PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0215.04 \
nRokEro Sistema: TOTVS RM

Modulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO
Processo: SOLICITACAO DE PAGAMENTO

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessarias de como fazer a Solicitacdao de

pagamento no Sistema TOTVS RM.
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. GRUPO EDUCACIONAL
nRokEro Sistema: TOTVS RM

CEI..IVIA FAMAZ UNIEURO
Modulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO
Processo: SOLICITACAO DE PAGAMENTO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Codigo: POP.0215.04 %@ CEUMA

I Solicitacdo de Pagamento

a) Apds logar no RM com a sua matricula e senha, acesse o menu Principal, situado no canto superior
esquerdo. Selecionar opg¢do BackOffice — Gestao de Estoque, Compras e Faturamento.

O @-OO-B & @@ TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-UNIYERSIDADE CEUMA ' Sistema | = B 0%
(E |¢ Contratos  Qutras Movimentacies  Orcamento  Integracdes  Utiitérios  Customizagdo = Gestdo  Ambiente @ M [~ @
@ RH " - ’ @ & Clientes | Fornecedores & Filial :}'
ﬁ ! ‘ Mais... ~ &f- Tipo de Cliente | Fornecedor o Matureza Fiscal ;{
tes Transportadora Participantes Tabelas de
Projetos » Classificagdo ~ Mais... Mais... = =
prpras e Faturamento Financeiros Fiscais Cont...
Salde » =
@
2
Educacional » 2
g
BackOffice > Gestdo Contabil

Gestdo de Contetdos Gestdo de Estoque, Compras e Faturamento

Gestdo do Relacionamento com o Cliente Gestdo Financeira

Integragdo Gestdo Fiscal

e Qlell <
M

Inteligéncia de Negdcios Gestdo Patrimonial

i
i

Servicos Globais

%LogoutlLogin &8 sar

Bl sisterna ‘ ‘ [, Mensagens

b) Selecionar a aba “Outras Movimentagbes”. Uma vez dentro da aba deve selecionar a opgdo “Outras
Movimentagdes”.

O @-JO-@ & [ TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CELMA Sistema o B ®

LV ‘ Cadastros  Estoque  Compras  Yendas  Contratos = Outras MovimentacSes = Orcamento  Integragbes  Uliltdrios  Customizagdo Gestdo  Ambiente & ‘\fd O~ &'L

Al

Controle Qutras
Imobilizado | Movimentagées

Movimentagbes

T Aegnaaxa ’

| =
B Sistema ‘! 2y Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Codigo: POP.0215.04 @ &EQJM@
PROJETO H .

INTEGRAR Sistema: TOTVS RM

CEUMA FAMAZ UNIEURO
Modulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO
Processo: SOLICITACAO DE PAGAMENTO

c) Serdabertaajanela paraselecdo do Tipo de Movimento conforme abaixo, clique nas reticéncias e aparecera
o tipo de movimento do qual tera permissdo. Selecione o movimento 1.1.07 — Solicitagdo de Pagamento -
Aprovacdo Coordenadores/Gestores de Areas e clique em “OK”.

O I @-TO-® & 9§ TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CELMA Sistema

o B =R
Lé‘" Cadastros  Estogue  Compras  Yendas  Contratos | Outras Movimentagfes = Orgamento  Integracdes  Utilitdrios  Customizagdo Gestdo  Ambiente = & !‘d - @

QA

Controle Outras
Imobilizado Movimentacdes

Mavimentagtes

o:ulra

Tipo de Mavimenta:

w— (J

avimenta;

P

‘ spynoax3 & ‘

Filial: Exercicio Fiscal: © = B =
1 UNICEUMA - RENASCENGA ) s
= e v x| & FEwa -
- Filtrar por: | Nome vl ¥
Cédigo | Nome i
1.1.08 | Solicitagdo de Pagamento - Ressarcimento de Alunos =
z z = A 1.1.10 Documentos/ Faturas Recorrentes i
OBS: So aparecera os tipos de movimentos & = T 5 —
ue vocé sui rmissaol 1.1.11 SolicitagBes de Pagamento Aprovadas
q OCe POSSUl periiis a0t 1.1.14 Devolugdo de Estoque
1.1.16 Solictag&o de Pagamento (Diretoria) g
1 117 Solicitagdo de Pagamento - Aprovagdo Diretores/Gestores de Unidades |
1.1.24 Prestag8o de Contas - Fundo Fixo (Conferéncia)
1.1.25 Contrato de Compras >
[ Limpar ]I[ OK ]I[ Cancelar

[ Hi sistema H [ Mensagens \

d) Em seguida selecione também a filial a que pertence a solicitacdo que vocé fara. Clique no botdo com
“reticéncias” ao lado de Filial e aparecera uma janela onde vocé podera filtrar a filial utilizando o sinal de
“%”. Em seguida selecione a filial correta e clique em “OK”. Apds selecionar o movimento e a filial correta

clique em “OK”. ,
O @-TJ0O- & 9@ 5 Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CEUMA ’mtT‘ o B X
Cadastros  Estoque  Compras  Vendas  Contratos | Qutras Movimentacdes | Orcamento  Integragies  Utilitdrios  Customizacdo — Gestdo  Ambiente & AW - @

A

Controle Qutras
Imobilizado Movimentagées

Movimentagbes

o Outras Moviment =% &
m
g
Tipo de Movimento: §
1.1.07 Solicitagdo de Pagamento - Aprovago Coordenadores/Gestores de Areas [3 =
Filial: - Exercicio Fiscal: O Filial o B X
1 UNICEUMA - RENASCENCA 3
() Q@[T » v 2| &Fwa ~
T
[ 0K ] [ Cancelar ] Filtrar por:  |Nome Fantasia 'I %o I
Cédigo daFilial | Cédigo da Filial em sistemas externos | Nome Fantasia [ibia
2 | BaCaBal UNICEUMS - BACABAL \EI\
3 UNICEUMA - MATRIZ o
4| ANIL UINICELIMA - ANIL o)~
5 | COHAMA UNICEUMA - COHAMA |l
SHMEERSTHI UNICEUM# - MPERATRIZ | CI
7 |DEODORO UNICEUMA - DEODORD  |CI—
ol THRIL 1INICFIIMa - THRI [ Friis
< ([ | »
Limpar OK Cancelar

| B sistema | [ Mensagens
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Cédigo: POP.0215.04
GRUPO EDUCACIONAL
PROJETO Sistema: TOTVS RM CEUMA FAMAZ UNIEURO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO i\@ CEUMVIA

INTEGRAR

Modulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO
Processo: SOLICITACAO DE PAGAMENTO

OIB-FTO-BM & O TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CorpareRM | 1-UNIVERSIDADE CELUMA 55 ® R
Cadastros  Estoque  Compras  Yendas  Contratos \Outras Movimentacdes ‘ Orgamento  Integragles  Utiitdrios  Customizagdo ~ Gest3o  Ambiente & @ - @
Controle Outras
Imobilizado Movimentagdes
Mavimentagies L

&

X

2

1

o Outras Movimentacdes 3

Tipo de Movimento:
1.1.07 Solicitagio de Pagamento - Aprovagio Coordenadores/Gestores de Areas Q

Filial: Exercicio Fiscal:

1 UNICEUM# - RENASCENCA 3

0K Cancelar

Hsistema | | 2 Mensagens

e) Aparecera a tela de Filtros, escolha um filtro que melhor Ihe sirva e clique no botdo “EXECUTAR”. Serdo
apresentados registros ja cadastrados que respeitem a condicdo de filtro informada.

o B =

| @ - u Oo-m % _N lb I Filtros - Outras Movimentagdies b3

Cadastros Estoque  Compras

@©

bstomizagdo ~ Gestdo  Ambiente & .@ M-~

Filtros

‘i d Filtros globais 5 | Novo |

Sk i e
omihs BUSCA PENDENTE =

BUSCA POR LOCAL DE ESTOCAGEM
CODIGO CENTRO DE CUSTO T
DESCRICAD CENTRO DE CUSTO .
FILTRA PELO IDENTIFICADOR
FILTRA PELO NUMERO DO MOVIMENTO
FILTRA POR CPF/CNF
FILTRA POR DATA DE CRIAGD DO MOVIMENTO
FILTRA POR PERIODO - DATA DE ENTRADA DA NF
FILTRA POR PERIODO - DATA DO PEDIDD
FILTRA POR RAZAO SOCIAL OU NOME FANTASIA

| Modificar |

| Copiar Filtro |

Acqn:naxggfk

1

USUARIO DE CRIACAD

Sempre usar este filtro ao abrir a viso

Filtro Selecionado

] ’ﬂ |Express§u
["] Identificador 15 NOT NULL

Executar Fechar ‘

i sistema | | [ Mensagens

OBS: Vocé pode utilizar o filtro de usudrio de cria¢cdo, onde informara a sua matricula e o sistema realizard a
filtragem e aparecera as solicita¢des feitas pela sua matricula.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cddigo: POP.0215.04 @ &EHJ!:AVC!W&
PROJETO i .

INTEGRAR Sistema: TOTVS RM

CEI..IVIA FAMAZ UNIEURO
Modulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO
Processo: SOLICITACAO DE PAGAMENTO

f) Paraincluir uma nova solicitagao de pagamento, clique no botao de incluir que estd destacado em vermelho.

o | &~ L:j O-® & & 1%_[ Outras Movimentagdes - Filial: 1 - Tipo Mov.: 1.1.07-Solicitagdo de Pagamento - Aprovagdo Coordenadores/Gestor,,.' Sistema | o B =

L° ‘Cadastros Estoqgue  Compras  Vendas  Contratos | Outras Movimentagdes | Orgcamento  Integracdes  Utiitdrios  Customizagdo Gestio  Ambiente © W - @

f -zl‘ |@
Controle Outras

Imobilizado  Movimentagdes

Movimentagdes

Outras Movimentagdes - Filial: 1 - Tipo Mav.: 1,1,07-Solicitacio de Pagamento - Aprovacdo Coordenadores/Gestores de Areas X

trg“.
2 X vzl @ B-8 K <% [Filtro: USUARIO DE CRIAGAOD] ~ g
BROPERAET T L
Layout: | Padrio ~ |5 E R E E & ik :1 =] =i j &
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar
| [x] Identificador | Tipo do Movt® | Filial | DataEmissdo | Série | N° do Movimento | Valor do Documento | Fornecedor Mome Fantasia ClifFor | Razdo Social CPFICN

] 4

‘ B Sistema ‘ JMensagens‘

g) No “Cabecalho” é necessdrio inserir o Fornecedor para o qual se fara a solicitacdo de pagamento clicando
no botdo “reticéncias”, o nimero do documento que trata-se do numero da nota fiscal, e o Almoxarifado
caso seja um produto. Se for solicitacdo de pagamento de um servico no campo Almoxarifado colocard a
opcao SEM ESTOCAGEM. Apds inserir as informacdes necessdrias va para a aba “Tabelas”.

Movimento: -1 - 1.1,.07 =R
a X = a V¥ z‘}a 1/1000 ‘@&'@_}Anexos >y @ v
— - Cabegalho
Identificacso Status do Mavimento Dados da Inclus3o
Identificador:  Status: Data de Criag3o: Usuério de Criag3o: Horério de Emiss&o:
e 114842 Pendente 07/05/2018 1-004333 07/05/2018 16:46
Tabelas
Tipodosltens:  Tipo do Movt®:
leorraes o Ambos .07
Itens PN Emitente
Fornecedor: CNPJ / CPF:
Itens [Z]
Tributos e Yalores v Destinatario
Filial: Almoxarifado:
Rateios | |INE] UNICEUMA - RENASCENGA 01 Ceuma Renascenca - Almoxa. Central D
Informagdes Adicionais v Numerag3o Datas
Consultas v Série: N*® do Movimento: Data Emiss3o:
SPPA (=) 4 07/05{2018

N® do Documento:

Totais: Walor Bruto: Subtotal: : Walor do Documento:

[ OK ][ Cancelar II Salvar ]

OBS: Caso o numero do documento ja exista, basta alterar a série localizada no cabegalho do movimento.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

PROJETO

INTEGRAR

Cédigo: POP.0215.04
Sistema: TOTVS RM
Modulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO

Processo: SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

{2,

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Informagcdes Adicionais v

Mavimento: -1 - 1.1,07 P
o % ’-'1‘7 a v .'.|ﬂ 0/0 ’ 0y snexos v @& ~
. Cabegalho
Identificacéo il Status do Movimento Dados da Inclusdo
Cabacalin Identificador: Status: Data de Criagdo: Usuério de Criag&o: Horério de Emissdo:
ﬁ— 114846 Pendente 08/05/2018 1-004333 08/05/2018 09:09
abelas
Tipodos ltens:  Tipo do Movt®:
Integracdes v Ambos
I Itens ~ Emitente
| F d CNPJ / CPF:
Itens i E] |
Tributos e Yalores v | Destinatério
Filial: Al ifad
Rateios e uma Renascenca - Almoxa. Central [3
O Cliente/Fornecedor o &

o) (o)

A= « v 2| S Fwa) ~
Consultas v r =
Filtrar por: | Nome v I Yo I
Cliente/Fomecedor | Nome Fantasia A
3
000368 D BRINDES
000363 ROSANGELA M&RIA LOPES DE SOUSA @ Fornecedores cadastrados.
000370 UNICOM - 454 SUL
000371 NADIA LAIANE PINHEIRO SOARES
000972 DANILO DE JESUS S. MIRANDA
000373 CELMA BARROS DE ARAUJO GOMES :
- Walor do Documento:
nnnaz4 CONTATN FI FTRANICS
< 1 »
[ 0K ] [ Cancelar ] [ Salvar
OK Cancelar
Movimenta: -1 - 1,1.07 =R
o X |§|: A v X ’ﬁ 0/0 |I Uy anexos v @& ~
e Cabegalho
Identificaggo 25 Status do Movimento Dados da Inclus3o
o Identificador:  Status: Data de Criag&o: Usuério de Criag&o: Horério de Emiss&o:
ﬁ— 114846 Pendente 08/05/2018 1-004333 08/05/2018 03:09
abelas
Tipo dos ltens: Tipo do Movt®:
Integracéies w | | Ambos
Itens P Emitente
Fornecedor: CNRJ/CPF:
i 00037 AV SOLUTIONS COMERCIO DE PAPEIS LTDA (] 074s5172/000122
Tributos & Yalores v | Destinatério
Rateios o Locais de Estoque = &8 0% o1 Ceuma Renascenca - Almoxa. Central D
1 = 77 v ¥ i
Informal | ) 27 | = a | % [Filrar] .V o
Consult Filtrar por: | Descrigdo v I Yo I Data Emiss3o:
08/05/2018
Filial Estogue Descricio | Inativo
102 Ceuma Renascenga - Almoxa. Informatica ¢
103 Ceuma Renascenga - Almoxa. Saude
104 Ceuma Renascenga - Sem Estocagem [
ubtotal: : Walor do Documento:

[ 0K ] [ Cancelar

][ Salvar ]

Data: 08.05.2018
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0215.04
Sistema: TOTVS RM

Modulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO

PROJETO

INTEGRAR

Processo: SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

{2,

CEUMA

h) Na aba Tabelas vocé deve colocar qual o seu centro de custo. Para buscar o centro vocé pode escrever o
nome do centro de custo dentro do campo em branco ou clicar no botdo com reticéncias e filtre os centros
de custo, selecione e clique em OK. Apés colocar a informacgao va para a aba “Integracdes - Financeira”.

Movimento: -1 - 1.1.07

OX|g|x 4
Identificacdo

Cabegalho

Integragdes
| Ttens
Itens
Tributos e Yalores
Rateios

Consultas

4

A

v

l‘(‘ﬂ“' s v @ -

Tabelas

Centro de Custo:

v |

Informagdes Adicionais v |

v

Totais: Walor Bruto:

Subtotal: :

Walor do Documento:

0K ][ Cancelar ]I Salvar

Movimento: -1 -1,1.07

OX|g|x -
Identificagdo

Cabecalha
Tabelas

Integracdes
Itens

Itens
Tributos e Valores

Rateios

Consultas

Informagées Adicionais

= |44 om

‘&’ U3 anexos v @& ~
Tabelas
Centro de Custo:

o Centros de Custos

= o v x| &Fival -

Filtrar por: | Nome N I %

| Reduzido
0

01.01.01.01.01.001 i01v01.01.01.01.001

Cédigo

| Nome =

RUPD ED 0 A I

PRESIDENCIA

01.01.01.01.01,002 | 01.01.01.01.01.002

ASSESSORIAS PR

01.01.01.02.01.001 le,U‘LD‘I.UZ,ULDU‘]

VPR - AUDITORIA E CONTROLADORIA

01.01.01.02.01,002 | 01.01.01.02.01.002

VPR - VICE-PRESIDENCIA

01.01.01.02.01.003 \ 01.01.01.02.01.003

ﬂ1 N1 N2 N1 ANG |01 M1 N1 N2 N1 N5
<

01.01.01.02.01.004 | 01.01.01.02.01.004

VPR - ASSESSORIAS VP

PR - ASSESSORIA JURIDICS,
|\/PR . AGGFSSNRIA NF REGII APEN F aval 1ar&n T
»

Limpar oK Cancelar

Centro de Custos

<: disponiveis para

0 seu usuario.

Totais: Walor Bruto:

Subtotal: :

Valor do Documento:

0K H Cancelar H Salvar

Data: 08.05.2018
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0215.04

nRokEro Sistema: TOTVS RM

Modulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO

Processo: SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Movimento: -1 - 1.1,07

Informagdes Adicionais v

Consultas v

Totais: Valor Bruto: Subtotal: :

=R
JX|?¢‘:A"I§§~“‘@_]Anexos'@v
Identificacs Tabelas
Slikisiy Centro de Custo:
Cabecalho 01.01.01.03.02.002 DD - APLICACTIES E DESENYOLVIMENTO [:]
Tabelas
Integragées v
Itens ~
! Itens
Tributos e Yalores v
Rateios W

Walor do Documento:

I[ 0K JI[ Cancelar ][ Salvar ]

i) Cligue na aba “Integracdes” e em Financeira, escolha a Condicdo de Pagamento clicando no botdo com
reticéncias, selecione a que mais |lhe convém e cligue em OK. Apds definir a condi¢do va para a aba
“Informacgdes Adicionais - Observagdes”.

Movimento: -1 - 1,1.07

OX|@|x a~
Identificacdo

Cabecalho
Tabelas

Integragtes ¢ -

Financeira

Itens o~
Itens

Tributos e Yalores v

Rateios v

Informagdes Adicionais v

Consultas v

v

@ 0/ “@_JAnexos - @ -

Financeira
Dados Financeiros

Condi¢ao de Pagamento:

Totais: Walor Bruto: Subtotal: :

Walor do Documento:

[ 0K ][ Cancelar ][ Salvar ]

Data: 08.05.2018

Versao 12.1.19.127
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0215.04

Sistema: TOTVS RM

Modulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO
Processo: SOLICITACAO DE PAGAMENTO

PROJETO

INTEGRAR

{2,

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Movimento: -1 - 1.1,07 =%
A X‘§|7 a v z‘ﬁiw '|@_]Anexos > @ -
[ T Financeira
! Identificado & | Dados Financeiros
Cabegalha Condig3o de P.
Tabelas
| Integragdes ~ ‘
Financeira © condicéo de Pagamento o B X
| [ 1 =2 L~ v ¥ i v
| Ttens ~ ‘ A= - = | & [Filrar]
Itens Filtrar por: | Descrigdo vI %o I
Tributos & Yalores v ‘ Coligada | Cédigo | Descrigdo A
Rateios v ‘ . " ‘E
. 1,002 30 Dias apds entrega
| Informacdes Adicionais v 1|003 60 Dias
iConsuIl:as -2 ‘ [0 A <: Opcoes co
‘ - 1005 00, 30, 60 pagamento.
1| 006 07 Dias
1007 07.14
1008 14,28
aoo coer sy o Cooed ¥
Totais: Valor Bruto: Subtotal: : Valor do Documento:
[ oK ] [ Cancelar ] [ Salvar ]
Movimento: -1 - 1.1.07 X4
P = avx o0/0 @ v
0D x|®| | o @
il s . | Financeira
SRR Dados Financeiros
Cabegalho Condigdo de Pagamento: — ]
Tabelas 002 30 Dias apés entieqa =
] Integracdes A ‘
] Financeira
JBlIES 8
I Itens ) ‘
Itens
| Tributos e Yalores v
J Rateios v
i Informagdes Adicionais v ‘
I Consultas V
Totais: Valor Bruto: Subtotal: : Walor do Documento:
[ 0K ] [ Cancelar ] [ Salvar ]

Data: 08.05.2018 Verséo 12.1.19.127
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. GRUPO EDUCACIONAL
nRokEro Sistema: TOTVS RM

CEI..IVIA FAMAZ UNIEURO
Modulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO
Processo: SOLICITACAO DE PAGAMENTO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Codigo: POP.0215.04 %@ CEUMA

j)  No campo “Informac¢des Adicionais - Observagbes” vocé devera colocar informagdes adicionais da

Solicitagdo de Pagamento, como por exemplo, a justificativa da solicitacdo. Apds a observacdo va para a aba
“Itens”.

Movimento: -1 - 1.1.07

= a v .‘:’m i@&‘@_}Anexos' & -
Ob: G
Identificagéo S

Cabegalho
Tabelas

Integragdes A
Financeira

Itens »
Itens

Tributos e Valores v

Rateios ~.

Histdrico
Informacdes Adicionais

Observacdes ﬁ

Consultas

DOTA

Totais: Walor Bruto: Subtotal: : Walor do Documento:

[ OK ][ Cancelar H Salvar ]

k) Na aba de “Itens” devera clicar em Itens e em seguida no icone de folha para incluir o produto.

4

B] XI’I'/\: - ;‘1|';}.§ I "@_]Anexos > @ -

Itens

Cabecalho @
Tabelas [X}(’ZA‘?.Z|.%', |q‘5v~j
Integraces A Layout: | Padrio v |5 EEEEEE b ;‘ = 5‘:‘ &

Financeira

Identificagdo

Than

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

Itens <= P | [x] | Me Sequencial  Produto »Descvigéo Produto »Cédigo Red... | Mdmero no ... | Cédigodo ... | Codigo Aux... | Quantidade | Pregol

Itens

Tributos e Valores v
Rateios v
Informacdes Adicionais »

Observagdes

Consultas W

4 ]

Totais: Valor Bruto: Subtotal: : Walor do Documento:

ok | [ cancelar | [ Salvar

Data: 08.05.2018 Versdo 12.1.19.127 Péagina 10 de
14



nRokEro Sistema: TOTVS RM

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Codigo: POP.0215.04 g@ CEUMA

Modulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO
Processo: SOLICITACAO DE PAGAMENTO

I) Devera preencher os campos: Produto, Quantidade e Prego Unitario. Para buscar o produto/servico vocé
pode escrever o nome do produto dentro do campo em branco ou clicar no botdo reticéncias e colocar o
simbolo de “ % ” seguido de uma palavra, e clicar no botdo de filtrar. Aparecera as opg¢des de produtos
correspondentes a sua filtragem, selecione um produto e clique em OK.

Item de Movimento: <novo - 03.9.0520 X
OX|zavz|@-
Identificacéo Checahe
N*® Identificador: N® Sequencial:
Tabelas 1 1
Produto:
Tributos e Valores v I B @
Fateios K Descngao Completa do [tem:
Informagdes Adicionais v
Movimentagdo
Unidade: Quantidade:
Mltiplo p/Qtde: Selegdo de Prego: Preco Unitario:
Valor do Item: Prego Total:
[7] Preco total editado
0K ] [ Cancelar ] [ Salvar
Data: 08.05.2018 Versdo 12.1.19.127 Péagina 11 de
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INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0215.04
PROJETO Sistema: TOTVS RM

Modulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO

Processo: SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

[7] Preco total editada

Item de Movimento: <novo: - 03.9,0520
o x ‘ 7 B, A S l & -
Cabecalh
Identificacdo - ot
Cabegalho N* Identificador: N*® Sequencial:
Tabelas 1 1
Produto:
Tributos & Yalores ¥
;ateios o Descrigdo Completa do [tem:
Informagdes Adicionais v O Produto/Servico o B =R
A|z » v =|&| &Fiva) ~
Movimentad
Unidade: Filtrar por: [Descrig&o do Produta ']I “spapel I
L
| pitario:
65.09.01.0 RVICO IMPRESSAQ PRODUTO:FOLDER] Bl
8980 | bU.0T.07.0007 LA TIPO Tlxa: D AGUA FORMATO/DIME A
I 9251 | 64.12.01.0061 PAPEL CELOF TRANSPARENTE 85X100Ch =
Opgaes de produtos $ 9253 | 64.12.01.0087 EA,R,T,AP*P/E,SEA;'QEJAME,NLD,@HTA[}U
relacionados a filtragem 9257 | 64.12.01.0057 PAPEL PAR& FORMULARIO COM 1 W14 80
9263 | 64.12.01.0053 PAPEL TIMBR SULFITE 210X297MM FUND
9266 | 64.12.01.0051 PAPEL CARB AZIUL 210K297MM 1 FACE M:
av7c | R417 M NNRT P&PFI FNNTAMT TRANSPARFNTE | ARAI T
< 1 | »
OK Cancelar
[ o

H Cancelar H Salvar I

m) Verifique na parte da descrigdo se o produto que vocé selecionou estd de acordo com o desejado, em

seguida preencha os campos de Quantidade e Preco Unitario e clique em ‘OK’.

Item de Movimento: <novo - 03.9.0520

AXIE a v x

Identificacdo -~
Cabegalho
Tabelas
Tributos e Yalores v
Rateios W

Informacdes Adicionais v

& -
Cabegalho
N*® Identificador: N® Sequencial:
1 1

Produto:
£5.09.01.0151 SERVICO IMPRESSAQ PRODUTO:FOLDER FORMATO 8 PAPEL COUCH B

Descrigdo Completa do Item: )
SERVICO IMPRESSAD PRODUTO:FOLDER FORMATO 8 PAPEL COUCHE 150.

Movimentag3o

Unidade: Quantidade:
UN Unidade [] |
Muiltiplo p/Otde: Selecdo de Prega: Preco Unitario:
Ultima Compra - 1.440,0000
Yalor do Item: Prego Total:

0.0000

[] Preco total editado

[ ok

] [ Cancelar ][ Salvar

n) Caso queira inserir outro produto/servico na mesma solicitacdo é sé repetir o processo descritos nos itens

K, L e M adicionando outros. Apds todas as informagdes clique em “OK” e a solicitacdo sera finalizada.

Data: 08.05.2018
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. GRUPO EDUCACIONAL
nRokEro Sistema: TOTVS RM

CEI..IVIA FAMAZ UNIEURO
Modulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO
Processo: SOLICITACAO DE PAGAMENTO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Codigo: POP.0215.04 g@ CEUMA

OBS: Caso a filial seja Renascenca, Asa Sul ou Famaz o sistema sé permitird que vocé adicione mais itens se

eles forem do mesmo local de estocagem.

nenta =
jx"'|'3' A Vv 3 ‘&‘@jﬁ\nexosv@ v
Identificagdo
Cabegalho
Tabelas v X |4 1/ ’ v
Integracties A | Layout: | Padrio - [ EEEEEE k- |EEEE®
Financeira Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar
Itens A [x] | NeSequencial | Produto Descrigéo Produto Cédigo Red... | Mdmero no ... | Cédigo do ... | Cddigo Aux... | Quantidade | Prego
o » 1 65.09.01.0... SERVICO IMPRESSAOQ PRODUTO:... 4401003753 01 10,0000 1.440
tens
Tributos e Valores »
Rateios v
Informagdes Adicionais A
Observacdes
Consultas v
i}
4 i »
Totais: Walor Bruto: Subtotal: : Walor do Documento:
|[ 0K ]l[ Cancelar H Salvar

OBS: Caso queira incluir varios itens, o usuario deve se atentar a regra de local de estocagem do produto, ou seja, o
local de estoque do item deve ser o mesmo do almoxarifado selecionada no “Cabecalho”. O local de estocagem do

produto pode ser visualizado da seguinte forma.

0) Apods selecionar o item Clique na aba “Tabelas” e vocé podera visualizar o local de estocagem do produto.

Data: 08.05.2018 Versdo 12.1.19.127 Péagina 13 de
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: GRUPO EDUCACIONAL
ROETo Sistema: TOTVS RM CEUMA FAMAZ UNIEURC

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Codigo: POP.0215.04 i@ CEUMA

Modulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO
Processo: SOLICITACAO DE PAGAMENTO

=
v > |«‘i‘i 0/0 | Uy anexos v @ ~
S | ltens
| Identificacdo ~
L e oy
B i8 "t |
Cabecalho @ .
Tabelas x’: A '.'.|ﬁi“l |'“!L"3
| Integragées A | Layout: | Padrio~ [ BEEEEEE &k |EEEE @
Financeira Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar
; Ttens | [x] IN° Sequencial | Produto Descricdo Produto Cddigo Red... Mimero no ... | Cadigo do ... :Cédigo Aux... | Quantidade ;Pre;ol
s | » J 1 65.09.01.0... SERVICO IMPRESSAO PRODU... ~ 4401003753 01 10,0000 1.440
| Tributos e Valores .
| Rateios v
[ Informacdes Adicionais  »
Observacdes
| Consultas o
1]
4 1] 4
Totais: Valor Bruto: Subtotal: : Walor do Documento:
[ oK ] [ Cancelar ] [ Salvar ]
Item de Movimento: 1 - 65.09.01.0151 - SERYICO IMPRESSAO PRODUTO:FOLDER FORMATO 8 PAPEL COUCHE 150, 2
g X ] = - v X @ -~
THerfcacs Tabelas
Galsirhis e Centro de Custo: .
Cabecalho 01.01.01.03.02.002 DDI - APLICACUES E DESENVOLVIMENTO
Tributos e Valores L
Raateios G Tabelas de Classificac3o

Informacdes Adicionais v

Local de Estocagem:

04 Sem Estocagem [Compra Direta)
OK Cancelar Salvar
Data: 08.05.2018 Versdo 12.1.19.127 Pagina 14 de
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