PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0228.00 g@ CEUM A
wreanan ) Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO ) CEUMA FAMAZ UNIEUROC

Processo: APROVAGAO SOLICITAGAO PAGAMENTO

Este Procedimento Operacional Padrdao define as etapas necessarias de como fazer a Aprovacao de Solicitacdo de

Pagamento no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0228.00 gﬁ@ CEUM A
\reeran iy Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEUROC
Processo: APROVAGAO SOLICITAGAO PAGAMENTO

INTEGRAR

Aprovagéo de Solicitagdo Pagamento
a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar BackOffice > Gestdo de Estoque,
Compras e Faturamento.

Q &-J0O-@ &% & Oy 03,9, 0507 - TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CorporsRi | 1-UNIVERSIDADE CELMA Sistema e

[E= | vendas  Contratos  Oubras Movimenbaghes  Orcamento  Inteqragiies  Ubitérios  Customizagdo  Gest3n  Ambients s WH-Q @
i ' .,
@ aH N . ? ﬁ Mais - & Clientes | Formecedares @ Filial 2 centro de Custo
i I & Tipo de Cliente [ Fornecedor , Natureza Fiscal | 2 Classificagio Centro de Custo
| entantes Transportadora  Funciondrios Tabelasde Relscionamentn Mat, Paralela 5 . s
'.'!')‘ Projetos » Classificagin + Mais... ~ Mais... - E5, Eventos Contabeis
Estoque, Compras & Faturamento Financeiros Fiscais Contabeis
W Salde 3
&
o
o
‘E Educacional 3 2
= £
&
\:Hi Backffice » | dp Gestdio conedbi
@’ Gestéo de Conteddos ‘ Gaestdo de Estoque, Campras e Faturamento
’i " Gestdo do Relacionamento com o Cliente .& GestEo Financeira
% Integragdo ff;: GestEo Fiscal
‘f) "] Inteligéncia de Negécios HHF esto patrimonil
¢ .
,;@ Servigos Globais
‘E;‘,. Logout [ Lagin ﬂ Sair
B sistema | | [ Mensagens
b) Seleci ba “Outras Movi tagdes” depoi do “Outras Movi tagdes”
elecione a aba utras iviovimentagoes™ depols a Op¢ao utras vViovimentagoes™.
0' G- P O-E K &0 TGTYS Série T Educarional (RM) Alias: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CELIMA | Sistena o B3 R
(=5 ‘ Cadastras Estoqus Campras Vendas Contratos Qutras Movimentagdes Orcamenta Integracdes Litilitrios Customizacdo Gestio Ambisnte [ EJ - >

Controle Qutras
Imobilizado Movlmentagoes

Movimentagties

Jenaaxa

| El sistema H B pplicagso H [y Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

o Cédigo: POP.0228.00 i@ CEUMA

Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: APROVAGAO SOLICITAGAO PAGAMENTO

INTEGRAR

c) Clicar no botdo com trés pontinhos e selecionar o movimento 1.1.07 — Solicitagdo Pagamento — Aprovacao
Coordenadores/Gestores de Areas.

QO &-FO-M & @[ TOTYS Série T Educacional (RM) Alias; CorpareRM | 1-UNIYERSIDADE CELUMA Sistema - B =

[E) | Cadastros  Estoque  Compras  Vendss  Contratos | OutrasMovimentagBes | Orgamento  Integragies  Ubiitérios  Customizagio  Gestio  Ambiente o WE- Q@
(g °

Controle Qutras
Imobiizado  Movimentacdes

Mavimentagfes

&
:
[#] o 2
&
= a2 v X | [Firar) - E
Filtrar por: INnme j || \4‘_’(
© outras Movimentagdes N = Codign | Nome
Tipo de Movimento \
Filal Exercicio Fiscal
N [UNICEUMA - RENASCENCE LR
Ok | Cancelar
Limpar [+]4 Cancelar

B sistems || 15 Mensagens

d) Antes de clicar no botdo “OK” para prosseguir com a requisicdo observe se no campo Filial esta a filial que vocé
faz solicitagdo. Caso nao seja sua filial, para mudar clique no botao com os trés pontinhos e escolha outra filial.
Ap0s selecionar o tipo de movimento e a filial clique em “OK”.

O &4-O0-B & w([hy TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CorpareRM | 1-UNIVERSIDADE CEUMA Sistema o & =

18- Cadastros Estoque Compras Vendas Conkratos Qutras Mavimentacdes Oreamenta Inteqraches Uitilit &rios Cuskomizac&o Gestio Ambisnte [ UH - Q L)
Controle Outras

Imobilizado  Mavimentacdes

Movimentagtes

JErivag A

o Qutras Movimentagbes 2

Tipo de Mavimenta:
|1 107 |Sohc\tac§o de Pagamento - &provagdo Coordenadares/Gestares de Areas E

Filial Exercicio Fiscal
1 JUNICEUMA - RENASCENCA _| |2

a 0K, Cancelar

E sistema | | 5 Mensagens
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INTEGRAR

e) Escolha um filtro que melhor lhe sirva e clique no botao “EXECUTAR”. Serdo apresentados registros ja
cadastrados que respeitem a condicdo de filtro informado.

QO &-FO-M & @[ TOTWS Séris T Educacional (RM) Alias: CorporefM | 1-UNIVERSIDADE CEUMA Sistema - B =
Cadastros  Estoque  Compras  Vendas  Conbratos | OutrasMovimentacdes | Orcamento  Integragies  Utiitirios  Customizagdo  Gestio  Ambiente o w- Q@
d !% I Filtros - Outras MovimentagGes 2
Controle Qutras
Imobilzado  Movimentagdies v
Mavimentagfes |
Filtros globais Moo

FILTRA PELO IDEMTIFICADOR Excluir
FILTR& PELO NUMERD DO MOVIMENTO

FILTR& POR PERIODO - DATA DE ENTRADA D& MF

FILTR& POR PERIODO - DATA DO PEDIDD Renomear
FILTRA POR RAZAD SOCIAL OU WOME FANTASIA

Madificar

AEgnzax g

Capiar Filkro

[T Sempre usar este filtro a0 abrir 2 visdo

Filtro Selecionada

‘ ’; ‘Expresséo
[ Identificador IS NOT NULL

-ﬁ Executar Fechar

%J Sistems E‘; IMensagens

f) Paraidentificar os itens dentro da solicitagdo que vocé vai aprovar clique na caixinha para selecionar a
requisicdo, va em Anexos—> ltens do Movimento.

Q| @~ ) - B % & [ ourasMovinentagies - Fiial: 1 - Tipo Mov.: 1.1.07-Solickagéo de Pagamento - Aprovagdo Coordenadores/Gestores de Areas .. ] o @ =
Cadastros ~ Estoque  Compras  Yendas  Contratos | Oufras Movimentacdes | Orcamento  Integragdes  Ubiitérios  Customizagin | GestSo  Ambiente o WH0O- Q @
Cantrols Outras

Imobilizado  Movimentagfes

Mavimentagfes

Outras Movimentagiies - Filial: 1 - Tipo Mov.: 1,1,07-Solictag3o de Pagamento - Aprovagdo Coordenadores(Gestores de Areas - 03.9.0520 X |

- &
O X|B|= « v =|@it @) - & |03 snexos I- A Processos  + | & [Filro: TODOS]  ~ ?.‘,T
< Fluxo de trabalho » &
8RIPEETY L X
Layouks | Padeio- [E B (5 @ @ @ & & b [ gl oreicos »
ﬁ Consultas SOL 3
Arraste aqui o cabegalho de uma colune para agrupar
2=/ Relatdrios 4
| b | dendficadsr | TpodoMow? | iial | DataEmssi t @ wapa v | [vrciror [ me dopocum.. [ Usudrio.., | Usurio de altera... [status [ status ... |
j ]@ 8951 1.1.07 1 1afoz017 < 03 DF 34343 1-003566  1-003565 Pendente

Log de Comparagia de Impastas do Totvs Colaboragio

HFS-& {Notas Fiscais Eletranicas Municipais)

[E Itens de Mavimento - WorkFflow Fluig

Configurar Anexos

Fechat Anexa.
Fechar Tadas o5 Anexos

1

Blgistemna || [ Mensagens
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Processo: APROVAGAO SOLICITAGAO PAGAMENTO

g) Abrird uma tela ao lado direito da visdo onde podera ver o item do movimento. Apds conferir o item feche a
tela de “itens de movimentos”, clicando no “X”.

O | .@ - ._] O- % o E_[ Qutras Mavimentagtes - Fillal: 1 - Tipo Moy, : 1.1,07-50lickacdo de Pagamento - Aprovacio Coordenadores/Gestares de Areas ... Sistema

o =2 =
|_ [[E= | Cadastros Estoque Compras Wendas Cantratos Outras Movimentagbes QOrgamento Integracdes Lkilitarios Customizacdo Gestdo Ambiente @ W EmfRd .,) @
ad

Controle Qutras
Imobilizado  Movimentagdes

Movimentagtes

Outras Movimentacies - Filial: 1- Tipo Mov,: 1.1.07-Solicitag 50 de Pagamento - Aprovago Coordenadores/Gestores de Areas - 03.9.0520 X

REE S ‘E‘Z - v Z‘.ﬂ 11 |-.L - ‘m,l_]Anems - %% Processos -‘%[Fl\h’n:TODOS] =

&
Anexos 5 ox g
EROCPEETT - Itens de Movimenta 5
S B o= > E
| Tavzi@my Ble -3 - - u
Layout: | Padrdo + [ EaE E E & - |E E 2|z & 2| | EIES| | % -]
Lavout: |Padrio~[E B E @ @ B B & dh- (2] E |2)E] @
Arraste agui o cabegalha de uma coluna para agrupar
[x] Identificador | Tipo do Movte | Filial | Data Emiss3n | Série | WO do Movime.., | Valor do Docomento | CPF{CHP) Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar
I 't‘ @ 8951 1.1.07 1 18j01/2017 SPPA 0O0OS1 120,0000 00.540.252/0001-C [<] |Produto Descricdn Produto f
» 35.07.000081 CENOURA GRARNEL 35
1 o
4 ] » A [ »
Bl sistema T:}Mensagens

|| B & S[O R R T

h) Depois de identificar a solicitagcdo que pode ser faturado, selecione o mesmo e va em “Processos” e clique
em Faturar / Receber.
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© &~ [0- [FE & & [ outrasMovimentagdes - Fiial: 1 - Tipo Mov,: 1.1.07-SolicitacSo de Pagamento - Aprovao Coordenadores/Gestores de Areas ... Sistema o @ 0=

[E%™| cadastros  Estoque  Compras  Vendas  Contratos | OutrasMovimentacdes | Orcamento  Integracies  Ubiitérios  Customizaco | Gestdn  Ambiente o WH- Q@
a @
Controle Qutras

Imohiizadn  Movimentagses

Mavimentagfes

Outras Movimentactes - Fillal: 1 - Tipo Mov.: 1,1,07-5olictacsa de Pagamento - Aprovacdo CoordenadoresiGestores de Areas - 03.9.0520 X
AF X|B|= « v x|t @2 -3 R |0)snecs - B Processos |+ & [Filro: TODOS] =
Atualizagio de Miltiplos Registros
AROPEETT -

Cancelamento do Movimento

Ly (P~ R 0 D E R B B 2 dk- (2 2 (55 e

dEqrivaxg £

Concluir Pedido

firraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar )
Estornar Item ndo Recebido.

[=]1 Identificador | Tipo do Movt® | Filial  DataEmissdo | Série | N® do Moy Mo do Docum... | Usudrio... Usudrio de Altera... | Status Status ...
= 7 @ GI51 1.1.07 1 18jo1fzory [ e — Cipia de Movimento a Partir de Outro Movimento

34343 1-003568  1-003568 Pendente
Ativar/Inativar Movimento

Imprimir Movimentos

Dados da Selecdn

3 Férmula visual v

%) Geracdo de Planihas em Late

|| Copia da configuracdn da visdo

:
i) Serd mostrada uma tela onde aparecera o préximo passo que trata-se da Aprovacdo de Diretores/Gestores
Unidade. Deve selecionar a opgdo 1.1.17 Solicitagdo Pagamento — Aprovacédo Diretores/Gestores de
Unidades e clicar em “EXECUTAR”.
Q &-FO-@ & @@ OutrasMDwmanta;ﬁEs—F\\ia\:eripuMuv.:l.l.D?—Suh(itagSDdaPagamentn—Apmva;SDCunrdenadnras!Gastnrasdaf\raas.."T‘ = @ =

(El= Cadastros  Estoque  Compras  Wendss  Contratos | Outras Movimentapiies | Orgamento  Integrapiies  Utiltérios  Customizapio Gest3n  Ambients o - Q@
A
Controle Outras

Imohiizadn  Movimentagses

Mavimentagties

Qutras Mavimentagdes - Filial: 1 - Tipo Mov.: 1.1.07-Salidtacdo de Pagamenta - Apror
OFX[@IT -~ =law Ble-9 &[0
Tipo de Movil o

AROPEETT -

©) Faturar | Receber

dEqrivaxg £

— - Escolha o tipa de maovimenta que serd gerada,
Lyt pedie- B R E AR E E 3| - (D3| TOTVS
Cadigo | Descrigio
frraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar
x jentificador | Tipo da Mow! ilal ata Emissdn | Série .. |Usudrio de Alera... | Status atus ...
[x] Identificad Tipo do Movt®  Fillal | Data EmnissS S Usudrio de Alt Stat Stat
» | @ 8951 1.1.07 1 18012017 SPPA & 1-003568 Pendente

Oppdes Executar Cancelar |

1
i sistems | | [ Mensagens

j)  Na aba “Cabegalho” confira as informag&es do Fornecedor e nimero da nota fiscal. V4 para a aba “Itens”.
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PROJETO

INTEGRAR

Cédigo: POP.0228.00
Sistema: TOTVS RM
Mddulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO
Processo: APROVAGAO SOLICITAGAO PAGAMENTO

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

O | g - ;3 O-F & W E_| Qutras Movimentagties - Fiial: 1 - Tipo Mow,: 1,1,07-5olicitacéo de Pagamento - Aprovagdn CoordenadoresiGestores de Areas - ., Sistema

Cadastras Estoque Compras Vendas Cantratos Cutras Movimentagdes Orgamento Integracdes Utilit&rios Cuskomizag o Gestio Ambisnte
Qutras Movimentacdes - Filial: 1 - Ti
T Movimenta: -1 - 1.1,17 2
O X[BIT « v 3T
B|= o v Z|&|0oneos - @ -
SROPBEVY " R
Layout:  Padrda - [ B Identificagdo *Slatu_s _do Mavimento Diados da.\nc”\uséo - . - .
e Identificador:  Status Data de Criagio: Usudrio de CriagZo: Horério de Emissdo:
= 6954 Pendente 18/01/2017 1-003568 16/01/2017 12:18
Arraste agui o cabegalho de uma coly
i Tipo dos ltens: Tipo do Movt®:
[=] Identificadar | Tip o - A‘;ED:S o 1;':_'?7 o oY
v W | 8950 1.4y | | Itens -
—Llees
e Fomecedor: CNF / CFF:
” |DDDEBE| |F‘APELAHIA ABC COMERCIO E INDUSTRIALTDA J |UU 540.252/0007-03
Tributos e valores hd
— Destinatano
Rateios ¥ || Filial: Almozaifado:
= > . |Ceums Renascenca - Almaxa. Central .
S———(IL [ONICEDHA - RENASCENGA o W Ceums Renascencs -Alnoxa. Cenia B
Gorlies w || Mumeragdo Datas
S érie: N® do Movimento: Data Emissdo:
SPDG .| i [tarotizorr =]
N2 do Documento.
34343
Totais: Walar Bruto: 12000000 Subtotal: 120,0000 Valor do Documenta: 120,0000
0K Cancelar Salvar

1
Ssistema || ' Mensagens

o =

v @0~ Q@
&

@

]

5

o

Status ...

k) Selecione a aba “Itens” confira as informagdes referentes ao produto e o valor. Para finalizar a aprovagao

clique em “OK”.

O | g - \3 Ba-3 % W q‘_‘ Outras Movimentacdes - Filial: 1 - Tipo Mov.: 1.1.07-Solictacio de Pagamento - Aprovacio Coordenadores/Gestares de Areas ...

Sistema

Cadastros Estogue Zompras Vendas iZontratos Qutras Movimenkagdes Orgamento Inkegracdes Ltilikarios Customizagdo Gestdo Ambiente
d ﬂ% Mavimenta: -1 - 1.1.17 b
Controle Outras Bz avx ‘mJj Anexos v gl v
Imobilizado  Mavimentacdes
[ kg i
Jvimenteches Identificagdo -~
Qutras Movimentacdes - Filial: 1 - Ti
o e o= A o Cabecalho
D X[ a v Tabeles vy >Xlmwin @Ble -9
AROPEETY Tntegragties v | Llayout | Padrdo v [ EEE B E & Eﬂ;v'alél‘jllJ‘lﬂ
Layouk: | Padréio ~
H B & Ttens “ || Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar
Arraste aqui o cabecalho de uma colu Ttens [x] Produto Descricdo P... | Quantidade | Preco Unitario | Unidade Centrode ... |Valor doTtem | Preco Tokal | Walor Origin... | Quantidade. .
I] T / » 35.07.000... CENOURA ... 40,0000 3,0000000... KG 120,00000... 120,00000... 120,00000... 40,0000
Tributos e Valores ks
v & | B 8951 1.1
Informagbes Adicionais v
Consultas v
0
4 i 4
Totais: Walor Bruta: 1200000  Subtotal - 1200000 “alor do Documento: 120,0000

ok Cancelar Salvar

1

| sistema | | 12 Mensagens

1)

Ird gerar o nimero referente ao préximo movimento, clique em “OK” na caixa aberta de aviso.

o @ B
> WA Q @
.

Shatus ...
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PROJETO

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0228.00
Sistema: TOTVS RM

Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO

Processo: APROVAGAO SOLICITAGAO PAGAMENTO

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

o | g - ;3 O-® % o E‘_[ Cutras Movimentagties - Filial: 1 - Tipo Mow,: 1,1,07-Solicikagdo de Pagamento - Aprovagdo Coordenadores/Gestores de Areas - .. Sistema

o & &
Cadastros Estoque Compras Vendas Contraknos Outras Movimentacdes Orgamento Inteqracdes Utilitrios Customizacdo Gestdn ambiente v el -,) (*]
Outras Movimentacdes - Filial: 1 - T .
W Movimenta;: -1 - 1,1.17 & ?‘“
O e B = & v = o
Bl= « v & | 0yaneos - @ - :é
SRIPEETY o ;
B . Identificagdo -~
Layaut: | Padréia + [ =] @ o ‘
Cabecalho
Arraste agui o cabecalho de uma colu O X |: A v X ‘H 1/1 "!L -5
i v
[=] Identificador | Tip e Skatus ...
V= | wost| L1 | [ o | O | P @) Mensagens de fviso do Movimento B R
Mavimento(s) Gerado(s) pela pracessa de Faturamenta: ;I
Itens Arraste 201 | | hirmers: 0ono10
[x] |He eco Tokal | alor Origin. .. | Quantidade...
v
D , 20,00000... 120,00000.. 40,0000
Rateios v
Informagbes Adicionais v
Consultas v
[
o
Totais: Walor Bruta: 1200000  Subtotal - 1200000 “alor do Documento: 120,0000
Ok I Cancelar Salvar
1
B sistema | | 12 Mensagens
. 7
m) O movimento sera executado com sucesso.
Q &~ FO-H S E‘Jomras Movimentagfes - Fiial: 1 - Tipo Mov.: 1.1.07-Solicitagdo de Pagamento - Aprovacdn Coordenadores)Gestores de Areas - ... Sistema = @ R
= Cadastros  Estoque  Compras  Vendss  Conbratos  Oubras Movimentaciies  Orgamento  Integragfes  Utiitarios  Costomizagsio Gest3n  Ambients v w0 Q@
Outras Movimentacdes - Filial: 1 - Tipo Mav.: 1.1.07-5alictaco de Pagamento - Aprovacio Coordenadores/Gestores de Areas X P
OB X ";‘r ‘ P - 4 |H 1/1 |-.L L= | 0] snexos - ¥y Processos v|%[F|I&:rD:TODOEi] - v
=
BROPEEPY - 3
Layaut: | Padrio = [ EEE E EE G- E EEE =
© Faturar | Receher
Arraste aqui o cabecalho de uma colune para agrupar
Execugdo concluida
[x1 Identificador | Tipo do Movt® | Flial | Data Emissdo | Série . | Usuério de Altera... | Status Status ...
> W @ §951 1.1.07 1 18fo1z017 SPPA TDTUS 5 1-003966 Pendente
A Go do foi luida com sucesso.
Solicitado em Iniciado em Finalizado em:

18/01/20M17 12:21:34

18/01/2017 12:21:34

18/01/2017 12:21:35

1

Bl sistema T:} Mensagens

<
Logs

Bloco de Notas Copiat |

Inicio do processo

Fim do procasso

Al

[El

of

Fechar
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