1 - Lancamento de recebimentos futuros e boletos extras

Utilizando o caixa (Movimento — Abertura do caixa) — Clique em Extras
Vocé também pode ir em Dados da Matricula ou nas Informag6es Cadastrais ou nas Informagoes
Financeiras e cligue em Ficha Financeira (veja item 2)
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Matricula Adriely Siqueira Santos
Turma; 2401 - 2° Ano do EM - Administragdo
0 Matriculado em 01/02/2011
Desconto até o dia § de R$ 20,28
Re: nto das mensalidades e of
Malor atual Valor pago |[Forma de pato [Baika N® docto

Langamentos do aluno
Parcela 04 0,00]10/04/2010 201,10[11/05/2010 e
@ Ears & eh

Parcela 05 10/05/2010|  183.60| 16/07/2010
Parcela 05 00 [10/06/2010|  133.60| 13/08/2010 Total a pagar
Parcela 07 10/07/2010|  183.60| 13/08/2010 £ e *
Parcela 08 10/08/2010|  183.60| 10/09/2010 = sl
Parcela 03 10/03/2010|  160,74| 0370972010 @ e
Parcela 101 10/1072010| 151 81| 05/10/2810 @ Térmica| <
Parcela 11 00 (1071172010 15161  08/11/2010

Parcela 12 [PZ CIRGIEAFE focls)
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Informe a operacao, o numero de parcelas, o primeiro vencimento e o valor
Depois cliqgue em atualizar

Ano

Operagéio [33_Misica

AdielySian. - Parc 1:Voncto A
Matriculado er  Valor L] i;cnmumvsme '|: Esm%gum :n::a
[0 oeodn 0 Fomm
Infarme os langamentos extras
Pagamenta Instrug o da 8 linha do boleto.
20,00 10/02/2071 Este holeta refere-se a 1/E
20,00[10/032011 Este boleta eferese a 2/€
20,00/10/04/2011 Este boleto refere-se a 3/F
20,00 10/05/2071 Este holeto referese @ 4/
20,00[10/06/2011 Este boleta eferese a 5/¢

&P Pagamento E/S exti

Operagio
Farcela 04

Parcela 05
Farcela 0 fa pagar

Paicela 07 0.00 ?}
Parcela 09 :' &
Parcela 03 Adriely Siqueira Santos

Parcela 10 o : Para excluir o(s) langamento(s), selecione ofs) registro(s) com [T @rmical &
= <Cil» pressionada e depois maraue a opga a0 lado. [ Excluir
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2 — Processar e emitir boletos

Se quiser emitir boletos cligue em processar, de “enter” em todos 0os campos
e cligue em processar

Cadastios_Processos Notas efatas_Moyimento Relatdrios Balcio Apoio Consullas Outios Backup [niemet Sai

amentos extras

Ano

(& ot || FREY Gr e (VT R

Matricula Adriely Siqu Ne Par|
Turma : 2AD1
Matriculado er  Valor
Desconto até 1

3 Gerar parcela extra para um aluno

Geragdo da cobranga extra por aluno

Operago  Ano Banco Emisséo

s (2011 [oor] ()

[ " | Instuggio da 8t linha do baleta I~ Nao utiizar
[ ] Instrucdes

Adriely Siqueira Santos
Masica

Lo BRADESCO - C/C : 205
Farcela 04 Prossegue a operagio
Parcela 05

Processar Concelar
Pacela 06 Y & fa pagar
Farcela 07 0.00 ?}
Parcela 0§ :' &
Parcela 09 Adriely Siqueira Santos
Parcela 10 Observagio : Para excluir os) lancamento(s), selecione ofs)registros) com [T érmical &
= atech <Cil> pressionada e depais marue a opgdo salada. [ Bxcluir

Pacda 12 I E Hef

=
o
3
=3
E
o
2
3
5
o
s
4
S
&
w
o
3
4
g

. Sistema de Admil

o dherting [ Anotetvo 2wt [szzzoit | cuwm || CresCOLAR PLIS! | swmvson |
—
@ niciar|[i# Escolar Plus & Infolirk WebMa... | #1Documentot - ... | Fa e dI® os:27

Para emitir os boletos ou carné de pagamento na escola clique em emissao
Selecione 0 Ano e a operagéo inicial e final ( se for mensalidades de 1 a 12)
Clique no verde para mostrar na tela e depois imprima.
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Parcela 04 |CutePDF ‘wiiter

Parcels 05 Ciitério

Parcela 05 | fa pagar

Farcela 07 0,00] #
Parcsla 08 Adriely Siqueira Santos
Parce 0 o8 RGN - Térmica| @
T tecla <G ressionada ¢ depis v o opio o . [~ Excu
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3 — Para emissao de sequnda via ou lancamentos extras

Va em Dados da Matricula ou nas Informac¢des Cadastrais ou nas Informagdes Financeiras
E clique em Ficha Financeira

Cadastios_Piocessos_Notas efakas Moyinento Relatdiios Balcdn Apoio Consutas Dulios Backup Iniemet Sair

¥ Dados da matricula do aluno

x|
1 i ™

Dados da matricula | Documentos1a6 | Documentos7a12 | Anclachies | Responsavel

Matricula @

Curso [17 7% &no do Ensino Fundamental ~
Tuma Tumo
Tigo Nechameda [ 0]

Foto
Posicdo da matricula :
Confirmada Data F§| & E——
[Sim ~| [o6/12/2010 Digtalagso =

SituagHo do aluno Matriculado

| ¥ | asmin de Fatima Almeida Lima
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Depois clique em emissao escolha a operagao inicial e final e marque 22 via.

Para langcamentos extras ou langamentos futuros clique em Lang extras

Cadastios_Piocessos_Notas efakas Moyinento Relatdiios Balcdn Apoio Consutas Dulios Backup Iniemet Sair
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Matricula
G Matriculs
Tumna Bolsa

Tipo Plano [ EFEfa0®anoio

Posicéo Valorparcela % desc  Valor 1*vencto  Dia
Canfirme
e Ry 2510
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4 — Incluir lancamentos exiras

Clique em incluir langcamentos, Informe a operac¢ao, o niumero de parcelas, o primeiro vencimento e
o valor, o banco cobrador e depois clique em atualizar

Vocé também pode mudar o tipo do boleto.
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5 — Baixa Manual por matricula ou por N2 Doc do banco

Va em Movimento — Baixa Manual — Por matricula

Selecione a matricula — Coloque o valor pago no langcamento que foi recebido —
de “enter” — coloque a data de pagamento — e de “enter” até o final quando aparecera
o tipo de baixa “Manual”

sbeito[Vencinento eloi pago| Pagamento
0,00/10/0312010 183,88)05/03/2010
0,00/10/0472010 183,88]07/0412010
0,00/10/052010 253,22 231062010
0,00/10/06/2010 180,00 071062010
0,00/10/0772010 183,88 0810772010
716,33 1010872010
716,33 100872010
716,33 1010/2010

216,33 10111720, I
0,00/ 1014010 183,8807/12/2010

tecla DEL. Langamentos pagos cluidos.
Valiros referantss  pagamentos com balxa
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O mesmo procedimento para Baixa por numero do documento do banco.



6 — Emissao de boletos para todos os alunos

Va em Processos — Geracao e emissao da cobrancga - Processamento

Selecione o Ano, o Més inicial e Final, o Banco e va dando “enter” até o final.
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Verificar instrugdes mensais.
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No caso do processamento ter algum problema vocé pode excluir os langamentos de todos os
alunos.

Selecione na Geracao e emissao da cobranga a op¢ao Excluir de langcamentos selecionando o
Més a ser excluido e va dando “enter” até o final.

X Geracao e emiss&o da cobranca

Boletos bancarios Consulta

1 | Cedente 9 | Por matricula
s -
PRIt Processa excluséio de lancamentos x|

Processa exclusdo de langamentos
Geragd tricula ptorno

Operagiofparcela Ano
3 | Procest

E E -
ﬂ Operag k ompeténcia

3
5 : Final
5 | Relagd I rrm— <] atricula
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Conserte os problemas ou as instrugdes e refaga o processamento



7 — Correcao de valores de mensalidade

Para corrigir os valores das mensalidades, alteracao de Plano de Pagamento, descontos etc
sempre utilize a Ficha Financeira do aluno

aaaaaaa

000000,

- [0 Sem Operagao =

82083 - Caio Carvalho de Figueredo
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Na Ficha financeira selecione o aluno e altera o Plano de Pagamento ou o desconto ou inclua
Operagdes que incidirdo sobre a mensalidade como abonos, taxa de material, horas extras,
Acerto de valores, informando o valor e em que meses essas operagdes incidirdo.

Lembre: caso os boletos deste aluno ja tenha sido processados vocé deve excluir antes.

Na Ficha Financeira clique na aba Lancamentos e selecione os langamentos que devem
ser excluidos com a tecla “Ctrl” pressionada e cligue em excluir.

Veja as observacgdes em vermelho.
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