Manual de Processos e Procedimentos

Modulo 4

Lancamento e geracao da Agenda e taxa académica

Neste manual, vocé encontrara informacdes sobre inclusdo e geragdo dos lancamentos Agenda e taxa
académica quando houver solicitacdo no sistema Totvs.

4.1) Inclusao do servico Agenda

® |ogado na filial que seré tratada, clique em Financeiro/Contabil — Contrato.

) 8 - JO- - & () Ib TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-SUPERINTENDENCIA NACIONAL DA CNEC Sistema

"‘"l; Curriculo e Oferta | Matricula e Avaliagdo Atividades académicasiil Financeiro / Contabil |

2o - @ @ 5 2 % M

Integracdes Configuragbes Customizagdo Gestao Ambiente

il

Contratos Boletos Planosde  Servigos Bolsas Financeiro Contabilidade NF-e Assistentes Central
pagamento = = = = = S Financeira
Contratos Formacdo de prego | Geragao Assistentes | Central Financeira

e Informe o RA do aluno que tera a taxa e clique em OK. O sistema trara os contratos do
aluno. Selecione o contrato do periodo atual do aluno.
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e Parémetros do filtro - Contratos e

Registro Académico:
19001688|

Limpar OK Cancelar

e Selecione o contrato de Plano de pagamento e clique em Anexo - Parcelas.

D & - 3 O- - & 9 ED Contrato - 03.9.0519 - TOTVS Série T Educadonal (RM) Alias: CorporeRM | 1-SUPE

=

Financeiro / Contabil ‘ Integracoes

s @ M

Curriculo e Oferta Matricula e Avaliacdo Atividades académicas

B Mm% =

Contratos Boletos Planos de  Servigos Bolsas Financeiro Contabilidade NF-e Assistentes Central
pagamento = o v “ % et Financeira
Contratos ‘ Formagdo de preco Geracdo | Assistentes | Central Financeira

| Alino -03.9.0519 X Contrato -03.9.0519 X |

D x|gzavzlan @le-a

=l i A, Processos '1 <% [Filtro:

Layout: Padrdo~ [ = & |l ' E = ﬁ GED e

iy Gréficos »

Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar a Consultas SQL »
j_[xj 1 _TR.A. _Alunoi -Tbescrﬂ;éo?io plano de pag Relatérios 4
CONTRIBUICAO SOCIAL: | @ Mapa »

19001688 | THALINED... |

Bic|

Bolsa

Calculo daBolsa do Lancamento

Valoracumulado porservico

e Cligue em Novo.
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Anexos

Parcela

.a'x} =

=|taon @ B~ e|% | &
Léyout. Padrao*@ == L:]@(jla & | il |_>_ (=

M| [RA.

‘Cod. do... |Parc... « Vaior

IDt vendmen.. \Dt co

e Sera aberta uma tela para ser criado o langamento da taxa:

® Parcela: 1
®m Cota: 1
® Servigo: codigo 30 nome “Agenda”

® Data de vencimento: D+ 2, ou seja, dois apds a data da geragdo
B Competéncia: Sempre o més atual, ou seja, se for gerada em novembro, serd 11/2021.

® Valor: 20,00
Parcela: <novo> o X
ﬂ)(| |A F '|Q§D/D |[ﬂJjAnexosv@
Identificagdo Responsavel Financeiro ]
Contlatc_i__ o Periodo letivo: Origem: _
24066 \2021 v
RA: e ) S ]
115001688 || THALINE DE BRITO PEREIRA |
L =) — . —— —|
Parcela: Cota: T‘lpo parcela:

i R i |
Data de vencimento:
8/11/2021

Valor:

[
| = |

| L _l IParceIa do plano

Desconto

Tipo de desconto
(® Percentual

[ ]

O valor

Cligue em OK para salvar. Apds a inclusao, realize a geracdo do langamento pelo processo em

lote.

4.2) Inclusao de taxa académica
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¢ Logado na filial que sera tratada, clique em Financeiro/Contabil — Contrato.

D 8 - F O~ - %2 90 TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-SUPERINTENDENCIA NACIONAL DA CNEC Sistema

\ e s,
\ Curriculo e Oferta ‘ Matricula e Avaliago Atividades académicas [ Financeiro / Contdbil | Integracbes Configuragdes Customizacdo Gestao Ambiente

Bm o R% © W R M

Contratos Boletos Planosde  Servigos Bolsas Financeiro Contabilidade NF-e Assistentes Central
pagamento = = 5 N e ' Financeira
Contratos Formacdo de prego Geracdo Assistentes | Central Financeira |

|

¢ Informe o RA do aluno que tera a taxa e clique em OK. O sistema trara os contratos do
aluno. Selecione o contrato do periodo atual do aluno.

o Parametros do filtro - Contratos XS

Registro Académico:
19001688

Limpar J OK ’i Cancelar j|

e Selecione o contrato e clique em Anexo - Parcelas.
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Contrato -03.9.0519 X |

?x\

Layout: = Padrdo ~ @ E

)AAV.!

i /1
@ﬁff-l =

[0 Anexos |k 4 Processos ~| 4 [Filtro:
ih- | E E 98 oo

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

I x] Perlodo letivo = Cancelado

| R.A.

| Aluno QE Relatorios

illy Gréficos
@2\‘ Consultas SQL

>J - | 2019-09-D

O

15001688

v Vv v v v

THALINEL @ Mapa

Parcela

Bolsa

Célculo daBolsa do Lancamento

Valoracumulado porservico

Contabilizacdo
Log de contabilizacGes por competéncia

Desconto por antecipacdo por contrato

Lancamentos /Boletos da parcela

Fechar Anexo

Fechar Todos os Anexos

e O sistema abrird o campo de parcelas, clique em Novo.

Anexos X
P&Qﬁl
Dl X (@ |z« vx|aave B|9-3 |9 &
| Layout: = Padrdo v E @ [ ' E E ik “i = \@ A) |
L{ [x] | - _;R.A. ‘Co_d_. do_; _Parc... - EVa10r Dt vendmen.. _!_DE_co|
-
| JJ| 0 19001688 6 1 283,00 06/09/2019 09
__f v Servico: Mensalidade ‘
| B e 19001688 7 2| 283,00 14/10/2019 10 |
I | @ re 19001688 7 3 283,00 10/11/2019  11=
I B o 19001688 7 4 283,00 10/12/2019 12 “
| O o 19001688 7 5 283,00 10/01/2020 01
I | Ol o 19001688 7 6 283,00 10/02/2020 02 ‘
| O o 19001688 7 7 283,00 10/03/2020 03 |
| B e 19001688 7 8 283,00 10/04/2020 04
| & o 19001688 7 9 283,00 10/05/2020 05
[_‘_ o e 19001688 7 10 283,00 10/06/2020 06 ¥ |
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e Sera aberta uma tela para ser criado o lancamento da taxa:
= Parcela: 1
m Cota: 1
m Servico: Sera aquilo que vocé deseja gerar, nesse caso, uma taxa
m Data de vencimento: D+ 2, ou seja, dois ap0s a data da geracao
m Competéncia: Sempre o més atual, ou seja, se for gerado em novembro, sera 11/2021
= Valor: O valor do servico

Parcela: <novo> o x
Q )("zl: a v .‘Z‘gﬁ 1/12 ‘@JJAnexos @ -

|dentificagao L Responsavel Financeiro L

Contrato: - Periodo letivo: ‘ Origem
460681 [ .| |2019:09D

RA: —

13001688 | THALINE DE BRITO PEREIRA

Tipo parcela:

Parcela: ~ Cota: ~ Servigo: |

m | | |63 ITaxas de Regquerimento RS 10,00 I il I|Parceia do plano v|
Data de vencimento: o : Encia: Desconto
08/11/2021 @~ | fi1/2021 sy Tipo de desconto

@ Percentual () Valor

Valor: .
110,00 | [[] valor calculado pelo nimero de créditos

oK Eanoe!ar ééivar

Observacao: O campo valor deve ser o valor determinado pela mantenedora, nao se deve
inserir valor menor ou maior que o padrao.

Apos incluido a taxa, realize a geracao pelo processo em lote.

4.3) Geracao do lancamento da Agenda

e Financeiro/Contabil — Financeiro
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D @ - @ O M- & ® [ Auno-03.9.0519 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-SUPERINTENDENCIA NACIONAL DA CNEC Sistema

| Curriculo e Oferta Matricula e Avaliacdo Atividades académicas Financeiro / Contabil “ Integracbes | Configuracbes Customizacdo Gestao Ambiente

o F%[= |

s = M

Contratos Boletos Planos de  Servicos Bolsas Financeiro Contabiidade NF-e Assistentes Central
pagamento = . = = = = Financeira
Contratos Formacdo de preco Geracao Assistentes | Central Financeira

InformacOes necessarias para geracao das parcelas:

= Selecionar o Periodo letivo;

= Na opcao Intervalo de parcela, selecione a opgao Parcela/cota e informe qual parcela
deseja gerar. Conforme o exemplo abaixo, foi cadastrada a P1 Cota 1;

= Agrupamento de lancamento: usar a opgao Aluno. Nessa opcao, o sistema ira gerar
um boleto por aluno, mesmo que o responsavel possua vinculo com dois ou mais
alunos;

= Tipo de contrato: Plano e Servico;

= Tipo de parcela: Parcelas do plano.

Concluido os preenchimentos, clique em Avancar, conforme imagem abaixo:

a! Gerar lancamentos

Geracao de lancamentos o 1
Informe aqui os dados principais a serem utilizados para o filtro de parcelas a serem geradas. TOTVS

Agrupamento de lancamentos

M&r_l’ndo ]?E"o _D 35‘"55° AP —— - 4: (O N3o agrupado
] |2022 | Periodo Letivo 2022 W
4 Periodo Letivo 2021
(] |2020 Periodo Letivo 2020 | @ inl
O |2019 Periodo Letivo 2019 O Responsvel financeiro
] |2018 Periodo Letivo 2018 |
O (2017 Periodo Letivo 2017 «| [] N&o agrupar servicos diferentes em um boleto
[ ] Agrupar no mesmo boleto lancamentos de outras Filiais
Intervalo de parcelas Tipos de contrato
ﬁ Plano [] Acordo
(O Por data de vencmento ] servigo
Tipos de parcela
Parcela inicial: Parcela fagll.  Cota inidal: _ Cota final:

E. L] Parcelas eventuais

[] Parcelas extras

Opgﬁt;s I _ < Voltar | Cancelar
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¢ Cliqgue em Avancar para dar continuidade ao processo de geragao.

5l Gerar lancamentos
Dados dos lancamentos o
Selecione os dados comuns dos langamentos a serem gerados [ re-gerados TOTVS

Identificagdo | Opcionais

(O Cédigo do Servico (O Nome do Curso (O valor da Bolsa
(O Nome do Servigo O Nimero da Parcela O Data de vendmento do langamento
(O Ra do Aluno (O Numero da Cota (O Periodo Letivo
(O Nome do Aluno (O cédigo da Bolsa
(O Cédige do Curso (O Nome da Bolsa

flpo de documento: Tipo contabil:

Tipo de documento por servico Tipo contabil por servigo

Conta caixa: Moeda:
Tipo de conta caxa ]FTS I \Real ‘ E

e =

e Marque a opcado Selecdo de aluno por RA. O sistema habilitara o campo Aluno. Insira o RA
do aluno e o sistema ira localiza-lo.

e Clique em Adicionar Alunos. Neste processo, o sistema filtrara o aluno. Em seguida, clique
em Avancar.
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&l Gerar lancamentos

Selecdo de alunos ° I
Seledone o filtro de alunos mais adequado a sua necessidade. Os alunos poder3o ser filtrados ou adidonados. A E

segunda opcdo mantera os alunos filtrados anteriormente. TOTVS

_ [] selecdo de aluno por consulta sql:

Selecdo de aluno por R.A.:

Aluno: ' _géntenga:
 [1o001688 | |THALINE DE BRITO PEREIRA | [ | ]
[[] selecgo de alunos por filtro:

Curso:

IHabilitagéo:

Matriz curricular:

Turno: : Turma:

[] selecdo de aluno por Arquivo:

Arquivo:

T

e Na préxima tela, o sistema mostrara os servicos do aluno. Selecione o servigo da Agenda e
cliqgue em Avancar.
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5! Gerar lancamentos

— ©
Selecione os servicos a serem considerados no processo. Os servicos listados dependem dos alunos e periodos
previamente selecionados TOTVUS
X Caod. dose-rv‘ngo ~ = Nome

0 - da

oo ] [ |

e Clique em Avancar. Nesta tela vocé encontrara os planos de pagamento vinculados ao
aluno.
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8Ll Gerar lancamentos

Planos de pagamento o
Selecione os planos de pagamentos a serem considerados no processo. Os planos de pagamento listados
dependem dos periodos letivos previamente selecionados TOTVS

CONTRIBUICAO... CONTRIBUICAO SOCIAL: EFI-1 - 2X

| Concelr |

e Clique em Avancar, pois as habilitagdes vinculadas nesta tela ja estardo selecionadas.
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85! Gerar lancamentos
Matrizes aplicadas °

Selecione as matrizes aplicadas a serem consideradas no processo TOTVS

Seledonar parcelas de contratos que ndo possuem matriz aplicada assodada

5131 Ensino Fundame... 1° Ano 2020 Matriz Curr... Vespertino

l < Voltar |Avan;a[> |gnncelar

e Clique em Executar.
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B Gerar langamentos

Agendamento do processo °

Informe o padréo de execugdo efou repeticdo do processo

TOTVS

Hora da execucdo (12 execucdo)

® Agora

O Executar em .qui 04/11/2021 @~ | .23:00 .: |

(O sob demanda

Repetir a execucdo

(® Nao repetir

(O Todas as semanas, no mesmo horério, no(s) dia(s)
[] 2afeira [] 32feira [] 42 feira 5afeira [ | 62 feira
[ ] sdbado [ | domingo

() Todos os meses, no mesmo horério, no dia '4

() Diariamente, & cada intervalo (em horas) de ~ 12:00 | %

o e [

e Apos conclusao, aparecera uma tela com a informagéo “A execugao do processo foi
concluida com sucesso”, sé clique em Fechar.
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BEl Gerar lancamentos

Execucdo condluida

TOTVS

/ -\‘ A execucgao do processo foi concluida com sucesso.

Logs

Solidtado em: Iniciado em: Finalizado em:
04/11/2021 17:59:22 04/11/2021 17:59:23 04/11/2021 17:59:29

@ Geracio de lancamentos | | Blocode Notas || Copiar |

ki INFORHAG&ES SOBRE O PROCESSQ *+%*
PARAMETROS

- Coligada: 1

— Filial: 156

— CodTipoCurso: 1

— Periodos letivos: '4463"'

- Tipo de documento: Por servigco

— Conca caixza: 0 -

— Tipo contabil: Por servico

= Agrupamento de lancamentos: Aluno

- Boleto por servigo: Néo
- Considera contratos sem matriz aplicada: Sim

— Tipos de parcela: 'Parcela do plano', "Parcela extra',6 'Parcela adicior
= Tipos de contrato: 'Plano', 'Servico', "Acordo', 'Refinanciado’
= Tipo de conta caixa: Default pumetzizagées por cursoc
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