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company PRORROGACAO DE TITULO / ESTORNO DE TiTULO 'T'\',:thggog
01
1. OBJETIVO

Orientar os colaboradores na execucao das etapas do processo de Prorrogacao de titulos.

2. RESPONSABILIDADES

A execucao das atividades descritas nesta Instrucéo de Trabalho é de responsabilidade do setor Financeiro

3. DESCRIGCAO
3.1 PRORROGACAO DE TITULOS
A prorrogagéo de titulos é realizada em diversas ocasides que serdo vivenciadas na rotina, entretanto vale
reforgar que as prorrogagdes por motivo “Fluxo de caixa” é necessario autorizagdo da gestdo com base
nas algadas abaixo.

Responsavel Faixa R$
Coordenador 4.000,00

Gestéo 4.000,01 a 10.000,00
Diretor Financeiro | Acima de 10.000,00

Inserir Login e Senha de Acesso.
Selecionar a empresa. (Belliz ou Maestral)

Obs.: Lembrar de estar no ambiente correto para as prorrogacoes, seja Belliz ou Maestral.

1° passo: Clique em “Monitor de Prorrogacédo de Titulos — ACR”

PROGRESS ~ JESSICADAIANE MORAISSILVA  Ataholocal Cdic{18  MAESTRAL COMERCIAL IMP.E EXP.ERELI % Sair

TOTVS TOTVS Manufatura (Datasul)

IO TOTVS Exibindo itens filtrados pela palavra "monitor de prorogagéo”
AMBIENTE m Relatorios (1) Consuitas (0) Cadastros (0 monitor de prorrogacdo X Q +

DE P— v Nome v owiuo (T

PRODUCAD Monitor de Prorrogacdo de Titulos - ACR esacr014 Contas a Receber

2° Passo: Clique no li e informe os titulos conforme a tela abaixo e clique em OK;

&7 Filtro Titulos Prorrogados ==
Filtro Titulos Prorogados
o TP ===
I Espécie: 4 P == I
Série: MM
Titule: 0314410 4 Pl ozt4410
Pacelz| MM =
Cliente: 0 4 Pl 99999999
CNPJ: 4 M
Dt Emiss3o: 010140001 4 Pl 111209339
DtYencta: 07010007 14 M 31209939
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4° Passo: Titulo localizado, confirme se esta correto, se sim seguira o seguinte processo:

¢ 1 Cligue em Marcar para selecionar os titulos;
¢ 2 Cligue na Dt Vencimento para alterar para a nova data;
e 3 Cligue em Tp Alteracé&o para informar qual o motivo da alteracéo.

¢ 4 Feito isso clique em gerar.

Cligue em OK e aguarde o processo final.

Mj ezacrll4 - Bloco de notas
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Processo Concluido com sucesso e Sem Erros
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Tipe fh=ragiin

w

Tela dos motivos de prorrogacao
@ 065777 - ZTIS0O{S50 - 9.69.99.953 - TS99 - 10 - MAESTRAL COMER... &

Sequinrices D ezernicBo I

Sequincia: O |4

Sequercia Descrigia =
1 Akraso na Ertiegs E

4 Boletos com Ema HAN

5 Somerts Bolelo

E Emo na condc 5o de polo |
7 ProsogagBo por DevolugBo

8 Dutros
9 Meicadomns Ertregues Brooamo S0 wencmento

10 Linha Asoos-pii:
11 Consignadc

ok | [ canceta | [ Abda |

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

ENVIO DE BOLETOS PRORROGADOS
Na rede tem a pasta \\azr-fileshare\blz-tcloud\CR\Boletos Prorg (Selecionar entre Boletos Belliz ou

Boletos Maestral de acordo com o que foi prorrogado).
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» Computador b Areas (G:) » CR » Boletos Prorg »

Gravar

E Trabalho

hads

Mova pasta

MNome

, Boletos Prorg Maestral

. Boletos Prorg Belliz

*  Data de medificag...

08/10/2019 12:31
07/10/2019 15:08

Tipo

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Ao selecionar uma das pastas, ordenar por ordem de data e selecionar os titulos que foram prorrogados.
\\azr-fileshare\blz-tcloud\CR\Boletos Prorg

I Mome

Data de medificag...

0321F30030710191725

1/10/201917:26
0321830020710191719 1/10/201917:23
0321830010710191716 07/10/201917:19

—»Esta numeracgdo refere se ao nimero de nota com a parcela, neste caso 0321830/03.
Pronto: Basta enviar ao cliente.

Obs.: A alteracdo de data somente é feita apds o processamento bancario, apdés encaminharmos
ao banco aremessa de alteracdo de titulos.

Estorno de movimento de baixa

Quando identificamos que a baixa do titulo foi efetuada de forma errada, seja no portador, data ou valor é
necessario excluir o processo para isso devera entrar no link “Estorno do movimento”. Segue o caminho:

Estornar Titulo / Movimento do Contas a Receber bas_tit_acr_estomo Contas a Receber

fE—
57 0695534 - Estorno Titubo Contas a Receber - L.0O0.01.079

Arguine Ajuda

KN PIID @ AT I O O

100 [ MAESTRAL COMERCIAL IMP. E EXP. EIRELI

~ Espécia: DP |, | Sriec 1 (] Titulce 0315400 0 |[¢a]

CAVICCHIOLLI SILVEIRA & CIALTDA EP |

Povimentos do Titulos
Tranzagdo Ulzudnio

Geracdo Hora Dt Tranzac  Referéncia Wl -
Irnplaritacs deoireis 143805 210518 18/07 72019 1507 1804HY
Liquidacao ImOngAan 181224 085742 30082019 190902 Lol

]

Erntre oz dados ou pressione ESC para sair.
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B Tilo Contas aiecebera

e — - .l.

13101 4E zul
3040842019

—Ta] (2

4. CONTROLE DE REVISOES

Controle de Revisdes

Revisdo Data Principais AlteracGes Elaborado por Aprovado por
L L Silas Alves Patricia Diegues
01 13/11/2023 Primeira publicagao Sup. Contas a Receber | Ger. financeiro
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