Sistema Administrativo Escolar

Recebimentos pelo CAIXA

As opcdes do menu “Movimento” permitem que a escola registre o recebimento de valores

das mensalidades no caixa da escola.

Lembramos que o cadastramento dos caixas e de suas respectivas senhas é muito
importante para o fechamento do caixa e para a seguranca do processo.
(Cadastramento das senhas: Cadastro — tesouraria — caixas e bancos)

Procedimentos para o recebimento de uma mensalidade pelo caixa

1. Abrir o caixa na data correspondente ao dia em que estara sendo feita a transacéo,

utilizando a tela apresentada abaixo.

. )
ﬁ Essolsr Plus

Cadastios Processos Motas e faltas: Movimento Belatérios Balsio Apoia Consultas Dutros Backup Email Intemet Chat Sair

< Abertura do caixa x|

Abertura do caixa
Data do movimento

14/05/2013

Terga

ﬁ @ WMovimento

. > Cancelar
Caixa da escola
Senha de acesso 4 Finalizar
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Atencdo: Nunca abrir 0 caixa com uma data diferente (anterior), caso o caixa ja esteja

aberto.

2. Para entrar na tela que permite o registro de recebimentos de mensalidades no caixa,
clicar no botao “Movimento” da tela acima. Esse procedimento fara com que seja enviada a

tela mostrada na pagina seguinte.
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Cadastios Frocessos Motas e faltas Moyim

&P Pagamento

Escolar Plus

ento Relatdios EBalcdo Apoin Consultas Outios Backup Email Intenet Chat Sair

E/S extras | 1 sl (L%% [Em Débito)

Matricula

57| €3 watriculada em 131 202012

Ao |Opet | Pais

Adonis de Sousa Lucas
Tutma 701 - 7 Ano do Ensing Fundamental

Desconto até o dia 15 de R§ 79,64
Recebimento das mensalidades e operagoes extias
Valo atual Walor pano | Forma de ot

Baira Bom pata

e docta

=l

*kk*k

Langamentos do aluno

Opeiagio Ein abesto|Yensimento | Vlor pago| Fagamenta

Detalhe

L]

Mensalidade Jan 0,00{10/01/2013

352,EIE4 11/01/2m3

Mensalidade Fev 0.00115/02/2013 282,36|20/02/2013

Mensalidade Mar 0,00{15/03/2013 28236|07/03/2013

Mensalidads Abr 0,00[15/04/2013| 282,36 11/04/2013

Mengalidade Mai 362.00{15/06/2013 0.00

@ F Financ

I~ Imprimir apenas o altimo re

Total a pagar

0.00] & ro

ciho!

e

Tabela

Apostia 0.00[10/0 /2013 77.00[11/01/203

Recebimentos

Apostila 000/ 10/02/2013 7700/ 20/02/2013

i Enrz\u|

CARTAOQ CREDITO/DEBI

T0|

Apostila 0,00{10/03/2013 77.00|07./03/2013

Apostila 0.00)10/04/2013 78ED|12/04/2013

| % Cale

@ Térmica| 5 mpressora
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3. O primeiro passo necessario para registrar o recebimento de uma mensalidade ou de
uma operacdo extra de um aluno é clicar no botdo “Pagamento”. Logo apoés, devera ser
informada a matricula do aluno e em seguida deve se clicar com o em qualquer lugar na
tabela com uma linha em branco (****) . Feito isto, na tabela mostrada na parte inferior da
tela (em amarelo), sob o titulo “Lancamentos do aluno”, aparecerdo os valores dos
lancamentos ja feitos para este aluno. Esta tabela serve apenas para consulta, ndo

podendo ser alterada.

4. Na tabela de Recebimentos (em branco), vocé escolhera a operacéo que sera paga.

;

Cadastios  Processos Motas e fallas Movimento

Domingo

&7 Pagamerto

Escolar Plus

Belatdrios  Balco Apoio Consultas Quios Backup Emall Intemet Chat Sai

E/S extras | 1 sl ﬁé [Em Débito)

Matricula

Cide

Alanis Machado Abreu

Turma : 3EF2M - 3° Ana do Ens.Fundamental
Matriculado em 1201 202011

Desconto até o dia 6 de RS 140,10

Caixa

Recebimento das mensalidades e operagtes extias

Valar atual Baira Bom paia

N® docta

Yalo pago |Foma de pola

1.713,52 Total

r

Langamentos do aluno

Operagin Em aberto|Vencimento | Valor pagoPagamenta

Parcela 01 o.uo2A2/2011

Betave

(&l=ld

=

70051 (12A2/20M

Parcela 02 0.00]06/02/2012

550,42! 06/02/2012

Parcela 03 0,00 06/03/2012 560.42|05/03/20112

Parcela 04 0.00{06/04/2012

=y st

550,42! 03/04/2012

Parcela 05 0,00 06/05/2012

(g} F Financ

I~ Imprimir apanas o ultimo recibo

Total a pagar

0.00] @& 1o

560,42|07/05/2012
560.42| U5/06/2012

Parcela 06 U,UUIUE‘mEHZ

560.42|05/07/2012

£ CARTAO CREDITO/DEBITO |

0,00

Parcela 07 0.00]0BA07/2012
700,57 |06/08/2012
70051 |06/09/2012

Parcela 09 0,00
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5. Neste momento, ao clicar na tecla “Enter”, o sistema atualizara o valor da mensalidade.
6. E possivel receber valores parciais relativos a uma mensalidade.

7. Selecionar a forma de pagamento (cheque ou dinheiro).

8. Informar se este pagamento é total ou parcial.

9. Se o pagamento for feito em cheque poderao ser informados o nimero do mesmo e a
data para desconto do mesmo, caso ele seja um cheque pré-datado.

10. Pode-se receber mais de uma mensalidade numa mesma transacao, basta repetir estes
processos acima nas linhas seguintes da tabela Recebimentos.

11. Clicando no botdo com o simbolo de uma impressora, sera possivel imprimir o recibo
relativo ao pagamento da mensalidade.

12.Na tela, também € possivel consultar as operacdes financeiras cadastradas no sistema,
bastando, para isso, dar um clique no botéo “Oper”.

3.+ Caixa
I N I T S |

3‘ Pagamento

e

E/S extras | 4 sar

Matricula

[ de

Recebimento das mensalidades e operages extrag

Ano |Oper [Parc “Walor atual Walor pago |Forma de pgto |Baika Bam para M2 docto
#] [ ][]

Langamentos do aluno E X
Ano| Ope| Par| Operagdo Em abetto|Vencimenta | “alor pago| Pagamento e Petalte
= - (&l g
= il Total a pagar
B | | 0,00 Troco
@} Avisos 1rato l %) CARTAO CREDITO/DEBITO ‘
‘ @ Recibo ‘ @Implessnra

13.E possivel receber operacbes extras (de codigos 13 a 98) sem ter feito langcamento
antes, bastando digita-la normalmente na tabela Recebimentos.
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14.Para estornar um lancamento feito errado (para seguranca nao podemos alterar um
lancamento gravado) basta clicar com 0 mouse na coluna “Baixa” e escolher “ESTORNO”

e dar enter até aparecer ao lado .

B Cana

=0

Pagamento

L:n-

E/S extras ‘ i Saw‘ ﬁ‘ [Em Débito)

Alanna Barbosa Moura

Turma : 901 - 9° Ano

Matriculade em 06/02/2013

Desconto até o dia 5 de R§ 758,60
Recebimento das mensalidades e operagies e. trar

Matricula

[ 1430/@

N ECEEN I I IR

COMPROVANTE DE PAGAMENTO
211M0i2013  09:58:50
CAIXA : Edel

ALUNO : Alanna Barbosa Moura
TURMA : 901 MATRICULA : 1430

PRODUTOS E SERVICOS
15 Mensalidade Jun
R$170,42 Dinheiro

15 Mensalidade Jun

R$170,42 ESTORNO

Total a pagar

170,42

CART#O CREDITO/DEBITO

Ano [Oper [Parc Yalor atual Walor pago [Forma de pgto. |Baixa Bom para M2 docto
7 |2013] 6] 0| 170,42 170,42|Dinheiro |Estorno |- 0
* Total
F'arclal
| »
Langamentos do aluno
Ano| Ope| Par| Operagéo Em aberto|Yencimento | Yalor pago| Pagamento il E Oper E Detalhe
» 2014] 1| 0OlMensalidade Jan 0.00{31/01/2014 120.00(02A10/2013 &
2013 1| O|Mensalidade Jan 0.00{05/01/2013 250.00{10/01/2013 -;—i Extras F Financ
2013] 2| OlMensalidade Fev 0.00{05/02/2013 JF2h207/02/2M3 = =
2013 3| O|Mensalidade Mar 0.00{05/03/2013 7253 m/03/2m3 &l Emissio _\_:_-S_-;-l Bolatos
2013] 4| 0OlMensalidade &br 0.00{05/04/2013 408,48/ 05/04/2013 e
2013 8| 0O|Mensalidade Mai 0.00{05/05/2013 408.48(02/05/2013 @_ o @ Extrato
2013] B OlMensalidade Jun 0.00{08/06/2013 | 1.170.42|21110/2013
2013] 96| 012 Cota de Materia 0.00{05/03/2013 81.40/01/03/2013 | S @ i
o | | &0

L Recibo ‘ & Impressora

15. 0 langamento sera estornado e vocé podera refazer a baixa.

Lembrando que o estorno sé pode ser feito: com o mesmo caixa que cadastrou o
pagamento, no mesmo dia do cadastro e com o0 mesmo aluno.

16.Também €& possivel dar entrada ou saida no caixa de movimentos que nédo sao de
alunos, como, por exemplo, uma copia xerox, uma passagem de onibus, um valor cobrado
pela emissdo de um documento de aluno antigo, etc. Para isso, basta clicar no botdo com
o simbolo E/S da tela mostrada abaixo e fazer a inclusdo do langcamento, na tela mostrada

na pagina seguinte.

5.+ Caixa

100149

i s | Em Débito

&P Pagamento E/S extras

2

Matricula

Yalor pago |Forma de pgle |Baixa Bom para

2013| 6| 0 170,42 |Dinheiro |Estorno 0

*
Langamentos do aluno

Ana| Ope| Par|Operagio Em aberto|%encimento | Yalor pago|Pagamento. « B Oper ‘ Detaiee
p | 2014] 1] D|Merzalidade.Jan 0.00131/07/2014 120.00{0210/2013 <

2013 1| 0{Menzalidade Jan 0,00]05/07/2013 250,00|10/01/2013 'r‘?___ Extras ‘ (ﬂ F Financ

2013 2| 0|Mensalidade Fev 0.00]05/02/2013 7282 07/02/2013 =

2013 3| 0{Mensalidade Mar 0.00/05/03/2013 37283 0/03/2013 & Emissi—o‘ ‘_c:_{ Bolatos

2013 4|  D{Menzalidade Abr 0.00]05/04/2013 408,42| 06/04/2013 i

2013 & 0Menzalidade Mai 0.00/05/05/2013 408.48|02/05/2013 {%’\ s | d& some

COMPROVANTE DE PAGAMENTO
211012013 09:58:59
CAIXA : Edel

ALUNO : Alanna Barbosa Moura
TURMA : 901 MATRICULA: 1430

PRODUTOS E SERVICOS
15 Mensalidade Jun
R$170,42 Dinheiro

Toial a pagar
0.00

g‘% CARTAO CREDITO/DEBITO |

Troco




Sistema Administrativo Escolar

17. Uma nova tela ira aparecer: E/S no caixa

SRE/S no caixa

e

Sequéncia Ij| Movimento
Guntsace [ Fomapge [ ]

Descrigiio | | ™ Cadastro
Nome [ | I cadastio
&
Entrada | | Saida | | &i&
] I”| Deixar os campos de cadastro sempre assinalados. 4| M

Cadastre em movimento o tipo de entrada, saida, estorno, suprimento ou sangria

ApOs o cadastro, selecione gravar.



