PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0164.00 i@ CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
INTEGRAR ’ - CEUMA FAMAZ UNIEURO
Moédulo: GESTAO FINANCEIRA

Processo: EMISSAO DE CHEQUE

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessarias de como fazer Emissdo de Cheque no

Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0164.00 i@ CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPOEDUCASL?EI:IJﬁCI;

INTEGRAR

Modulo: GESTAO FINANCEIRA
Processo: EMISSAO DE CHEQUE

I Emissao de Cheque

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

 Baixas Realizadas de Langamentos

‘ Cadastro de Langamentos

Gerendiar o cadastro de Langamentos
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0164.00 i\@ CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCASII\E)EJNALHO

INTEGRAR

Modulo: GESTAO FINANCEIRA
Processo: EMISSAO DE CHEQUE

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.

© @%-TJ O-F &% & [0 TOTVSSére T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA (=0 =R
(=53 Cadastros Contas a Pagar [ Receber Movimentacdes Bancarias Caixa Gest3o Financeira Utilitérios Customizacio Gestio Ambiente v W0~ Q @

Lancamento - 03.9.0506 X

e

Fitros

Filtres globais
Fittra por Centro de Custo
Fittro Cemar
Formalizaggio de Pagamento
Periodo de Emissdo

["] Sempre usar este filro ao abrir a viséo
Fitro Selecionado

[ Expressdo
Coligada IS MOT MULL

— (e ) o

Eisistema [, Mensagens

d) Aparecerdo todos os langamentos. Deverd selecionar um langamento que deseja emitir um cheque e clicar
no botdo que aparenta um cheque. Conforme imagem abaixo:

- Cadastros Cnntasapagar,lneceher | Movimentagdes Bancarias Caixa GestSo Financeira Utilitérios Customizacio Gestio Ambiente o w - Q@

O BB =

Lancamentos Faturas Boleto  Acorde  Ajuste a Valor
. Presente

« Baixas Realizadas de Lancamentos.

Operacdes Financeiras

Langamento - 03.9.0506 % | &
D@x‘gﬂz Av:|g@.zsf54 .|Q §|[ﬂ|_1Am-$Prmsos v|=}[Finm:Tonos] - g
4&mﬁaznce@HH’I‘I*I*I-VIVI\’IXMI SR :
tyout s ) W@ B E & |- D = [EE @
Arraste agul o cabegalho de uma coluna para agrupar
[x] Ref.Langamento  StatusCnab  Tipo de Documento Id. dos Dados de Pagamento Eletr... ~ Imagem - Natureza  Imagem - Status  Cliente/Fornecedor  Filial  NUmero do Documento  Data de Previsdo de Baixa  Data de Emissdo  Data de
474 NJoRemetido 010 > 001408 1 252647101/02 08/05/2016 19/0 +
475 NioRemetido 014 * % 000921 1 001978/16/01 07/04/2016
476 N3o Remetido 007 > 002051 1 00000397/01 20/05/2016
478 Nio Remetido 025 * % 002050 1 063970586/01 08/05/2016 20/05/2016
483 NJo Remetido 008 > 3k 002053 1 230867468/01 02/05/2016
437 Nio Remetido 006 * % 002054 6 453657028/01 12/04f2016
483 NJo Remetido 008 * %k 002054 6 045366211/01 12/04/2015
439 Nio Remetido 006 * % 002054 6 04535557801 12/04f2016
491 NJoRemetido 014 * %k 000921 1 001988/16/01 07/04/2016
492 Nio Remetido 007 * % 002055 1 00000877/01 18/01/2016
vi ¥ & 493 NJo Remetido 005 * 002002 1 002208707/01 07/07/2016 07/06/2016
[ 434 Nio Remetido 025 * % 002050 1 064480015/01 30/05/2015 30/05/2015
495 No Remetido 002 * 000779 1 000009223/01 03/08/2016 09/05/2016 08/0
438 N3o Remetido 002 * 001315 1 000000257/01 11/06/2016 12/05/2016 11t
506 NJoRemetido 007 * %k 002057 1 00003091/01 10/02/2016 11/01/2015 10/t
507 NEo Remetido 002 * 000713 1 000080257/01 17/06/2016 18/05/2016 7/
< [ m J =
‘Total Original: 0,00 |TotaIAIgébrico: 0,00 |Tota| Liquido: 0,00 ‘ 43
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0164.00 i@ CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPOEDUCASL?EI:IJﬁCI;

INTEGRAR

Modulo: GESTAO FINANCEIRA
Processo: EMISSAO DE CHEQUE

Obs: Antes da emissao de um cheque deve ser langado as Datas de Previsao de Baixa e Previsao de Caixa,
conforme POP.0160.00 — Langcamento Data Previsdo de Baixa e Data Previsao de Caixa.

e) Abrird o Assistente de Inclusdao de Cheques, para dar continuidade clique no botdo “Avancar”

© %-0 0O~ F % & [ Lancamento - 03.9.0506 ‘ Sistema |
Cadastros Contas a Pagar [ Receber Movimentagdes Bancérias Caixa Gestdo Financeira Utilitérios Customizagio Gestio Ambiente N - .;? .=
a == ] = | © Emissio de cheques
& == ] i
Lancamentos Faturas Boleto  Acordo  Ajuste a Val Bem-vindo ao Assistente de Inclusio de Cheques
v Presente
Opetach S EaNe Esse assistente ird awdlidHo na inclusdo de um ou mais cheques de acordo com os registros
el d & do de inclusdo de ch lhid: d
Lancaments -03.5.0506 X ;mecqe::: jos na visdo & com a opgdo de inclusdo de cheques escolhida no primeiro passe do &
o
D X|R[=F 2 v =|a 2 B
fmopesirLy TOTVS :
Layout: = Padrio - [ E =B =2 E
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar
[x] | Ref langamento  StatusCnab  Tipo de Do o de Previsio deBaixa  Dats de Emiss3o  Data de
] 474 NZoRemetido 010 08/05/2016 19/
=] 475 N3oRemetido 014 07/042016 07/c
. Para continuar., clique em "Avangar’
1] 476 MEo Remetido 007 20/05/2016 19/C
] 478 NdoRemetido 026 62016 20/05/2016 20/C
] 483 NZoRemetido 008 02/05/2016 02/0—,
] 487 Nio Remetido 008 12/04/2016 1210
1] 488 Mo Remetido 005 12/04/2016 12 =
] 489 No Remetido 008 12/04/2016 1210
] 491 N¥oRemetido 014 07/04/2016 o7/
] 492 No Remetido 007 18/01/2016 17/
» 493 N¥oRemetido 005 7/2016 07/06/2016 o7/c
] 434 N3o Remetido 026 Descrigio do Frocesso 5/2015 30/05/2015 30/C
1] 495 Ngo Remetido 002 “ 6/2016 09/05/2016 08/C
[} 498 Nio Remetido 002 16/2016 12/05/2016 110
] 506 NjoRemetido 007 Opgoes é Avancar > Cancelar 2/2016 11/01/2016 10/t
=} 507 Mo Remetido 002 16/2016 18/05/2016 17/ .,
<[ w ] f
Total Original: 0,00 | Total Algébrico: 0,00 | Total Liquido: 0,00 g
Hisistema  [Z; Mensagens
“« ) ~ . ~ .
f) Naaba “Identificagdo” aparecera todos os dados que estdo no langamento:
© &~0 0O-@® % & [ Langamento - 03.9.0506 | Sistema |
Cadastros Caontas a Pagar / Receber Movimentagdes Bancarias Caixa Gestdo Financeira Utilitrios Customizacio Gestio Ambiente @ Bl .3 L2
g ; ~ | © Emissio de cheques
ot - = Inclus3o de Cheques
Langamentos Faturas Boleto Acordo  Ajuste a Val o
~ Presente . N
Gresme T Informe os dados para a inclusdo de cheque TOTVS
Langamento - 03.9.0506 X Q.
Identificacéo | Opcionais | Dados adicionais | Campos complementares o
_1;;?><\E'r|EAVZ|ﬁ25f54E i
é &EIEIEE-CE@W Nimero do Cheque: Valor: Data: 1 Tipe Contabil : g
= 4030 23.16459| | ' | [07/07/2018 @~ | |nZo Contabil v
L t: | Padrdo ~ g
e | e L Hiee = E VINTE E TRES MIL, CENTO E SESSENTA E QUATRO reais E CINGUENTA E NOVE Genlayos x —— X —m X ——m X X ——X
X XX X X X X ——— X X X X ——— X ——— X —— X ———X ——X ——X
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar S S SR S, SR
[x] | Ref langamento StatusCnab  Tipo de Do Filial - Departamerta [ de Previsio de Baixa  Datade Emissio  Data de
[ 474 NBoRemetido 010 1 CEUMA-ASSOCIACED DE ENSING SUPERIOR 08/05/2016 19/
B 475 N3o Remetido 014 Conta/Caixa: Centro de Custo 07/04/2016 o7/C
o 476 N3o Remetido 007 002 Santander 3313/13000431 . = 20/05/2016 19/C
=] 478 N3oRemetido 026 TS 62016 20/05/2016 20/0
1] 483 NaoRemetido 006 1 TESTE . 02/05/2016 02/0—
=] 487 NEo Remetido 006 Meio de pagamento: Nominal a 12/04/2016 130
] 433 NZoRemetido 008 005 Cheque [NOM] 12/04/2016 12/ =
[} 483 NSoRemetido 005 Histérico 12{04f2016 12(¢
] 491 NZoRemetido 014 [HIS] 07/04f2016 o7/
i 492 Neo Remetido 007 [] Pré-datado [ tmprimir Cheque Séo Luis.07 de jultha de 2016 18/01/2016 17je
v 493 NZoRemetido 005 72016 07/06/2016 07/c
=] 494 N3oRemetido 026 5/2015 30/05/2015 30/0
] 495 NZoRemetido 002 52016 09/05/2016 08/0
=] 498 N3o Remetido 002 62016 12/05/2016 110
1] 506 MN3oRemetido 007 Opgdes —ﬁu-b Avancar > Cancelar Cheque: 1/ 1 2/2016 11/01/2016 10/C
=] 507 N3oRemetido 002 62016 18/05/2016 17/C .,
< m ] v
Total Original: 0,00 | Total Algébrico: 0,00 | Total Liquido: 0,00 {-}
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0164.00 i@ CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPOEDUCASL?EI:IJﬁCI;

INTEGRAR

Modulo: GESTAO FINANCEIRA
Processo: EMISSAO DE CHEQUE

1) Campo Tipo Contabil/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera selecionar a opg¢do “Nao
Contabil”.
Obs: O campo Data vem preenchido conforme Data de Previsdo de Baixa que foi langada. Caso queira
modificar é permitido.

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

g) Aparecera o Assistente de Conclusdo, deve clicar no botdo “Executar” para flnallzar 0 processo.

© %~ 0O~ @ % & [ Lancamento - 03.9.0506 | Sistema
- Cadastros Contas 2 Pagar [ Receber Movimentagdes Bancérias Caixa Gestdo Financeira Utilitérios Customizagio Gestdio Ambiente w0 Q@
18 d b A 3 it 3 bi o fw O
0 E = : | © Emissio de cheques
D = ] g
Langamentos Faturas Boleto  Acordo  Ajuste a Val Condluindo o Assi de Inclusdo de Cheques
- Presente

Operacdes Financei
Langamento - 03.9.0506 X Finalizado o processo
DX Rz« z|lnss @

ALY 1
Layout:  Padrio - [ EEE B B TOTVS

Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar

Jeqnoaxg

Para iniciar a execugdo do processo cligue em ‘Executar’.

[x] Ref. Lancamento  StatusCnab  Tipo de Do I de Previsdo de Baixa  Data de Emissdo  Datade

=] 474 NEo Remetide 010 08/05/2016 19/t +
] 475 NioRemetido 014 07/04f2016 o07jc
=] 476 Nao Remetido 007 20/05/2016 19/t
] 478 NEoRemetido 026 5/2016 20/05/2016 20/C
=] 483 NS0 Remetido 008 02/05/2016 02/t
] 487 NEoRemetido 008 12/04/2016 12fc
B 488 N3o Remetido 006 12j04/2016 12)(|=
] 489 NEoRemetido 008 12/04/2016 12fc
=] 491 NEoRemetido 014 07/04/2015 o7/
] 432 NEo Remetido 007 18/01/2016 17/
» 493 NS0 Remetide 005 712016 07/06/2015 07/t
= 484 NEoRemetido 026 5/2015 30/05/2015 30/C
=] 485 NEo Remetido 002 /2016 09/05/2016 08/t
] 488 NEo Remetido 002 5/2016 12/05/2016 11/c
& 506 NioRemetido 007 T P | Eiccuter || Cancelr 212016 110112016 10/c
o 507 Mo Remetido 002 5/2016 18/05/2016 17fc
o w ] f
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INTEGRAR

Modulo: GESTAO FINANCEIRA
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© %~-0 0O-® % & [ Lancamento - 03.9.0506 ‘ Sistema |
- Cadastros Contas & Pagar [ Receber Movimentagdes Bancérias Caixa Gestdo Financeira Utilitérios Customizaco Gestio Ambiente @ _[;-) M~ .3
0 =F 7 = | © Emissio de cheques
o = % 3
Execugdo concluida
Langamentos Faturas Boleto Acordo  Ajuste a Val o u O
- Presente
Operacdes Financei TOTVS
Langamento -03.9.0506 X N .
A do foi COM SUCESS0.
= = b
DO X ‘ |‘ “ v = |ﬁ 25/54 [ @ Solictada em Iniciado em Finalizado em
07/06/2016 10:37:43 07/06/2016 10:37:46 07/06/2016 10:37:53
¢HEEmEBotas
ERE Y] e —
Layout: = Padrdo ~ = =
4 & Indusdo de cheques Bloco de Notas Copiar
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar Processo de Emissfo/Recebimento de Cheques foi concluido com sucesso IS
%]  Ref lancamento  StatusCnab  Tipo de Do Segue o log de processamento de inclusdc de cheque. s de Previsio de Baixa  Dats de Emiss3c  Data de
. [ InclusZo de cheques R
O 474 Nao Remetido 010 | Inicio : 07/06/2016 10-37:47 08/05/2016 1/
[&] 475 NaoRemetido 014 | Fim  : 07/06/201& 10:37:53 07/04/2016 o071
= . " | DuragZo: 00:00:08:470
476 NEo Remetido 007 e —— 20/05/2016 19/t
B 473 N3o Remetido 026 I - Lendo lista de 1 ReadFronTabl 16/2016 20/05/2016 20/
. ) | | Inicio : 07/06/2016 10:37:47
O 433 Néo Remetido 008 I | Fim S 07/06/2016 10:37:47 02/05/2016 02/c—
] 487 Nzo Remetido 006 | | Duragdo: 00:00:00:31 12/04/2016 12/t
= ; | | Dados d B
] 488 NEoRemetido 005 |ner o Emaeee 12/04/2016 120 =
B 489 NEo Remetido 005 [ (=—— Carregando Tipo de Documento 12/04/2016 12/
. ) | | Inicio : 07/06/2016 10:37:47
O 431 NaoRemetido 013 I | Fim S 07/06/2016 10:37:47 07/04/2016 o7jc
[ 492 Nao Remetido 007 | | Duragfio: 00:00:00:15 18/01/2016 17/
| | Dades d E
» 453 NS0 Remetido 005 T 7/2016 07/06/2016 o7/t
B 494 NEo Remetido 025 I (=—7 Carregando Moeda » | psizo15 30/05/2015 30/C
=] 485 NEo Remetido 002 = = 6/2016 09/05/2016 08/t
m 498 N3o Remetido 002 6/2016 12{05/2016 11
=] 506 N3oRemetido 007 Fechar 22016 11/01/2016 10/
o 507 Mo Remetido 002 6/2016 18/05/2016 7/,

h) Apés o processo finalizar aparecera que a execugao do processo foi concluida com sucesso.

<

m »
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