PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0168.00 g@ , CEUMIA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
INTEGRAR ) ~ ) CEUMA FAMAZ UNIEURO
Modulo: GESTAO FINANCEIRA

Processo: CANCELAMENTO BAIXA

Este Procedimento Operacional Padrao define as etapas necessarias de como fazer Cancelamento de Baixa

no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0168.00 i@ CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPOEDUCASL?EI:IJﬁCI;

INTEGRAR

Modulo: GESTAO FINANCEIRA
Processo: CANCELAMENTO BAIXA

l. Cancelamento de Baixa

a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar BackOffice = Gestdo Financeira.

O B LI BT | Sistema [03.9.0507 - TOTVS Sére T Educacional (RM) Alas: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERS... [ro-|[&-|mesm]
5 Metadados (Beta) Customizagio Gestio Ambiente v &0 Q @
@ RH 3 &
&

a

Projetos » E

) :

'9‘ Satide 3

\E Educacional s

b Backoffice »
P

@’ Gestio de Conteldos

o~
x

Q Integracio

i) ?‘] Inteligéncia de Negdcios

w Servicos Globais

Gestdo Contabil
Gestdo de Estoque, Compras e Faturamento
Gestdo do Relacionamento com o Cliente

Gestdo Financeira

Gestdo Fiscal

Hsistema | [ Mensagens

b) Selecionar aba “Contas a Pagar/Receber” depois a opgdo “Lancamentos”. Conforme imagem abaixo.

O %-0O O~ @ & & [ 03.9.0507 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDA... | Sistema | (=n(F=N )
Cadastros Contas a Pagar { Receber Movimentacdes Bancarias Caixa GestSo Financeira Utilitarios Customizacio GestSo Ambient= v & 0O U @

= —
g /BB T
Lancamentos | Faturas Boleto  Acordo  Ajuste a Valor

Presente
Operagdes Financeiras

 Baixas Realizadas de Langamentos

‘ Cadastro de Langamentos

Gerendiar o cadastro de Langamentos

Hisistema  [Z;Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0168.00 i\@ CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCASII\E)EJNALHO

INTEGRAR

Modulo: GESTAO FINANCEIRA
Processo: CANCELAMENTO BAIXA

c) Escolha um filtro que melhor lhe sirva e clique no botdo “EXECUTAR”. Serdo apresentados registros ja
cadastrados que respeitem a condigdo de filtro informada. O filtro TODOS aqui é utilizado como exemplo. No
entanto, podera criar filtros por Cédigo do Fornecedor, Razdo Social, CNPJ, Nimero da Nota, Referéncia,

entre outros. Na base de producdo vocé podera utilizar filtros que ja estdo criados.
O G- O-@ &% & 7 TOTVS Sére T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA — (=2 =0 =

Cadastros Contas a Pagar /Receber MovimentacBes Bancarias Caixa Gestio Financeira Utilitarios Customizacio Gestio Ambients > W H~ QY @

Lancamento - 03.9.0506 X

JEneNg Q&

Fitros

Filtros globais
Filtra por Certro de Custo
Filtro Cemar

Formalizag&o de Pagamento
Periodo de Emissdo

["] Sempre usar este fitro 20 abrir a viséo
Fitro Selecionado

4 Expressio
Coligada IS MOT NULL

—>(oeais ][ redu |

B sistema [ Mensagens

d) Aparecerdo todos os langamentos. Devera selecionar o langamento que deseja cancelar a baixa e clicar no
botao que aparenta um |apis marrom para realizar o cancelamento. Conforme imagem abaixo:

- Cadastros | Contas a Pagar / Receber | Movimentagdes Bancrias Caixa Gest3o Financeira Utilitarios CL 3 Gestdo Ambiente ] .@ Enll Q @

0 lﬁ % E"i —/ v Baixas Realizadas de Langamentos

Langamentos Faturas Boleto Acordo  Ajuste a Valor
- Presente

OperagBes Financeiras

Langamento - 03.9.0506 X | é.v
DHX‘E|= -~ ':|&& 1/54 ‘i}‘é‘ﬂljﬂnﬂmvﬁﬁm v|§[Filtrc|:T{)DDS] - g
¢ e o = o[k [ s v/ x]wlulil 7] ¢
Layo HE & k- E E|EE &
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

[x] Ref Langamento StstusCnab  Tipode Documento  Id. dos Dados de Pagamento Eletr... « Imagem -Natureza  Imagem - Status Ulenhe,anecednr Hhal Nimero do Documento  Data de Previsio de Baixa  Data de Emissio  Data de
3 408 NoRemetido 002 r 4 kuuum 1 000112092/01 08/06/2016 09/05/2016

420 NioRemetido 002 B ¥ 001521 1 000001127/01 08/06/2016 10/05/2016

421 NoRemetido 002 r o 001521 1 000001128/01 08/06/2016 10/05/2016

434 N3o Remetido 002 Fa = 000779 1 000009243/01 11/06/2016 12/05/2016

445 Mo Remetido 007 r * 001042 1 0000684501 04/06/2016 05/05/2016

449 Nio Remetido 010 B X 002001 1 000011685/01 07/02/2015 08/01/2015

450 NioRemetido 005 r 4 002002 1 001986953/01 08/06/2016 25/11/2015

452 Nio Remetido 002 > ¥ 001187 1 000007975/01 06/06/2016 27/04/2016

464 NioRemetido 007 r o 002019 1 00000781/01 09/06/2016 09/05/2016 08/t

455 Nio Remetido 002 > v 001513 1 000005915/01 08/05/2016 05/05/2016 04/t

Ed| h 469 NoRemetido 007 r o 001982 1 00001147/01 10/06/2016 16/05/2016 15/t

470 Nio Remetido 007 ¥ 001982 1 00DO1148/01 16/05/2016 15/

472 NioRemetido 025 r * 002050 6 063665536/01 08/06/2016 18/04/2016 18/

473 Nio Remetido 010 > ¥ 001408 1 252647101/01 08/05/2016 08/05/2016 2240

474 NioRemetido 010 r 001408 1 252647101/02 08/05/2016 13/

475 Nio Remetido 014 > * 000321 1 001878/16/01 07/04/2016 o7t
4 m J 3

| Total Original: 0,00 | Total Algébrica: 0,00 | Tatal Liquido: 0,00 | 47

Bsistema [ Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0168.00 g\:@ CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPOEDUCASL?EI:I,Q‘:I;

INTEGRAR

Modulo: GESTAO FINANCEIRA
Processo: CANCELAMENTO BAIXA

e) Abrird um aviso para confirmar se deseja cancelar a baixa do lancamento, deve clicar no botdo “Sim”
© %-0 0O-® % & [ Lancamento - 03.9.0506 | Sistema |
- Cadastros Contas a Pagar [ Receber Movimentagdes Bancérias Caixa Gestdo Financeira Utilitérios Customizacgo Gestio Ambiente [ _I_;') = .;f' &)
0 E+] iEI {. .—4 7
Lancamentos Faturas Boleto  Acorde  Ajuste a Valor

Presente
Operagdes Financeiras

& Baixas Realizadas de Langamentos

Langamento - 03.9.0506 X

a & x ‘=| v X |§3 1/54 ‘ Lk j‘ 1y Anexos ~ 4 Processos '| - [Filtro: TODOS] ~
¢ d2mp o4 s s FEEEEVFXMEEE

Layout: | Padrdo - [} ErE EEE & E EE8E8 8

Ienoaxg

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

] Ref langamento  StatusCnab  Tipo de Documento  Id. dos Dados de Pagal Nimero do Documento  Data de Previsio de Baixa  Data de Emisséo  Data de

y @ 408 NZoRemetido 002 1 000112082/01 08/05/2016 08/05/2016 080+
B 420 NjoRemetido 002 o ) 1 000001127/01 08/05/2016 10/05/2016 =T
5 @ e mmapmeonamete N e oo wvsos oo,
B 434 NBoRemetido 002 langamentos selecionados? 1 000003243/01 11/05/2016 12/05/2016 11t
B 245 NZoRemetido 007 1 00005845/01 04/05/2016 05/05/2016 040
B 443 NBoRemetido 010 1 000011685/01 07f02f2016 08/01/2016 o7ft
] 450 NEoRemetido 005 Sim Néo 1 001985953/01 08/06/2016 25/11/2015 251
B 452 NjoRemetido 002 1 000007575/01 06/05/2016 27/04f2016 27/t
B 464 NSoRemetido 007 E v 002019 1 00000781/01 08/05/2016 09/05/2016 08/t
B 465 NEo Remetido 002 E) v 001513 1 000005915/01 08/05/2016 05/05/2016 04fC
469 NSoRemetido 007 E v 001882 1 0000114701 10/08/2016 16/05/2016 15/c
B 470 NEo Remetido 007 E) 001382 1 00001148/01 16/05/2016 15/
B 472 NZoRemetido 025 E * 002050 6 063666536/01 08/05/2016 18/04/2016 18/c
B 473 NEoRemetido 010 E) s 001408 1 252647101/01 08/05/2016 08/05/2016 221t
B 474 NSoRemetido 010 E 001408 1 252647101/02 08/05/2016 19/c
B 475 NEoRemetido 014 E) * 000921 1 001578/16/01 07/04f2016 o7t ..

4 | m | .

Total Original: 0,00 | Total Algébrico: 0,00 | Total Liquido: 0,00 43

Hsistema | [ Mensagens

f) Abrird o Assistente de Cancelamento da Baixa de Langamentos, para dar continuidade cligue no botdo

“« "
Avancgar
© %~3 O~ ® % s 3 Langamento - 03.9.0506 | Sistema |
- Cadastros Contas & Pagar [ Receber Movimentagdes Bancarias Caixa Gestdo Financeira UtilitArios Customizacio Gestio Ambiente 4] _Ifd Bl .3 (2]

v Baixas Realizadas de Langamentos

Lancamentos Faturas Boleto  Acorde  Ajuste
T preq ) Cancelamento de Baia
OperagBes Fir
Langamento - 03.9.0506 X Bem-vindo ao Assi: de C; k da Baixa de L &
m
be X ‘ E’ | Y |% U Cancelamento da Baixa de Langamentos g
¢éb=Epotan g
Layout: Padrdo ~ _]j E = B B TOTVS
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar
[x] Ref Lancamento  StatusCnab  Tipo revis3o de Baixa  Data de Emisso  Data de
vy O 408 Nao Remetido 002 16 09/05/2016 08/C 4
B 420 NEo Remetido 002 6 10/05/2016 09/C
[} 421 NZo Remetido 002 6 10/05/2016 03e|_
[} 434 NZo Remetido 002 6 12/05/2016 1t
] 445 NZoRemetido 007 16 05/05/2016 04/
=] 449 Ngo Remetido 010 Para continuar, clique em ‘Avanicar' 16 08/01/2016 o7/t
] 450 NZoRemetida 005 16 25/112015 25/1
= 452 Nao Remetido 002 i 27[04/2016 27[c
= 464 Nao Remetido 007 16 09/05/2016 08/C
=] 455 M3o Remetido 002 Descri¢io do Processo 16 05/05/2016 040
453 NZo Remetido 007 6 16/05/2016 15/t
[} 470 NZo Remetido 007 16/05/2016 15/t
@] 472 NEo Remetido 025 —> Cancelar it 13/04f2016 18/t
] 473 NZoRemetido 010 16 08/05/2016 22/0
] 474 NZoRemetido 010 r 001408 1 252647101/02 08/05/2016 19/0
] 475 NZoRemetido 014 r % 000921 1 001978/16/01 07/04/2016 o7/ L
4 m | »

Total Original: 0,00 | Total Algébrico: 0,00 | Total Liquido: 0,00 43

Blsistema [ Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0168.00 i@ CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPOEDUCASL?EI:IJﬁCI;

INTEGRAR

Modulo: GESTAO FINANCEIRA
Processo: CANCELAMENTO BAIXA

g) Nesta etapa do processo devem ser informados os seguintes dados para cancelamento da baixa do

langamento:
© &~ O~ @ % s [ Langamento - 03.9.0506 ‘ Sistema |
Cadastros Contas a Pagar [ Receber Movimentagies Bancarias Caixa Gest3o Financeira UtilitZrios Customizagdo Gestdo Ambiente o & M- J &

v Baixas Realizadas de Langamentos
Lancamentos Faturas Boleto  Acordo  Ajuste
- preq O Cancelamento de Baia

Operagfes Fir Dados do Cancelamento
Langamento - 03.9.0506 X o
Informe o Tipo e & Data para Cancelamento da Baixa do langamento TOTVS ?ﬂ

D X[R[= 2 v 2|ays
é é == )ED = ECE @ = ‘ 1 Tipo de cancelamento com extrato agrupado .
Layout: = Padrdo - [ E @ M = (®) Cancelar somente as babs selecionadas
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar (7) Cancelartodas as baias do exirato

[x] Ref lancamento  StatusCnab  Tipo revisdo de Baixa  Data de Emissdo  Data de
y O 403 No Remetido 002 | 2 Datade Cancelamento: 16 09/05/2016 0810+

5] 40 NeoRemetdo 02|  |V708/206 | O~ 16 10/05/2016 09/

] 421 NioRemetido 002 16 10/05/2016 03/t _

O 434 NZoRemetido 0oz | 3 HEtince 16 12/05/2016 140

=] 445 N&Eo Remetido 007 16 05/05/2016 04(C

=] 449 Ngo Remetido 010 16 08/01/2016 U?,IE_

] 450 NEo Remetido 005 16 25/11/2015 25/1

B 452 NioRemetido 002 16 27/04/2016 271

=] 464 Ngo Remetido 007 16 09/05/2016 08/C

=] 465 NEo Remetido 002 16 05/05/2016 040

469 NioRemetido 007 16 16/05/2016 15/

B 470 NioRemetido 007 16/05/2016 15/0

m] 472 NoRemetido 026 Opgles “@ Cancelar 16 16/04/2016 181

=] 473 Ngo Remetido 010 16 08/05/2016 220

] 474 Ngo Remetido 010 b 001408 1 25264710102 08/05/2016 19/0

B 475 NioRemetido 014 * * 000321 1 001978/15/01 07/04/2016 o7,
< m | b

Total Original: 0,00 | Total Algébrico: 0,00 | Total Liquide: 0,00 !g

Blisistema [ Mensagens

1) Campo Tipo de Cancelamento com Extrato Agrupado/ este campo possui preenchimento obrigatério. Caso

selecione a primeira opg¢ao cancelard os langamento selecionados. Caso escolha a segunda opgao cancelara
todas as baixas do extrato. Neste caso a melhor escolha é a primeira opgao.

2) Campo Data de Cancelamento/ este campo possui preenchimento obrigatério. A data de cancelamento deve

ser igual ou superior a data de baixa.

3) Campo Histérico/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deve informar o motivo do cancelamento.

Ap0ds preencher os campos obrigatdrios clique em “Avancar”.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

PROJETO

Sistema: TOTVS RM

INTEGRAR

Codigo: POP.0168.00

Modulo: GESTAO FINANCEIRA
Processo: CANCELAMENTO BAIXA

i

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

h) Aparecera o Assistente de Conclusao,

deve clicar no botdo “Executar” para finalizar o processo.

| sotena |

© %-0 0O-® % & [ Lancamento - 03.9.0506
Cadastros Contas a Pagar [ Receber Movimentagdes Bancérias Caixa Gestdo Financeira Utilitérios Customizagio Gestio Ambiente
0 = 5
= { ,
- - 4 +" Baixas Realizadas de Langamentos
Lancamentos Faturas Boleto  Acorde  Ajuste
- pred ) Cancelmento de Baika
Operagdes Fir
Lancamento - 03.9.0506 X Concluindo o A de C: I da Baixa de Lancamentos

SRt MR
CEemnm<h =[]
Padrido ~ [ E =M =

Layout:

TOTVS

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

B Ref langamento  StatusCnab  Tipo
408
420
421
434
445
8
450
452
464
%65
4569
470
472
473

N&o Remetido
M@0 Remetido
N&o Remetido
M@0 Remetido
N&o Remetido
M@0 Remetido
N&o Remetido
M@0 Remetido
N&o Remetido
M@0 Remetido
N&o Remetido
N@o Remetido 007
NEo Remetido 026 Opgdes

MNEo Remetido 010

Finalizado o procssso

Para iniciar a execugdo e aceftar as corfiguragdes escolhidas, cligue em ‘Executar’.

Cancelar

—

revisdo de Baiva

474 010
475 014

Nao Remetido

OoooDoOEODODDODODO O

M@0 Remetido

-

001408
000921

1 252647101/02
1 001378/16/01

< m

Hsistema | [ Mensagens

o @[~ Y
Data de Emissio  Data de
03/05/2016 080+
10/05/2016 03/t
10/05/2016 osjt| _
12/05/2016 13/e]
05/05/2016 04/t
08/01/2016 o7
25/11/2015 25/1
27/04/2016 270
03/05/2016 03/C
05/05/2016 04/t
16/05/2016 15/
16/05/2016 15/¢
18/04/2016 18/
08/05/2016 2/
08/05/2016 19/
07/04/2016 o7fe .

Total Original: 0,00 | Total Algébrico: 0,00 | Total Liquido: 0,00 43

i) Apos o processo finalizar aparecerd que a execugdo do processo foi concluida com sucesso.

| Sistema ‘

o @@ Q

Data de Emisséo
09/05/2016
10/05/2016
10/05/2016
12/05/2016
05/05/2016
08/01/2016
25/11/2015
27/04/2016
09/05/2016
05/05/2016
16/05/2016
16/05/2016
18/04/2016
08/05/2016
03/05/2016
07/04f2016

Data de:
08/t +
09/t
03/t
11/
04/t
o7ic
25/1
270
08/t
04/0
15/C
15/0
18/0
24t
18/c
o7/t

»

m

Total Original: 0,00 | Total Algébrica: 0,00 | Total Liquido: 0,00 | 4

© @%~0 O~ ® % w [ Lancamento - 03.9.0506
Cadastros Contas a Pagar / Receber Movimentagdes Bancarias Caixa Gest3o Financeira Utilitarios Customizacdo Gestdo Ambiente
0 & i T
=4 - 4 « Baixas Realizadas de Langamentos
langamentos Faturas Boleto  Acordo  Ajuste
= pref ) Cancelamento de Baixa
Operacdes Fir o .
Langamento - 03.59.0506 X O
TOTVS
SERAE] = | g yse
& &% EIEI’E;E{E@E‘.Z @ A execugdo do processo foi concluida com sucesso.
- — Solicitado em Iniciado em: Finalizado em
Layout:  Padiio~ [ (1 [ (@ (@ = = G760 155129 07/06/2016 15:51:31 07/D6/2016 15:51:35
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar Logs
Cancelamento da Bai =
[x] Ref lancamento StatusCnab  Tipo = = Bloco de Notas Copiar revisio de Baixa
v B 408 NZoRemetido 002 O processo de cancelamento da baixa foi executado com sucesso. ~ e
[ 420 N&o Remetido 002 Segue o log de processamentoc do cancelamento de baixa de langamento. 16
[l 421 NZoRemetido 002 Criando parimetros do servigo de cancelamento e
07/06/2016 15:51:32
(=] 434 N3o Remetido 002 07/06/2016 15:51:35 16
[ 445 NBoRemetido 007 : g“f‘?a;: 00:00:03:713 16
ados do processa
(=] 445 N3o Remetido 010 | mm———————— Carregsndo itens de baixa 16
] 450 NZo Remetido 005 | | Tnicio = 07/06/2016 15:51-32 i
| | Fim - 070872016 15:51:32
(=] 452 N3o Remetido 002 | | Duragdo: 00:00:00:31 16
o 454 NBoRemetido 007 : : Weee G phEssien = 15
(=] 465 N3o Remetido 002 | mm———————— Carregande itens de baixa por extrato v 16
469 NEo Remetido 007 < 13 16
(=] 470 N3o Remetido 007
] 472 NZoRemetido 026 Fechar 16
(=] 473 Nao Remetido 010 16
O 474 NEoRemetido 010 * 001408 1 252647101f02
] 475 No Remetido 014 * %k 000921 1 001578/16/01
<[ m ]
Hisistema  [Z; Mensagens

@

Jejnaaxg iR

Jeqnoaxg
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