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DECRESCIMO — CONTRATOS

1- Acessar o médulo GESTAO DE CONTRATOS — Atualiza¢des (6) — Contratos (8) — Manutencio

Gestdo de Contratos

= Trocar mddulo

Pesquisar Q,

Favaritos
Recentes
TOTVS Mews
= Atualizacdes (6)
Cadastros (11)

- Contratos (8)
Manutengio
Caucdes
Documentos
AvaliacBes
MedicBes
Documentos (novo)
Medicio
Portal de Contratos

2- Confirmar os dados da DATA BASE e Selec¢do da FILIAL (Filial 21):

TOTVS Linha Protheus.
Data base™
Grupo*

01 Q| INDSH
Filial*
21 Q,

Ambiente*

UPS I DR ALAIR MAFRY

69 O, | Gestdo de Contratos

Papel de Trabalho

Q

Cancelar Confirmar
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3- Filtrar o contrato que deseja fazer o Decréscimo: 3 pontinhos — Coluna — Marcar a opgao Nr. Contrato* - digitar o
ndmero do contrato, como o exemplo, que é o contrato da empresa GMV.

- Q

Pesquisar por:

Chave

Todas as colunas da tabela

Filial =

/N

. Contrato®,

Revizao®

Situacao

Indice

Considera Mailsculas/minisculas

4- Depois de localizar o contrato: Outras acdes — Revisdes - Aberta

Manutengédo de Contratos

m # Aterar Outras Acies ¥

Nr. Contraijikaa DI, Sit. Vig
Excluir
UPAAMA. 0132022 [N 01/01/2024

Aval Fornecedores
Acesso
Conhecimento
Caucies Retidas
Est. Retencdo

Adiantamentos

Revizfies 3 Aditivo
Aprovar Revizio Reajuste
Desfazer Revizdo Realinhamento
Imprimir Browse Readequacio
Paralisacdo
Reinicio

Alteracio de Clausulas
Contébil

indice

Troca de Fornecedor / Cliente
Grupos de Aprovacio
Renovacdo

Mutta/Bonificaco

Aberta
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5- Preencher o Tipo Revisao: 013 (ABERTA)

Contratos - Revisao

Cadastraiz Informatives/impostos
Tipo Revizao Mr. Contrato®
013 Q, UPAANMA 013.2022
Wigencia Data Final
12 1040712023 HHH

6- Descer a pagina até encontrar o campo de Justificativ, e preencher conforme imagem abaixo:

Contratos - Revisdo

Cadastrais Informativos/impostos

Justificativ

Retificacde de cronograma financeiro.

7- Criar uma linha na aba de Planilhas:

Fornecedores Planihas

Nr Planilha Fornecedor Loja Data Inicial Valor Total Data Final

008355 01 10/07/2022 72.345,00 36.172,50 P01 10/07/2023 Nao

MNr Planilha Fornecedor j Data Inicial “alor Total

EE
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Obs.: Agora é preciso preencher o campo Fornecedor (dé dois cliques que ird repetir o mesmo fornecedor da linha
000001) e o campo Tipo (P01 — CONFORME CONTRATO).

Obs.: Preencher a parte dos Itens (Esse preenchimento fara o preenchimento automatico dos campos que ficaram em
aberto na linha 000002).

8- Na parte de Itens, no campo Produto, preencher o cédigo financeiro (solicitar ao financeiro esse cédigo). Exemplo:
o cédigo da GMV é SERV090.

tens Rateio Contabil por tem

Mr do ftem Deszcricao

0 SERV0S0 SERV. RET IS5(2,01%)

IMPORTANTE: Nessa parte, é mais complicadinho, pois é preciso analisar quantas parcelas do contrato foram langadas,
e quantas ja foram calculadas. Nesse exemplo aqui, sdo 12 parcelas ao todo do contrato (e tem renovagdo de 12 em 12
meses). Ja havia sido calculado 3 parcelas. Nesse caso, o campo Quantidade da linha 000002 precisa ser preenchido
com a quantidade de parcelas faltantes, ou seja, 12-3 = 9. Apés, preencher o campo VI. Unitario (que é o valor mensal
do fornecedor), dessa forma o sistema calcula automaticamente o Valor Total. Conforme imagem abaixo:

tens Rateio Contabil por ftem Agrupaderes de Estogue Cronograma Financeiro

Nr do tem Quantidade V1. Unitario

001 SERV080 SERV. RET IS5(2 01%) UN 5,0000 12.057,50

CQuantidade . Unitario “alor Total

N 89,0000 12.057,50 108.517,50

Apds preencher a linha 000002, é preciso zerar o Saldo da linha 000001. Para zerar o saldo, é preciso informar na aba
Itens a quantidade de parcelas ja calculada, ou seja, nesse caso é 3.

Fornecedores Planihas
Nr Planiha Fornecedor J Data Inicial Valor Total Data Final

ooooo 008355 01 10/0712022 36.172,50 0,00 P01 10/07/2023 Nao

Rateio Contabil por ttem Agrupadores de Estogque Cronograma Financeiro

Quantidade WI. Unitario

Perceba que a quantidade de parcelas da linha 000001 somada a quantidade de parcelas da linha 000002 d3 a
guantidade total de parcelas do contrato. Ndo pode ser diferente.

001 SERV0S0 SERV. RET IS5(2,01%) UN 12.057,50

9- Observar se o campo Sld Dis F/F e o campo Sld Dis CB estdo zerados. Se ndo estiverem, e o saldo estiver negativo,
significa que é preciso fazer o Decréscimo das parcelas, conforme ensinado no passo 10.
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Sid Dis F\F Sid Dis CB I
-36.172,50 -35.172,50
10- Fazer o Decréscimo nos Pardmetros Fin./Fisico e nos Pardmetros Contabil:
Edital Pardametros/Revisdn Outros

Preencher os campos tanto nos Pardmetros Fin./Fisico como nos Pardmetros Contabil: Tipo (2-Decréscimo) —
Quantidade: 3 (a quantidade de parcelas ja calculadas) — Marcar a opc¢do Parcelas Rea.

Parametros Fin./Fisico

Arrasto Redist. Val. Tipo

3 nEo v 5 NEe v Ut Dia Més 2 - Decréscimo v

Quantidade
3

Redistribuigio de Saldo

Parcelas Ant v Parcelas Rea

Parametros Contabil

Arrasto Redist. Val Quantidade Taxa Juros. Tipo
2-Nao | ¥ 2-Nao ¥ 3 00000 2 2 - Decrescimo
Paralisagido

Apds preencher esses campos, é preciso atualizar os cronogramas.

11- Atualizag¢do dos cronogramas financeiro e contdbil.
Outras agOes — Atualizar cronograma financeiro/fisico

ouiras asses T T

Spool

Imprime Cadastro
Help — .
Formularic HTML

Redistribuir saldos

Atualizar cronograma financeiro/fizico
Atualizar cronograma contabil
Executar reajuste

Importar solictactes de compra -
Importar sol. de compra por item
Copiar dados de pedidos de compra
Rateio Pré-configurado.

Incluir cronograma financeiros/fizico

BoIBE R

Excluir cronograma financeiro/fisico
Incluir cronograma contabil

Excluir cronograma contabil

Configurar
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CN300ATU
Atualizacdo de cronogramas realizada com sucessol

PAGINA: 6/12

| Fechar ‘

Apds aparecer a mensagem acima, seguir com a atualizagao contabil:

Outras agdes — Atualizar cronograma contabil

Outras Aclies w Fechar

Spool

Imprime Cadastro
Help =
Formuldrio HTML

Redistribuir saldos

Atualizar cronograma financeiro/fizico
Atualizar cronograma contabil
Executar reajuste

Importar solictacies de compra 1
Importar zol. de compra por item

Copiar dados de pedidos de compra

Rateio Pré-configurado. i:
Incluir cronograma financeiredfisico =
Excluir cronograma financeiro/fisico R
Incluir cronograma contabil

Exciuir cronograma contabil

Configurar

Lembra que no passo 9 verificamos se os campos Sld Dis F/F e o campo Sld Dis CB estavam zerados? Entdo, agora depois
de fazer o decréscimo, precisamos verificar novamente esses campos, pra ver se zerou.

Sid Dis AF Sid Dis CB

0,00 0,00

Nesse caso, deu tudo certo.
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Caso nao tivesse zerado, bastava verificar o valor em aberto negativamente e dividir pelo valor mensal do contrato.
Vamos supor que deu 2, isso significa que é preciso fazer novamente mais um decréscimo de 2 parcelas. Repetir o
passo a passo 10 e 11 e voltar a conferir os saldos dos campos Sld Dis F/F e o campo Sld Dis CB.

12- Incluir o cronograma financeiro para a linha 000002 criada no passo 7.

Selecionar a linha 000002 - Outras a¢des — Incluir cronograma financeiro/fisico

Outras Acles ¥ Fechar

Spool

Imprime Cadastro

Help -
Formulario HTHML

Redistribuir saldos

Atualizar cronograma financeiro/fizico
Atualizar cronograma contabil
Executar reajuste

Importar solicitacies de compra v

Importar sol. de compra por item

Copiar dados de pedidos de compra
Rateio Pré-configurado.

Incluir cronograma financeiro/fisico
Excluir cronograma financeirodfisico
Incluir cronograma contabil

Excluir cronograma contabil

F o
ik
w
w
[ w
Configurar :]_l
F o
v
v

Parametros

Periodicidade ?
Mensal

Dia(s) ? 20

Utimo dia do més ? B
Dt ndo existir

s P,
Competéncia de inicio ? 0512024

izta 1% medicio 7 -
Data prevista 1* medicdo ? 0072024 |55

Quantidade de parcelas 7 g

Periodicidade do Croncgrama

caneeer n
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Preencher apenas a Competéncia de inicio (06/2024) e a Data prevista 12 medicdo (dia 20 do més subsequente), e a
Quantidade de parcelas é o total informado na linha 000002. OK

13- Conferir se foi criado as parcelas no Cronograma Financeiro
ttens Rateio Contabil por tem Agrupadores de Estogue J Cronograma Financeiro
[ Wonfante do Crenograma valor Presente [Fesp Financera

0,00 |2

108.517,50 | 7 0,00 7

Num Cronogra Num Parcela Competencia V1.Prev.Parc VIRealizado Saldo Parc.
000040 01 05/2024 12.057,50 0,00 12.057,50
000040 0z 0712024 12.057,50 0,00 12.057,50

Num Parcela Competencia V1.Prev.Parc V1.Realizado Saldo Parc.
000040 03 08/2024 12.057,50 0,00 12.057,50
000040 04 09/2024 12.057,50 0,00 12.057,50
Num Parcela Competencia VI1.Prev.Parc VIRealizado Saldo Parc.
000040 05 10/2024 12.057,50 0,00 12.057,50
000040 08 1172024 12.057,50 0,00 12.057,50

Num Parcela Competencia V1.Prev.Parc V1.Realizado Saldo Parc.
000040 07 1212024 12.057,50 0,00 12.057,50
000040 08 01/2025 12.057,50 0,00 12.057,50

Num Cronogra Num Parcela Competencia V1.Prev.Parc V1.Realizado Saldo Parc.
000040 08 01/2025 12.057,50 0,00 12.057,50
000040 i) 0212025 12.057,50 0,00 12.057,50
14- Incluir o cronograma contabil para a linha 000002 criada no passo 7.

Selecionar a linha 000002 - Outras agées — Incluir cronograma contabil
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CQutras Acies - Fechar
Spool

Imprime Cadastro
Help — .
Formulario HTKML

Redistribuir =aldos

Atualizar cronograma financeirosfisico
Atualizar cronograma contakil
Executar reajuste

Importar solictagies de compra -
Importar =ol. de compra por item
Copiar dados de pedidos de compra
Rateio Pré-configurado.

Incluir cronograma financeirof/fizico

Excluir cronograma financeiro/fizico

Incluir cronograma contakbiil

Excluir cronograma contabil

Configurar

Parametros X
. 2 P
Data prevista 1° medicdo 7 0B 2 (2
(luantidade de parcelas 7 g
Historico 7
Pericdicidade #
Mensal b

i 7

Diaiz) 7 30
7

Taxa de Juros 7 0,0000 | &>

Preencher apenas a Quantidade de parcelas, nesse caso é 9 de acordo com o decorrer do processo, pois é o que falta
para ser calculado. As outras informagdes ndo sdo modificadas.

15- Conferir se foi criado as parcelas no Cronograma Contabil
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Cronograma Financeiro Cronograma Fisico Cronograma Contabil

Dias Parc. Tot. Cronog. Desp Finance “al Presente

Parcela Competencia Dt. Prevista V1. Previsto
1} 062024 25/06/2024 12.057,50
o0z 072024 2500712024 12.057,50
Parcela Competencia Dt. Prevista W1. Previsto
03 na/2024 25/08/2024 12.057,50
04 08/2024 25/09/2024 12.057,50

Parcela Competencia Dt. Prevista V1. Previsto
05 10/2024 25102024 12.057,50
06 /2024 231172024 12.057,50
Parcela Competencia 1. Prevista 1. Previsto
o7 1272024 28M2/2024 12.057,50
03 01/2025 2510142025 12.057,50

Parcela Competencia Dt. Prevista V1. Previsto
08 012025 250112025 12.057,50
0212025 ZoI0212025 12.057,50
16- Confirmacgao de todos os processos — Clicar em Confirmar - Fechar

Outras Acies ¥ Fechar Confirmar
° Registro inserido com sucesso.
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Manuten¢do de Contratos

# Alterar Outras Agies ¥

Nr. Contrato Data Inicio Dt. Sit. Vig Un. Vigéncia

10/07/2022 01/01/2024 Meses

Obs.: Perceba que o contrato estda com uma bolinha na cor rosa, é preciso ter uma bolinha verde e uma branca para o
mesmo contrato.

17- Aprovar revisao

Manutengdo de Contratos

# Alterar Outras AcBes v

Visualizar

Excluir

Situacdo

Awval. Fornecedores
Aceszo

Conhecimento

Cauciies Retidas

Est. Retencéo
Adiantamentos
Revisdes 3
Aprovar Reviséo

Desfazer Revisdo

Imprimir Browse

18- Vai aparecer um resumo do contrato, basta confirmar

Contratos - Aprovaglio owrmages ¥ | Pocim m

Catmran oy ol PuvimaosSeenic ourms

° Registro alterado com sucesso

| Fechar

19- Tela Final
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DATA DE ELABORAGAO:
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Manutengdo de Contratos
Nr. Contrato Data Inicio Dt. Sit. Vig Un. Vigéncia Vigencia
®  UPAANAD13.2022 10/07/2022 01/01/2024 Meses. 12

(2] UPAAMA.013.2022 10/07/2022

01/01/2024 Meses 12

Se ao final do processo ficar assim, esta tudo ok na parte de Gestdo de Contratos. Agora é sé pedir para o Financeiro
confirmar se os titulos em aberto sumiram do relatério financeiro.

ELABORADOR

CONCENSO

APROVADOR

APROVADOR

Nome Ana Lara Silva
Fungdo: Contadora
Data: 04/07/2024

Nome:Hilton Alves De Souza
Junior

Fungdo: Enfermeiro Da Qualidade
Data:04/07/2024

Nome: Luanna Carolina Pereira
Da Silva

Fungdo: Analista de Contrato
Data: 04/07/2024

Nome: Kélia Margal
Fungdo: Coordenadora
Financeira Administrativo
Data: 04/07/2024
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