PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0207.00
PROIETO Sistema: TOTVS RM g@ CEUMA

INTEGRAR

GRUPO EDUCACIONAL
Moédulo: CONTRATOS ) CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO DE CONTRATO PERIODICO

Este Procedimento Operacional Padrao define as etapas necessarias de como fazer o Cadastro de Contrato

N3o Periddico no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0207.00 &Z@ CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

Modulo: CONTRATOS
Processo: CADASTRO DE CONTRATO PERIODICO

Acesso ao Cadastro
a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar opg¢do BackOffice = Gestdo de

Estoques, Compras e Faturamento.
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EH~me

H sictema [ Mensanens

b) Selecionar a aba “Contratos”. Uma vez dentro da aba, selecionar Manuten¢do de Contrato.

e 0 & | m o n3 B4R By TOTVS Série T Educadional (RM) Alias: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema | = e |
e e e el o e e e e e e s @O Q @
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e de Contrato
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P
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cddigo: POP.0207.00
Sistema: TOTVS RM

Mddulo: CONTRATOS
Processo: CADASTRO DE CONTRATO PERIODICO

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

PROJETO

INTEGRAR

Selegdo de Filtros

1.
a) Escolha um filtro que melhor |he sirva e cligue no botdo “EXECUTAR”. Serdo apresentados registros ja

cadastrados que respeitem a condi¢do de filtro informada.

C @-Q0O-F s &0 TOTVS Série T Educadonal (RM) Alias: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CEUMA = = |
18- Cadastros Estoque Compras Vendas  Conratos |  Outras Movimentagdes Orgamento Integrages Utiitérios Customizagdo Gesto Ambiente o w9 @

© ] B

Tabelas de Contrato  Manutencao de Contrato  Faturamento por Lote Previs&o di

Filtros.

GestSo de Contratos

Contratos - 03.9.0520 X Meus filtros.

Ieynoanads

[[] Sempre usar este filra a0 abrir a visdo
Filtro Selecionado

1§ Expressio
Coligada IS NGT NULL

— (oo [ oo |

Blgistema [ Mensagens

Cadastro

.
Para incluir um novo Cadastro de Contrato clique no botdo que tem aparéncia de folha, conforme imagem

a)

abaixo.
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Tabelas de Contrato  Manutencao de Contrato  Faturamento por Lote

Compras

=4

Previsdo de Faturamento de Contrato

Gestio de Contratos

| Contratos-03.5.0520 X |

‘D I?X|a‘= - v Z|ﬁ 0/0 ‘!"MJAHEHDB ~ #, Processos v| < [Filtro: TODOS] ~
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=
out: | Padiso - (B [ E & OeEE®
raste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar
b Motivo Cancelamento Identificador de Contrato Mome do Contrato CAMPOLIVRE2 CAMPOLIVRE3 Cadigo Receita Cadigo Contrato CODTB3FLX CODTB4FLX CODTBSFLX Natureza Contrato C
o
< . v
B gistema [ Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0207.00
Sistema: TOTVS RM N
Médulo: CONTRATOS =)
Processo: CADASTRO DE CONTRATO PERIODICO

PROJETO

INTEGRAR

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

b) Aba Cabecalho: para este cadastro devemos informar os seguintes campos:

[+ N Rawmigea S Ty | Sitema ‘ alald
[El= Cadastros Estoque Compras Vendas Contratos Outras Movimentagdes Orgamento Integragdes Utiitérios Customizagio [ Gestio o s Wil ') e
Contratos - 03.9.0520
] Contratos: 5i el dico - 006/2016 - 03.9.0520 th“
& X | o~ | = o v 3 _ u
J & s ax |’§ | Z &« ¥ X (44 23 ‘ ] Anexos ~ % Processos ~ é
% 5 E 3
Identificacio Q| Cebegaho
g B2 = Cabecaho Dados do Contrato Numeragio e Datas
Tabelas 1Cidigo do Tipo de Contrato: 5 Nome do Contrato 6 Cdigo do Contrato:
Condicies Gerais ol Contrato de Locagio Simulagdo de Contratos Mo Periodicos 006/2016 _
2 Cédigo do Status: 7 Data do Contrato: Natureza Contrate  Codige
o= Informacbes Adicionai i) 04 Em Andamento 03/08/2016 | @~ venda 01
s Observacdes Vend 01
a4 — 3% b 8Tipo para Faturamerto snea
a = — Venda oo Locacn Predl Venda oL
9 Chdigo da Condigdo de Pagamento:
Ttens o 001 AVista
Itens
Cortratado Contratante
4 Cédigo da Filial: 10Cédigo do Cliente: CNPJ /CPF:
2 UNICEUMA - BACABAL 001739 MULTI FILTROS EIRELI EPP 15.801 523/0001-04
Valor do Cortrato: 1.440.000.0000
0K Cancelar Salvar
0
J m — 5]

Ellsistema | - Mensagens

1) Campo de Cddigo do Tipo de Contrato/ este campo possui preenchimento obrigatério. Para selecionar um

Cddigo do Tipo de Contrato deve clicar no botdo que contém reticéncias.

2) Campo Cdodigo do Status/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Para selecionar um Cddigo do

Status deve clicar no botdo que contém reticéncias.

3) Campo Natureza Contrato/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera informar se a Natureza do

Contrato trata-se de uma Venda, uma Compra ou Ambos.

4) Campo Cdédigo da Filial/ este campo possui preenchimento obrigatério. Para selecionar um Cédigo da Filial

deve clicar no botdo que contém reticéncias.

5) Campo Nome do Contrato/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera colocar um nome que

defina do que se trata o Contrato.

6) Campo Cddigo do Contrato/ este campo possui preenchimento obrigatério. Este codigo a priori deve seguir a

orientacdo do setor juridico, caso ndao haja nenhuma determinagao por parte deste, entdo, deve-se atentar a

sequéncia simples em que segue. Exemplo: 001/2016, 002/2016 e etc.

7) Campo Data do Contrato/ este campo possui preenchimento obrigatério. Neste campo define-se a data que

houve assinatura do contrato.
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Cédigo: POP.0207.00
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INTEGRAR

CEUMA FAMAZ UNIEURO

8) Campo Tipo para Faturamento/ este campo ndo possui preenchimento obrigatério. Para selecionar um Tipo

para Faturamento deve clicar no botdo que contém reticéncias.

9) Campo Cddigo da Condicdo do Pagamento/ este campo ndo possui preenchimento obrigatdrio. Para

selecionar um Cddigo da Condi¢ao do Pagamento deve clicar no botdo que contém reticéncias.

10) Campo Cédigo de Cliente/ este campo possui preenchimento obrigatério. Para selecionar um Cédigo do

Cliente deve clicar no botdo que contém reticéncias.

c) No préximo passo deve-se preencher a aba Tabelas, conforme imagem abaixo:

Contratos: Simulagao Felisbela Periodico - 006/2016 - 03.9.0520
X | = ‘ E & ¥ X |54 23 ‘ [y Anexos ~ % Processos ~
Identificacdo A | Tabelas
Cabecalho 1 Centro de Custo: S
Tabelas il Presidéncia
Condicies Gerais Cadigo do Departamento:
Informacoes Adicionai &
- Tabelas de Faturamento
Observacies Classficacao Fi L
—— assificagdo Financeira:
Campos Complem...
2 Cédigo Contrato:
Itens ] 00672016 D06/2016
Itens
Funcionarios
3 Cadigo do Vendedor:
0o Felisbela Rodrigues Sirmcusa
Cadigo do Vendedor 2:
D00 Fabiola Chaves Sousa Braga

oK Cancelar Salvar

1) Campo Centro de Custo/ este campo ndo possui preenchimento obrigatdrio. Para selecionar um Centro de

Custo deve clicar no botdao que contém reticéncias. Deve-se escolher o Centro de Custo responsavel pelo

contrato.

2) Campo Cddigo Contrato/ este campo possui preenchimento obrigatério. Para selecionar um Cddigo de

Contrato deve clicar no botdo que contém reticéncias. Este cddigo deve corresponder ao cddigo colocado no

Cabecalho. Importante ressaltar também que este cddigo é ligado diretamente aos lancamentos financeiros,

sendo assim imprescindivel seu preenchimento.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0207.00
PROJETO Sistema: TOTVS RM
Modulo: CONTRATOS CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE CONTRATO PERIODICO

INTEGRAR

3) Campos Cddigo do Vendedor e Codigo do Vendedor 2/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Para

selecionar um Cddigo de Vendedor deve clicar no botdo que contém reticéncias. O vendedor é o Fiscal
responsavel pelo fechamento do contrato. E necessario o preenchimento dos dois cédigos de Vendedor,
caso o Fiscal Titular ndo esteja em condi¢des de responder pelo contrato, tera um segundo Fiscal ciente do

procedimento.

d) No proximo passo deve-se preencher a aba CondicGes Gerais, conforme imagem abaixo:

Contratos: <novo> - 03.9.0520 @
D X[2[= < v =] | T@ -
Condigies Geraiz
Identificacdo b Pra
Cédigo do Pagamento a Prazo: (tde. de faturamentos:
Cabecalho
Tabelas -
Condiches Geraie Data Inicio: Data Fim: Data do Cancelamanto:
08/08/2015 B~ A [k A B~
Informactes Adicio & Pagamento
Observacies Codigo da Moeda: Dia do Faturamento:
Consultas Rs Real
Campos Complement. .. Dias de Caréncia para Faturamento:  Dias de Caréncia Cancelamento Fatura:
0 0 M. F. Acompanha Boleto
Itens & Cédigo da Conta/Caia:

Itens

Fiscal
|d. da natureza fiscal:

Contabil
Conta de Rateio Gerencial:

QK Cancelar Salvar

1) Campo Data Inicio/ este campo possui preenchimento obrigatério. Serd selecionada a data conforme

vigéncia do contrato.

2) Campo Cédigo da Moeda/ este campo possui preenchimento obrigatério. Para selecionar um Cddigo da
Moeda deve clicar no botdo que contém reticéncias. Deve-se escolher a moeda em que o contrato opera.
3) Campo Cdodigo da Conta Caixa/ este campo ndo possui preenchimento obrigatdrio. Esta informagdo sera

preenchida automaticamente a partir dos langamentos financeiros feitos para o contrato.

Obs 1.: O campo Data Fim sé deve ser preenchido caso seja um contrato por tempo determinado, ou seja, que

possua data de término;
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Obs2.: O campo Data do Cancelamento niao deve ser preenchido, uma vez que ao realizar o processo de

cancelamento de contrato, este sera preenchido automaticamente.
Obs3.: O campo Dias de Caréncia para Faturamento caso haja dias para caréncia do faturamento do contrato.

e) No préoximo passo deve-se preencher a aba Observac¢des, conforme imagem abaixo:

Contratos: <novo> - 03.9.0520 @
0 x[2] |48 0 | @ -
Cbservagies
Identificacdo Observagio:
Cabecalho 1

Tabelas
Condices Gerais

Informactes Adicic s
hte [y 'ﬂ"ﬁ.ﬁt

Consultas
Campos Complement. .. Endereco/Contato
Contato do CLIFOR p/ pag. no Contrato:

Itens b 2

Itens
Histdrico

3

W&

oK Cancelar Salvar

1) Campo Observagdo/ este campo ndo possui preenchimento obrigatério. S6 é necessario o preenchimento
caso haja alguma observagao sobre o contrato.

2) Campo Contato do CLIFOR p/pag. No Contrato/ este campo possui preenchimento obrigatério. Para

selecionar um Contato do Cliente/Fornecedor deve clicar no botdo que contém reticéncias.

3) Campo Histdrico/ este campo ndo possui preenchimento obrigatdrio. S6 é necessario o preenchimento caso
haja algum histdrico sobre o contrato. Importante salientar que no lado direito da caixa do histérico ha um
botdo com um papel e caneta, onde clicando nele pode-se inserir uma mensagem que foi pré-cadastrada.

Para tanto, basta clicar no botdo e arrastar a mensagem para a caixa de historico.
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f) No préximo passo deve-se preencher a aba Campos Complementares caso haja necessidade, conforme

imagem abaixo:

Contratos: <novo> - 03.9.0520 El
o x| | - @ -
Campos Complemertares
Identificacdo & Objeto do Contrato

1
Cabecalho

Tabelas
Condigies Gerais

Informactes Adicic s

Observacdes
Consultas

Lampos Complomentu .

Itens LS

Ttens

oK Cancelar Salvar

Campos Objeto do Contrato/ este campo ndo possui preenchimento obrigatério. Contudo, todo contrato possui
obrigatoriamente um objeto de contrato, sendo assim, recomenda-se que o campo seja preenchido, de forma que o
cadastro esteja alimentado com o maximo de informagdes.

g) O préximo passo deve-se incluir o objeto do contrato na aba Itens, conforme imagens abaixo:
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Contratos: <novo> - 03.9.0520 [
|_1>(|E-‘TAV:‘§§D;‘D‘[E|]AHE>{DS"@'
ttens
Identificacdo b o g
Cabecalho Hx|=sz‘HDm ‘!'5
Tabelas
Condicdes Gerais ayout:  Padrdo - LE o E B B = d- E B EE &

Informagﬁes Adicics | Arraste aguio cabegalho de uma coluna para agrupar

Observacdes [x] Cdd.Produto Cdd. Redu... DescricdoP... Mimerode... Cddigoda... TipoDestin... Cddigodo... Quantidade PrecoFatu... Desconto

Consultas
Campos Complement. ..

Itens S

Jiens

oK || Cancelar || Salvar

Cabecalho ttem Cortrato
Condiches Gerais Ne Harirﬁca;inr N2 Sapencild: 3 Produto:
bl |40.02.003712| | SERVICO LOCACAD MOVEIS TIPO:STAND |[-]
. 1 Tipo de Faturamento: Unidade:
Informacoes Adicionai al | N5o E=rigdico v | | | | | l:l
Reajustes A Tipo para Faturamento:
Aditivos 2 Codigo do Status: |D‘I m | |Locac;§o Predial | l:'
Sl W e [
SEVagoes Codigo da Moeda: Selegdo de Prego:
LETE ETEE RS ||Hea| | l:l |Nenhun1 Preco v|
Status Faturamento: i
e Prego: 5 Quantidade: 6Prego Faturamento:
0.0000 | 1.0000 [[120.000.0000 |
E»};g-lgepz-;l?r:‘.'isio Desconta: Despesa: Aditiva-Valor: Aditivo-Otde:
0.0000 | |0.0000 | o |0 |
Valor Parcela:  120.000.00 Valor Total: 120.000.000C
Periodo de Faturamento
o N | M. F. Acompanha Boleta
Cédigo do Pagamento a Prazo: Gtde. de faturamentos:
002 30 Dias 1 Faturar Notasem A20. | Calcular r. Parcelas
Fatura M&s Venddo :
MNatureza
|d. da natureza fiscal: Matureza Fiscal (Movimento):
7 Natureza Crgamentania:
|02.01.10.0°] | Senvicos Gréficos I.]
oK | | Cancelar | | Salvar
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Codigo: POP.0207.00

PROIETO Sistema: TOTVS RM

INTEGRAR

Moédulo: CONTRATOS CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE CONTRATO PERIODICO

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Campo Tipo de Faturamento/ este campo possui preenchimento obrigatério. De informar se o faturamento

do contrato é periddico, ndo periddico ou por medicao.

Faturamento Periddico: é utilizado para itens em que o faturamento sera periddico, ou seja, com periodos

definidos a partir da data inicio do item de contrato. Ao informar que o tipo do item para o faturamento é
Periddico, a caixa “Periodos de Faturamento” sera habilitada para edicdo. Neste caso o campo habilitado
para edicdo é:

e Intervalo de Faturamento: na lista de opg¢Oes de intervalo, sé serdo apresentadas as condi¢des de
pagamento em que o numero de vezes é igual a 1 (um) e que o prazo para a parcela seja diferente
de 0 (zero).

Obs 1.: Ndo deve-se confundir a condicdo de pagamento informada neste campo com a condi¢cdo de
pagamento informado na pasta “Faturamento” do item de contrato, pois a condicdo de pagamento do
intervalo é utilizada para definir o intervalo entre as parcelas. Exemplo: 30 em 30 dias, 60 em 60 dias, 90 em
90 dias.

E no caso da condi¢do de pagamento do faturamento é utilizado para definir o Contas a Pagar ou o Contas a
Receber de cada uma das parcelas geradas pelo contrato.

Faturamento Ndo Periddico: é utilizado para itens em que o faturamento é feito uma Unica vez. Porém pode

conter um ou varios vencimentos.

Faturamento por Medicdo: neste tipo de faturamento como no caso do periédico, permite-se faturar o

mesmo item vdrias vezes, porém os faturamentos no caso por medicdo sdo geradas de forma livre (pois ndo
é possivel definir na inclusdo deste item as datas de faturamento, os valores e quantidades para cada
faturamento). Cada medicdo pode ter uma data e valor distinto enquanto o somatério das medidas nao
ultrapasse o valor e/ou a quantidade total estipulado na criacdo do contrato.

Campo Cédigo do Status/ este campo possui preenchimento obrigatério. Para selecionar um status deve

clicar no botdo que contém reticéncias.

Campo Produto/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Para selecionar um produto deve clicar no

botdo que contém reticéncias.

Campo Tipo para Faturamento/ este campo possui preenchimento obrigatério. Para selecionar um tipo de

faturamento deve clicar no botdo que contém reticéncias.

Campo Quantidade/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve colocar a quantidade do item.

Campo Preco Faturamento/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deve-se colocar o preco

acordado no contrato.
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7)

natureza orgamentaria do contrato.

Obs 1.: Os campos Codigo do Status e Cddigo da

anteriormente no contrato;

Campo Natureza Orgamentaria / deste campo é de preenchimento obrigatério onde se deve informar a

Moeda virdo preenchidos com a informacdo ja lancada

Obs 2.: Em caso de existe valor de desconto ou despesa deve ser langado nos campos correspondente.

Na aba Condicdes Gerais s6 verifique se os campos estao preenchidos corretamente.

Item de Contrato: <noves= - 03.9.0520

B =
Condigies Gerais
Identificacdo B Cédigo da Condigio de Pagamento: Tipo de Movimento:
Cabegakho 002 30 Dias 2103 Contrato de Vendas [] Gera MNota separada
Condicies Gerais Frete
Tabelas ~ . ~ ~ ~ Nenhum
() Terceiros (_J) CIF _! FOB ) Frete
Informactes Adicios  Emitente
. Cédigo da Filial: Local de Estoque:
FELEES 1 UNICEUMA - RENASCENCA _
Aditivas
Ohservacies Municipio: UF: Servigo:
Destinatario
Tipo Destinatério: Destinatario:
Cliente v 001733 MUNDO DOS FILTROS S1A
Cddigo do Cliente: CNPJ £ CPF:
001739 MUNDQ DOS FILTROS SIA 15.801.523/0001-04
Datas
Data Inicio: Data Fim: Data Fim (Aditivo): Data Carencia:
08/08f2016 B 08/08/2016 B~ i A B
Data do Cancelamento: Dias de Caréncia para Faturamento:  Dias de Caréncia Cancelamento Fatura:  Dia do Faturamento:
I E i] i] i]
QK Cancelar Salvar

Obs 1.: Os campos Cédigo da Condigdo de Pagamento, Cddigo da Filial, Tipo do Destinatario, Destinatdrio e Cddigo

do Cliente virdo preenchidos com a informacdo ja lancada anteriormente no contrato;

h) Depois de preencher todos os campos necessarios clicar em “OK” para salvar o cadastro do contrato.
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