PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0149.01
PROJETO 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

Periddico no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Codigo: POP.0149.01 g@ CEUMA
Wweeran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Mddulo: CONTRATOS CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE CONTRATO PERIODICO

INTEGRAR

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

Estoques, Compras e Faturamento.

O oI ETRTeTT TOTVS Série T Educadonal (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema | = ]
Vendas Contratos Outras Movimentagies Orgamento IntegracBes Utilitérios Customizacdo Gesto Ambiente v W N Q L
@ RH 3 irh“

o
@) Projetos » §

‘é‘ Satide »
|g Educacional »

gﬁ BackOffice 4 Gestdo Contabil

@’ Gestdo de Conteddos

,‘" Gestdo do Relacionamento com o Cliente
x

Q Integragdo

3‘) u] Inteligéncia de Megdcios

s i,@ Servicos Globais

Gestdo de Estoque, Compras e Faturamento

Gestdo Financeira

Gestéio Fiscal

Gesto Patrimonial

EN~wme

H ictema [ Mensanens

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

e 0 @ w| W13 47 By TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema | = e |
Cadastros  Estoque  Compras  Vendss | Conbatos | OutrasMovimentsches  Orsmento  Integraches  Utitdrios Customizaco  Gestio  Ambiente o @M~ Q @
= = =%
Tabelas de Contrato Manutencao Faturamento por Lote Previsdo de Faturamento de Contrato
- de Contrate

Gestdo de Contratos

Manutencao de Contrato

P

B sistema [ Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0149.01 i\@ CEUMVA

ProeTo W Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

Mddulo: CONTRATOS
Processo: CADASTRO DE CONTRATO PERIODICO

II.  Selecé&o de Filtros
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.

O @w-QO-m & oy TOTVS Série T Educadonal (RM) Alias: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CEUMA == E=]

(=] Cadastros Estoque Compras vendas ‘ Contratos | Outras Movimentagdes Orgamento Integragdes Utlitérios Customizagio Gestio Ambiente & AW - g @
Tabelas de Contrato  Manutencao de Contrato  Faturamento por Lote Previs3o d

Gestdo de Contratos Fittros

Contratos - 03.9.0520 X Meus filtros "

&

g

5

@

11

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

4 Expressio
Coligada 15 MOT NULL

— (o e |

Hisistema [, Mensagens

. Cadastro

a) Paraincluir um novo Cadastro de Contrato clique no botdo que tem aparéncia de folha, conforme imagem

abaixo.

Gestio Ambiente s &~ Q @

Estoque Compras Vendas |Cnnhatns| Outras Movi 5 Orgamento Integrages Utilitérios Customizacgo

© ] B

Tabelas de Contrato  Manutencao de Contrato  Faturamento por Lote

=4

Previsdo de Faturamento de Contrato

Gestdo de Contratos

| Contratos -03.9.0520 |

‘D E‘X|ﬁ|= - v !||ﬂ 0/ |!V§‘W]Anems ~ M, Processos " % [Filtro: TODOS] =

=)
lel’adﬁwﬁ B e k- (EEEE

aste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar

Jeqnaangd

[ Motivo Cancelamento  Identificador de Contrate ~ Nome do Contrato CAMPOLIVRE2 ~ CAMPOLIVRE3  Cddigo Receita  Cddigo Contrate  CODTB3FLX  CODTB4FLX  CODTESFLX  Natureza Contrate C

<

Blgistema & Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Codigo: POP.0149.01

PROIETO Sistema: TOTVS RM

INTEGRAR

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

b) Aba Cabecalho: para este cadastro devemos informar os seguintes campos:
Contratos: <novo> - 02,9.0520 [
D X|@|= 4 # 202 | @ -
Cabecalho
Identlﬁcagao & Dados do Contrato Mumeracéo e Datas
Laberalho 1 Cédige de Tipe de Contrato: 5 Nome do Contrato: 6 Cédigo do Contrato:
Tabelas 01 Contrato de Locagsio Simulagdo Cortrato Periddico 003/2016
Condicdes Gerais 2 Cédigo do Status: 7 Data do Contrato:
04 Em Andamento 08/08/2016 | @~

Informacdes Adicio® 3 \ureza Contrato:

Observacdes Venda hd 01.01 Locacio Predial
Consultas

Campog Complement. ..

Itens

Itens

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

& Tipo para Faturamento:

9 Cédigo da Condigdo de Pagamento:

002 30 Dias
B Contratado Contratante
4 Codigo da Filial- 10 Codigo do Cliente: CNPJ / CPF:
1 UNICEUMA - RENASCENCA 001739 MULTI FILTROS EIRELI EPP |:| 15.801.523/0001-04

Valor do Contrato:

oK Cancelar Salvar

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

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

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

Status deve clicar no botdo que contém reticéncias.

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

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

Campo Cddigo da Filial/ este campo possui preenchimento obrigatério. Para selecionar um Cddigo da Filial

deve clicar no botdo que contém reticéncias.

Campo Nome do Contrato/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deverd colocar um nome que

defina do que se trata o Contrato.

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

orientacdo do setor juridico, caso ndo haja nenhuma determinacdo por parte deste, entdo, deve-se atentar a
sequéncia simples em que segue. Exemplo: 001/2016, 002/2016 e etc.

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

houve assinatura do contrato.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0149.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM
Modulo: CONTRATOS CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE CONTRATO PERIODICO

INTEGRAR

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 préoximo passo deve-se preencher a aba Tabelas, conforme imagem abaixo:

Contratos: <novo> - 03.9.0520 @
a ‘ ® | z e ‘ 3 22 ‘ - @ -
Tabelas
Identiﬁcagéo ™ 1 Centro de Custo:
Cabecalho 0 Presidéncia
Labslas Cédige do Departamerta:

Condicies Gerais

Informac@es Adicio » Tabelas de Faturamento
Classficagdo Financeira:
Observacies

Consultas 2 Cédigo Contrato:

Campos Complement... 003/2016 0032016

Itens 3

Itens

3 Funcionarios
Codigo do Vendedor:
0010

Codigo do Vendedor 2:
0009

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 Cdodigo de

Contrato deve clicar no botdo que contém reticéncias. Este cédigo 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.0149.01
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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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0149.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM
Modulo: CONTRATOS CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE CONTRATO PERIODICO

INTEGRAR

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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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0149.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM N
Médulo: CONTRATOS =)
Processo: CADASTRO DE CONTRATO PERIODICO

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

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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PROCEDIMENTO
Cédigo: POP.0149.01
Sistema: TOTVS RM
Moddulo: CONTRATOS

PROJETO

INTEGRAR

OPERACIONAL PADRAO

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO DE CONTRATO PERIODICO

Confratos: <novo= - 03.9.0520

SRty |28 oo | -
ttens
Identificacdo B oo R
Cabecalho |
Tabelas
Condicdes Gerais ayout: = Padrio ~ |5

Informacdes Adicic s

[on @8-
EEE = E k& E8EEe

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

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

Consultas

Campos Complement. ..
Itens N

Jiens

1]
4| ([} 3
oK Cancelar Salvar
Item de Contrato: <nove> - 03.9.0520 IEI
a & -
Cabegalho
i a 1Y

Identificacdo Sy S

Cabecalhg N2 Identificador: N2 Sequencial - 3 Produto:

CondigBes Gerais 1 1 40.01.00241F| | SERVICO LOC EQUIP TENDA

Tabelas Tipo de Faturamento- 1 Unidade:

Periddico v
Inf‘ormagﬁes Adicio & 4 Tipo para Faturamento:
. Codigo do Status:2 01.01 Locagéio Predial

Reajustes 04 Em Andamento

Aditivos Codigo da Moeda: Selecdo de Prego:

Observacies RS Real Menhum Prago hd

A Faturar Prego: 5 Quantidade: 6 Prego Faturamento:
1.0000 30.000,0000
N30 Gerou Previsso Desconto: Despesa: Aditive-Valor: Aditivo-Qtde:
do Gerou Previséo o D
Valor Parcela: 30.000.00 Walor Total: 30.000,0000

Periodo de Faturamento

7 Cadigo do Pagamento a Prazo:
002 30 Dias

Natursza
ld. da natureza fiscal:

MNatureza Orgamentana:

M. F. Acompanha Boleto
|:| Faturar Motas em Atraso
[ Fatura Més Vencida

Ctde. de faturamentos:

1 Calcular Vr. Parcelas

MNatureza Fiscal (Movimento):

oK Cancelar Salvar

Data: 08.08.2016
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Codigo: POP.0149.01

PROIETO Sistema: TOTVS RM

INTEGRAR

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

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

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

do contrato é periddico, ndo periddico ou por medigao.

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 edicao é:

e Intervalo de Faturamento: na lista de op¢bes de intervalo, so serdao 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 condicdo 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 N3do 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 periddico, permite-se faturar o

mesmo item varias vezes, porém os faturamentos no caso por medi¢do sdo geradas de forma livre (pois nao
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 nado
ultrapasse o valor e/ou a quantidade total estipulado na cria¢do do contrato.

Campo Cddigo do Status/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. 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 obrigatdrio. Deve colocar a quantidade do item.

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

acordado no contrato.

Campo Cddigo do Pagamento a Prazo/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Para selecionar um

codigo do pagamento deve clicar no botdo que contém reticéncias.
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Cédigo: POP.0149.01
Sistema: TOTVS RM
Moédulo: CONTRATOS

PROJETO

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO DE CONTRATO PERIODICO

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

anteriormente no contrato;

Moeda virdo preenchidos com a informacdo ja lancada

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

Na aba CondigGes Gerais sé verifique se os campos estdo preenchidos corretamente.

Item de Contrato: <nove= - 03.9.0520

B

a -
Condigies Gerais

[dentiﬁcagﬁo b Cadigo da Condigio de Pagamento:

Cabecalho 002 30 Dias

Condicdes Gerais Frete

Tabelas ~ Nenhum

] il ]
() Terceiros () "~ Frete

CIF O FoB

Informacies Adicios  Emitente
Cddigo da Filial:

Reajustes 1

Aditivos
Observacoes

UNICEUMA - RENASCENCA

Munic ipio: UF:

Destinatario
Tipo Destinatario:
Cliente

Destinatario:

v 001738

Cédigo do Cliente:
001739 MUNDO DOS FILTROS SIA

Datas
Data Inicio:
08/08/201&

Data Fim:
E 08/08/2018
Data do Cancelamanto:

I @~

R

Dias de Caréncia para Faturamento:
0

Tipo de Mavimento:

2103 Contrato de Vendas [] Gera Mota separada

Local de Estogue:

Servigo:

MUMNDO DOS FILTROS SIA

CNPJ / CPF:
15.801.523/0001-04

Data Fim (Aditivo): Data Carencia:
i I

Dias de Caréncia Cancelamento Fatura:
0

B~
Dia do Faturamento:
0

oK Cancelar Salvar

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

do Cliente virdo preenchidos com a informacao ja langada anteriormente no contrato;

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

Data: 08.08.2016
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