PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0156.00 CEUMA
wreer ) Sistema: TOTVS RM / GRUPO EDUCACIONAL

Modulo: GESTAO PATRIMONIAL =4 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO LOCALIDADE

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

Localidade no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0156.00

Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO PATRIMONIAL
Processo: CADASTRO LOCALIDADE

PROJETO

INTEGRAR

i

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

I. Acesso ao Cadastro

a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar op¢do BackOffice = Gestédo

Patrimonial.
© -0 O- E « s ) TOTVs Sére T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERS... ‘ Sistema [
Utilitérios Relatdrios/Intzaracdes Contabilizacéo Customizagio Gestdo Ambiente

Projetos 3
? Salide 3
\g Educacional ,

§£ BackOffice » Gestio Contsbil
@ Gesto de Conteddos Gestdo de Estoque, Compras e Faturamento
.

1 Gestdo do Relacionamento com o Cliente Gestdo Financeira
x

Q’ Integracdo

? “] T TETe e s

w Servicos Globais

Gestdo Fiscal

EN 7 we

Gestdo Patrimonial

Hisistema  [Z;Mensagens

b) Selecionar a aba “Cadastros”

Sistema |

Q %~ O~ & & s [ TOTVS Série T Educacional (RM) Allas: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERS... |
Cadastros OperacBes Patrimoniais Utilitérios Relatérios/Integracdes Contabilizagdio Customizagdo Gestio Ambiente

+ = — iin . = . = & Pais
- ; @) . | E @ Locaidade IE o = u‘?‘ f@ =B
P 74 L&d R < - 8 Estado
Gruposde  Patrimdnio  Apdlices Campos Céleulos  Cenarl “ , Responsavel Layout de Moedase  Tipode Clientes Fiigis ~ Departamento o .
Patriménio de Seguro  Complementares ~ Inventdrio | fndices =  documento Fornecedores = W Municipio
Dados de Patrimanio ] lastros Patrimoniais Cadastros Gerais ] Cadastros Fiscais ]
Q Cadastro de Localidade
Gerendiar a localidade dos Patriménios
Hsistema | [ Mensagens

. Uma vez dentro da aba clicar no botdo “Localidade”
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, conforme imagem:

(= =N
o @O~ Y @

Jeqnoeg

Data: 25.05.2016

Pagina 2 de 5



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0156.00 i\@ CEUMVA

ProeTo W Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

Moddulo: GESTAO PATRIMONIAL
Processo: CADASTRO LOCALIDADE

Il. Selegao de Filtros
a) Escolha um filtro que melhor lhe sirva e clique no botdo “EXECUTAR”. Serdo apresentados registros ja

cadastrados que respeitem a condicao de filtro informada.

O %~ O-® & @ [ TOTVS Série T Educacional (RM) Allas: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERS... _ [=2=0
Cadastros | Operagdes Patrimoniak Utiitérios Relatérios/Integracdes Contabilzagio Customizacio Gestio Ambientz & W0 Q @
L8 a8 % it = | -
@ 3 % Estado
Gruposde Pafrimdnio  Apdlices Céleulos  Cendrios o
Patrimnio de Sequro Comlmanaresv Fitr i Municipio
Dados de Patriménio r] Cadastros 0s Fiscais ]

LocalizagBes -03.9.0509 X Filtros globais

TODOS Excluir

seqnaang

Modificar
Renomear

Copiar Filtro

|| Sempre usar este fittro a0 abrir a visdo
Fitro Selecionado

) Expressio
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0156.00

Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO PATRIMONIAL
Processo: CADASTRO LOCALIDADE

PROJETO

INTEGRAR

i

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Ill. Cadastro

a) Para incluir um novo cadastro de Localidade clique no botdo que tem aparéncia de folha, conforme imagem

© %~ (0 O~ [F & % [ Locaizagdes - 03.9.0509 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alas: CorporeRM... | Sistema |
Cadastros Operacdes Patrimoniais Utilitrios Relatorios/Integracdes Contabilizacgo Customizacdo Gestdo Ambiente
- — - 1 - e [ ' = & Pais
b > Al G @ Localidade l& ! £7

T 4z =t B E a8 J = S = ¥ Estado
Gruposde Patriménio  Apdlices Campos Céloulos  Cendrios ™ Responsével layoutde | Moedase  Tipode Clientes Fiisis Departamento | o
Patriménio de Seguro  Complementares ™ Inventdric | Indices ™ documento Fornecedores ™ it Muicipio

Dados de Patriménio ™ Cadastros Patrimoniais -] Cadastros Gerais ] Cadastros Fiscais

Localizagies -03.9.0509 X

w

= =R 5
o T~ Q@

D X[R[= « v =|ays @+
out: Padraov._é

raste agui o cabegalho de uma coluna para agrupar

W Anexos = ¥ Processos '| % [Filtro: TODOS] ~
EEEEEA & 5EEE A&

[x] Cédigo Mome Ativo  Tipo Responsavel
» [ 0001  MNideo de Tecnologia da Iinformacdo Sim Interna 003703
[[] 0002  Departamento Pessoal Sim Interna 001177
[] 0003  RecursosHumanos Sim Interna 003329
0
Blsistema  [Z;Mensagens

b) Para este cadastro devemos informar os seguintes campos:

Ieyroaxg £

Localizagbes: <novo> - 03.9.0509

O x| e
|dentificagdo

|:AV

o ||§ﬁ 1/3 |[ﬂ]‘].&nems - @ -

Codigo:
E |

MNome:
3
Tipo

() Bdema

% Intema 4

Responszavel:

Ativo 2

Defaultz Contabeis

OK

Cancelar

Salvar
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0156.00

PROJETO Sistema: TOTVS RM N
Médulo: GESTAO PATRIMONIAL =%
Processo: CADASTRO LOCALIDADE

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

1) Campo Cbdigo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve-se atentar a sequéncia em que segue.

2) Campo Ativo/ este campo ndo possui preenchimento obrigatério, porém é necessario que seja mantido
marcado para que a localidade esteja ativa.

3) Campo Nome/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve ser preenchido conforme nome da

localidade.

4) Campo Tipo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve ser marcado Interno ou Externo conforme

a localidade.

5) Campo Responsavel/ este campo possui_preenchimento obrigatdério. Deve ser colocado o nome do

responsavel pela localidade.

Apds preencher todos os campos necessarios deve clicar no botdo “OK”.
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