PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0180.00 g@ , CEUMIA

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

Processo: CANCELAMENTO CHEQUE

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessdrias de como fazer Cancelamento de

Cheque no Sistema TOTVS RM.
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I Cancelamento de Cheque

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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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, poderd utilizar filtros por Cédigo do Fornecedor, Razdo Social, CNPJ, Numero da Nota, Referéncia,
entre outros. Na base de producdo vocé podera utilizar filtros que ja estdo criados.

O -5 0O-m & @ TOTVSSérie T Educaconal (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA — [= = e
1B - Cadastros Contas a Pagar [ Receber Movimentaces Bancérias Caixa Gestdo Financeira Utilit&rios Customizacio | Gestio Amblente o w T~ Q@

2 = » =
0 E % f’g X o BaasResizadasd

Langamentos Faturas Boleto  Acordo  Ajuste a Valor
- Presente

Operaches Financeiras

. Filtros globais MNovo
BUSCA PELA RAZAD SOCIAL OU HOME FANTASIA m
BUSCA PELA REFERENCIA DO LANCAMENTO
BUSCA PELO CODIGO DO FORNECEDOR
BUSCA PELO HISTORICO DO LANGAMENTO
BUSCA PELO NUMERO DO DOCUMENTO

Filros.

Jenoeg @'%

[ Sempre usar este filtro a0 abrir a visdo

Fitro Selecionado

i Expressio
Coligada IS NOT NULL

— (o )

Eisistema [ Mensagens

d) Aparecerdo todos os langamentos. Deverad selecionar o langamento que deseja cancelar a emissdo do
cheque e ir a Anexos—>Baixas do Langcamento. Conforme imagem abaixo:

Cadastros Contas a Pagar / Receber Movimentacies Bancarias Caixa GestSo Financeira Utilitarios Customizacio Gestio Ambisnte @ AW - Q@

- & ContasfCaixa [ Convénio &8l Moedas e Indices 173 DDA - Débito Direto Autorizado ﬁ ﬁ b : @ Histirico de Transagics
L W Bancos e Agéndias &8l Cotagdes < Condliagio Bancdria
Extratos Motivos Devolucdo Cheque Cadastre  Retorne Aplicacio juste de Transacies
GeCaa ML Contes Corentes GO | @[ 2 Fluxo detrabalho ¥ fancério ~  Bancério ~ Financeira ~ % 1 O
Controle Bancério 4 ceo » b2 Aplicacgo Financeira | CartSo de Crédito/Débito &
Langamento - 03.9.0506 % ills Gréficos 4 &
— || B, ConsultassaL v ]
DI%‘X\%|AA'¥|MWU7 "LI'Q‘E i 3 i
s oo o= |2elxlx]+]v]d P Mo ' g
Layout: | Padrio~ [ [ ENER=ZRE LE Rastreabilidade Langamento Financeiro
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar Acordo
B nagem-Neureza  Insgem-Stas et Langamerts N ] o Mo doDocumenio  Awste Francero D d revido deBaia  Mésce Competénca  Da de s
> * 454 — 000025865/01 0,00 13/05/2016
v ¥ h ke 457 000009152/01 0,00 09/05/2016
¥ v 459 Extrato de Caixa 000000645/01 0,00 23/05/2016 04/05/2016 @
> * 460 e 000000646/01 0,00 04/05/2016
> * 61 000000648/01 0,00 03/05/2016
3 % 462 Histérico de Devolugéo de Cheques Recebidos 000000847/01 0,00 09/05/2016
E * 54 Boleto 000000011/01 0,00 24/04/2016
> * 466 00000087501 0,00 05/05/2016
Ajuste a Valor Presente
> * 468 000001148/01 0,00 16/05/2016
E * 469 RetengBes Acumuladas 000001147/01 0,00 15/05/2016
E * 493 e erntie 000321117/01 0,00 27/06/2016 16/05/2016
> * 506 000112777/01 0,00 23/06/2016 18/05/2016
> % 508 Dados Originais do Langamento 000321327/01 0,00 27/06/2016 18/05/2016
E * 520 Fatura 000009187/01 0,00 18/05/2016
™ * 521 nnNnNgz22/n1 n.nn n2ineiznte T
n Compesicdo Valor Liquido
L) P T— Configurar Anexos e
| Total Original: 0,00 | Total Algébrico: 0,00 | Total Liquide: 0,00 | £F
Fechar Anexo
HEisistema [ Mensagens Fechar Todos os Anexos
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i

.o . . .
e) Abrird as baixas do lancamento, devera marcar a baixa gerada para o cheque e ir a
Processos—> Cancelamento de Cheque. Conforme imagem abaixo.
© %~ 0 O~ [F s & L[5 Lancamento - 03.9.0506 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1| Sistema ‘
- Cadastros Contas 2 Pagar [ Receber Movimentagdes Bancarias Caixa Gest3o Financeira Utilitérios Customizacio Gestio Ambiente s W H~ U@
& ContasfCaixa [:i Convénio & Moedas e Indices &3 DDA - Debito Direto Autorizado lﬁ? Ii? t‘{‘ @ Histirico de Transagdes
L% ] A Bancos e Agéndas il Cotagdes w. Concliagio Bancéria
Extrato: = 2, Cadastr Retor Aplicaca &
dz CZix: A Contas Correntes PR @ Download de Cotagles . Borderd de Pagamentos Ba:c::oo' Ea:cérri:ov Finaprlvcc‘:igraaov 8 Ajuste de Transaghes
Controle Bancério Moedas Integracdo Bancaria Aplicacdio Financeira | Cartdo de Crédito/Débito &
Lancamento - 03.9.0506 X QE
m
Ok X ‘ - | Z 4 ¥V X |§ﬁ 14/177 ‘ LR | ‘ 0y Anexos 4 Processos v| -+ [Filtro: TODOS] ~ | Anexos nox g
- o
crummmasae|[2lelxx= v xlwalaE T Baivas do Lancaments | g
Layout:  Padric - [ E e EEE k(= E EE A ﬁ‘(’?(":r‘z - ':|ﬁ LA “‘L'f“%zu‘?" ‘
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar Layout: | Padrdo ~ ‘-é J '—'E] j Cancelamento de ltem de Baixa
] | Imagem-Natreza Imagem-Status Ref.langamento Filial  Coligadado Cliffor  Cliente/Formecedor  Tipo de Documento | | Arraste aqui o cabecalho de uma colunz para g IMPrimir Cheques
Baixa de Langamentas com Cheque Emitida/Recebido
] * * o) L gj{nooz2 802 i [x]  Ref. Lancamento Imagem-smh.l Cancelamento de Ch
3 > % 457 1 0 000734 002 _? N = = e
] > v 459 1 0 001800 002 Devolver Cheque Recebido
[} * * 460 1 0 001300 002
& P " = a 5 e o Impressic de Documentos
] > * 462 1 0 001800 002 Regerar Contabilizago de Baixa
] E * %4 1 0 002020 002 Solicitar Exclusio Operagso Contabil de Baixa
O * * 6 : 0001563 007 sen Férmula Visual 4
= F * 468 1 0 001982 007
= * e 460 1 0 01382 207 @ Geragao de Planilhas em Lote
=] > ”n 433 1 0 000727 002 [Z| Cépia da cenfiguragde da visdo
[} * * 506 1 0 000729 00z
0 > sk 503 1 0 000727 002
= F * 520 8 0 000734 002
[l * 521 1 0 onn77e onz? Ml
i
1
‘ 1 »
(e _ - i :
| Total Original: 0,00 | Total Algébrice: 0,00 | Total Liquide: 0,00 | 1,3
Bsistema [ Mensagens
. s . . . . ~ u ”
f) Abrird o Assistente de Cancelamento de Cheque, para dar continuidade clique no botdo “Avancar
© %-0 0O-® % & [ Lancamento - 03.9.0506 | Sistema |
- Cadastros Contas a Pagar [ Receber Movimentagdes Bancérias Caixa Gestdo Financeira Utilitérios Customizacgo Gestio Ambiente [ _'_‘-*) BN .;f' &)
& Contas/Caixa [ti ConvEnio &l Moedas e Indices %3 DDA - Débito Direto Autorizado lﬁ? Ii? \Q" 8 Histdrico de Transacdes
=y Ml Bancos e Agéndias &l CotagBes @ Condliacdo Bancéria
Extrato: = 2, Cadastr Retor Aplicaca &
e Rl Contas Correntes (& Motivos Devolugio CheaUe | ggp noyunioad de Cotacdes Borderd de Pagamentos E Lo [ cxocok @5 Ajuste de Transagies
Controle Bancario Moedas Integracdo Bancéria Aplicagdo Financeira | Cart3o de Crédito/Débito
Lancamento - 03.9.0506 X o Cancelamento de Cheque &
o
OE % “; | ZE a vV E |§3 14/177 Bem-vindo ao Assistente de Cancelamento x| &
de Cheque 5

P A== = P
Padiio- @ B EH @ @ B E

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

Layout:

O

TOTVS

Processo de Cancelamento de Cheques

# 1 1R MR
IEEE DA & 025

®

[x] Imagem -Matureza  Imagem -Status  Ref. L; oluna para agrupar
O > * Imagem - Status  Ref. daBaixa  Coligada do Extrato  Ref. Extrato de Caixa
» * Sk = 130 1 5
[ Ed '
] * * Fara continuar, clique em “Avangar’
] > *
] * *
[ Ed *
[ I * Desciigdo do Processo
[ 3 * I
O * *
= 5 7 Opgdes — v > | | Canceler
] * *
=} > * 508 1 0 000727 002
o * * 520 8 0 000734 002
[l * 521 1 0 onn77e onz? Ml
' 1
< [ v
« [am v
| Total Original: 0,00 | Total Algébrico: 0,00 | Total Liquide: 0,00 | 43 I
Hsistema | [ Mensagens
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i

g) Nesta etapa do processo devem ser informados a data e o motivo do cancelamento. Logo depois clique no
botdo ”Avanga r’

O %-0 O~ @ % & [ Langamento - 03.9.0506 | Sistema ‘ (=3 =0 |
Cadastros Contas a Pagar [ Receber Movimentagdes Bancérias Caixa Gestdo Financeira Utilitérios Customizacgo Gestio Ambiente o & - \;) ()]
s & Contas/Caixa H Convénio &l Moedas e Indices %3 DDA - Débito Direto Autorizado f f Q ' B e
L M Bancos e Agéncias &l Cotagles “w. Condliacdo Bancaria
Extrato: 2, Cadastr Retor licaca ol
Bl Contos Correntes 4 Motvos Devalugio Cheaue | o 1oy ioad e Cotacies | Border de Pagamentos et el (Jolacko @2 sjuste de Transagdes
Controle Bancario Moedas Integracdo Bancéria Aplicagdo Financeira | Cart3o de Crédito/Débito
Lancamento - 03.9.0506 X Can eque &,
,_1,;:2()<‘5|:Avx|§314f177 Data de Cancelamento do Cheque o ax| B
B =
SE&EE B oEEE ‘ ¥ I x| Mesta etapa do processo deve ser informada a data do cancelamento do cheque: TOTVS =
Layout: | Padriio- [ [ E B @ = = 4 |H 1/1 ‘ﬂ'ﬁ“?}'|%'
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar Data: OEE EEE & OEE5ED
ovors |5+
[x] Imagem -Matureza  Imagem -Status  Ref. L; oluna para agrupar
[ > * Histdrico Imagem - Status ~ Ref daBaixa  Coligada do Extrato  Ref. Extrato de Caixa
N > £ | Teste Cancelamerto Cheque| .
120 i &
] > v
O 3 *
] > *
O 3 *
] > *
O 3 *
] > *
O 3 *
E 5 - Opges [P ponca > | | concele
O 3 *
= F * 508 1 0 000727 0oz
=] * * 520 ] 0 000734 002
[l * 521 1 0 onn77e onz? M
1
1
[ .
« v
| Total Original: 0,00 | Total Algébrico: 0,00 | Total Liquide: 0,00 | 43 CnJ
Blsistema [ Mensagens
. . ~ ”
h) Selecione o cheque a ser cancelado e clique no botdo Avangar
© ©-0 - @ & & [ Langamento- 03.9.0506 |——— | Elal=]
Cadastros Contas a Pagar / Receber Movimentagdes Bancarias Caixa Gest3o Financeira Utilitrios Customizagdo Gestdo Ambiente W [l Q (7]
2 i ¢ _Dél L
g & Contas/Caixa Iﬁ Convenio & Moedas e Indices i DDA Déhito Direto Autorizada ﬁ f E\ . Histérico de Transacies
W Bancos e Aginciss & Cotagdes ‘@ Concliagio Bancaria
Extrato: 2, Cadastr Retor licaca i ]
d; Caaix: M Contas Correntes AP e IR '@ Download de Cotagdes . Borderé de Pagamentos Ba:;:z’u' Ea:é:i:u' Fiﬁg‘rl\l:;?:' @5 Ajuste de Transaches
Controle Bancério Moedas Integracio Bancaria Aplicacdo Financeira | Cart8o de Crédito/Débito &
Langamento - 03.9.0506 Gan eque &
m
,_1,%)(‘@|:Avx|%14;177 Cancelamento do Cheque o S
B 2
¢tkomao2i o] ek Selecions 0 cheque a ser cancelado TOTVS =
Layout: | Padrio- (@ [0 B @ @ = @ |f"‘1f'l "L'H‘%'h’?'
Meio de ltem de Lancamento m—— —
Arraste agui o cabecalho de uma coluna para agrupar Pagamerto Bava EEAE EEE k- EEEE =
[x] Imagem-Matureza  Imagem -Status  Ref. L oluna para agrupar
] b4 3 Imagem - Status ~ Ref daBaixa  Coligada do Extrato  Ref, Extrato de Caixa
3 * B = 120 1 &
> '
O Ed *
] > *
O Ed *
] > x*
O Ed *
] > x*
] * *
a P * Opghes ‘ﬂﬂ Avangar > | | Cancelar
] * *
= F * 508 1 0 000727 002
=] * * 520 ] 0 000734 002
[l * 521 1 0 onn77e onz? bl
1
1
+ [ai ;
. »
|Tota| Original: 0,00 |TotaIAIgébnco: 0,00 |Tota\ Liquido: 0,00 \ {.3 lII
Blsistema [ Mensagens
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i)

Aparecera o Assistente de Conclusao, deve clicar no botdo “Executar” para finalizar o processo.
© %-30 O-@ % & O Lancamento - 03.9.0506 [

Sistema ‘

Cadastros Contas a Pagar [ Receber Movimentagdes Bancérias Caixa Gestdo Financeira Utilitérios Customizacgo Gestio Ambiente [ _I_;-) = .;f' 2]
| & Contas/Caixa u ConvEnio &l Moedas e Indices %3 DDA - Débito Direto Autorizado ﬁ !E? \l\,\ 8 Histdrico de Transacdes
sy Ml Bancos e Agéndias &l CotagBes @ Condliacdo Bancéria
Extratos z Cadastro Retorno Aplicacgio 8
e Rl Contas Correntes (& Motivos Devolugio CheaUe | ggp noyunioad de Cotacdes Borders de Pagamentos Bancario ~  Bancario ~ e L R T
Controle Bancario Moedas Integracdo Bancéria Aplicagdo Financeira | Cart3o de Crédito/Débito
Lancamento - 03.9.0506 X o Cancelamento de Cheque &
m
_1==_5.’><"=f|§AvZ|§E14f177 Condluindo o A TeEETES 3 e
Cheque s
- =N=N e = o .
Layout: = Padrio + [ EEE B =2 Finalizado o processe | B ‘ 23 ‘ L3 v| -
e TOTVS NEAEERE & @REEE
[x] Imagem -Matureza  Imagem -Status  Ref. L; oluna para agrupar
O > * Imagem - Status  Ref. daBaixa  Coligada do Extrato  Ref. Extrato de Caixa
3 > Sk = 120 A i
[ Ed '
& > * Para iniciar a exscugda & acetar as configuragies
escolhidas, clique em Executar
[ Ed *
O 3 *
[ Ed *
O 3 *
[ Ed *
O 3 *
[ » * Opcdes Cancelar
O 3 *
=} > * 508 1 0 000727 002
o * * 520 8 0 000734 002
[l * 521 1 0 onn77e onz? Ml
i
1
4 [ty N
« fam v
Total Original: 0,00 | Total Algébrico: 0,00 | Total Liquido: 0,00 43
Hsistema | [ Mensagens
. , . . 7 ~ . ,
i) Apos o processo finalizar aparecera que a execugdo do processo foi concluida com sucesso.
© @~ O~ ® % w [ Lancamento - 03.9.0506 ‘ Sistema |
Cadastros  ContasaPagar [Receber | MovimentacdesBancérias | Caixa  GestioFinanceia  Uliitirios  Customizacio  Gestio  Ambiente s &0~ Q0 @
| & Contas/Caixa Li Convenio & Moedas e Indices gy DDA - Débito Direto Autorizado E-’ E? \C’ @ Histirico de Transacies
_y W Bancos e Agéncias 2 Cotacles s Concliagio Bancéria
Extratos o 3 Cadastro Retorno Aplicaciio i &
de Caixa Ml Contas Correntes AP e IR @ Download de Cotagdes . Borderd de Pagamentos Bancirio* Bancario ™ F\ngncaigra - Lo R
Controle Bancério Moedas Integracio Bancaria Aplicaco Financeira | Cart8o de Crédito/Débito =
Lancamento - 03.9.0506 X O Cancelamento de Cheque i}.
m
jjx"'| AV:|§314¢*177 [@]| Execucdo concluida O rx| Z
tEoEBEaLa S| TOTVS =
Layout: | Padrio - [E [ [F @ @ & | ‘i-,j‘q,-|%-
A do do foi COM SUCESSO. —
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar @ . ) - . EEAE EEE k- EEEE =
\’ Sdlicitado em: Inicizdo em. Finalizado em:
X Imagem-Natureza  Imagem-Status  RefL 01/07/2016 10:44:36 01/07/2016 10:44:39 01/07/2016 10:44:42 eI
] b4 i3 Lo Imagem -Status ~ Ref daBaixa  Coligada do Extrato  Ref, Extrato de Caixa
3 * 3 [Cancelamento de cheque [T IITIvEN Copiar = 120 i P
= > v 0O processo de Cancelamento de Cheque foi executado com suce a
O * * Segue o log de processamento de cancelamento de cheque.
= F b R — Cancelamento de cheque ——————————————————————
| Inieio : 01/07/201& 10:44:335
O * * | Fim : 01/07/2016 10:44:42
@ * 0 | Duragfo: 00:00:02:281
(] 3 x | Dades do processo - v
(5] » * ¢ ’
O 3 *
B 3 % Fechar
] * *
= F * 508 1 0 000727 ooz
o * e 520 8 0 000734 002
[l * 521 1 0 onn77e nn? bl
i
1
4 [ty »
o fam | o
Total Original: 0,00 | Total Algébrico: 0,00 | Total Liquide: 0,00 g
Bsistema | [ Mensagens
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