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Cartilha de Operacodes
Médulo Financeiro
Departamento: Financeiro ou Contas a Pagar

Tesoureiro: Sr. Sinval

‘fEstabelecemos para vocé as operagées
fundamentais para uso do Médulo Financeiro.
Clique e indigque o assunto que vocé deseja
navegar.

Indicacodes Basicas

Cadastro
Unidade
Parceiros
Centro de Custo
Plano de Contas
Histoérico
Banco(s)

Movimentagao
Contas a Pagar
Consulta de Despesas
Emissao de Cheques
Baixa de Pagamentos
Contas a Receber
Simulagao de importagao
Importacao de Pagtos. Recebidos
Conciliagdo bancaria

Impressao de Relatérios
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IndicagOes Basicas

Em primeiro lugar eu gostaria de definir alguh
coisinhas:

Meu nome é Lucila e eu estarei presente neste
documento para adicionar informagoes e
comentarios que poderao lhe ajudar a compreender
melhor o funcionamento deste modulo.

1a. Usarei uma metodologia simples de trés passos
1. Cheque, 2. Digite e 3. Processe.

2a. Quando eu falar da tela que vocé vai acessarr,
sera sempre assim: Ex.

(bliotecalﬁtuIoslAcervoBasico". /

Isto significa que vocé vai acessar:
Moédulo: Biblioteca

Categoria: Titulos -
Tela de: Acervo Basico E“L—j BIELIOTECA
- =48 Sdcios

- g Titulos
v Dica: Clique apenas uma vez no sinal de +, — S R :| | Acero B éSiDDl
ou na pasta que vocé deseja abrir. S

Esta cartilha vai abordar os processamentos basicos
do SEltudo.net tomando como principio que as
informacgdes do tipo unidade, escola, cursos,
matérias, curriculo, alunos, professores, servigos,
parcelas, bolsas foram previamente digitados pelo Va com calma e
pessoal da escola, junto com o pessoal de aproveite esta poderosa
implantagéo da Borah. ferramenta.

v Dica: que estas rotinas ndo mudam e assim
que vocé estiver se sentindo confortavel e mais
seguro, podera navegar em outras fungées
disponiveis no Seitudo.net.
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Cadastro
Unidade

Este cadastro servira para documentar toda
movimentacao financeira da sua escola e determinar
a logomarca que vai ser impressa em todos os
relatdrios do sistema.

Vocé vai acessar a seguinte tela:
Financeiro/Tabelas/Unidade

1. Clique no botao " & adicione uma nova
Unidade (Escola)

2. Digite o cddigo, um numero sequencial de 2
digitos

3. Preencha as demais informagoes

4. Indique qual regime do Contas a Receber: Caixa
ou Competéncia

5. Indique o regime do Contas a Pagar: Caixa ou
Competéncia

6. Defina como vocé deseja importar as informacdes
do modulo académico, se por Aluno ou por Centro
de Custo/Conta

7. Defina a sua opgao de importagéo, se por Curso,
Curso série, etc..

v Neste momento vocé esta definindo as regras de
funcionamento do seu sistema, portanto € um
momento muito especial.

Cadastro

Centro de Custo
Os centros de Custo sao todos os locais onde
ocorrerao as movimentagoes financeiras, sejam elas
Receitas ou Despesas
Vocé vai acessar a seguinte tela:
Financeiro/Tabelas/Financeiro/Centro de Custo

v O sistema vira com alguns Centro de Custos
previamente alimentados.

Para adicionar um novo Centro de Custo faga o
seguinte:

1. Clique no botdo ' e adicione
2. Digiteo cédigo, um numero sequencial de 4 digitos

3. Preencha as demais informacoes

v Para verificar o ultimo Cédigo digitado, coloque o

24 &4
- : =~ | Zw A
cursor no campo cédigo, clique no botéo .
sistema classificara todos os cédigos em ordem
decrescente.

@)

Cadastro
Plano de Contas
O Plano de Contas ¢é a estrutura usada para
identificar qual a Receita ou Despesa, ou seja, para
onde o dinheiro esta indo.
Vocé vai acessar a seguinte tela:
{nanceiro/Tabelas/Financeiro/Plano de Contas

O cadastro da unidade é
simplesmente o cadastro da
sua escola no sistema. E o
momento de definicao de
regras!!

O sistema vira com algumas contas previamente
dastradas.

ara adicionar uma nova Conta faga o seguinte:

1. Clique no botdo ' e adicione
2. Digite o cédigo, um numero sequencial de 4 digitos

3. Preencha as demais informacgoes

Cadastro

Parceiros
Vocé vai acessar a seguinte tela:
Financeiro/Parceiro/Cadastro

v Para verificar o ultimo Cédigo digitado, coloque o

a| Z
cursor no campo cédigo, clique no botédo 24 & .
sistema classificara todos os codigos em ordem
decrescente.

0]

1. Clique no botao “* e adicione um novo Parceiro
2. Digiteo cédigo, um numero sequencial de 3
digitos

3. Preencha as demais informacgdes

4. Vocé podera opcionalmente determinar o dia e o

valor do pagamento ou recebimento

v Para adicionar um novo Parceiro, repita o
processo

v Para verificar o ultimo Cédigo digitado, coloque o
Al Z
cursor no campo cédigo, clique no botao AR .

O sistema classificara todos os codigos em ordem
decrescente.
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Cadastro
Historico

Vocé vai acessar a seguinte tela:
Financeiro/Tabelas/Financeiro/Histéricos

v O sistema vira com algumas informacdes
previamente cadastradas.

Para adicionar uma nova informacgao faga o
seguinte:

1. Clique no botao & adicione
2. Digite o cédigo, um numero sequencial de 4
digitos

3. Preencha as demais informagdes

v Para verificar o ultimo Cédigo digitado, coloque o

2y &4
o . =~ | Z% A
cursor no campo cédigo, clique no botéao .
O sistema classificara todos os codigos em ordem
decrescente.

O Histdrico sao
descri¢des pre-
cadastradas para
facilitar o langamento de
despesas ou receitas.

Cadastro
Banco(s)

Simplesmente um cadastro de todas as contas
bancarias da sua escola.

Vocé vai acessar a seguinte tela:
Financeiro/Tabelas/Financeiro/Bancos

v O sistema vem com algumas informagdes
previamente cadastradas.

\f Se a sua escola tem um caixa, crie no sistema
um banco chamado CAIXA, ou CXInterno

Para adicionar uma nova informacao faga o
seguinte:

1. Clique no botdo - e adicione

2. Digite o cddigo, um numero sequencial de 4
digitos

3. Preencha as demais informagoes

v Para verificar o ultimo Cédigo digitado, coloque o

Al Z
cursor no campo codigo, clique no botao 24 & .
O sistema classificara todos os codigos em ordem
decrescente.
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Movimentacao
Contas a Pagar

Para cadastrar no sistema
todas as despesas geradas
pela escola, dividiremos esta
tela em duas partes:
Langcamento e Baixa

Vocé vai acessar a seguinte
tela:

Financeiro/Contas a
Pagar/Lancamento

1. Digite todas as informagdes
de langamento tais como:
Numero da Nota Fiscal, data
da emissao. Vencimento,
Valor, Descricao, fornecedor,
centro de custo e conta, etc.
2. Informagdes de Baixa:
Banco, Operacgéo (cheque ou
transferéncia bancaria)
Numero do documento usado
na operagao (ex. Numero do
Cheque), data do pagamento,
valor pago e data de débito do
banco.

Movimentacao
Consulta de Despesas

Esta consulta permite que vocé veja uma relagéo de
despesas em um periodo determinado.

Vocé vai acessar a seguinte tela:
Financeiro/Contas a Pagar/Consulta

1. Digite o intervalo de data que vocé deseja
verificar os langamentos a pagar.
2. Tecle Enter

v Para verificar em ordem, clique no botéao

Al 2
24 & . O sistema classificara todos os cédigos
em ordem decrescente ou crescente.

Movimentacao
Emissao de Cheques

O sistema podera emitir os cheques por data de
Langamento ou data de Vencimento

Vocé vai acessar a seguinte tela:
Financeiro/Contas a Pagar/Emissdo de Cheques/
Por Data de Vencimento

1. Digite a data de vencimento do titulo a ser pago

2. Informe o Banco
3. Informe o numero inicial da folhinha de cheque

v Vocé podera verificar os cheques a serem

Chegques a Emitir

emitidos clicando no botao em cima na

barra de ferramentas.

4. Indique se o pagamento seréa efetuado SIM/NAO
5. Clique no botéao "Imprimir Cheques Dt.Vcto".

v Vocé podera fazer o mesmo procedimento na
emissao de pagamentos por data de langamento.

Movimentacao
Baixa de Pagamentos

Para digitar que o pagamento foi feito existe uma tela
que permite cadastrar as informacgdes de baixa de
langamentos de uma data de vencimento especifica

Vocé vai acessar a seguinte tela:
Financeiro/Contas a Pagar/Baixa

Digite:

1. A data de vencimento do titulo
2. O Banco

3. A data de pagamento

4. A operagao

5. O nimero do Documento

6. O Valor pago

Movimentacao
Contas a Receber

A tela funciona exatamente igual a tela de Contas a
Pagar com Langamento e Baixa

Vocé vai acessar a seguinte tela:
Financeiro/Contas a Receber/Lancamento

1. Digite todas as informagbes de langamento tais
como: Numero da Nota Fiscal, data da emisséo.
Vencimento, Valor, Descri¢ao, fornecedor, centro de
custo e conta, etc.

2. Informagdes de Baixa: Banco, Operagao (cheque
ou tranferencia bancaria) Numero do documento
usado na operacao (ex. Numero do Cheque), data do
pagamento, valor pago e data de débito do banco.

3. Processe a Baixa normalmente quando o
pagamento for efetivado

v Para verificar o ultimo Cadigo digitado, coloque o

24 &4
.- . =~ | Z% A
cursor no campo cédigo, clique no botéo .
sistema classificara todos os cédigos em ordem
decrescente.

@)

Vocé podera cadastrar nh
sistema quando houver
algum recebimento, além
das mensalidades e
servigos cobrados
normalmente no médulo
Académico. Ex: Aluguel,
venda de equipamentos,
etc.
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Movimentacao
Simulacao de importagao

Antes de vocé importar as informacgdes geradas pela
tesouraria no sistema académico, vocé podera
efetuar uma Simulagao do periodo que sera
importado.

Vocé vai acessar a seguinte tela:
Financeiro/Simulacao/Simulag¢éao Fin
Digite:

1. A data inicial do que vocé deseja simular
2. A data final

3. Indique como vocé deseja Aglutinar as
Informagoes se por Aluno ou Centro de
Custo/Conta

v Para verificar o ultimo Codigo digitado, coloque o

2l &)
- . ~ | 2% &
cursor no campo codigo, clique no botao .
O sistema classificara todos os cdigos em ordem
decrescente.

v Esta simulagao é importante, pois quando vocé
fizer a importacao definitiva, o sistema vai travar as
movimentagdes da tesouraria até a data da
importagao.

Movimentacao
Importacao de Pagtos. Recebidos

Para importar definitivamente as informacgdes do
Modulo Académico para o Financeiro.

v Para que nao haja divergéncia das informacdes
financeiras, este procedimento travara as parcelas
baixadas pela tesouraria no Médulo Académico até
a data desta importagao.

¥ Simulea importagdo antes de Processar
definitivamente!!

Vocé vai acessar a seguinte tela:
Financeiro/Simulacao/Importagcao Acad-Fin
Clique:

. I k
1. Botéo: sediah

v O sistema vai gerar um numero de lote para
cada procedimento

v Vocé ainda podera Excluir o arquivo importado
bastando apenas marcar o lote e clicar no botéao

Excluir  J'1ado do botdo Importar

Movimentacao
Conciliacdao bancaria

Depois de vocé fazer todos os langcamentos dos
pagamentos, ter dado as baixas dos pagamentos e ter
processado a importagdo definitiva dos dados da
Tesouraria, vocé podera processar a Conciliagdao
Bancaria

Vocé vai acessar a seguinte tela:
Financeiro/Caixa/Conciliacdo Bancaria

1. Indique o "Banco"

2. Digite a data da que vocé esta fazendo a
Conciliagao

3. Digite o Saldo Inicial e Final

v Quando vocé entrar no tela aparecerao quatro
formularios: Saldos Consolidados, Langamentos
Baixados, Langamentos em Aberto e Langamentos
Inclusao.

1. Saldos Consolidados mostra o saldo inicial e final
diario.

2. Langamentos Baixados mostra todos os
langamentos baixados na data informada.

3. Langamentos em Aberto exibe os langcamentos
efetuados no banco, informado e n&o baixado.

v Vocé posera processar a baixa deste pagamento
clicando no botdo Baixar.

4.Langamentos Inclusao permite que sejam
incluidos langamentos que sao identificados no
extrato bancario (ex. CPMF, IOF, tarifas bancarias,
etc.).




A4,

INFORMATICA

Impressao de Relatérios

=
Acesse: Clique no botao da barra de
ferramentas

Digite:

1. Selecione a Categoria do relatério
Se Secretaria ou Tesouraria

2. Marque o relatério clicando no botao ndo lado
esquerdo

3. Clique no botao Iﬁ.para ver o relatorio antes de
imprimir
=]

4. Clique no botao impressora



