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Procedimento Operacional

Rotina para Gerar Titulos
E Conferéncia dos dados no SEITudo.net
Processos Financeiros

012 Passo - Cadastrar Bancos - FINANCA/CARNE - BANCOS

02° Passo - Cadastrar os Servigos - FINANCA/SERVICO

03° Passo - Cadastrar Curso-Servico - FINANCA/CURSO-SERVICO

04° Passo - Cadastrar as Bolsas (ou descontos) - FINANCA/BOLSA

05°? Passo - Alimentagao de Parcelas - FINANCA/PARCELA

06° Passo - Geracdo de Carnés - FINANCA/CARNE - GERAGCAO

072 Passo - Impresséo de Boletos- FINANGA/CARNE — MANUTENCAO
082 Passo - Baixa Automatica-FINANCA/CARNE - BAIXA

09° Passo - Consulta da situagao financeira do aluno, Baixa manual, Geracao e Impressao de Boleto
individual: - FINANCA/PAG.ALUNO

10° Passo - Baixa Manual - FINANGCA/CARNE — PAG.ALUNO

112 Passo - Matricula em Outros Servigos - FINANCA/MATRICULA

122 Passo - Geragdo de Outros Servigos - FINANGA/CARNE - GERACAO

Obs.: A ordem dos passos € vital para um cadastramento inicial, respeitando sempre a integridade
referencial do sistema, ou seja, ndo ha como cadastrar notas para um aluno que nao esteja cadastrado

no sistema.

Os processos sao realizados em formularios que se abrem a partir do Menu Principal, sendo que a
nomenclatura que iremos utilizar sera: Nome do Botdo no Menu Principal / Nome do Formulario (Ex.:
ALUNO/CADASTRO).
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Verificar os dados das seguintes tabelas, antes de gerar os titulos. Podem ser atualizados mesmo que
nao tenha sido feita a promogao dos alunos (0 ano semestre deve ser o anterior, para nao afetar a
promogao dos alunos):

Tela Cadastro:

1) Tabela Aluno: Campos: Participagao, Plano, Locall, bairro, CEP, sit (deve estar “M”), aass
(deve estar igual ao da chavinha);
2) Tabela AlResponsavel: tipo: F ou AF, plano, endcob, participagao;

Tela Responsavel:

1) Tabela Responsavel: Campos: local1, bairro, CEP.

Tela Bolsa:
1) Tabela Bolsa: Campos: pdesc, dataini, datafim (periodo que compreende a data de vencimento a
ser gerada),diapgto (dia especial de vencimento do aluno), se_codigo.
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012 Passo — Bancos (FINANCEIRO/ BANCOS)

Nesta etapa é realizado o cadastramento dos bancos utilizados na Escola. Observe que estes itens

serdo poucas vezes alterados.

Caodigo Numero do banco
Nome Nome do Banco
Agéncia Numero da Agéncia
Conta Numero da Conta
Contrato Numero do contrato ou da carteira
Cedente Nome do Cedente
CGC CGC do Cedente
Observacao Mensagem do boleto
=% Seitudo.ERP
E émfmw Cédigo [}i75 Nome

[-Gry Professar
i Diddtico Agéncia Cort EEETLCE NN Covtrato [N
[-.¥ Unidade
=83 Financeiro Cedente CGC
I:I---:I Servigo
:I Parcelas
[]---:I Matricula e
:I Bolza
7% Bancos
Pag-Aluno
:I Pag-Fesp
[]---:I Carng
:I Caixa
-, Tabelas
& Relatdrio
E-i5F) Feramentas

LI—I LI Registro: 14 ] 4 || 1 et e] de 7

Obs.: Estes dados devem estar atualizados independentemente da promog¢éo dos alunos.
Tabela: Banco
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022 Passo — Cadastrar os Servicos (FINANCEIRO/SERVICO)

Servicos séo os valores diferenciados a serem pagos pelos alunos. Podem ser divididos em

Mensalidades e Outros Servigos (Alimentacao, Material,...)

Tipo Mensalidade, Outros, Material Escolar, etc...
Banco Numero do banco

Agéncia Numero da Agéncia

Conta Numero da Conta

Contrato Numero do contrato ou da Carteira

=% Seitudo ERP
& @ ACADEMICD Cadigol [ Nome Sigla NN St [0S
HF Aluno
r-Ggy Professor
A Didstico
b Urnidade
=8} Financeiro
L——_I:I Servigo
P2 Cadast
o Curso-t
:I Parcelas
[:I---:I Matricula €
:I Bolza
:I Bancos
:I Pag-Aluno
:I Pag-Fesp
I:I---:I Carné
:I Caixa
[]--a Tabelas
-8 Relatdrio
[#-{¥) Feramentas

Tipo |[ZNESE| Eance [GHEE| Aoéncia [EEEERN  Conta EEENEGEN Contatc KRN

*l | _’I Registro: 14 ] 4 || 1 v o1 p#| de 34

Obs.: Estes dados devem estar coerentes com a tabela de Bancos (1° Passo) e sempre atualizados,

independentemente da promoc¢ao dos alunos. Tabela: Servico
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032 Passo — Cadastro do Curso-Servico (FINANCEIRO/CURSO-SERVICO)

Nesta etapa, € preciso vincular o Curso ao Servigo que ele utiliza.

Série i A série inicial que pagara o valor correspondente aquela
mensalidade

Série f A série final que pagara o valor correspondente aquela
mensalidade

Servico Servigo utilizado neste intervalo de série

E-% SeitudoERP
= g AcDtHICD Curso [N Nome |GG  Sicle ([N Sit [
HF Alno
- Gry Professor
- Didético o . . __ . .
: Série1  Sénef Servigo Sériel Sénef Servigo

H-4.) Unidade
=183 Financeiro
L——_I:I Servigo
:\I Cadazt
et Cursnt
:I .Eai‘rcelas
[#-_ ] Matricula e
:I Bolza
:I Bancos
:I Fag-tluno
:I FPagResp
-] Camné
:I Caixa
-l Tabelas
-8 Relatdrio
H-{) Feramentas

| | || registra: 14| <] 1 _» [r1[r#] de &

Exemplo:
O valor a ser pago da 12 a 32 série do Curso de Engenharia € de R$100,00, que corresponde ao

Servico MENSO1: Série i - Servigco 01 03 MENSO1: Série f

Obs.: Quando os alunos nao estdo promovidos ainda e é necessario gerar titulos para o préximo
periodo letivo, utilizamos esta tela para alterar os servigos, levando em consideragao que todos os
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alunos devem ser aprovados para a proxima série (eventualmente, préximo curso: como apds o 9° ano

do Ensino Fundamental o aluno deverd ir para o 1% ano do Ensino Médio). Da seguinte maneira:

Exemplo:

Curso Ensino Fundamental

seriel — 01 serieF — 04 se_codigo - MEF1 (mensalidade do Ensino Fundamental até 5° ano)
seriel - 05 serieF — 08 se_codigo - MEF2 (mensalidade do Ensino Fundamental do 62 ao 92 ano)
seriel — 09 serieF — 09 se_codigo — MEM (mensalidade do Ensino Médio)

Curso Ensino Médio

seriel — 01 serie — 02 se_codigo — MEM (mensalidade do Ensino Médio)

e Nao alimentamos o 3° ano do Ensino Médio, visto ja estarem formados para o proximo ano

letivo.

e Apds a geracao dos titulos, estes dados devem voltar para os servigos normais.

e Para os alunos que serao reprovados, devera ser realizada alteragcao nos titulos de forma

individual.

Tabela: Curso
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042 Passo — Cadastro das Bolsas (ou descontos) (FINANCEIRO/BOLSA)

Este formulario registra o tipo da bolsa, a porcentagem, a data inicial e final da validade, e o dia do
pagamento (quando este € diferente da data de vencimento padrao).

Servico Servico no qual a bolsa devera ser aplicada
Bolsa Tipo da bolsa (este parametro é livre e devera ser preenchido
na tabela parametrizagoes)

%Bolsa Porcentagem de desconto na parcela
Data Inicio Data de inicio de validade da Bolsa
Data fim Data de fim de validade da Bolsa
Data Dia do pagamento prorrogado
Valor Informe o tipo de valor, se bruto ou com desconto
Observacoes Campo livre
=% Seitudo.ERP
- ACADEMICO Aluno si
=@ Ao Ana-Sem. Fone Cr/Se/Tur
-Er Professor
ﬁ ch!éh':c' -4 Data Inicic Data Fim Data Walor Observagdo
.,,) Unidade
=.%3 Financeio ] -[[e =
L—__|:| Servigo I I I _” _I I
:I Cadaszt
e Cursnet
:I Parcelas
I:I---:I Matricula e
52 Bolsa
Bancos
:I Pag-&luno
--_ ] PagResp
&-_ ] Camé
-] Caina
I:I--a Tabelas
[#-& Relatario
) Fenamentas

Regiskra: H| 4 || 101k |>| |He| de 1
1] | || registra: aal <[ 1 e [rile#]

Obs.: Estas informacdes podem ser atualizadas para o préximo ano letivo, mesmo que os alunos nao

tenham sido promovidos. Tabela: Bolsa
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052 Passo — Alimentacao de Parcelas (FINANCEIRO/PARCELAS)

Nesta etapa sao cadastrados os valores das parcelas, das Dps e Adaptagdes.

Pa

Plano
Vencimento
Mensalidade
DP
Adaptacao
Data

% Desc

=% Seitudo ERP
- ACADEMICD
-8 Aluno
-fm] Profeszar
- Didéticn
-4} Unidade

NuUmero da Parcela

Tipo de plano de pagamento

Data do vencimento
Valor da Mensalidade

Valor da DP

Valor da Adaptacao

Data do pagamento para ter direito ao desconto

Porcentagem de desconto geral

Cadigo [ Nome |[EETRIFIES siola DN St

YVALORES

Pa Plano Vencimento

Menzalidade

Dp

Adaptagdo

|— Descunto—|

Data

EI\Q Financeiro
=] Serviga

:I Cadast

[o1 12 =1 o5/01 /2009

| 12,00

0,00

0.00

[0z~ 12 =1 [o5/02/2009

| 12.00

0,00

0.00

7] Cursot

[02 [12 =] [o5/03/2009

12,00

0.0

0.0

Y
-2 Parcelas
- tatricula e

[04 12 -] [05/04/2009

12,00

0.0

0.0

:I Bolsa

[05~ [12 =] |[o8/05/2009

12,00

0.00

0.00

:I Bancos
-] Pagluno

[ T =]

0.00

0,00

0.00

:I Pag-Fesp
I:I---:I Carné
:I Caixa
[]--a Tabelas
28 Relatdrio
- Feramentas

Reqgistro: 14 ] 4

‘I I LI Registro: 14 ] 4 || 1k |1 ]e#] de a4

Obs.: Estas informagdes podem ser atualizadas para o préximo ano letivo, mesmo que os alunos nao

tenham sido promovidos.

Tabela: Parcela
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06° Passo — Geracido de Carnés (FINANCEIRO/CARNE — GERACAO)

Neste processo geramos a linha de débito para o aluno no més correspondente. E neste momento que
0 “nosso numero” é gerado. Apds o preenchimento dos campos apertamos o botao “Mensalidade”.

Ano Semestre Ano semestre de matricula do aluno
Vencimento Data de vencimento a ser gerada a parcela
Unidade Gerar para toda unidade

Escola Gerar para toda escola

Curso Gerar para todo curso (opcional)

Série Gerar para a série (opcional)

=% SetudoERP
gl ACADEMICO Geragdo de Carnés
H-F Aluno

--ﬁ Frofessor
fg Didético
H-4.b Unidade

Ano-Semestre ELIER

|_:_|\§) Financeio e BT _
|_:_|:| %rvci;; y Unidade —I

C :I Cursodt Ezcola —I
..... | Parcelas Curso NN |
série [

I:I---:I batricula
----- :I Bolsa
----- :I Bancos
----- :I Pag-Aluno
----- :I Pag-Resp
El-_ | Camé
Fﬁ Gerag?
- Baixa
- :I [EL
----- :I Caixa
[]--a Tabelaz
-8 Relatdnio
H-{5#) Ferramentas

Obs.: O ano semestre esta bloqueado. Para ser alterado é necessario alterar 0 ano semestre da

chavinha do usuario, sair do sistema e entrar novamente.

Os titulos gerados serao, para os alunos com situagao de matricula “M” e ano semestre de matricula,
conforme a chavinha do Usuario.
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gVK /:' |_| Titulo do Documento:
4 <1l 1 TIPO: Requisitos para Gerar Titulos

Informatica  cop.Bp-015

|
TIPO DO DOCUMENTO: Procedimento de Requisitos para Gerar Titulos
Autor, Revisdo do documento & Data: Luana Sampaio - Rev.1.0 - 27/03/2009
Pagina: 10de 17

072 Passo — Impressao de Boletos (FINANCEIRO/CARNE — MANUT.)

Nesta etapa, preenchemos o quadro de CNAB/Boleto e apertamos o botao “Impressao de boletos” e o

sistema apresentard, em tela, os boletos a serem emitidos.

Vencimento Data do vencimento que deseja imprimir
Lote E um indicativo da data de geracgéo dos boletos. Ele sera
mostrado na caixa de combinagéo.

Banco Numero do Banco
Agéncia Numero da agéncia
Conta Numero da conta
CGC Numero do CGC
Contrato Numero do contrato
Cedente Nome do cedente
Mensagem Descricao da mensagem
E-% SetudoERP - .
-l ACADEMICD | MANUTENGAQ DE CARNES
Q Zluno
- Eey Professor
Efg Diddtica y
1..) Unidade Yencimehto _I
L:_I\g) Financeira
EI:I Servigo
:I Cadast EXCLUSAD Yencimehto _
i ] Curso-
:I Parcelas
I:I---:I tatricula e e
7] Boksa CNAB/BOLETO  Wencimento | Lote ||
-] Bancos Banco Agéncia Conta
-~ Pagsluno
-._ | PagResp
I:—:I:I Camé
:I Gerag?
:I Baixa
{:‘j b anite
:I Caixa
[]--a Tabelas
#-2% Relatdrio
#-{&) Feramentas
4 1 x| regstro: e <] 1> [ ri]r#] de 7

Obs.: A tela deve estar no banco, agéncia e conta referente aos titulos que deseja imprimir. Nao alterar

estes dados, e sim localiza-los.
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08° Passo — Baixa Automatica (FINANCEIRO/CARNE — BAIXA)

Quando recebemos o arquivo do banco com o registro dos alunos que ja pagaram, entramos no
formulario correspondente e clicamos no botéo “Processamento”. O sistema solicitara o local onde esta

o arquivo do banco e, ao final, ele abrird um relatério com as baixas:

Forneca o nome do arquivo: Local para informar o nome do arquivo de baixa que o banco indicou.

Exemplo: C:\Banco\cnab.txt
Obs.: A baixa sera feita com base no “nosso nimero” dos titulos. Se tiver mais de um titulo com o

mesmo “nosso numero”, o sistema dara baixa em todos eles. Por isso ndo gere titulos em backup’s.

Caso haja algum titulo que o sistema nao encontrou, clique no botao Registros Inconsistentes para que

o sistema apresente uma listagem com estes titulos. Tabela: Tabela Retorno

=% Seiudo.ERP

=4l ACADEMICO Processamento do CNAB Retorno [ ]

Q Aluno
F-Gry Professar
Didatico
B4 Uridade Banco m
.33 Financeiro
=] Servigo ITEM POSICAD INICIAL ~ NOMERD DE DiGITOS ~ FORMATOD
7] Cadast
~ ] Cursod imera 71 12
-] Parcelas e - -
-] Matricula ¢ Eelie e DDMMAA —
Tsoes
] Barces
-] Pagihuno
B [
I:—]:I Carné 267 7
:I Gerac: -
F‘i Baixa
| Manute 6T
:I Caixa
[:I--a Tabelaz 1
-8 Relatdrio
-5 Femamentas

1 | || registro: 14 <] 1 b 1 ]r#] de 2
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092 Passo — Consulta da situacao financeira do aluno, Baixa manual, Geracao e
Impressao de Boleto individual (FINANCEIRO/PAG.ALUNO)

Todos estes procedimentos sao efetuados em uma mesma tela. Tabela: Pagamento

Aluno

Servico

Tipo

PA

Dt.Lote
Observacao
Nosso Numero
Vencimento
Valor Parcela
Desconto
Multa + Juro
Correcao
Valor a pagar
Abatimento
Banco

Lote

Situacao

Op. Financeira

Responsavel Financeiro
Curso

Série

Turma

A-S

Pgto Valor

Data

Caddigo

Numero de matricula do aluno

Cédigo do servigco

Tipo de servico

Numero da parcela

Data do Vencimento geral da parcela

Campo livre para notificagbes

Numero gerado durante a criagao da linha de débito para o aluno
Data do vencimento especifica de cada aluno

Valor cheio da parcela

Valor do desconto

Valor da multa mais o juro

Valor com a correcao

Preenchido no momento da baixa

Valor do abatimento

Numero do Banco

Numero do lote

Situacdo do pagamento

Tipo de operagéao financeira. Quando o pagamento é feito no
Banco, esta operagéo é “BA”. Para baixa manual sera “CX”
Dados do responsavel financeiro do aluno

Curso do aluno

Série do aluno

Turma do aluno

Ano semestre do aluno

Valor do pagamento

Data do pagamento

NuUmero de matricula do aluno

12 de 17
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Servico Cédigo do servico
Pa Numero da parcela
Dt.Lote Data do Vencimento geral da parcela
Observacao Campo livre para notificacdes

Nosso NUumero

Operacao financeira Quando o pagamento € feito no banco esta operacao é “BA”.

Vencimento
Valor Parcela
Desconto
Multa
Correcao
Valor a pagar

Para baixa manual “CX”

Data do vencimento especifica de cada aluno.
Valor cheio da parcela

Valor do desconto

Valor da multa

Valor da correcao

Preenchido no momento da baixa

Data do pagamento Data do pagamento

2% Seitudo.ERP

=@ ACADEMICD

-8 Aluno

--Em Professar

A Didatico
-4 Unidade
=-i&3 Financsin
L_—_|:| Servigo

:I Cadast

:I Curzo-
:I Parcelas
I:I---:I Matricula e
:I Bolza
:I Bancos
.. Pag-Aluno
Paag-Resp
Eh_ ] Camé
:l Gerag?
:I Baixa
:I b anute
:I Caixa
[]--a Tabelas
-8 Relatdrio
- Feramentas

Aluno MURILO DE SOUSA Sit
Anu—Sem_ (LT (01 4)3238-5701 Cr/Se/Tur|[IEEIME Sit Cli !I
Dt Hallic. Participagdo “I Plano !I
Existe parcela em aberto Vizualizar Parcelas do Ano-Semestre

CAIXA seitudo-adm

Servigo Tipo Pa Dt.Lote Dbservacdo Moszo Mdmero

|25 ;l |M ;l |;||12 |1DH12;’EDDS | a
\Fencimenlol 10/12/2009 Banco I ;l SituacEDIM vI
Yalor Parcela | 300,00 Lote IM13.:"D?.:’2DDS Op. Financeira I B& 'I

Dezconto IW — Responsavel Financeiro
Multa +Jure [ 000 (=] otooom 221
Corregdo IW MURILO DE SOUSA

Abatimento | 000 | Curso [B Série [16 Turma | A-S [20051

Pglo_:\l'alm| A |Delalhamenln S | Agsociagao ”

Servigo 1/2 - Valor 1/2 |
Servigo 3/4 - Valor 3/4 |
Servigo 5/6 - Valor 5/6 |
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102 Passo — Baixa Manual (FINANCEIRO/CARNE — PAG.ALUNO)

Para efetuar a baixa manual, deve-se colocar no campo Operagéo Financeira a opgao “CX”.
Automaticamente, serédo preenchidos valores de multa e correcéo, o total a pagar e a data de
pagamento. Todos estes valores poderao ser modificados pelo caixa. Ao final, pode-se emitir um recibo
selecionando o registro e apertando o botao “Recibo”.

a) Geragao de Carnés Individual: Preencher todos os dados da tela com a parcela a ser

alimentada.

b) Impressao de Boletos Individual: Selecionar o registro da parcela a ser impressa e clicar
no botao “Imprime Boleto”.

Os passos acima descritos envolvem a geracao de mensalidades, para geracao de outros
servicos devemos:

Tabela: Pagamento

14 de 17




gVK z_" |_| Titulo do Documento:
TIPO: Requisitos para Gerar Titulos

Informatica cop.:ep-o15

|
TIPO DO DOCUMENTO: Procedimento de Requisitos para Gerar Titulos
Autor, Revisdo do documento & Data: Luana Sampaio - Rev.1.0 - 27/03/2009
Pagina: 15de 17

112 Passo — Matricula em Outros Servicos (FINANCEIRO/MATRICULA)
Esta matricula pode ser feita individualmente, caso o servigo seja especifico, ou por curso / série.

FINANCEIRO /MATRICULA INDIVIDUAL

Servico Cadigo do servigo a ser cobrado para o aluno

Dt. Inicial Data de inicio da cobranca do servico

Dt. Final Data final da cobranga do servigo

Tipo Tipo do servigo (Alimentacao, Esporte, etc.)

Qtd Quantos valores correspondentes ao servico ele ira pagar

Plano Plano de pagamento, podendo ser em 12 parcelas, 6 parcelas,
ou outros
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FINANCEIRO/MATRICULA POR CURSO

Curso Curso a ser matriculado no servigo
Série de até Série de inicio e término da cobranga
Ano Semestre Ano semestre em que vigora 0 curso
Data Inicial Data inicial

Final Data final
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OBS: Apéds o preenchimento destes campos, clique no botdo “Processamento”.

Tabela: Matricula
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122 Passo — Geracgao de Outros Servicos (FINANCEIRO/CARNE — GERACAO)

Apos o preenchimento dos campos, devemos clicar no botéo “Outros Servigos”.

Ano-semestre
Vencimento
Unidade
Escola

Curso
Série

Gerar para todo curso

Gerar para toda série
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Data de vencimento a ser gerada a parcela
Gerar para toda unidade
Gerar para toda escola

Ano-semestre para o qual sera gerado o carné

| Geragdo de Carnés
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