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Introducao

O material a seguir foi preparado de forma a orientar os usuarios quanto a alguns conceitos e a
utilizagdo de processos relacionados ao titulo a pagar. Dessa forma, seguiremos um passo-a-
passo em cada uma das telas necessarias, informando os procedimentos, seguidos das
orientagdes para a realizagao deles.

O que é Titulo a pagar?

Titulos a pagar sao as obrigagdes da instituicdo de ensino para com terceiros, ou seja, valores
que a empresa tem a pagar, como:

e Pagamento de fornecedores (material de escritorio, energia elétrica, aluguel, etc)
e Obrigagdes trabalhistas (INSS, FGTS, salarios, etc)
e Dentre outros.

Cadastro de titulos a pagar

O cadastro do titulo a pagar no sistema devera ser feito através da tela:
Financeiro > Titulos a pagar

Clique em +Titulos a Pagar, preencha os campos até concluir o cadastro e Salvar.

Titulo a Pagar

Categoria

Manutengdo

Descrigao

Materiais Elétricos e Hidraulicos

Responsavel Financeiro
MMEletrico
Valor

R$1.200,00

Data de Vencimento

| 200612019

| cancelar

Registro de pagamento do titulo

O registro de pagamento do titulo devera ser realizado através da tela:

Financeiro > Registradora

1. Abrir a registradora

Caso a registradora esteja encerrada, clique em Alterar Status, selecione a opg¢ao
“Aberto”, informe a conta “dinheiro” de onde sera retirado o valor e clique em Salvar.
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Registradora

Conta

Registradora

Valor

| R$50.00

I Cancelar I

2. Realizar uma operacgao de saida

Clique em + Operacdo, selecione no campo Tipo a opgao “Saida”, informe o
Responsavel Financeiro e Data de Operagdo. Se o dia for igual ao atual, podera ser
deixado em branco o campo Data da Operacgao.

Operagédo
Tipo
Saida

Responsavel Financeiro

MMEletrico

Data da Operagido

[T Ignorar multa
[T Ignorar juros

‘ Cancelar ‘

Pesquise pelo titulo previamente cadastrado. Clique em + para adicionar o item ao
registro de pagamento. Apds selecionar todos os itens desejados, cligue em +
Pagamento.
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Viviane Monteiro
Faculdade Modelo

(' < Registradoras

Caixa 01
(Crmmes)
Aterr tatus +

TituloaPaga v  Numero

Tipo
Responsavel Financeiro

Categoria

19115274419494064471

Numero
CNPJ

Data

Materiais Elétricos e 20/06/2019

Registradora

PPV al) ( § Transacoes )

{ o J editar
Registradora Caixa 01
Usuario Viviane Monteiro
19115274419494064471 Operagdo 49202995886269002321
Nao Informado Tipo Saida
Status Aberto
Data 18/06/2019 12:07
Status Valor
Responsavel MMEletrico
Aberto R$1.200,00 Flranisko
CNPJ Néo Informado
Total RS0,00
saldo RS0,00
+ Pagamento

Informe o meio de pagamento “Transferéncia bancaria”, o valor pago e banco utilizado
para pagamento. Clique em Salvar.

Pagamento
Meio de Pagamento
Transferéncia Bancaria

Banco

001 BCO DO BRASIL S.A.

Agéncia

123

Descrigao

Valor

R$1.200,00

Digito
1234

Digito
6

Fechar

Apbs selecionar todos os itens desejados nesta operacgédo, clique em Finalizar. Sera
apresentado em tela o extrato da operacgao.

< Voltar )

Registradora
Usuario
Operagéo

Tipo

Status

Data de Emisséo
Data da Operagéo
Ignorar multa
Ignorar juros

Responsével Financeiro
CNPJ

Tipo
Nimero
Categoria
Descrigdo
Data
Valor

Total
Transferéncia Bancaria
saldo

Modulo Financeiro | Titulos a pagar

Operagéo

=Estomnar  JE=Yaeai )

Caixa 01

Viviane Monteiro
49292995886269002321
Saida

Encerrado

18/06/2019 12:07
18/06/2019 12:07

Nao

Nao

MMEletrico
Néo Informado

Titulo a Pagar
19115274419494064471
Manutengao

Materlais Elétricos e Hidraulicos
20/06/2019

R$1.200,00

R$1.200,00

-R$1.200,00
R$0,00
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3. Encerramento da registradora

Apbs realizar toda a movimentagéo do dia, a registradora devera ser encerrada. Clique
em Alterar Status, selecione a opcao “Encerrado”, informe a conta “Dinheiro” de onde
sera retirado o valor e clique em Salvar.

Registradora

Conta

Reqgistradora

Valor

R$50,00

‘ Cancelar |

4. Status do titulo

Apés o langamento na registradora, o status do titulo no cadastro sera “Pago”.

- M Viviane Monteiro /&
Financeiro Facukisde Modelo (@
(< istituigso ) Titulos a Pagar +Titulo a Pagar
< 01/2019  02/2019  03/2019  04/2019  05/2019 (@uSZERY 07/2019  08/2019  09/2019  10/2019  11/2019  12/2019 >
Numero Descrigdo Data de Vencimento Status Valor
19115274419494064471 Materiais Elétricos e Hidraulicos 20/06/2019 Pago R$1.200,00 @ ‘ @

5. Movimentacao na conta “dinheiro”

A operacgao de saida nao realiza transagdes na conta indicada, visto que ndo ha uma
movimentagcdo em dinheiro, mas sim uma transferéncia bancaria.

Desta forma, ndo havera langamentos negativos relacionados aos pagamentos de

Financeiro
(" < contas Registradora (= Transferencia ,
< 01/2019  02/2019  03/2019  04/2019  05/2019 07/2019  08/2019  09/2019  10/2019  11/2019  12/2019 >

$

Nenhuma transagéo
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Registro na conta “banco”

Para que o pagamento do titulo seja apresentado na conta “banco” de onde foi realizada a
transferéncia, é necessario realizar a liquidagdo do langamento através da tela:

Financeiro > Pagamento

1. Liquidagao do pagamento

A transferéncia bancaria realizada pela registradora sera apresentada com o status
“Pendente”. Clique na linha correspondente ao pagamento, altere o status para
“Pago’”, indique a data de liquidagéo e conta “banco”.

Transferéncia Bancaria

Banco

001 BCO DO BRASIL S.A.

Agencia Digito Digito

123 1234 6

Descrigao

Data de Liquidagéo Conta

18/06/2019 2 Banco do Brasil

2. Movimentagao na conta “banco”

A transacao sera apresentada na conta “banco”, indicando com uma mensagem a
descricao do Titulo a pagar.

- = Viviane Monteiro 3
Financeiro Faculdade Modelo "‘é,
- ~ : T =
(< contas ) Banco do Brasil [ 2= Transferéncia ) (i IEhERIEG]
A\ > g .3
T4 01/2019  02/2019  03/2019  04/2019 @ 06/2019  07/2019  08/2019  09/2019 10/2019 >
11/2019 12/2019
Filtrar por. Todos ‘ ‘ E | ou ‘ Pégina: | 153 ‘ T ‘
% D... % Mensagem + Pessoa + Valor
08/.. Transferéncia Banco: 001 Agéncia: 123-1234 Conta: 12345-6 Descricdo(Ses): Materiais Elétri... -R$440,00
Total: 1

Finalizamos aqui a visualizagdo de todos os processos do Titulo a pagar!

Caso vocé tenha alguma duvida em relagdo aos procedimentos, solicite auxilio ao Gestor do
Sistema em sua instituicdo, que podera entrar em contato com nosso atendimento para mais
informacoées.
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