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1. Introducéo
1.1 Finalidade

Este manual tem como finalidade orientar e informar o usuario do quanto a utilizagdo do Sistema GR —
Guia de Recolhimento, facilitando o seu acesso e entendimento das funcionalidades do sistema. O

manual apresentara todas as telas, passos e funcionalidades de acordo com as atividades executadas.

2. Cadastro

2.1 Gerar Guia de Recolhimento

Possibilita gerar guia de recolhimento. Para acessar essa funcionalidade, no menu “Cadastrar”
selecione a opgao “Gerar Guia de Recolhimento” , conforme ilustra imagem abaixo (figura 1);

\‘m ‘ (estdo Dindmica da Administragéo Escolar

Cadastro Sistema

Consultar Guia de Recolhimento

Gerar Guia de Recolhimenta

"
@"‘?T I'ﬁ Usuario:ADMIN  Perfil:DIRETORTA  Modulo: GDAE Versdo: 20141111 _2128(19)

Figura 1 Cadastrar Guia de Recolhimento.

Conforme ilustra imagem acima (figura 1), ao ser acionada a opg¢ao “Gerar Guia de Recolhimento”, o

sistema exibe tela conforme lustra imagem abaixo (figura 2);
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-
b Sy
y ’// estédo Dindmica da Administragéo Escolar
. &

<

|Se\eciune...

L<]

|Se\eciune...

|Se\eciune...

1<

SOMENTE NUMERQS

30/01/2015

2015

[ Gerar Guia de Recolimento__{— Gera auia de recolimento.

Figura 2 Gerar Guia de Recolhimento.

Para gerar a guia de recolhimento, os seguintes passos devem ser seguidos:

1. Natela daimagem acima (figura 2), selecione as op¢des desejadas nos seguintes campos:

[ B da v [Seledone..

| Selecione...

2015 hd

| Selecione...

Figura 3 Campos filtros (Imagem ampliada da figura2).
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Na tela da imagem acima, quando selecionados os campos com as opc¢des desejadas, 0
sistema preenchera automaticamente os demais campos, restando para o preenchimento
manual apenas os campos: “Responsavel”, “N° de Empenho” e os valores utilizados, conforme
ilustra imagem abaixo (figura 4):

F

s

(Gestao Dinamica da Administragao Escolar

Cadastro Sistema
Dietoria de Ensing | 080272 - DIR.ENS.REGIAD 5UL 2 v
Unicade Escolar | ANTONIO AGGIO vl
Periodo do Adizntaments ‘FevereirofMargu V|
cie 46061
[ responsivel *[—Preenchimento Manual.

Prazo de Aplicacio do Adizntaments Fevereiro / Margo

|N°de Empenho

SaQMMNU.MmsI_Preencmmenm manual.

Ordem Bancdria 201508
Vencimenta  30/01/2015
Exrcicio 2015
Valor recolhiments ensino fundzmental 2730,00
Valor recolbimento ensing médic 750,00
Valor recolhimento ensino jovens e adultos 2340,00

Valor tatz da recolhimento  5-830,00

Valor zdiantzmenta ensina 1.190,00
fundamental (18 més do perioda)

Valor adiantamento ensine médio (1° 347,00
més do periodo)

Valor adiantamento ensino jovens & 1.020,00
adultos (12 més do perioda)

Valor total do adiantamento (10 mes 2.550,00
do period)

Valor total do adiantzmento

Valor adiantamenta ensino 1.540,00
fundamental (20 més do periodo)

Valor adiantamenta ensine médio (20 440,00
més do perioda)

Valor adiantamento ensino jovens & 1.320,00
adultos (2 més do perioda)

Valor total do adiantamento (20 mes 3,300,00
do perioda)

5.850,00

Gerar Guia de Recolhimento |

Preenchimento manual.

Valor utilizado ensino fundamental
Valor utilizado ensino médio

Valor utilizado ensino jovens e adultos

Valor total utilizado 0:00

Figura 4 Campos preenchimento manual.

2. Preencha os campos acima ilustrados (Preenchimento manual), levando em consideracéo que
no campo “N° de Empenho” sera possivel somente a inclusdo de nimeros.

Exemplo: “N° de Empenho”: 2015NE00001 = 201500001

Observacdo: O campo “Ordem Bancaria” devera ser completado com o nimero da OB, pois 0
sistema ir4 exibir no campo “Ordem Bancaria” = 20150B, porém devera ser preenchido
manualmente os 5 digitos da OB, assim ficara da seguinte forma: 20150B00001.
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3. Ao selecionar os campos filtros, conforme ilustrado na figura 3, o sistema ira exibir o valor total
do adiantamento para a unidade escolar em questdo, separados por categoria de ensino, bem
como por periodo (1° més / 2° més), conforme ilustra imagem abaixo (figura 5);

Velr recolbimemto encino fnczmentel 273000
Velorrecolhimento eninameia 7800
Valorrecolbimenty ensino jovans e adultos 200

Velertoaldo reciments 385000

Valoradfanzmentaensing 1,197, 70

Valor adantamento nsing 1 547,07
fundamental (1€ més da perioca)

fundamental (2¢ més do perioda)

Vel adatamento snsino médin (10 347 07

Valoradisntamenta ensino medio 28 4497
més do periads)

més do perioda)

Valoradiantzmentn ensing jovens & 102000

Valoradizntament ensino jovens & 1,320,00
adultos {19 més do periads)

adultos (20 més do perioda)

Valrttaldo adantaments (1°més 7 557,10 Valo toel doacantementa (20més 2 2070
do periodo) da perioda)

Valor utlizada ensino fundamental
Valor utilizado ensing medi
Valor utiizada ensing jovens & adultos

Yalortotalutzada 1120

v

Valortotal do agizntments 5.850,00
Figura 5 Valor Total do Adiantamento.

'

v

Os campos ilustrados acima
exibem os valores totais
destinados por categoria de
ensino para o periodo
selecionado.

As duas colunas acima exibem os valores separados por
periodo, bem como por categoria de ensino.

Na ultima coluna, o sistema
exibe os campos que estardo
habilitados para preenchimento
dos valores utilizados pela
unidade escolar, separados por
categoria de ensino.

Observacéo: O valor
preenchido para cada categoria
de ensino nao podera ser
superior ao valor destinado para
a mesma categoria, que é o
valor exibido nos campos da
primeira coluna da imagem
acima (figura 5).

4. Ao finalizar o preenchimento de todos os valores, clique no botdo “Gerar Guia de Recolhimento”,
o sistema exibira guia de recolhimento, conforme ilustra imagem abaixo (figura 6);
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RELATORIO

DIRETORIA DE ENSING: 080272

CIE: 46061

NOTA DE EMPENHO: 201300001

EXERCICIO: 2013

DEPOSITO EM CONTA

COMPRCOAY AMTE - COMSUMIDOR

- DIR. ENS REGIAQ SUL 2
UNIDADE ESCOLAR: ANTONIO AGGIO

NOME DO RESPONSAVEL: Joio Silva
PRAZO DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO: Fevereiro | Margo

ORDEM BANCARIA: 20150B00001

CINET: 46.384. 111000140

FAVORECIDND: Secretaria da Educacio Sao Paulo

AGENCIA Conta Corrente
1887-X 8.073-X
VALOR
ES5 1.850,00
&_ }
| ALIMENTAGAO ESCOLAR

Figura 6 Guia de Recolhimento.
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2.2 Consultar Guia de Recolhimento

A consulta de guia de recolhimento possibilita visualizar o relatério de pagamento, cancelar
uma guia de recolhimento ou informar o arquivo de comprovante de pagamento. Para acessar
a funcionalidade, no menu “Cadastro” selecione a opg¢do “Consultar Guia de Recolhimento”,
conforme ilustra imagem abaixo:

\‘m | Gestdo Dindmica da Administragdo Escolar
Cadastra Sistema
Consultar Guia de Recolhimento
Gerar Guia de Recolhimento
Kgg[?n FE Usuario:ADMIN  PerfiltESCOLA  Modulo: GDAE  Versdo: 20141111 2128(19)

Figura 7 — Consultar Guia de Recolhimento

Ao ser selecionado a opgao “Consultar Guia de Recolhimento”, o sistema exibe tela conforme exibe
imagem abaixo:

\‘m Gestdo Dindmica da Administragdo Escolar
Cadastro Sistema
Consultar Guia de Recolhimento
Dirstariz de Ensin: | [Selecione] M
Unidads Escolar: | [Selecione a Diretoria de Ensino] ¥
Ano Bzse: | 2015 A
Periodo d= Adiantamente: | [Selecione a Escola) v
Stztus | [Selecione] M
Pesquisa de acordo com o filtros informados.
mw FE UsudriosADMIN  PerfilESCOLA  Médulo: GDAE  Verso: 20141111 2128(19)

Figura 8 Filtros para consulta.

Para consultar uma guia de recolhimento, 0s seguintes passos devem ser seguidos:

1. Natela daimagem acima (figura 8), selecione as opc¢des desejadas nos filtros e clique no botdo
“Pesquisar”;

Observagéao: Para realizagédo da pesquisa somente dois campos sao obrigatorios: “Diretoria de
Ensino” e “Ano Base”.

a) Caso o sistema ndo encontre nenhum registro para os filtros selecionados, o sistema exibe a
seguinte mensagem “Nenhum Registro Encontrado”;
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b) Caso contrario, o sistema exibe o(s) resultado(s) encontrado(s), conforme ilustra imagem
abaixo (figura 9);

\‘@ il Gestao Dinamica da Administragdo Escolar

Consultar Guia de Recolhimento |

Dirstoria da Ensinos | 080272 - DIR.ENS.REGIAQ SUL 2 V/|

Unidads Escalars | ANTONIO AGGIO V|

Ano Base: [ 2015 v

Perfodo de Adiantamenta: ‘ Fevereiro / Marca V‘

5(a(us:‘Emit\da V‘
| Pesquisar I

DIR.ENS.REGIAQ SUL 2 ANTONIO AGGIO 2015 FEVEREIRO / MARCO R$ 1.850,00 EMITIDA '.N; f}
Figura 9 Resultado de Consulta
O sistema exibe o(s) resultado(s), possibilitando: Gerar relatério; Excluir e Visualizar.
Onde:
-

Gerar Relatdrio: Para gerar o relatério, na tela da imagem acima (figura 9) clique no icone
, 0 sistema exibe relatério conforme ilustra imagem abaixo (figura 10);
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RELATORIO

DIRETORIA DE ENSINO: DIR.ENS REGIAQ SUL 2
UNIDADE ESCOLAR: ANTONIO AGGIO

CIE: 46061

NOME DO RESPONSAVEL: Jodo Silva

PRAZO DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO: Feversiro / Margo
NOTA DE EMPENHO: 201500001

ORDEM BANCARIA: 20150B00001

EXERCICIO: 2013

DEPOSITO EM CONTA

COMPROVANTE - CONSUMIDOR

FAVORECIDHD: Secretaria da Educacio Sio Paulo
CHNPJT: 46.384 111 . 0:001./40

AGENCIA Conta Corrente
1897 XK 8.073-X

@

ALIMENTAGAD ESCOLAR

VALOR
RS 1.850.00

Figura 10 Relatorio (Guia de Recolhimento).
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Excluir: Para excluir uma guia de recolhimento, na tela da figura 9, clique no icone x , 0
sistema exclui a guia de recolhimento.

4
Visualizar: Para visualizar uma guia de recolhimento, na tela da figura 9 clique no icone 4 , 0
sistema exibe tela conforme ilustra imagem abaixo (figura 11);

Guia de Recolhimento
Diretoria de Ensino: DIR.ENS.REGIAD SUL 2
Escola: ANTONIO AGGIO
Ano Base: 2015
Periodo de Adiantamenta : FEVEREIRO [ MARCO
CIE: 46061

Responsavel: Jodo Silva

Prazo de Aplicagdo do

Adiontamento: Fevereira [ Marga

N¢ de Empenho: 201500001
Ordem Bancaria: 20150800001
“encimento: 20/01/2015

Exercicio: 2015

Valar adiantamenta
730,00 ensino fundamental (12 1.150,00
més do perioda)

Valar recalhimenta ensina
fundamental:

Valor adiantamento
ensino médio (12 més 340,00
do periodo)
Walor adiantamenta
840,00 ensine jovens e adultos 1,020,00
(1% més do perioda)

Valor recolhimento ensine médio: 280,00

Valer recelhimente ensine jovens &
adultos:

Walor total

Valar adiantamenta
ensino fundamental (2@ 1.540,00

més do perioda)

Valor adiantamento

ensinc médio (22 més 440,00

do periodo)

Walor adiantamenta
ensino jovens e adultes 1,320,00

(20 més do periods)

Walor total

Valor total do Recolhimento: 1.850,00 adiantamento (12 més 2.550,00 adiantamente (28 més 2.200,00
do periodo) do periodo)
Walor total do Adiantamente 5.850,00
Comprovante de Pagamento
Data de Pagamento:
Procurar... Incluir Excluir
| Enviar para Conciliagdo | | Voltar |

Valor utilizado ensina

fundamental S

Valor utilizado ensine oo 0
médio

Walor utilizade ensing

jovens e adultos femnaal

Valor total utilizado 4,.000,00

Figura 11 Guia de Recolhimento (Enviar para Conciliacéo)

A tela acima (figura 11) possibilita a visualizagdo dos dados da guia de recolhimento, bem como envia-la
para COFI realizar a conciliagdo bancaria. Para encaminhar para conciliagdo, 0os seguintes passos

devem ser seguidos:

p def
Seleciona comprovante

Data do Pagamento:

Exclui comprovante selecionado.

‘ ncaminha guia de recolhimento para conciliacdo bancaria.

[Frocurar... | | Incluir] | Excluir |

Inclui comprovante selecionado”  |___Emviar para Conciiagio

| | voltar [—Retoma para tela anterior.

Figura 112 Imagem da figura 11 ampliada.
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1. Na parte inferior da tela acima (figura 12), no campo “Data do Pagamento” preencha com a
data de pagamento da guia de recolhimento;

2. Clique no botéo “Procurar...” e selecione o comprovante de pagamento no local em que o
mesmo foi salvo, ao anexar o comprovante, clique no botao “Incluir”, caso queira excluir o
comprovante anexado clique no botao “Excluir’, caso contrario clique no botdo “Enviar para
Conciliagao”, o sistema exibe tela com a seguinte mensagem “Registro Enviado com

Sucesso”.
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