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1. Moddulos do Sistema
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BackOffice
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TOTVS Aprovagdes e Atendimento ===

(i Logout [Login | | B} sair

1.1.

1.2.
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Informagdes e parametros relacionados a folha e cadastro de colaboradores

Educacional

Cadastros: alunos, disciplinas e professores

Parametrizagdes: grade disciplinas, créditos/disciplina, carga horaria, periodos letivos etc.

Gestdo Académica: status do aluno, avaliagdo, presenca, atividades académicas e de secretaria

Parametrizagdo Financeira: cadastro contrato, plano de pagamento, bolsas

Processo Seletivo: captagdo, inscricdo e processo seletivo

Gestdo Biblioteca: acervo, controle de movimentagdes etc.

Avaliagdo e pesquisa:

. Backoffice

Gestdo Contabil
Gestdo Patrimonial

Compras e estoque

controle das avaliagGes, provas e pesquisa de satisfagao

Janela Fiscal e contas a pagar

Faturamento

Relatérios

Cubo

. Inteligéncia de Negécio

. Aprovacdes e Atendimento

Parametrizagdo, execugdo e gestdo dos atendimentos

Workflow de atendim

Funil de Prospecgdo e

ento

Campanhas
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CONTAS A PAGAR

2.1. GUIA DE ACESSO AO SISTEMA TOTVS EDUCACIONAL

O sistema TOTVS Educacional possui duas bases de dados distintas. H4 uma base de teste e uma base de produgao (oficial)

cadastradas. No momento em que o sistema é aberto é apresentada uma tela solicitando usuario e senha. A selegdo da base
acontece ao clicar no botdo abaixo do Alias, conforme imagem:

Alias:

Produgio

Teste

Apds selecionada a base em que o usudrio vai executar as suas atividades, é necessario:

Faca o Login

Usuario:

Iconsukof

Senha

Alias:

O

| Corporerm

TOTVS

A seguir, a pagina inicial do Sistema TOTVS Educacional e nos préximos tépicos, sdo exibidos os tipos de cadastros realizados
no Sistema, a importancia para os Processos Educacionais e o passo a passo para a sua execugao.
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2.2. ACESSANDO MODULO FINANCEIRO

Para acesso ao mddulo financeiro o usuario deve selecionar Backoffice -> Gestdo Financeira

-9

epoany
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Ao acessar o mdédulo financeiro o usudrio visualizard o menu com os servigos disponiveis neste médulo
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Fornecedores Tabelas Opoonas - Terceros Contsbi I Visusizar Tarefas Contibes W Muncipios ..
Especiicos Movemento Contabiidsde Fiscas

Cadastros

Contas a Pagar / Receber
Movimentagdes Bancarias
Caixa

Gestdo Financeira

Utilitarios

Customizagdo

“Sistema” [Gestdo | Ambiente]

NN A WNE

oy



MATERIAL DE APOIO | RM — FACAMP | MANUAL_M()DULO CONTAS A PAGAR.DOCX
Versdo 1.2022 | Revisdo mai-2022

2.3. Menu CADASTRO

O @- 3 O B- & W ) TOTVS Série T Educacional (RM) Alas: CorporeRM | 1-PROMOCAO DO ENSING DE QUALIDADE SA | Sistema | o @ =
9D @

v Q Paises
| & Toos Clente/Fomecedor & Valores de Integragho & X Classificacho de Centros de Custos £ Departamentos 92" Tributos

m,.u"“ D Tabelas Opconais ~ g Terceros WE"' & Veusizar Tarefas Contibeis & Municipios Mas.. v

Especicos Contabiidade Fiscais

Sempre que o usudrio acessar um item no menu o RM abre um pop-up para filtro dos registros existentes, conforme quadro
abaixo

QIS T O- M- & O ) TOTVS Série T Educaconal (RM) Alas: CorporeRM | 1-PROMOCAO DO ENSING DE QUALIDADE SA [ Sistema
[P cocsstos | contasapogw [Receber  MovmentaglesBanckiss  Cawa  GestloFrancers  Utitros  Customisglo  Gestlo  Ambiente
a & Tpos Documento & Campos & |l a o X Centrode Custo W Fiss
| & Toos ClenteFamecedor & Valores de Integragho X Clasaficacho de Centros de Custos T2 Departamentos
e es | B Tobelas Opconas = & Terceros A Meo Pagaments Sy [ Veuskzar Tarefas Contibess & Muncpos
Especiicos Movmento Contabidade Fiscais

[ ] Sempre usar este fitro 80 sber 8 visSo
| Fitro Seleconado

Ao longo da implantagdo foram desenvolvidos filtros para auxiliar o processo, contudo o usudrio pode criar seus proprios
filtros clicando no botdo “Novo”
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2.3.1. Cadastro de FORNECEDOR

Apds selecionar “Fornecedor” no pop-up de filtros (tela anterior) o usudrio ird visualizar a relagdo de todos os fornecedores
cadastrados no sistema.

Nesta tela ele poderd incluir um novo fornecedor, excluir ou alterar os dados de um fornecedor ja cadastrado

Q| % O O B+ & & [ ClentefFornecedor -03.9.0506 - TOTVS Série T Educadional (RM) Allas: CorporeRM | 1-PROMOCAO DO Sistema 52
| | cadastros | ContzsaPagar/Recsber  MovmentacbesBancirias  Caixa  GestSoFmancera  Utiitirios  Customizacio  Gestio  Ambiente & @
5 s v '3 b 4 D s
:{h_‘ & Tipos Documento  Campos Complementares & Natureza Orgamentéiia Fanceira -;b 2 Centro de Custo & Fiiais @ Paises
> | & Tipos Clents/Fornscedor 4, valores de Integracio i Classificacio de Centros de Custos T Departamentos 0¥ Tributos
Clientes + 4 Event
s Tabelas Opcioriais = g Terceiros e Bagancio. Contabl M Visualizar Tarefas Contbils T Muricipios Mas.., *
Especificos Movimento Contabiidade Fiscais
Cliente fFornecedor -03.9,0506 X ‘!}‘(
; b
¥ X |33 1/3953 E| Sk -5‘ [l Anexos ~ #, Processos ~l| % [Filtro: Fornecedor] ‘ i
— — — 5
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Layout: | Padrio~ [ E R R E A

yel
[ |maGEM |Cliente/Fomecedor | MNome Fantasia/Sodal HNome CPFICNP] Inscrigo Estadual | Inserig3o Municipal | Ativo | Categoria Rua Names
5 | &8 funzzzsz i ;Arpade  Arpade Assessoria Empresarial L 00.869.973/0001-61 | | W]  Pessoa Juridica Margarida Fogiatto Cavagnari, 142 [ 14 4 |
@8 oo22253 As Asses Educadonal As Assess Educacional S/CLtda | 03.851,897/0001-55 002085976 7| Pessoa Juridica Rua Dra Marlene Braide Serafim, 333 33 = |
@ ooxese Confie Confie Assessoria Contabil S/C L... 59.181.297/0001-81 7| Ppessoa Juridica R, Dr. Homem De Melo, 1075Cj 17 f§ 10
@8 oo22s5 Inss Instituto Nacional Do Seguro So |  Pessoa Juridica Estr.Mun Unicamp Telebras km 01§ 01
8 o025 Eduardo Eduardo Da Rocha Azevedo 037.583.038-34 V] PessoaFisica  Facamp -Diretoria
@ ooazs7 FortFlex FortFiex Ind Com Movels Ltda * 62.805.817/0001-94 108,337,404, 118 V|  Pessoa Juridica Avenida Do Cursino, 1810 18
@  oozzese Ect Ett - Empresa Bras De Correios ... 7| Pessoa Juridica Campinas
& oozzese Rma Rmo Consultorss Assodiados Ltda 96.804,406/0001-04 10896 7| Pessoa Juridica Rua Dos Banderantss, 107 10
& oozzee0 Fats Miristerio Do Trabalho £ Empreg 7| Pessoa Juridica Facamp
B oozze Receita Federal Secretaria Da Receita Federsl 7| Pessoa Juridica Facamp
& oo22e62 Anyway Carvalho G, P. Transportes Ltda... 00.636.680/0001-34 |  Pessoa Juridica R Mario Bueno De Camargo, 257 f§ 25
&8 oozzee3 Amcham Camara Americana De Comercio... 62.044,151/0001-07 |  Pessoa Juridica Facamp
& oozze64 Froim Prolim Produtos Servicos Ltda 72.288,772/0001-81 668136869110 |  Pessoa Juridica Rod Presidente Dutra, Km 116 K
& oozzees Compass Compass Agencia De Viagem E T... 96.682.836/0001-92 ISENTA |  Pessoa Juridica Av Sta Isabel, 260 %
@ oozzees Sergio Mateus Sergio Mateus 578.725.898-34 | FPessoafisica  Facamp - Serv Gerais
@ o029 Taxista Cmtma Taxi De Guaruhos ¥| PessoaFisica  Aeroporto Intem De Guarulhos
@ ooen Salarios Folha De Pagamentos ¥| PessoaFisica  Facamp
@ o0em Springer Carrier Springer Carrier Ltda 10.948.651/0001-61 024/0114736 |  Pessoa Juridica Rua Berto Cirio, 521 52
8 oo Marcio Eduardo Mardo Eduardo Dos Santos 006.952.429-70 Pessoa Fisica  Facamp - Almoxarifado
@ ooxem Kalunga Kalunga Com Ind GraficaLtda  43.283.811/0001-50 244.584,774,113 |  Pessoa Juridica Av. Andrade Neves, 555 55
@ 0022275 Viacao Ouro Verde Auto Viacao Ouro Verde Ltda 43.257.658/0001-96  165.011,434.118 |  Pessoa Juridica Rua Sao Vito, 1675 16
@ 00227 Vector Mozart Luiz Rabelo Me 01.352,226/0001-48 |  Pessoa Juridica Pca Joso Pessoa , 1315ala 03 13
@ o027 Microsiga Totvs 5/A 53.113,791/0001-22 111.010,945.111 |  Pessoa Juridica Av. BrazLeme, 1631 2% Andar 16
@ oom Folha Da Manha Empresa Folha DaManha S/A.  60.573.703/0001-48 |  Pessoa Juridica Estrada Da Telebras, Km 1 K
@ ooxm0 Comercial Distak Comerdial Distak Prod.Audiovisu... 44.778.587/0001-30 244.185.452.114 |  Pessoa Juridica Rua Alberto Faria, 114 11
@ ooxs2 Copyrights Copyrights Consultoria Ltda 00.888.500/0001-17 |  Pessoa Juridica Rua Sao Jose, 40 10° Andar 0
@ ooz Evandro Evandro Voigt 067.658.608-27 Pessoa Fisica  Rua Carlos Gomes, 757 75
@ ooz Radio Cbn Radio Cultura De Campinas Ltda  46.088.993/0002-87 129615 |  Pessoa Juridica Av Benjamin Constant, 1214 3 And f§ 12
@ ooz Sindicato Ausiar Sind Aux Admin Escolar De Cam... | 46.111.126/0001-34 | Pessoa Juridica Rua Dr Ricardo
o cmemm i SRR BT S S R SRR SR AR TR S SRR AR g
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S sistema || 2 Mensacens || (] proaresso da exenucio dols) processofs) |

Incluindo um novo fornecedor
Ainclusdo de fornecedores é uma atividade que devera ser executada por 2 areas conforme processo definido pela FACAMP

= Dados Cadastrais Basicos = Contas a Pagar [FACAMP]
= Informagdes tributarias e parametros contabil/fiscal = Controladoria [FACAMP]
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Ao clicar no botdo “Novo” (icone do papel em branco) o sistema abrird uma tela de cadastro contendo os grupos

= Dados Gerais
e Identificagdo
e Dados Adicionais (ndo é utilizado pela FACAMP)
e  Contato Cli/For (n3o utilizado)
e Lancamento (ndo utilizado)
e  CEl (cadastro do contribuinte quando for este o caso)
e  Tributos Defaults (parametrizagdo das retengdes de ISSQN e PCC)
=  Integragdo Bancdria
e Dados Bancarios (cadastro dos dados para pagamento Boleto ou TED)
e Alteracdo Global de Dados Bancdrios (ndo utilizado)
= IntegragOes
e Dados Complementares (ndo utilizado)
e Vinculo entre Cli/For (ndo utilizado)
e Condigdes de Pgto (parametrizagdo da condigdo padrdo para o fornecedor)
e Movimento (histdrico dos registros langados)
e Inscr. Estad. (ndo utilizado)
=  Manutencgdo (ndo é utilizado)
= Histdrico
= Campos Complementares (ndo utilizado)
= QOutros
e  Tributos (parametrizagdo da Forma de Tributagdo — se ha ou nao retencdo IR)

0022275 Viaca Telefone; Celular; E-Mail
s o

- vecd R etares o s || _

w2227 woq [OURE > e Corta

| [ Fax Dedicado

Q% O O~ B- & W [0 cientsfFornecedor -03.9.0506 - TOTVS Série T Educacional (RM) Aliss: CorporsRM | 1-PROMOCAC DO Sistema o B R
[ER"| cadastros | ContasaPagar /Receber  MovimentagdesBancirias  Caixa  GestSoFinanceira  Ubiitérios  Customizagio  Gestio  Ambiente s & H- @
¥ i b g g
I? &8 Tipos Documento $ Campos Complementares < Matureza Orcamentéria Fnanceia {:t = 4 Centro de Custo & Filiais & Paises
- k Tipos Cliente/Fornecedor &, Valores de Integracdo =D }; Classificagdo de Centros de Custos L2 Departamentos Iy:," Tributos
Clientes 2 & Meio Pagamento Evento . )
Farnecedores % Tabelas Opcionais = £ Terceiros Contabil & Visualizar Tarefas Contdbeis it Muricipios Mais.,,
Espedificos Movimento Contabiidade Fiscais
| Cliente/Fornecedor -03.9.0508 % Cliente/Fornecedar: 0022254 - Confie - 03.2.0508 o x [are |
= - |
,_1_:3‘,?><|’=|f a w v‘éﬁ 339 1 X|‘=|T « W ¥ |54 3/3053 | ] Anexos v ¥ Processos v g
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| =
| Layout: | Padrio~ [E=) B E R m £3 ¥ Sl =
| . Cliente/Fomecedor: Ultimo Fornecedor Global: 0036020 —
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupa Idednhﬁﬁ;jgao 0022254 Global Ultimo Cliente Global: 0036020
= ¥ Dados Adicionais = N
| ba |moaceM | ClentefFornecedor | niom Contata do ClifFor '::n'ﬂ': e ey v n
: & ooes Arpa Lancamenta i
g .S 0022253 As A CEI do Cliente / Fornecedor Nome:
Il @ oozazse Conf Tributos Defaults de Fornec... |Confie Assessoria Contabil 5/C Lida
&  oozzss Inss 2 S Classificacio Categoria
@ o0z Edual ; O Cliente () Pessoa Fisica
= Dados Bancérios (N E
& 0wy Fort Alteracio Global de Dadss B . O R ®) Pessoa Juridica
& oozzzse Ect
8 oozzzse R 2 SRR =
4 i 59.181.297/0001-81 | &
-"'g 0022260 Fgts Dados Complementares (TO. = o
‘ s = . el Vinculo entre ClifFor & Pessoa Inserigio Estadual: Inscrigio Municipal:
I‘;'g == 0 = Condigdes de Pagamento De...
= 2 Movimenito Tipo de Cliente/Fomecedor:
iﬁ 0022253 Amd] Inscricio Estadual Substituic.. Ativo [] Blogueado
£ 0022264 Proli r | Prindpal | pagamento | Entrega
£ 0022265 Com m i S
‘g o 4 Ddehiae s CEP: _ Tipo de Rua Rua: MNdmera: .
@ oozzas Serg st o Droe e So [05007-002 | |11 [R. Dr. Homem De Melo, 1075, 17 1075 5 &
@ oozzzes o Objetos de Manutencio et St 11 | e ; B
- - istase S Bk 5 Complemento; Tipode Baimo;  Baimo Pais: o
& ooz Sal | | |Perdizes 1L L
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& oozzemo Coms
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| & 0022238 Sindicato Auxiliar Sind Aux Admin Escolar De Cam 46.111.126/0001-34 || Pessos Juridica Rua Dr Ricardo
1| G ooz Al Ao 5/C Auditores Independent... 62.030.762/0001-98 9,746.962-9 | [¥]  Pessoa Juridica Dr Homem De Melo, 1075Cj 16 BiEd
a
4 n 3

Para cadastrar retencdo do INSS

Acessar o menu “Anexos” -> selecionar Defaults de Cli/For -> selecionar aba “Outros Dados” -> indicar o Cédigo do INSS
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2.4. Entrada de Nota de Servico

Acessar médulo: “Gestdo Estoque, Compras e Faturamento”

Q| G- [ O+ B+ & @ [) Movimento -03.9.0520 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-PROMOCAO DO ENSINO DE QUALIDADE SA Sistema o @ R
| | Vendas  Contratos  OutrasMovimentacdes  Orcamento  Integrades  Utiitrios  Customizagio  Gestio  Ambiente o & 0- ©
RH > ‘ \ \ \ % 5
€ | ba ‘ ‘0 ‘ L) H 4 A’é
to | Importacio | Aquisicio | Devolugio | Importacdode Arquivo Manifestaciodo  NF-e Municipal
Satde ™ deServicos = deCompras = XML-CadastoXML Destnatirio (MD-) ~de Entrada
L _ Gestdo de Compras
@ Educacionsl * 5.9.0520 X | Movimento -03.9.0520 X [
| &1~ 3 @ o v v| % reitro: v g
&) Congtricio , = \ v ) Anexos v ¥ Processos % [Filtro: Todos] 3
o
SM BackOffice » | @p Gestio Contsbil
@ Gestio de Contetidos /‘. Gestio de Estoque, Compras e Faturamento pe)
X a N° do Movimento | Valor do Documento | Cliente / Fornecedor | Nome Fantasia ClifFor | Nome Cl/For | CPF/CNPIC...| UF ClfFor | Nme
Integracio W GestioFinanceira 000001232 10.261,49 0022762 Sanviguard Sequranca  SanviguardS... 12.192.285.. SP -|
«) N liteligesicia de Nege ? 000001222 10.261,49 0022762 Sanviguard Seguranca  Sanviguard S... 12.192.285.. SP
inteligencia de Negocios 3 i
p g 3 i Gestiofiscal 000000662 6.382,24 0024148 AZEVEDO VILELA ADV... AZEVEDOVI... 26.112.955.. SP
S8 N o 000008061 2.302,75 0022384 CAGEDI - SERV. GUAR... CAGEDI-SE.. 03.726.043.. SP
S Manutengio Gest3o Patrimonial
= 12343 000000027 17.000,00 0030291 Blue Eyes Lion Blue EyesLio.. 26.636.730.. SP
£ senicos Globais APagar 1 25052022 1 000001277 10.261,49 0022762 Sanviguard Sequranca  Sanviguard S... 12.192.285.. SP =
APagar 101/06/2022 1 000015422 820,00 0022378 Bioquimis Anal.Quim.  Bioquimis Lab... 05.213.796... SP
T TOTVS Aprovagses e Atendimento APagar 1 02/05/2022 1 000005654 8.862,65 0022634 BURATTO QUEIROZG... BURATTOQ.. 08.405.962.. SP
- A Pagar 1 02/06/2022 1 000000772 8.600,00 0030239 CALCEDONIAS COMU... CALCEDONI... 14.086.786.. SP
&L Logout / Login a Sair A Pagar 1 02/06/2022 1 000000773 12.000,00 0030239 CALCEDONIAS COMU... CALCEDONI.. 14.086.786... SP
E— APagar 1 13p05/2022 1 000015258 1.980,00 0030215 Curupira CurupraS.A  04.413.729.. MG
v APagar 130005202 1 000000024 6.000,00 0030271 SANTOS JARDINAGEM... SANTOS JAR... 41.715.282.. SP
ﬁ’ A Pagar 1 14/05/2022 1 000055319 89,88 0022358 WHITE MARTINS GAS... WHITEMAR... 35.820.448.. SP
&g A Pagar 1 13/05/2022 1 000032067 519,80 0022424 CAMPINAS TINTA COFERT CO... 59.254.508.. SP
| 2 APagar 1 0106/2022 1 000309405 10.800,00 0024154 ALELOS.A. ALELOSA.  04.740.87.. SP
v APagar 1 01/06/2022 1 000312548 9.120,00 0024154 ALELOS.A. ALELOSA.  04.740.8%.. SP 4
e e = e —— —— et
0
4 ) »

POR 14:06

@) Email - André Carv... E-mail - André Car... ® # TOTVS Série T Educ... SR e

No Menu Principal deste mdédulo selecionar “Aquisi¢ao de Servigos”

Q | &~ J,] - B & & L‘J Movimento - 03.9.0520 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-PROMOCAO DO ENSINO DE QUALIDADE SA Sistema o @
L ‘~' Cadastros Estoque _

S Vendas Contratos Outras Movimentacdes Orgamento Integracdes Utilitarios Customizac3o Gestdo Ambiente o W ©
B & B B BIRB|IE I 7 R

| % | - -~ - o .
Soliitacio | Cotacdio | Ordemde | Recebimento | Importacio [ Aquisicio Devolucio | Importaco de Arquivo  Manifestaciodo  NF-e Municipal
de Compra Compra de Materiais de Servicos || de Compras XML - Cadastro XML Destinatério (MD-€)  de Entrada

Cliente/Fornecedor - 03.9.0506 X | Produtos -03.9.0520 X  Movimento -03.9.0520 X

0 X ".‘4 ‘ 2 AV Yy |§~§ 1/24 El S @.&‘ ) Anexos ¥ % Processos " % [Filtro: Todos] ~
AROCBUAPET ¥

Layout: | Padrio~ [f @ E @ @ | E @ & | db- & E (5|8 @

" enoaxa ‘

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar p
23] Identificador | Tipo do Movt® | Status Filial Data Emissdo | Série N° do Movimento | Valor do Documento | Cliente / Fornecedor | Nome Fantasia ClifFor | Nome ClifFor | CPF/CNP] C... | UF ClifFor Name
» | @ 891 1.2.30 A Pagar 1 20/01/2022 1 000001232 10.261,49 0022762 Sanviguard Seguranca  Sanviguard S... 12.192.285... SP =2
z? 916 1.2.30 A Pagar 1 20/12/2021 3 000001222 10.261,49 0022762 Sanviguard Seguranca  Sanviguard S... 12.192.285... SP
‘ @ 917 1.2.30 A Pagar 1 13/12/2021 1 000000662 6.382,24 0024148 AZEVEDO VILELA ADV... AZEVEDOVI.. 26.112.955.. SP
@ 918 1.2.30 A Pagar 1 20/12/2021 1 000008061 2.302,75 0022384 CAGEDI - SERV. GUAR... CAGEDI -SE... 03.726.043.. SP
‘ &;7 943 1.2.30 A Pagar 1 27/05/2022 1 000000027 17.000,00 0030291 Blue Eyes Lion Blue Eyes Lio... 26.636.730... SP
@ 954 1.2.30 A Pagar 1 25/05/2022 1 000001277 10.261,49 0022762 Sanviguard Seguranca  Sanviguard S... 12.192.285.. SP =
‘ 4;7 968 1.2.30 A Pagar 1 01/06/2022 1 000015422 820,00 0022378 Bioquimis Anal.Quim. Bioquimis Lab... 05.213.796... SP
4? 969 1.2.30 A Pagar 1 02/05/2022 1 000005654 8.862,65 0022634 BURATTO QUEIROZG... BURATTOQ... 08.405.962.. SP
‘ &7 970 1.2.30 A Pagar 1 02/06/2022 i | 000000772 8.600,00 0030239 CALCEDONIAS COMU... CALCEDONI... 14.086.786.. SP
@ 971 1.2.30 A Pagar 1 02/06/2022 1 000000773 12.000,00 0030239 CALCEDONIAS COMU... CALCEDONI 14.086.786... SP
‘ &;’ 975 1.2.30 A Pagar 1 13/05/2022 1 000015259 1.980,00 0030215 Curupira CurupiraS.A  04.413.729.. MG
4? 976 1.2.30 A Pagar 1 30/05/2022 1 000000024 6.000,00 0030271 SANTOS JARDINAGEM... SANTOS JAR... 41.715.282.. SP
‘ 4{7 977 1.2.30 A Pagar 1 14/05/2022 1 000055319 89,88 0022358 WHITE MARTINS GAS... WHITEMAR... 35.820.448.. SP
@ 981 1.2.30 A Pagar 1 13/05/2022 1 000032067 519,80 0022424 CAMPINAS TINTA COFERT CO... 59.254.508.. SP
‘ 4;’ 982 1.2.30 A Pagar 1 01/06/2022 1 000309405 10.800,00 0024154 ALELOS.A. ALELO S.A. 04.740.876... SP
¥ 983 1.2.30 A Pagar 1 01/06/2022 1 000312548 9.120,00 0024154 ALELO S.A. ALELOS.A. 04.740.876... SP =
pes e = P oS R — P PPl e — S e
0
< L[] > |

| Bsistema || ) Aplicacio H i, Mensagens

W Rede B © email-andce

TOTVS Série T Educ.
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Selecionar o Tipo de Movimento (exemplo: 1.2.30 NES — Entrada de Servigos)

QI ®- O O- M- & @ [[) Movimento-03.9.0520 - Sistema o & =
Cadastros Estoque Compras Vendas Contratos Outras Movimentagdes Orgamento IntegracGes Utilitarios Customizacdo Gestdo Ambiente o & - @
¥ ‘ % e ¥6 ‘ \}‘ ‘ \‘ ‘ \?6 1"“ 1‘%
Soliditacdo | Cotacdo | Ordemde | Recebimento | Importacdo | Aquisicio Devolugdo | Importaco de Arquivo  Manifestacio do  NF-e Municipal
de Compra Compra de Materiais de Servicos = de Compras XML - Cadastro XML Destinatério (MD-e)  de Entrada
Gestdo de Compras
Cliente/Fornecedor - 03.9.0506 X | Produtos - 03.9.0520 X  Movimento -03.9.0520 X ‘Q‘
o
_]i‘()("-'/‘: a v Xl}a 1/24 ’Ao_vv_é @L'@_]Anexostmecessos v‘%[Filtro:Todos]v i
2
BAROBAPET ¥~ 4

{

Layout: | Padrio~ (@ B B B @ E @ 8 - (O 2 EE @

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar p
[ Identificador | Tipo do Movt® | Status Fiial © Aquisigio de Servigos (Gestéo Compras) Nome Fantasia CifFor | Nome CifFor | CPF/CNPI C...| UF CifFor | Nume
» | & 891 1.2.30 APagar Tioo de Movinsnto Sanviguard Sequranca  Sanviguard ... 12.192.285... SP -
ﬂ 916 1.2.30 A Pagar — ‘ Sanviguard Seguranca  Sanviguard S... 12.192.285.. SP
| & 917 1.2.30 APagar Fiial: Exercicio Fiscal: AZEVEDO VILELA ADV... AZEVEDOVI... 26.112.955.. SP
& 918 1.2.30 A Pagar ]1 HPROMOCAODOENSINO DE QUALIDADE SA ] -] 14 ‘ CAGEDI - SERV. GUAR... CAGEDI -SE... 03.726.043.. SP
| & 943 1.2.30 APagar Blue Eyes Lion Blue Eyeslio... 26.636.730... SP
@ 954 1.2.30 A Pagar OK Sanviguard Seguranca  Sanviguard S... 12.192.285.. SP -
| & 968 1.2.30 A Pagar Bioguimis Anal.Quim.  Bioquimis Lab... 05.213.796... SP
& 969 1.2.30 APagar 1 02/05/2022 1 000005654 8.862,65 0022634 BURATTO QUEIROZG... BURATTOQ... 08.405.962... SP
| 2 970 1.2.30 A Pagar 1 02/06/2022 1 000000772 8.600,00 0030239 CALCEDONIAS COMU... CALCEDONI.. 14.086.786... SP
& 971 1.2.30 APagar 1.02/06/2022 1 000000773 12.000,00 0030239 CALCEDONIAS COMU... CALCEDONI... 14.086.786... SP
| 2 975 1.2.30 A Pagar 1 13/05/2022 1 000015259 1.980,00 0030215 Curupira CurupraS.A  04.413.729... MG
& 976 1.2.30 APagar 1 30/05/2022 1 000000024 6.000,00 0030271 SANTOS JARDINAGEM... SANTOS JAR... 41.715.282... SP
| g 977 1.2.30 A Pagar 1 14f05/2022 1 000055319 89,88 0022358 WHITE MARTINS GAS... WHITEMAR... 35.820.448.. SP
& 981 1.2.30 APagar 1 13/05/2022 1 000032067 519,80 0022424 CAMPINAS TINTA COFERT CO... 59.254.508.. SP
| & 982 1.2.30 APagar 1 01/06/2022 1 000309405 10.800,00 0024154 ALELOS.A. ALELOS.A,  04.740.876.. SP
£ 983 1.2.30 APagar 1 01/06/2022 1 000312548 9.120,00 0024154 ALELOS.A. ALELOS.A.  04.740.876.. SP 2
At ——. - . - . - - - B — . - - -t . —
0
4 il »|

Série T Educ

PTB2 27/06/2022

No Submenu clicar no icone de inclusdo (icone do papel em branco)

O %- O O- B- & W [ Aquisicio de Servios (Gestso Compras) - Filial: 1-Tipo Mov.: 1.2.30-NES - Entrada NF Servicos (CP/CTB/LF) - 03.9.0520 - T... Sistema o @ X
Cadastros  Estoque | Compras | Vendas  Contratos  OutrasMovimentacdes  Orcamento  Integracdes  Utiitirios  Customizacio  Gestio  Ambiente o w - @
ey \ \ \ s \ 4
) s ‘ }% e ¥ e \‘ ¥o yH ﬂ%

| | | -
Solictagio | Cotacio | Ordemde | Recebimento | Importacdo | Aquisico | Devolugio | Importaciode Arquivo Manifestaciodo  NF-e Municipal
de Compra Compra de Materiais de Servicos = de Compras XML - Cadastro XML Destinatario (MD-€)  de Entrada

y 4 Gest3o de Compras

‘ senoaxg € |

Cligff€ Fornecedor - 03.9.0506 X | Produtos -03.9.0520 X | Movimento -03.9.0520 X | Aquisic3o de Servicos (Gest3o Compras) - Filial: 1 -Tipo Mov.: 1.2.30-NES - Entrada NF Servicos (CP/CTBAF) - 03.9.0520 X

N X ‘E‘T a v 2;|3§ 1/24 IE” »vS Gl] ) Anexos v ¥ Processos v | % [Filtro: Todos] ~

o,

& 11l v
indur e | > ¥ ¥ 7

Layout: | Padrio~ (g @ E @ @ | E & & (=) @
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar yel
3] Identificador | Tipo do Movt® | Status Filial Data Emissdo | Série N°do Movimento | Valor do Documento | Cliente / Fornecedor | Nome Fantasia ClifFor | Nome ClifFor | CPF/CNP] C... | UF ClifFor Nime

> | &{’ 891 1.2.30 A Pagar 1 20/01/2022 | 000001232 10.261,49 0022762 Sanviguard Seguranca  Sanviguard S... 12.192.285... SP -

@ 916 1.2.30 A Pagar 1 20/12/2021 1 000001222 10.261,49 0022762 Sanviguard Seguranca  Sanviguard S... 12.192.285... SP

‘ @ 917 1.2.30 A Pagar 1 13/12/2021 1 000000662 6.382,24 0024148 AZEVEDO VILELA ADV... AZEVEDOVI.. 26.112.955.. SP

ﬁ’ 918 1.2.30 A Pagar 1 20/12/2021 1 000008061 2.302,75 0022384 CAGEDI - SERV. GUAR... CAGEDI-SE.. 03.726.043.. SP

“ 4‘7 943 1.2.30 A Pagar 1 27/05/2022 1 000000027 17.000,00 0030291 Blue Eyes Lion Blue EyesLio... 26.636.730... SP
é? 954 1.2.30 A Pagar 1 25/05/2022 1 000001277 10.261,49 0022762 Sanviguard Seguranca  Sanviguard S... 12.192.285.. SP =

| 4? 968 1.2.30 A Pagar 1 01/06/2022 1 000015422 820,00 0022378 Bioquimis Anal.Quim. Bioquimis Lab... 05.213.796... SP

ﬂ 969 1.2.30 A Pagar 1 02/05/2022 1 000005654 8.862,65 0022634 BURATTO QUEIROZ G... BURATTOQ... 08.405.962.. SP

‘ Z;’ 970 1.2.30 A Pagar 1 02/06/2022 1 000000772 8.600,00 0030239 CALCEDONIAS COMU... CALCEDONI... 14.086.786... SP

@ 971 1.2.30 A Pagar 1 02/06/2022 1 000000773 12.000,00 0030239 CALCEDONIAS COMU... CALCEDONI... 14.086.786.. SP

‘ 4? 975 1.2.30 A Pagar 1 13/05/2022 1 000015259 1.980,00 0030215 Curupira CurupiraS.A  04.413.729... MG

@ 976 1.2.30 A Pagar 1 30/05/2022 1 000000024 6.000,00 0030271 SANTOS JARDINAGEM... SANTOS JAR... 41.715.282.. SP

‘ Z{’ 977 1.2.30 A Pagar 1 14/05/2022 1 000055319 89,88 0022358 WHITE MARTINS GAS... WHITEMAR... 35.820.448.. SP

[ H 981 1.2.30 A Pagar 1 13/05/2022 1 000032067 519,80 0022424 CAMPINAS TINTA COFERT CO... 59.254.508... SP

‘ &? 982 1.2.30 A Pagar 1 01/06/2022 1 000309405 10.800,00 0024154 ALELO S.A. ALELO S.A. 04.740.876... SP
3 983 1.2.30 A Pagar 1 01/06/2022 1 000312548 9.120,00 0024154 ALELOS.A. ALELOS.A. 04.740.876... SP =

pes P s = N e = S — P Y =

0
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Preencher os itens inerentes a NF

©  @- @ O- M- & @ [[) Movimento -03.9.0520 - TOTVS Série TE RM) A 1 | 1-PROMOCAO DO ENSINO DE QUALIDADE SA Sistema o @ ®
I, [El Cadastros Estoque Compras Vendas Contratos Outras Movimentacdes Orgamento Integracdes Utilitarios Customizac3o Gestdo Ambiente o W0 ©
Movimento: - 1.2.30 o x
AR X|®|= « v =|8 v |&@|0)a
| A A P )] Anexos ¥ Y
okcitagho | Cotagto | ordemd] 3 % | ® |8 e —
de Compra Compr: = Fabecalho
Identificacdo ~ Status do Movimento Dados da Inclusdo
Cabecabo Identificador: Status: Data de Criagdo: Usuério de Criagdo! Hordrio de Emisséo —
Cliente Fornecedor - 03.9.0506 “;; — 003 Pendente 27/06/2022 andre carvalho 27/06/2022 14:14 &
1 Tabelas o
N X ‘ = a v [Tipo dos kens:  Tipo do Movt®: )
= Servig 1230 g
&ﬁ"@ ﬂ%l; Integracdes v |
oairs : — ~ | femtente )
Layout: adrdo~ | [id I , CNPJ / CPF: CEl
Itens
Arraste aqui o cabecalho de uma col : l ] l l ' /O
B Identficalf] | Trbutos e Valores v | JDestinatério ENPIC.[UF CifFor | Nome
. Filial: oWl B
’ & Rateios sl [ [PROMOCAD DO ENSINO DE QUALIDADE SA | =
ﬂ - 2.285... SP
@ InformacBes Adicionais v Numerago Datas 2.955... SP
& Lancamentos v Série: N2 do imento: Data Emiss3o: Data da Entrada: 6.043... SP
P 1 [ | [27/06/2022 [E~]  [27108/2022 | B~ | S
ad Consultas v
l,t’ 2.285... SP =
ﬂ 3.796... SP
4? 5.962... SP
@ 6.786... SP
& 6.786... SP
ﬂ 3.729... MG
&g 5.282... SP
&? 0.448... SP
2,? 4.508... SP
5y
l’f Totais: Valor Buto Subtotal Valor do Documento! 85| 3
'y #0.876... SP
Ate. - -— >
o OK Cancelar Salvar
4 il »
S sistema | | B Aplicaggo | | 2 Mensagens |

POR 1414 =]
PTB2 27/06/2022 Y1

(B © emai-andeécar.. E-mail-André Car.. 4> ¥ TOTVS Série T Educ... A B WD 7 dx

= |dentificagdo

e Cabecalho (selecionar fornecedor, inserir nimero da NF, data de emissdo e data entrada)
e Tabelas (inserir o Centro de Custo)

= IntegracOes

e  Financeira
= parametro da forma de pagamento (se ja estivar cadastrada no fornecedor vira por default)
= conta caixa (conta que fara o pgto — na maioria dos casos a FACAMP paga pelo ITAU)

e  Fiscal (dados do municipio e data competéncia)

e NFe Municipal (campo para o cédigo de verificagdo da NFe)

e Normas e Processos ndo sao utilizados

Itens (langamento dos itens da NFs)

= Tributos e Valores (campo para registro de descontos recebidos)
= Rateios (quando houver rateio entre centros de custos)

= |nformacgGes Adicionais (ndo utilizamos)

= Langamentos (demonstra os langamentos: Financeiro e Contabil)
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2.5. Registro do Boleto ou InformagGes bancarias

Para os casos em que no cadastro do Fornecedor nao foi parametrizado por default a forma de pagamento (boleto, TED, DOC,
etc) o usudrio devera inserir esta informagdo no momento da criagdo do borderd de pagamentos

No médulo BackOffice -> Gestdo Financeira, acessar Contas a Pagar/Receber
Neste menu selecionar Langamentos
Selecionar o filtro 002- A PAGAR POR VENCIMENTO ou 002- A PAGAR POR VENCIMENTO (excluindo folha)

© I @%- O O- M- & @ [} Lancamento -03.9.0506 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-PROMOCAQ DO ENSIN Sistema o @ =
©

Cadastros Contas a Pagar / Receber Movimentagdes Bancarias Caixa Gest3o Financeira Utilitarios Customizagdo Gestdo Ambiente o W L~

® { ) 7 V/ Baixas Real: Mudelo de Negathvacho Terckizacko Integracio TOTVS Antecipa 9 Transacdes
- » B ¥ I’ Filtros - Langamento 2llLs... -
Lanamentos [Faturas Boleto Acordo Posicio  AjusteaValor . Contabilizar Mais... ~ Mais... ~
. Financeira Presente B
= Filtros -
Operagdes Financeiras | Antedpacdo de Recebiveis Totvs Pagamento Digital
Contrato - 03.9.0519 X | Acordo -03.9.0506 X | Lancamento - 03.9.0506 X | L Filtros globais (o] Novo 520 X | Lancamento -03.9.0506 X | Lancamento - 03.9.0506 X 4 &
001- A RECEBER POR RA i o
= 2= S & v 0 3
Qe X ‘p“- - |48 77 E]‘ 2 —41 ) Anexos 001 - Criados Hoje g
stk Bo@=| 2 ¢lx x+viviviX : 2
- 002- A PAGAR POR VENCIMENTO
Layaut [ Padrso Sy My 1@ EEEE ke |DE 002- A PAGAR POR VENCIMENTO (exciuindo foha)
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para a e ooy eos x Procurar
i i uma colun: rupar
o P o AReceber - Em Aberto pelo Nome do Ao
[x] |Imagem -Natureza |Imagem -Status |Ref.Lancamento |Filial | Coli A Receber - Em Aberto pelo Nome do Cliente Valor liquido | Valor da Multa | Cliente/Fornecedor | Tipo de Documento
¥ 30004 1 A Receber - Em Aberto pelo RA do Aluno ,56 0,00 0024150 NES
s 30067 1 A Receber - Importados no Sistema 19 0,00 0022384 NES
7 30762 1 A Receber - Lang.em Aberto Vencendo em: vdd/mm/aaaa 5 0,00 0001663 RECP
s S 1 A Receber - Langamentos Baixados no Periodo 5 060 | 030255 AECP
A Receber - Langamentos em Aberto B '
4 30764 L A Receber - Langamentos por Cliente (Codigo) v 25| 0,00 0030265 NESi
> 30765 1 = ,56 0,00 0024150 NES
Sempre usar este filtro ao abrir a visdo
| @ 2 30766 1 ,00 0,00 0024150 NES
Filtro Selecionado
y | Expressdo
Fechar
1 ,10 | Soma=0,00
4 il »
Data Liquido: [29/06/2022| [@~ Total Original: 0,00 | Total Algébrico: 0,00 | Total Liquido: 0,00 | 4F

B sistema [, Mensagens | | (E]Progresso da execucdo do(s) processo(s)
POR 13:17
* B2 2006202 B0

Calculadora

O (™ copiadeDad.. M Rede B © email-Anar. E-mail-Andr.. 4> @ TOIVS Série T

Selecionar o fornecedor para inclusdo do Boleto (leitura do cddigo de barras ou dados para deposito) — clicando 2x sobre o
registro abrird a tela de edigdo
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Q© @- O O- - & @ [})Lancamento -03.9.0506 - T 2 Sistema o @ =
Cadastros | ContasaPagar /Receber | MovimentagdesBancarias ~ Caixa  GestdoFinanceira  Utiitérios  Customizagdo Gestio  Ambiente o & D- ©
0 E & ;—fE] & '—/ 5 [ Soa  Modelo de Negativac3o / Terceirizagdo a rac3o TOTVS Antecipa 8 Transaces
O - - Lancamento: 30766 - 0024150 - 001118260/01 - 880,00 - 03.9.0506 o x
Lancamentos Faturas Boleto Acordo Posicio  Ajuste a Valor I 5 Mais;..
e = N | DX ‘ - ‘ Z o v 2|3 7/7 | U)Anexos v ¥ Processos v
Operacdes Financeiras tecipac3o de Recebiveis Totvs Pagamento Digital
Contato 0390515 x| Acordo 03.5.0506 x| lancamento=] | 'dentificacso | Valores Integrago Fiscal Integragdo Folha Dados Ac[€ B[ = 6 x . I(;
- m
Ji?X"-"a‘AA "1|937/7 ‘i'.é Pagar ou Receber Filial " g
- P. 1 PROMOCEO DO ENSINO DE QUAL Rek: BT &
o< 0 =2 elxx= agar [ I ] g
" Cliente/Fomecedor- CNPJ/CPF T
Layout: | Padrio~ £ ]
s = Eaa z 2 d 0022150 | [NUBE NUCLEO BRASILEIRO DE ESTAGIOS LTDA | [02704.39%6/000183 |
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar S —— - - ——_— x Procurar
[ |Imagem -Natureza | Imagem -Status | Ref. Langamen | [Nota Fiscal Entrada de Senvigo | [-.]  [001118260/01 ] l Velor da Muita | Cliente/Fornecedor | Tipo de Documento |
| 2 3| Data de Emissso: Data de Vencimento: Data Prev. Baixa 0,001 0024150 NES
> o | vz ] oz -] /) ooz 5] om mzss res |
| * 3 0,00 0001663 RECP
=
s 4 [ storico | 0,00 0030265 RECP |
2 3 0,00 0030265 NES
2 3] | Série do Documento: 0,00 0024150 NES ‘
V| & | s o A 0,00 0024150 NES
OK Cancelar Salvar
1
|
4 [ |
Total Original Total Algébrico:

Data Liquido:
[ isrms |

TOTVS Série TEd Calculadora

*»

™ Copia de Dados

Acessar aba “Integracdo Bancaria”

Inserir dos dados bancdrios para os pagamentos via TED ou DOC.

Ou clicar em “Cédigo de Barras” e passar o boleto no leitor (caso ndo tenha leitor é possivel digitar o nimero no campo “Linha

onde é possivel digitar” (IPTE)”

QI @- O O- - & @ [ Langamento -03.9.0506 - TO Sistema o & N
[EF ] codastros | ContesaPagar /Receber | MovimentadesBancirias  Caixa  GestdoFinancera  Utiitérios  Customizagio  Gestio  Ambiente o & @- ©
=g - = " 2 }
0 :o = ‘.- ) L, 5P naiia s » Modelo de Negativac3o / Terceirizacdo a 50 TOTVS Antedpa S Transacdes
T - Langamento: 30766 - 0024150 - 001118260/01 - 880,00 - 03.9.0506 o x
Lanamentos Faturas Boleto Acordo Posicio  Ajuste a Valor - Mas,.. -
Financera  Presente | [y % ‘g ‘ T avyx |9§ 77 ‘ U3 Anexos ~ 4 Processos ~
Operacdes Financeiras htecipacio de Recebiveis Totvs Pagamento Digital
Contato —03.9.0519 | Acordo -03.5.0508 | Lancamento | [ dentificacio | Valores | Integracdo Bancéria Integrago Fiscal Integragdo Folha Dados Ac[ € ® [ - = e x @
4 o
_J;:;))("",‘TA o __v_|:ﬁ7/7 @‘“L'j DadcsBancanos” :
B
& Boat@ =2 ¢ x x » g
Layout: | Padrio~ | FeEEza d Codigo de Bamas: ]
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar = x Procurar
[x] |Imagem -Natureza |Imagem -Status |Ref. Lancamen l ] Valor da Multa | Cliente/Fornecedor | Tipo de Documento |
2 0,00 0024150 NES |
Nosso Nimero
> 3d 0,00 0022384 NES ‘
[ ¥ o | ] 0,00 0001663 RECP |
¥ 3d 0,00 0030265 RECP ‘
| s 3 [N“’“e” da Autenticaglo ] 0,00 0030265 NES
> d 3g 0,00 0024150 NES
' & 5 3 0,00 0024150 NES
QRLCode PIX:
OK Cancelar Salvar
1
|
4 ] d
Data Liquido: Total Original: 0,00 | Total Algébrico: 0,00 | Total Liquido: 0,00 | 45
| Bisistema H lensagens \‘ 5 Progresso da execug3o do(s) processo(s) 1

André Ca. TOTVS Série TEd. Calculadora

D Copia de Dados

13:26

i 29/06/2022

PTB2
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2.6. Langcamento de Documentos Direto no Financeiro

Acessar BackOffice -> Gestdo Financeira -> Contas a Pagar/Receber e clicar no icone “Langamentos”

Selecionar “Incluir” (icone do papel em branco)

QI %- 0§ O- M- & @ [} Lancamento -03.9.0506 - TOTVS Série T Educacional A C O Sistema o @ R
[PEPN] cadestros | ContesaPagar /Receber | MovimentagbesBanciries  Caixa  GestioFimancera  Utitdrios  Customizagdo  Gestio  Ambiente s & 0- ©
0 B =E & ‘; &: ~: S e , Modelo de Negativacio / Terceirizagio |~ tegracBo TOTVS Antedpa 58 Transacdes
Lancamentos Faturas Boleto Acordo Posicio  Ajuste a Valor e N i O3 008 2 [ Mais... ~
v Financera Presente |y % (@ = 4 v = |3 1181 ‘ U3 Anexos v @ ~
Operacdes Financeiras ! tecipac3o de Recebiveis Totvs Pagamento Digital
Lan;amenhmos x Identificagio | Valores | Integragdo Bancéria Integragdo Fiscal Integragdo Folha DadosAc| ¢ # F
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Descricdo ContafCaixa » Tipo de Documento: Nor . Segundo Nimero: x Procurar
[ |imagem-Status |Ref. Lanamento | Nome Fantasia ‘ I |[- ta | Cliente/Fonecedor | Data de Emissio | Data de Vendin
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% 31163 Bento AntunesD{ | [2007/2022  [@+] [wp7202  [B-] (2007022 [ B~ ] 0,00 0001654 05/07/2022 05/07/202: =
* 30606 FOLHADEPAGAN | pioin 0,00 0000002 28/06/2022 05/07/202:
X 30607 FOLHADEPAGAY | | \ 0,00 0000002 28/06/2022 05/07/202:
* 30608 FOLHA DE PAGA 0,00 0000002 28/06/2022 05/07/202:
Série do Documento:
* 2603 FOLADEPAGA] | [gee | 0,00 0000002 28/06/2022 05/07/202:
* 30610 FOLHA DE PAGAN 0,00 0000002 28/06/2022 05/07/202:
x 30611 FOLHA DE PAGAN 0,00 0000002 28/06/2022 05/07/202:
% 30612 FOLHA DE PAGAN 0,00 0000002 28/06/2022 05/07/202:
x 30613 FOLHA DE PAGAN 0,00 0000002 28/06/2022 05/07/202:
% 30615 FOLHA DE PAGAN 0,00 0000002 28/06/2022 05/07/202:
x 30616 FOLHA DE PAGAN 0,00 0000002 28/06/2022 05/07/202:
* 30618 FOLHA DE PAGAN 0,00 0000002 28/06/2022 05/07/202:
* 30619 FOLHA DE PAGAN 0,00 0000002 28/06/2022 05/07/202:
% 30620 FOLHA DE PAGAN 0,00 0000002 28/06/2022 05/07/202: v
= oK Cancelar Salvar
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Preencher:
Aba - IdentificagGes

= Pagar ou Receber: “pagar”

Filial: colocar filial 1

= Selecionar o Fornecedor

Tipo de Documento: escolher o tipo de documento fiscal que melhor se adequa ao caso
= Num Documento: nimero da NF, ND, Guia etc. (se ndo existir colocar a data)

= Registrar as datas de emissdo, vencimento e Prev. Baixa (sendo a prev. De Baixa o dia em que o sistema ird considerar

para pgto)
= Colocar o histérico indicando a referéncia deste pagamento
Aba —Valor

= |Inserir Valor Original

= Selecionar a Conta/Caixa que ird realizar o pagamento
Aba — Integragdo Bancaria

= Selecionar os dados para pagamento (BOL, TED )

Aba — Dados Adicionais

= Centro de Custo — selecionar o indicado

= Clicar no botdo RATEIO logo abaixo do Centro de Custo e inserir novamente o centro de custo e natureza orgamentaria



