom 000143 Aut 85236974; 9,00 3,00 % 0,27 8,73
Nesse caso, ndo sera possivel realizar a operacao. Retornando a mensagem:

Existem cartoes selecionados com a data de emissao superior a
data de quitacao!
Quitacao no Caixa Geral 1941 de 09/10/2017

Verifique antes de continuar.
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Estornar

Ao selecionar um item de cartao da tela e clicar no botdo "Estornar”, o cartdo voltard a
ficar pendente de quitacdo, permitindo ao usuério alterar as informacoes do registro (se
o0 caixa para onde o mesmo foi emitido estiver aberto), excluir o item ou quitar novamente

em outro caixa.

). Quita % Estornar Relatdrio

S6 serd possivel estornar cartdoes que estiverem com a situacao quitado
(registros na cor verde).

Deseja realmente estornar as quitacoes?

Relatorio

Este botdo tem a funcao de gerar um relatério da tela, com as mesmas informacoes

retornadas na consulta e a mesma estrutura de linhas e colunas.

uitar % Estornar Ajuda

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Relatorio de Cartdes

Eca\x Data Data Configuracio  Mome Autorizacio Valo Tax Valo Valo Titular Data  Fun MNome do Tur Descricdo do Lote Administradora Operadora Tpe Data !
a Emissd Quitag Conciliagio (i r r Reemb con Funciondrio no Turno Mime Opera Cancela |

\Fren o do Tax Lig. olso  ario ro cio  mento |

| tista a |

55524 16/11. REDECARD TICK BAMRI C. AVIST, Cupom 000162 / 40,8 0,50 0,20 40,6 20/11f 5 Admiristrativo 213 a0 Redecard Ticket Car Debito

55524 25/10/. REDECARD TICK BAMRI C. AVIST. Cupom 000306 £ 119, 3,00 3,57 115, Contabiidade  27/10/. 5 Administrativo 213 as20 Redecard Ticket Car Debito

15524 23/10/ N&o Configuradz BAMRI C, PRE D. Cupom 000154/ 7,50 3,00 0,23 7,28 Contsbiidade 2411/ 5 Administrativo 213 as20 M3o Configuradz M3o Configuradz

15524 13/10/. REDECARD TICK BAMRI C. AVIST, Cupom 000144/ 5,00 3,00 0,27 8,73 16/10f. 5 Administrativo 213 as20 Redecard Ticket Car Debito

55524 13(10. REDECARD TICK BAMRI C. AVIST, Cupom 000143 ¢ 9,00 3,00 0,27 8,73 16/10/. 5 Administrativo 213 a0 Redecard Ticket Car Débito

55524 13/10f N&o Configuradz (21) DEBITO Cupom 000142 ¢ 7,00 0,00 0,00 7,00 16/10/. 5 Administrativo 213 as20 M3o Configuradz M3o Configuradz Débito

55522 10f10/. Nio Configuradz REDECARD Cupom 000126 / 6,50 3,00 0,20 6,30 Contabiidade  13/11/ 2 Contabiidade 16 as13 M3o Configuradz M3o Configuradz Débito

Ajuda

Este botdo tem a funcao de enviar o usuario para manual da tela em questao, na pagina

indicada do SPIDOCs para o mesmo.

Quando o botao estiver desabilitado, significa que o manual nao existe ou
ainda nao foi disponibilizado para o usuario final.
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y, Duita % Estornar Relatdrio

Barra de Configuracao de Colunas

Logo abaixo dos "Botoes Superiores" temos a Barra de Configuracdo de Colunas (como
as demais telas do sistema), permitindo ao usudrio personalizar e formatar a tabela com as

informacoes trazidas. Clique aqui e saiba mais (BarraConfiguracaoColunas.html).

.. Exportar~ Q';-@3|Laynutnom N P |@|EE|E|J%|E%

Filtros

Na area de filtros € possivel selecionar os dados para consultas de registros dos cartoes,
indicando informacoes especificas e trazendo resultados mais precisos. Veja os filtros

disponiveis na tela de Manutencao de Cartoes:

Periodo o Cores das Situactes dos Carties
) .. ) Condliacio E‘
@) Emissdo [T tricio [T Fim Pendente
Quitacio | | v Caixa 0 £  cupom [0 Quitado
Reembolso Situacio Todaos = TEF Cancelado
A pesquisa encontrou 28 resultados em 15ms. Méx. Registros |100 m | Pesquisar | ‘ {, Limpar

Selecionados (0)

Arraste o cabecalho de uma coluna agui para agrupar

Periodo

Vocé poderd filtrar os registros de cartdes por periodo, selecionando por “data de
emissdo”, “data de quitacdo ou “data de reembolso” do cartdo. Em seguida informe a data

inicial e final para a busca nos registros.

Periodo
G Emissio  [_|Inido [C]Fim
| Quitacao | e | | v
| Reembolso

Emissao
Quando selecionado o filtro por data de emissao, o sistema devera buscar os registros

com o perfodo no qual os cartdao foram emitidos, ou seja, € a data que a venda foi

realizada (com forma de pagamento a Cartdo/TEF).
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Quitacao

Quando selecionado o filtro por data de quitacao, o sistema devera buscar os registros
com o periodo no qual os cartao foram quitados, ou seja, € a data do caixa geral para onde

o cartao foi vinculado na quitacao.

Selecionando este periodo (data de quitacdo), o sistema deve trazer
somente registros quitados.

Reembolso

Quando selecionado o filtro por data de reembolso, o sistema devera buscar os registros
com o periodo no qual os cartao foram previstos para quitacao, ou seja, € adata no qual o

cartao deveria ser quitado.

Orientacao: A data de reembolso nem sempre é a mesma data de quitacao
do cartdo. A data de reembolso serd mesma, quando o sistema quitar
automaticamente os registros de cartoes ou se o usudrio realizar a quitacao
diariamente para o dia indicado como reembolso do cartao.

A data de reembolso vem da configuracao e conciliacdo de cartdes, no campo "dias
reembolso” e a data de quitacdo é a mesma do caixa geral para onde o cartdo foi

vinculado ao ser quitado, conforme citado acima.

Exemplo: Realizamos a venda de um item no dia 10/10/2017 com cartdo de débito. O
valor desse registro deveria entrar (ser reembolsado) no sistema no dia seguinte
(11/10/2017), porém a quitacado do cartao foi feita somente no dia 15/10/2017. Nesse
caso, nossa data de reembolso seriadia 11/10/2017 e a data de quitacao é 15/10/2017.

Conciliacao

Indicando uma "Conciliacao", o sistema devera trazer na consulta, apenas registros com a
conciliacao selecionada. Ao selecionar a "conciliacao", tenha cuidado ao adicionar as

informacoes do campo "Tipo de Operacao”, para que as mesmas sejam compativeis.
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Conciliagao |E|

Lalxa 0 cupam |0
Situacdo Tu:u:lus - |
[ ]
Caixa

Neste campo, é possivel filtrar por caixa frentista (turno) no qual o registro foi emitido.
Ao clicar no icone da impressora/caixa ( CX ), ao lado do campo “caixa”, o sistema deveri
selecionar o turno atual do sistema para filtro. Quando houver mais de um caixa frentista
(turno) aberto, serd aberta a tela de selecdo de caixas, permitindo ao usudrio informar

manualmente o caixa a ser filtrado.

Condliacio |E|

Situacao [Todaos =

Cupom

Neste campo, € possivel fazer um filtro por nimero do cupom para o qual o registro de

cartao foi vinculado.

Conciliagao
Caixa III
Situacao Tl:u:lus
[ ] ~
Situacao

Neste campo, vocé podera filtrar os registros por “situacao’, trazendo somente cartoes
‘quitados”, “pendentes” ou se desejar poderd selecionar “todas as situacoes” Quando nao
informado nenhum valor para esse campo, deverd trazer qualguer situacao (todas as

situacoes).
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Condliagdo |E|
Caixa ] 2 Cupom |0

Situacao

Pendentes
Quitados

Cores das Situacoes

Neste campo, € mostrado uma orientacao sobre os cartoes filtrados, indicando cada uma

das situacdes por cores.

Nao é possivel configurar / alterar as cores indicadas nesta tela.

Cores das Situacies dos Cartdes

Pendente
Quitado
TEF Cancelado

Preta: Nesta situacao, é indicado todo e qualquer registro de cartdao que ainda estao

pendentes de quitacdo (conforme demais filtros realizados para a consulta de cartoes).

Verde: Nesta situacao, é indicado todo e qualquer registro de cartdo que ja esta quitado
/ vinculado para alguma data/caixa (conforme demais filtros realizados para a consulta de

cartées).

Vermelho: Nesta situacao, € indicado todo e qualquer registro de cartdo que foi
cancelado, ou seja, sua venda foi realizada, porém o usuario cancelou a transacao de TEF

para o registro do cartdo (conforme demais filtros realizados para a consulta de cartées).

Veja uma imagem de exemplo da consulta de cartoes, onde todos os registros trazidos na
busca j& estdo quitados (percebe-se pela cor verde), auxiliando na identificacdo dos

registros trazidos:

Arraste o cabecalho de uma coluna aqui para agrupar

MNome Condiliagdo
EDENRED EDEMRED(32)
BANRI C.,

#| Caixa Frentista|Data Emiss3o |Data Quitacdo
5491 25/11 3 [21f1 116
91
5491
5490

Configuragio

BANRI STA

EDENRED EDENRED(32)

e
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Veja outra imagem de exemplo, onde é mostrado duas cores diferentes, indicando que os

registros consultados estdo quitados (em verde) e outros estao pendentes (em preto):

Arraste o cabecalho de uma coluna aqui para agrupar

#| Caixa Frentista ‘Data Emiss3o |Daia Quitacio Configuracdo Mome Conciliacio Autorizacio

2| 5512 06/02/2017 15:11:53 Nao Configurada na Condiliaco EDEMRED EDEMRED(32) TEF cupom: 179 - Aut 123456

L 5510 26/01/2017 15:09:19 Nao Configurada na Condiliaco EDEMRED EDEMRED(32) TEF cupom: 171 - Aut 123456
5508 25/01/2017 16:46:07 Nao Configurada na Condiliaco EDEMRED EDEMRED(32) TEF cupom: 170 - Aut 123456

| N3o Configurada na Condiliaciio EDEMRED EDEMRED(32) TEF cupom: 168 - Aut 123456

| N3o Configurada na Condiliacio EDEMNRED EDEMRED(32) TEF cupom: 29 - Aut 123456

: N3o Configurada na Condliagdo EDEMRED EDEMRED(32) TEF cupom: 25 - Aut 123456

Pesquisar / Limpar

Apo6s informar os filtros desejados, vocé ainda podera configurar o nimero “méaximo de
registros” que serdo trazidos na consulta, e em seguida, basta clicar em “Pesquisar”’, para
consultar os itens. Vocé também podera clicar em “Limpar” para cancelar / desfazer a

configuracao realizada para os filtros;

Max. Registros 100 % | ) Pesquisar | | 4 Limpar

Cabecalho para agrupamento

Nesta area, sera possivel arrastar o cabecalho das colunas para agrupar as informacoes

dos registros listados.

. SELECAD DE CARTOES Q Quitar % Estornar Relatéric @} Ajuda
i Exportar~ & (2% §J| Layout Padrio N |_-,TJ| =BE B 8 & = |E %
Periodo = =
_ a0 ) Condiliacio B Cores das Situacfes dos Cartdes
(@) Emiss3o [Tl nicio [C]Fim - : Pendente
() Quitacio ‘ w || “ e |0 | @ Cupom |0 | Quitado
) Reembolso Situacio [Todos - TEF Cancelado
gelecinmnfg;‘tm" J8 e ullodos i e Mé&x. Registros 100 v - Pesquisar | | ‘/ Limpar

Arraste o cabecalho de uma coluna agui para agrupar

#| Caixa Frentista |Data Emissdo |DY MQuitagio | Configuracdo |Nome Condliacdo |Autorizacio | Valor | Taxa| Valor Taxa | Valor Lig
> 5512 06/02/2017 15:11:53 NZo Configurada na Conciliacio  EDENRED EDENRED(32)  TEF cupom: 179 - Aut 123456 21,74 0,00 % 0,00 21,7
5510 26/01/2017 15:09:19 Mo Configurada na CondliacSe  EDENRED EDENRED(3Z)  TEF cupom: 171 - Aut 123456 10,08 0,00 % 0,00 10,0¢
5508 25/01/2017 16:46:07 o Configurada na Condiiagde ~ EDENRED EDEMRED(32) TEF cupom: 170 - Aut 123456 25,21 0,00 % 0,00 25,2:
M&o Configurada na Condiiagdo ~ EDEMRED EDEMRED(3Z) TEF cupom: 168 - Aut 123456 2,66 0,00 % 0,00 2,66
N3o Configurada na Cor cdo  EDEMRED EDEMNRED(32) TEF cupom: 29 - Aut 123456 20,49 1] 0,00 20,4¢
MN3o Configurada na Condliagde  EDEMRED EDEMRED({32) TEF cupom: 25 - Aut 123455 20,49 0,00 20,4¢
Veja um exemplo abaixo, onde agrupamos os registros por "Nome da Conciliacao":
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Mome Condliagdo i

Manutengao de Cartdes

+|  caixa Frentista|Data Emiss3o [pata Quitacgo  [configuraciio Autorizacio [ Valor Taxa|  Valor Taxa Valor Lig. [Titular [patai
(=) Nome Condiliagdo : BANRI C. AVISTA —_—

Ll 5524 16/11/2017 17:58:10 REDECARD TICKET CAR DEBITO  Cupom 000162 Aut 8578445714 40,85 0,50 % 0,20 40,65 20/11

L 5524 25/10/2017 08:02:40 REDECARD TICKET CAR DEBITO  Cupom 000306 Aut 44578811 119,00 3,00 % 3,57 115,43 Contabilidade 27/10

L 5524 13/10/2017 15:19:56 REDECARD TICKET CAR DEBITO  Cupom 000144 Aut 123456739781 5,00 3,00 % 0,27 8,73 16/10
5524 13/10/2017 14:39:07 REDECARD TICKET CAR DEBITO  Cupom 000143 Aut 852369741 9,00 3,00 % 0,27 8,73 16/10

L 5520 06/10/2017 11:45:19 REDECARD TICKET CAR DEBITO  Cupom 000118 Aut 1789 9,00 3,00 % 0,27 8,73 09/10

L 5520 04/10/2017 18:08:00 REDECARD TICKET CAR DEBITO  Cupom 000115 Aut 15489421231 20,00 3,00 % 0,60 19,40 06/10

L 5520 04/10/2017 18:06:51 REDECARD TICKET CAR DEBITO  Cupom 000114 Aut 5847514 5,00 3,00 % 0,18 5,82 0610

L 5520 04/10/2017 17:54:56 REDECARD TICKET CAR DEBITO  Cupom 000113 Aut 13235478 4,00 3,00 % 0,12 3,88 06/10

L 5520 29/09/2017 10:17:43 REDECARD TICKET CAR DEBITO  Cupom 000078 Aut 745879711 23,00 3,00 % 0,69 22,31 02/10

L 5520 29/09/2017 10:16:42 REDECARD TICKET CAR DEBITO  Cupom 000077 Aut 12454878121! 23,00 3,00 % 0,69 22,31 02/10

L 5520 20/09/2017 10:09:15 REDECARD TICKET CAR DEBITO  Cupom 000075 Aut 147852369 5,00 4,85 Contabiidade 02/10
5515 20/05/2017 15:24:01 REDECARD TICKET CAR DEBITO  Cupom 000215 Aut 12345874147 4,00 3,88

L 5491 26, REDECARD TICKET CAR DEBITO  Cupom 0 ut 1487147885 50,00 48,50

Ll 5491 26/10/2015 1 26/10/201 REDECARD TICKET CAR DEBITO  Cupom 000025 Aut 141525 19,89 19,79

|| (=) Nome Condiliagio : TICKET CAR A —

U 5403 14/11/2015 10:48:23 EDENRED TICKET CAR CREDITD 1451894737 19,00 0,50 % 0,10 18,91 15/11

A

E possivel mover qualquer uma das colunas para agrupamento, também

adicionar subgrupamentos nesse cabecalho, veja abaixo um gif de

agrupamentos:

I SELECAO DE CARTOES

1 Exportar~ g (A0 §p| Layout Padrio

EAEEEERFIEER

@ Quitar % Estornar
8 r

Relatdrio

¢ Ajuda

sera possivel

exemplo de

Periodo N Cores das Situagbes dos Carties
_ e . i Conciliacio |Z|
(@ Emissdo [ nicio [CIFim _ Pendents
O Quiagio | 3| -] | == - 7ot I?.uitifi‘i-
) Reembolso Situacio Todos - = e
;eﬁi::;‘f:}“tm" 28 resultados em 31ms. Méx. Registros 100 . | ) Pesquisar | | /' Limpar
a
Mome Condliagdo =
Caixa Frentista |Dam Emissdo |Dam Quitagdo  |Autorizacdo Valor Taxa Valor Taxa Valor Lig. |Titular
_| (1) Nome Conciliaggo : {21) DEBITO
B _-L\\elome Condliacio : BANRI C. AVISTA
(=) Configuragio : REDECARD TICKET CAR DEEITO
N 5524 16/11f2017 17:58:10 Cupom 000162 Aut 8573445714 40,85 0,50 % 0,20 40,65
7| 5524 25/10/2017 08:02:40 Cupom 000306 Aut 44578811 119,00 3,00 % 3,57 115,43 Contabilidade
5524 13/10/2017 15:19:56 Cupom 000144 Aut 12345673973¢ 9,00 3,00 % 0,27 8,73
: 5524 13/10/2017 14:35:07 Cupom 000143 Aut 852309741 9,00 3,00 % 0,27 8,73
n 5520 06/10/2017 11:45:19 Cupom 000118 Aut 1789 9,00 3,00 % 0,27 8,73
1.694,75 1.654,11 1
4 »

Total selecionado R$ 0,00 Total liquido selecionado R$ 0,00

Excluir Selecionados

Na lista de registros de cartdes trazidos na consulta, vocé podera “excluir” o(s) item(ns)

selecionados. Para realizar a operacao vocé podera utilizar o botao "Excluir ou selecionar

um registro e clicar com botao direito sobre o mesmo, em seguida clicar na opcao

"Excluir Selecionados",

Arraste o cabecalho de uma coluna aqui para agrupar

I

#| Caiva Frentism|DaIB Emissdo |DaIB Quitagdo  |Configuracdo Mome Conciliagio Autorizagio Valor Taxa =
5524 16112017 17:58:10 REDECARD TICKET CAR DEBITO  BANRI C. AVISTA Cuporn 000162 Aut 8573445714 40,85 0,50 %

> 5524 25/10/2017 08:02:40 REDECARD TICWET £AD NERTIA RAMDT~ mvieTh Cupom 000306 Aut 44573811 119,00 300% .
il 5524 23(10/2017 08:55:33 No Configura O R e ) Cupom 000154 Aut 1111146 7,50 3,00 %
- 5524 13/10/2017 15:19:56 REDECARD TII-- h Cupom 000144 Aut 12345673978¢ 9,00 3,00 %%
5524 13/10/2017 14:39:07 REDECARD TICKET CAR DEBITO  BANRI C. AVISTA Cupom 000143 Aut 852369741 9,00 3,00 %o
: 5524 13/10/2017 14:36:52 M&o Configurada na Condliagdo  (21) DEBITO Cupom 000142 Aut 54734234 7,00 0,00 %
. 5522 10/10/2017 11:41:37 MNao Configurada na Condiiacdo  REDECARD Cupom 000126 Aut 35639888 6,50 3,00 %
5522 10/10/2017 11:40:18 N&o Configurada na Condliacdo  ELETROM VISA Cupom 000125 Aut 73964155 9,00 3,00 %
| 5520 06/10/2017 11:45:19 REDECARD TICKET CAR DEBITO  BANRI C. AVISTA Cupom 000113 Aut 1789 9,00 3.00 %

1.694,75 o
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Confirma exclusao dos cartoes?

Cuidados na Exclusao de Cartoes

Antes de excluir algum registro de cartao € importante ter alguns cuidados, tais como:

O caixa geral do dia no qual o cartao foi emitido, deve estar aberto, caso
contrario, ndo sera possivel realizar a exclusao do registro.

=

Inconsisténcias e Alertas
Atencdo: Os itens listados com icones em vermelho devem ser corrigidos para continuar.

A Cartdo "1451894787" ndo sera excluido devido ao caixa geral do dia estar fechado.

S6 é possivel excluir registros de cartdées que foram lancados manualmente
no sistema (TEF manual do APCON ou APC), ou seja, registros de cartoes
lancados através do sistema de TEF nao poderao ser excluidos.

®

Inconsisténcias e Alertas
Atencdo: Os itens listados com icones em vermelho devem ser corrigidos para continuar,

A Cartdo "TEF cupom: 29 - Aut 123456" ndo sera excluido por ser TEF.

Também podera ser retornado a mensagem "Lancamento foi realizado via TEF, ndo sera

possivel exclui-lo"

| Langamento foi realizado via TEF, ndo serd possivel exclui-lo,

OK

Botoes Inferiores

Na parte inferior direita da tela, é possivel encontrar os botoes para adicionar, alterar ou

excluir um ou mais registros.
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‘ .".?Nu'uu (Ins) H Editar (Enter) H .:Exduir (Del) H aCancEIar (Esc)

Novo (Ins)

Além de lancar cartdes manuais via APCON, também ¢é possivel adicionar um novo
registro manualmente através do APC, paraisso, basta clicar em “Novo” ou utilizar a tecla
Insert (no teclado) e em seguida adicionar as informacoes do item em questdo (conforme

veremos a tela a seguir).

Editar (Enter)

Para editar um ou mais registros de cartoes, selecione o item em questao e clique em
‘Editar” ou utilize a tecla Enter (no teclado), em seguida realize a manutencdo das

informacodes do item em questdo (conforme veremos a tela a seguir).

Para alteracao nos dados do registro de cartao, é necessario que o caixa
geral para onde o registro foi emitido, esteja aberto.

Caso o caixa geral esteja fechado, ao tentar editar os dados do registro sera retornado a

mensagem: "O caixa geral deste cartao esta fechado, nao seréa possivel altera-lo."

o (O caixa geral deste cartdo estd fechado, ndo serd possivel alterd-lo!

0K

E atelade digitacao de cartoes ficara desabilitada para alteracao:
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@ Digitacio de Cartées — O oo

Digitagdo de Cartdes
SR = : - A EX0S
Digitacdo e manutencao de movimento de cartdes para um caixa 1’rv&r@s{!‘au.1

Caixa Frentista | 5493| =
Data Emissao |1—},-"1 12016 - |
Conciiagio |[ELETRON vISA [~]}2
Autorizacao Cuporn 000062 Aut 1317741054

Lote Mamero

Titular

Data Reembolzo 16/11/2016 - |
Valor | 1.020,83|
Tipo Operacao |Dél:uit-:| ¥ |
Data Quitacdo | - |
Taxa Administradora | 3,IIIEI|i.;""

Data Cancelamento ADM

b |

MSU Cancelamento ADM

Caso seja mostrada a mensagem citada acima, identifique o campo "Data de Emissao" e

em seguida reabra o caixa geral desta data.
& Digitacio de Cartées — O *

Digitagdo de Cartdes
S = : u A EX0S
Digitacao e manutencao de movimento de cartoes para um caixa frer@séﬂ

Caixa Frentista | 5493 &
Diata Emissdo |H,f'11.-"2':| 15 T | |
Conciiacio |ELETRON VISA E“ s
Autaorizacao Cupom 000062 Aut 1817741054

Lote Mamera

Titular
Data Reembolso | 16/11/2016 - |
Valor | 1.020,83]

Apos a operacdo (reabrir o caixa geral), o cartdo poderd ser alterado / editado com

SUCesSO.
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Excluir (Del)

Para deletar / excluir um registro de cartdo, basta selecionar o mesmo e clicar em
“Excluir” ou utilizar a tecla Delete (no teclado), em seguida confirmar a exclusao do item

em questao.

Confirma exclusao dos cartoes?
Vocé também poderd utilizar a opcao "Excluir Selecionados"” conforme citado

anteriormente.

Apos a exclusao o sistema deve retornar a mensagem de "sucesso":

Registros excluidos com sucesso!

Cancelar (Esc)

Para sair da tela de selecao de cartoes, além de ter a opcao de fechar no “X”, é possivel

clicar em “Cancelar” ou utilizar a tecla Esc (no teclado).

Digitacao de Cartoes

Ao adicionar (clicando em Novo) ou editar (clicando em Editar) um registro de cartoes,
serd aberta a tela de Digitacdao de Cartoes, onde é possivel realizar a insercao e

manutencao de movimento dos mesmos, tendo as seguintes opcoes para digitacao:
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% Digitagdo de Cartdes

EES = x = ; Nexos
Digitacao e manutencao de movimento de cartoes para um caixa frer@stpé.

Caixa Frentista

Data Emissao
Condliagdo
Autorizacao
Lote Mdmero
Titular

Data Reembolso
Valor

Tipo Operacdo

Taxa Administradora

5524 &

25/10/2017 -

BANRI C. AVISTA

BJE)

|Cup-:um 000306 Aut 44578511

|Cu:unta|:|ilidade |
27/10/2017 -
119,00|
Débito - |
3,00| "

-

Caixa Frentista

Neste campo, serd necessario informar um caixa frentista (turno) para inserir o

lancamento do cartdo. E possivel clicar no icone da impressora/caixa ( CX ), ao lado do

campo “caixa’, onde o sistema deverd selecionar o turno atual do sistema para o campo.

O

% Digitagdo de Cartdes
Digitacdo e manutencdo de movimento de cartdes para um caixa fre

Caixa Frentista

5524 &

r@s énems

Quando houver mais de um caixa frentista (turno) aberto, serd aberta a tela de selecdo de

caixas, permitindo ao usuario informar manualmente o caixa a ser adicionado no campo.

http://localhost:8080/articles/Manuais/Manuten%C3%A7%C3%A30Cart%C3%B5es.html
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i) Foi encontrado mais de um item contendo ™.

Caixa Frentista |Data TURMNO FUMCIOMARIO [
5522 09/10/2017 18:11:35 |1 6 as 13 Contabilidade
5523(11f10/2017 15:12:17 |1 6 &s 13 Administrative
5524/11/10/2017 16:02:23 |2 13 as 20 Administrativo

O caixa frentista selecionado devera levar a data de recebimento (emisséo)
do cartao, a quitacao desse registro entrara para o caixa geral indicado na
"data de quitacao".

Data Emissao

Este campo deverd informar a data de lancamento do cartao no sistema, onde a mesma
deve assumir a mesma data do caixa frentista (turno) selecionado para adicionar o

registro do cartao recebido.

[ 3 KJ ~
Conciliacao
Neste campo sera possivel vincular uma conciliacdo para o registro de cartao.
A informacdo do campo "Conciliacao" € obrigatoria, nao sendo possivel confirmar /
cadastrar um registro de cartoes, quando este campo estiver vazio.

Q

Inconsisténcias e Alertas
Atencdo: Os itens listados com fcones em vermelho devem ser corrigidos para continuar,

& Validagbes: Cartdes Recebidos
-..4J O campo Conciliagio deve ser preenchido!

Autorizacao

Neste campo é possivel adicionar as informacdes do codigo de autorizacao do cartao.
Onde o mesmo podera ser indicado de duas maneiras, quando o registro for adicionado
pelo APCON:

Autorizacao Cartao Manual
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Quando a venda for com forma de pagamento a cartdo e o registro for lancado
manualmente através do APCON, o sistema devera gerar os dados do campo com a
informacao do nimero do Cupom vinculado, que vem descrito como "Cupom" e seguido
do ndmero do mesmo e em seguida o codigo de autorizacdo do cartao vinculado na

inclusao do registro, que vem descrito como "Aut" e seguido do seu codigo.
& Digitacio de Cartes = O >

i Digitagdo de Cartdes
AL - : = : EX0S
Digitacdo e manutencao de movimento de cartdes para um caixa ’r'rver@sf!'au.-|

Caixa Frentista | 5524 &
Data Emiss3o 25/10/2017 -
Condiiacio BANRI C. AVISTA =]~
Autorizacio |Cupc|n1 uune.uelaut 44578811 |
Lote Mimero .EF - Cﬂdlg'ﬂ de
Numero Autorizacao
[ i
Titular do Cu pom ontabilidade
Data Reembolzo |2?,I1[J,.’2[J1? - |
Autorizacaovia TEF

Quando a venda for com forma de pagamento a cartao e o registro for lancado com TEF
vinculado ao sistema, através do APCON, devera gerar os dados do campo com a
descricao "TEF" antes das informacoes de autorizacao e o restante dos itens deverao ser

mostradas da mesma forma citada acima.

Digitagde de Cartdes — O ey

% Digitagdo de Cartdes

s - . - ) EX05
Digitacdo e manutencao de movimento de cartdes para um caixa frn&r@sér.1

Caixa Frentista | s5524| &

Emitido
Data Emissipor TEF [23/10/2017 -

A

Conciiacio \TRI C. PRE DATADO [=] ,_
Autorizacs TEH ¢ 163 | Aut 123456
utorizacio UUpc‘:Ln J u _ |
Lote Mimero | e | »Codigo de
Numero Autnrizagﬁo—|

Titular 1t nrtahilidade
do Cupom

Data Reembolso |24,.’11,|’ZD 17 - |

Autorizacao via APC
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Quando o registro de cartdo for lancado através do APC, é possivel adicionar qualquer
informacao para este campo, porém recomendamos que sejam inseridos os dados da

mesma forma, para facilitar na identificacao das informacoes.

Lote NUmero

Neste campo € possivel inserir o nimero do lote para o registro de cartdo, podendo o

usuario definir o lote que deseja inserir para seus lancamentos de cartoes.

Titular

Neste campo é possivel indicar o nome do titular do cartdo, ou se desejar, podemos

lancar o nome do cliente que esta utilizando o cartdo no momento.

Data Reembolso

Neste campo sera possivel adicionar a data para reembolso do cartao, ou seja, sera
informado a data de previsdo para entrada dos valores do cartdo. Tendo em vista as

observacoes sobre o reembolso, indicadas acima.

Valor

Neste campo deverd ser adicionado o valor total do registro de cartao (jd com a soma da

Taxa da Administradora inclusa).

Tipo Operacao

Neste campo devera ser informado o tipo de operacao do registro, sendo possivel
selecionar entre as operacoes de "Débito" ou "Crédito" Ao selecionar o "tipo de
operacao’, verifique as informacoes passadas para que sejam compativeis com a

"Conciliacao" indicada para o registro.

Data Quitacao

Este campo devera informar a data em que o cartao foi quitado no sistema, onde o campo
devera assumir a mesma data do caixa geral em que o registro foi quitado. Na digitacao
de cartoes, o campo devera permanecer desabilitado e so sera preenchido através da

operacao de "Quitacao de Cartoes"
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Taxa Administradora

Neste campo € possivel inserir o valor da taxa cobrada pela administradora do cartao. O
usudrio podera clicar no icone atualizar ( TX ), ao lado do campo "Taxa Administradora”,
onde o sistema devera lancar o valor de taxa cadastro na "conciliacao" indicada para o

registro.

Tipo Jperacdo Debito e

-

Taxa Administradora 3,00/¢D

-

Data Cancelamento ADM

Quando houver o cancelamento da venda com TEF, sera mostrado neste campo a data de

cancelamento, conforme passada pela administradora do cartdo parao TEF.

NSU Cancelamento ADM

Quando houver o cancelamento da venda com TEF, sera mostrado neste campo o NSU

de cancelamento, conforme passado pela administradora do cartao parao TEF.
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