PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0056.00
PRCIMTO Sistema: TOTVS RM
Médulo: GESTAO FINANCEIRA
Processo: CADASTRO TIPOS DE DOCUMENTO

INTFERAR

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessarias de como fazer o Cadastro de tipos de

documentos no sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cdodigo: POP.0056.00 Z, )
o) ig0: POP.0056.0 ey CEUNVIA
R, istema: S Y, Y/ GRUPO EDUCACIONAL
Moédulo: GESTAO FINANCEIRA =4 = FAMAZ
Processo: CADASTRO TIPOS DE DOCUMENTO
Acesso ao Cadastro
a) 19 Passo: selecione o menu BackOffice = Gestdo Financeira:
Es | _
| @ RH » | (@ Gestso Contabil
L :
@J Projetos 4 /' Gestdo de Estoque, Compras e Faturamento

&._ Gestao Financeira

Lg Educadonal 4 Gestdo Fiscal
>

Jp  BackOffice 4 +H'H+ Gestdo Patrimenial
128463
@ Gestdo de Contelidos

¢ 5 Gestdo do Relacionamento com o Cliente

Q, Integracao
5N :
g 1 Inteligéncia de Negdcios

Manutencao

=

*

Planejamento e Controle da Producao

- Servicos Globais

L
-

|-S2mogout/Logm:| | Sair |

b) 29 Passo: Selecione o menu Cadastros, e depois Tipo de Documento:

() $= 01318 vl Pagna o - 03.9.0597 - TOTVS Sére T Educaconal (RM) Alast TESTE | 1-UNIVERSIDADE CEUMA S ‘
m - Contas u Fager | Reccher Movimentagies Sancarias Cxun Gestic Fnancera Umtiros Customaacio Sestio Robiente
“n

Ceryo tase B
99 @ Nahaeim Orpanersivn Frwntera 1 et . Qe Caidgon o Receln
& Tvor OenteFomecedor Campos Conplementares « E"‘-’ Qamsficacio de Centros de Custos | =7 Oepartementos Trbutos
Clentes & vents
’ = S Ml Paganerio Crtltd ror Torefos Conti > 2 Velores Foos Tsbela Caauso de INEGRRN
Espoulicos Moo 11D Contabbdaam Facas
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Codigo: POP.0056.00

7N

PRCIFTO Si . \“};' /) CEUMA

INTEGRER istema: TOTVS RM Y, w GRUPO EDUCACIONAL
Mdédulo: GESTAO FINANCEIRA =4 ,_-:: CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO TIPOS DE DOCUMENTO

II. Selecé&o de Filtros

a) 12, Passo: Escolha um filtro que melhor |he sirva e clique no botdo EXECUTAR. Serdo apresentados registros

ja cadastrados que respeitem a condig¢do de filtro informada. No caso de ndo aparecerem registros, significa

gue ndo ha exames que atendam o filtro informado. Caso ndo houver filtros cadastrados, um primeiro filtro
deverd ser cadastrado.

I Filtros - Cursos

Filtros

Filtros globais

todoa | Exclui

| Modificar 1
| Renomear ‘

| Copiar Filtra ‘

|¥| Sempre usar este filtro ao abnr a visdo

Flltro Seleconado

W | Expressio

- Edwa' I
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

PRCITTO

INTEGRAR

Cédigo: POP.0056.00

Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO FINANCEIRA
Processo: CADASTRO TIPOS DE DOCUMENTO

‘_,I \_'
Ly, CEUNMA
\7 N7
Y, 3 GRUPO EDUCACIONAL
) 71\~ CEUMA FAMAZ UNIEURO

Cadastro
a)

O

B-CE0-F &8 &0

[[=]83
"
B

Clientes
Fornecedores | Tabelas Opdonais ~

Cadastros

i Tipos Documento

Espedificos

| b IELERG e RN o r M <l Tipos de Documento - 03.9.0

boob |_-ﬁ, 1/21 |-.LExport

NERIE]

Layout: Padréov_]j == jl.ﬂ [l Eﬂz'l =l

Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar

[x] | Cadigo Descricdo

¥| O |[o01 Adiantamen. ..
O ooz DANFE - No...
& |oo3 Mota Fiscal ...
E1 |oos Crédito de ...
& |oos Mota Fiscal ...
[0 oo0s Mota Fiscal ...
& |oo7 Mota Fiscal ...
& |oos Conhedme. ..
& |oos Conhecime...
& |oi0 Mota Fiscal ...
B o1 DARF
B |o12 GPS
& |o13 Previsdo Fi...
O |ow4 Nota de DE...
& |o1s Redbo
B lo1s NFS-2 - Av...
0 Joiz Gerador de ..
O o INSS do Em...

b)

1)

Contas & Pagar /Receber

Pagar ou Receber

A Pagar e A Rece...
A Pagar e A Rece...
A Pagar e A Rece...
A Pagar e A Rece...

A Pagar
A Pagar

A Pagar e A Rece...

A Pagar
A Pagar
A Pagar
A Pagar
A Pagar

A Pagar e A Rece...
A Pagar e A Rece...
A Pagar e A Rece...
A Pagar e A Rece...
. APagar e A Rece,..
A Pagar e A Rece...

Movimentagies Bancarias Caixa

) Matureza QOrgamentaria Financeira

t= Tipos Cliente/Fornecedor Campos Complementares

C*:._ Meio Pagamento

Gestdo Financeira

K

Classificagdo de Centros de Custos

Evento

vt Centro de Custo

19 Passo, clique no botdo NOVO, circulado em vermelho para criar um novo cadastro:

| Sistema
Utilitarios Customizagdo Gestdo Ambiente
&P Filiais () Paises

c2v Codigos de Ry
.= Departamentos Tributos
Tabela Calculo de

Contsbil Visualizar Tarefas Contabeis W Municipios Valores Fixos
Movimento Contabilidade Fiscais

Tipos de Documento: <novos x

W] | -] | b |_-ﬁ 1/21 | ~ (@) Mashups ~

Dados Adicionais Parémetros

Cadigo: Uttimo Mimero: -

- [ 1 ] 000000000000 Defaults Contabeis
Ultime N alor Presen
0000000f o ]
0000000 Descrigio 5 ]
0000000 (]
00000001 | (assificaaio: Pagar ou Receber: a
00000004 Sem dassificacio 3 ~| |APagar e AReceber 4 ™ Consistir Clignte/Fomecedor 5 ]
0000000 ]
00000001 Gera Namero do Documento: (i
0000000 Definido pelo Usudrio 6 LY ]
0000000 (]
0000000 Cliente/Fomecedor: ol
0000000f 7 ]
0000000 ]
0000000 (]
0000000 QK Cancelar Salvar ]
000000000000 SEm CEsame.., T T Oemmas peo os0arms 1)
000000000000 Sem dassific... 1 Copiar Referéncia =
000000000000  Gera IRRF e ... 1 Copiar Referénda &=
000000000000 Sem dassific... 1 Copiar Referénca =

localizado ao lado direito deste campo;

O 0B W N
—_——_— = ===

~N

para este.

c)

Descrigcdo: Informar uma descri¢do para o tipo de documento;

22 Passo: Aba Identificagdo: para esta aba, devemos informar os seguintes campos:

Cédigo: informar um cédigo sequencial para identificar o cadastro, verificar o campo ultimo numero

Classificacdo: Selecionar um item da lista de opg¢Ges para este campo;

Parar/Receber: Selecionar um item da lista de opc¢des para este campo;

Consistir Cliente/Fornecedor: marque esta opcdo para agrupar a classificacdo por fornecedor;

Gera Numero do Documento: Selecionar um item da lista de opg¢des para este campo;
Cliente/Fornecedor: Informar um cliente ou fornecedor caso queira que o documento seja especifico

32 Passo: Aba Dados Adicionais: para esta tela devemos informar os seguintes campos:
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0056.00 N '\ ’l a

Prair'o W Sistema: TOTVS RM Y CEU

INTFERAD ! : 3 A ‘e; GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: GESTAO FINANCEIRA =4 /.= CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO TIPOS DE DOCUMENTO

Tipos de Documento: <novos

x
B |'I=f | bk |:ﬁ 1/21 | * (@) Mashups ~
ldentificagdo Farametros
Formato do Seqiiencial Espécie Cnab:
Tipo Sequencial (RM Mucleus):
1 W
Separador Sequencial (RM Nucleus):
2

Dados da Mota Fiscal
Default para Sére do Documenta:

Cadigo do Modelo do Documentao: 3

[ ] Considerar no Relatdrio Extrato Cliente Fornecedor
Reutiizaggo:

QK Cancelar Salvar

Lt

1) Tipo Sequencial: Selecione um tipo da lista apresentada;
2) Separador: informar um caractere para separador sequencial se for o caso;
3) Dados da Nota Fiscal: informar valores padrdo para série e modelo de Nota Fiscal;

Observacdo: Campos ndo mencionados sdo somente para parametrizacdo técnica do sistema.

d) 49 Passo: Aba Parametros: para esta tela devemos informar os seguintes campos
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0056.00
proiro B Sistema: TOTVS RM
Médulo: GESTAO FINANCEIRA
Processo: CADASTRO TIPOS DE DOCUMENTO

v, CEUMA

Y2 GRUPO EDUCACIONAL
!~ CEUMA FAMAZ UNIEURO

Tipos de Documento: <novo= x
B | - | bk |_-ﬁ 1/21 | v (&) Mashups ~

|dentificagdo Dados Adicionals Parametros

Isar Pardmetros Gerais [] Usar 4juste a Valor Presente

Farmulas Default
Gerar Extrato Compensado na Baixa
Juros: Multa: Capitalizagdo:

[ ] M&o Contabilizar Baixa Zerada

Desconta:

Cancelar Salvar

1) Férmulas Default: Campos reservados para associacdo de formulas para: Juros, Multa, Capitalizacdo e
descontos;

Observagao: Campos ndao mencionados sdao somente para parametrizagado técnica do sistema.

Apds digitar as informacdes, clique no botdo OK para efetivar o cadastro e repita a operagdo para tantos registros
forem necessarios.
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