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1. Módulos do Sistema 

 

1.1. RH 

 Informações e parâmetros relacionados a folha e cadastro de colaboradores 

1.2. Educacional  

 Cadastros: alunos, disciplinas e professores 

 Parametrizações: grade disciplinas, créditos/disciplina, carga horária, períodos letivos etc. 

 Gestão Acadêmica: status do aluno, avaliação, presença, atividades acadêmicas e de secretária 

 Parametrização Financeira: cadastro contrato, plano de pagamento, bolsas 

 Processo Seletivo: captação, inscrição e processo seletivo 

 Gestão Biblioteca: acervo, controle de movimentações etc. 

 Avaliação e pesquisa: controle das avaliações, provas e pesquisa de satisfação 

1.3. Backoffice 

 Gestão Contábil  

 Gestão Patrimonial 

 Compras e estoque 

 Janela Fiscal e contas a pagar 

 Faturamento 

1.4. Inteligência de Negócio 

 Relatórios 

 Cubo 

1.5. Aprovações e Atendimento 

 Parametrização, execução e gestão dos atendimentos 

 Workflow de atendimento 

 Funil de Prospecção e Campanhas 
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2. CONTAS A PAGAR 

2.1. GUIA DE ACESSO AO SISTEMA TOTVS EDUCACIONAL  

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

cadastradas. No momento em que o sistema é aberto é apresentada uma tela solicitando usuário e senha. A seleção da base 

acontece ao clicar no botão abaixo do Alias, conforme imagem: 

 

 

Após selecionada a base em que o usuário vai executar as suas atividades, é necessário: 

 

A seguir, a página inicial do Sistema TOTVS Educacional e nos próximos tópicos, são exibidos os tipos de cadastros realizados 

no Sistema, a importância para os Processos Educacionais e o passo a passo para a sua execução. 
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2.2. ACESSANDO MODULO FINANCEIRO  

Para acesso ao módulo financeiro o usuário deve selecionar Backoffice -> Gestão Financeira 

 

 

Ao acessar o módulo financeiro o usuário visualizará o menu com os serviços disponíveis neste módulo 

 

 

1. Cadastros 

2. Contas a Pagar / Receber 

3. Movimentações Bancárias 

4. Caixa 

5. Gestão Financeira 

6. Utilitários 

7. Customização 

8. “Sistema” [Gestão | Ambiente] 
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2.3. Menu CADASTRO 

 

 

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

abaixo 

 

Ao longo da implantação foram desenvolvidos filtros para auxiliar o processo, contudo o usuário pode criar seus próprios 

filtros clicando no botão “Novo” 
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2.3.1. Cadastro de FORNECEDOR 

 

Após selecionar “Fornecedor” no pop-up de filtros (tela anterior) o usuário irá visualizar a relação de todos os fornecedores 

cadastrados no sistema. 

Nesta tela ele poderá incluir um novo fornecedor, excluir ou alterar os dados de um fornecedor já cadastrado 

 

 

Incluindo um novo fornecedor 

A inclusão de fornecedores é uma atividade que deverá ser executada por 2 áreas conforme processo definido pela FACAMP 

 Dados Cadastrais Básicos = Contas a Pagar [FACAMP] 
 Informações tributárias e parâmetros contábil/fiscal = Controladoria [FACAMP] 
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Ao clicar no botão “Novo” (ícone do papel em branco) o sistema abrirá uma tela de cadastro contendo os grupos 

 Dados Gerais 

 Identificação 

 Dados Adicionais (não é utilizado pela FACAMP) 

 Contato Cli/For (não utilizado) 

 Lançamento (não utilizado) 

 CEI (cadastro do contribuinte quando for este o caso) 

 Tributos Defaults (parametrização das retenções de ISSQN e PCC) 

 Integração Bancária 

 Dados Bancários (cadastro dos dados para pagamento Boleto ou TED) 

 Alteração Global de Dados Bancários (não utilizado) 

 Integrações 

 Dados Complementares (não utilizado) 

 Vínculo entre Cli/For (não utilizado) 

 Condições de Pgto (parametrização da condição padrão para o fornecedor) 

 Movimento (histórico dos registros lançados) 

 Inscr. Estad. (não utilizado) 

 Manutenção (não é utilizado) 

 Histórico 

 Campos Complementares (não utilizado) 

 Outros 

 Tributos (parametrização da Forma de Tributação – se há ou não retenção IR) 

 

 

Para cadastrar retenção do INSS 

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

Acessar módulo: “Gestão Estoque, Compras e Faturamento” 

 

No Menu Principal deste módulo selecionar “Aquisição de Serviços” 
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Selecionar o Tipo de Movimento (exemplo: 1.2.30 NES – Entrada de Serviços) 

 

 

No Submenu clicar no ícone de inclusão (ícone do papel em branco) 
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Preencher os itens inerentes a NF 

 

 

 Identificação 

 Cabeçalho (selecionar fornecedor, inserir número da NF, data de emissão e data entrada) 

 Tabelas (inserir o Centro de Custo) 

 Integrações 

 Financeira  

 parâmetro da forma de pagamento (se já estivar cadastrada no fornecedor virá por default) 

 conta caixa (conta que fará o pgto – na maioria dos casos a FACAMP paga pelo ITAU) 

 Fiscal (dados do município e data competência) 

 NFe Municipal (campo para o código de verificação da NFe) 

 Normas e Processos não são utilizados 

 Itens (lançamento dos itens da NFs) 

 Tributos e Valores (campo para registro de descontos recebidos) 

 Rateios (quando houver rateio entre centros de custos) 

 Informações Adicionais (não utilizamos) 

 Lançamentos (demonstra os lançamentos: Financeiro e Contábil) 
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2.5. Registro do Boleto ou Informações bancárias 

Para os casos em que no cadastro do Fornecedor não foi parametrizado por default a forma de pagamento (boleto, TED, DOC, 

etc) o usuário deverá inserir esta informação no momento da criação do borderô de pagamentos 

 

No módulo BackOffice -> Gestão Financeira, acessar Contas a Pagar/Receber 
Neste menu selecionar Lançamentos 

Selecionar o filtro 002- A PAGAR POR VENCIMENTO ou 002- A PAGAR POR VENCIMENTO (excluindo folha) 
 

 

 

Selecionar o fornecedor para inclusão do Boleto (leitura do código de barras ou dados para deposito) – clicando 2x sobre o 

registro abrirá a tela de edição 
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Acessar aba “Integração Bancária” 

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

Ou clicar em “Código de Barras” e passar o boleto no leitor (caso não tenha leitor é possível digitar o número no campo “Linha 

onde é possível digitar” (IPTE)” 
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2.6. Lançamento de Documentos Direto no Financeiro 

Acessar BackOffice -> Gestão Financeira -> Contas a Pagar/Receber e clicar no ícone “Lançamentos” 

Selecionar “Incluir” (ícone do papel em branco) 

  

 

Preencher: 

Aba - Identificações 

 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: número da NF, ND, Guia etc. (se não existir colocar a data) 

 Registrar as datas de emissão, vencimento e Prev. Baixa (sendo a prev. De Baixa o dia em que o sistema irá considerar 

para pgto) 

 Colocar o histórico indicando a referência deste pagamento 

Aba – Valor 

 Inserir Valor Original 

 Selecionar a Conta/Caixa que irá realizar o pagamento 

Aba – Integração Bancária 

 Selecionar os dados para pagamento (BOL, TED ) 

Aba – Dados Adicionais 

 Centro de Custo – selecionar o indicado 

 Clicar no botão RATEIO logo abaixo do Centro de Custo e inserir novamente o centro de custo e natureza orçamentária 


