PROJETO

CEUNMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO N
Cddigo: POP.0126.01

Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.
Processo: ENT. DE NT. FISC. AQUI. DE SERV. SEM RETENGAO

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessarias de como fazer Entrada de Nota Fiscal

Aquisicao de Servigo Sem Retenc¢ao no Sistema TOTVS RM.
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Cddigo: POP.0126.01 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.
Processo: ENT. DE NT. FISC. AQUI. DE SERV. SEM RETENCAO

~ CEUNVIA
INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

(N Procedimentos de Nota Fiscal Aquisicao de Servigo sem Retengao:

a) Acesse o menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar op¢do BackOffice — Gestdo de

Estoque, Compras e Faturamento.

TOTVS Série T Educadonal (RM) Alias: CEUMA_TESTE | 1-UNIVERSIDADE CEUMA &
@~ | - | Vendas  Contatos i . : Utitérios 1 S | Gestio  Ambiente | A WYy e
RH > S T ol = 2 2 ,
@ oW W ) b y
L Imento de Materiais | Importacdo | Aquisicdo de Servicos = Devolugdo de Compras | TOTVS Colaboracdo - Cadastro XML Manifestac3o do
@l Proets > | | Destinatério (MD-€)
- I — Gestdo de Cm?ras —

Saude > ol
¥ &
= £

Educadonal » 8

g

1 @ sackofice > ,@ Gestio Contabil

9 GestZo de Contedidos ‘ /. Gestio de Estoque, Compras e Faturamento

T Gesto do Relacionamento com o Cliente & Gestio Financeira
Q Integracio B GestaoFiscal

Z ; Inteligéncia de Negécos It Gestso Patrimonial

T3
@ Servicos Globais
9 Logout /Logn | | s |

| it |

b) Para ter Acesso ao Aquisi¢do de Servigos, clique em Compras\ Ordem de Compra\ Ordem de Compras
Aprovadas. Lembrando que Aquisicdes de Servicos ndo passam pelo Pré — Lancamento, e que existe
situacOes em que o servico requisitado ndo passara por ordem de compra, sendo assim a Nota Fiscal

serd lancada de direto pelo médulo Compra\ Aquisi¢do de Servigos.

[ EHOVES 0 TOTVS Sérle T Educaconal (RM) Allas: CEUMA_TESTE | 1-UNIVERSIDADE CEUMA
(8> | Cadastos  Estoque | Compras | Vendas  Contratos . Movimentagies  Orgam 5 Utiitiros Customizacio | Gestio  Ambiente | e
B % L W Yo ba -
Solicitagdo de Compra  Cotacdo Ordemdecam‘ Recebimento de Materiais = Importac3o | Aquisicdo de Servicos = Devolugdo de Compras = TOTVS Colaboracdo - Cadastro XML Marifestaécdo)
Destinatario (MD-¢)
_ GestBo de Compras _ _

* Ordem de Compra (Gestdo Compras)

Tipo de Movimento:

Filil: Exercicio Fiscal:
1 CAMPUS RENASCENGA BB
oK | -S4 ‘ % [Filtrar] ~
Filtrar por: | Nome v 3
Cédigo | Nome
1113 | Ordem de Compra - Aprovacio por G.U. / Diretores

1.1.17 Ordem de Compra - Aprovagao pela DOP (Diretoria Operacional)

[ umpar |[ ok || cancelar |

Sisstena || Siaplacso | || Mensagens |
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] CEUMA
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

INTEGRAR
Cddigo: POP.0126.01 CEUMA FAMAZ UNIEURO

Sistema: TOTVS RM
Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.
Processo: ENT. DE NT. FISC. AQUI. DE SERV. SEM RETENCAO

c) Ao acessar a opgdo de Ordem de Compras — Aprovada, deve-se selecionar o um filtro para exibi¢do dos

registros. O filtro é de escolha do usudrio. Como exemplo, iremos selecionar o Filtro TODOS.

E h Y Fitros - Ordem de Compra (Gestio Compras) /
i igis | Importg

&nﬂ‘lk)

_ Fitros.

Filtros globais
FILTRA PELO IDENTIFICADOR
FILTRA PELO NUMERO DO MOVIMENTO
FILTRA POR PERIODO - DATA DE EMISSAO
FILTRA POR PERIODO - DATA DE ENTRADA
FILTRA POR RAZAO SOCIAL OU NOME FANTASIA
TODOS

[ Sempre usar este fittro ao abrir a viséo
Filtro Seledionad

d) Apos selecionar o filtro “TODOS”, todos os registros existentes para aquele movimento serdo exibidos.
Desta forma, pode-se fazer filtros por coluna para ajudar na busca pelo nota que queremos langar.

Encontrado o registro, é preciso selecionar para Faturar/ Receber, para dar continuidade ao langcamento.

W ‘a’myw »

Solidtacdo de Compra = Cotacdo
=

e . o B : iy : ]
B —— S50 05 Comprs — :
Ordem de Compra (Gestdo Compras) - Filial: 1 - Tipo Mov.: 1.1.18-Ordem de Compra - Aprovadas al
D& X|®|= « v = |53 @33 &| 0 aneos ~ A processos ~| & [Flto: Top0S] ~ | A1E205 " E
SROPBRET V- M | ‘

T~z @ a-a|84-

1-004198
1004198
1004198
1004198
1-004334
1-004198
1-004198
1-004198
1-004198
1-004198
1-004198
1004198
1-004198
1004198
1-004334

1848 1.1.18
1849 1.1.18
1851 1.1.18
1852 1.1.18
1876 1.1.18
1903 1.1.18
1904 1.1.18
1905 1.1.18
1906 1.1.18
1907 1.1.18
1908 1.1.18
1909 1.1.18
1910 1.1.18
1911 1118
1946 1.1.18
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Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.
Processo: ENT. DE NT. FISC. AQUI. DE SERV. SEM RETENGAO

CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO @ GRUE EDUCACIONAL

e) Quando se Fatura/ Recebe um registro, é preciso também escolher o Movimento que sera gerado. Neste
caso o0 movimento a ser selecionado é o de Aquisi¢cdo de Servico — Sem Reten¢ao. O movimento
selecionado deve ir de acordo com a Nota Fiscal que se pretende lancar.

g v R |

| [Eo  Cadsstos  Estoque | Compras | Vendss  Contatos  OutasMovimentagies 0 s Ubithios  Custo l'sum Ambiente | o s )|

L IRE- R . W‘% e -

‘soldmﬁodecunm CotagZo | Ordem de Compra Recnbwmmdemawlals‘lnvo(hdo Aquisicio de Servicos | Devolug3o de Compras | TOTVS Colaboragio - Cadastro XML
| [ | [ |

50 do
Destinatério (MD-<)

- - S— Gestdo de Compras
| ordem de Compra (Gestio Compras) - Fiial: 1 -Tipo Mov.: 1.1,18-Ordem de Compra - Aprovadas i | E
D X|R[T « v =|num |g-a&|m_ml ad |
FROPBEET V- 10 Movimert |
Eo. REearc|esal = o et Totvs (3] "3 B| -
Cédigo Descrigio

T et Tiertfcadce . | Too & i’ | Cas 1.1.15 Pré - Langamento - Central de Notas
™ |NodoMovimento  Identificador  Tipo do Movt® | Cad o e

Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar

cn

& ooooie 1500 1.1.18 alexi| [1202 | Compra de Materiais - Sem Estoque
£ oooo21 1650 1.1.18 10 1203 Nota iscal ds Energia Bdtrca A OXFORDINE BRANCA TAM GG MANGA CURTA C/LOGO CEUMA
N = ¥'3 000022 1655 1.1.18 101 NF Aquisicdo de C
a3 £ o0z 1687 1.L.18 1.0 2 NF Aqisigio de Telecomunicagéo (Telefone Fixo / Movel)
" @ 2 oooozs T T = 1207 NF Aquisigio de Servigo - Sem Retencdo
B E| & oo liie Fo
] ¥is3 000027 1695 1.1.18 wj
] ¥'32 000028 1699 1.1.18 10
W 3 & ooz 1700 1.1.18 o
] & 000030 1701 1118 1odf | Opgdes | | seater || cancer |
] ¥ 000031 1703 1.1.18
] £ 000032 1712 1.1.18 1004198 1004198 CENTROELETRICO
_7 & 000033 1713 1.1.18 1-004198 1004198 SUPERMERCADO GLO... €
 IC] £ 000034 1716 1.1.18 1-004198 1004198 ACCOELHO-3125UL  #
B = £ 000035 1742 1.1.18 1004334 1004334  AMERICAN INFORMA... [ﬂ
= 1| D) \
X [ [status] = Pendente’ © =1 5]
| Sisistema || S Apkcaio | | = Mensagens |

Il. Movimento / Identificagdo / Cabegalho:

As informacdes referentes a, Fornecedor, Filial e CNPJ virdo preenchidas pois os registros vindos de uma
Ordem de Compra passaram por movimentos anteriores responsaveis por determinar tais informacdes. Os
campos como, Numero de Movimento, e Data de Emissao sao referentes as informacdes contidas na Nota
Fiscal. A data de Entrada se refere a data do Langcamento da Nota.

[ RS Ordem de Compra (Gestao Compras) - Filial: 1 - Tipo Mov.: 1.1.18-Ordem de Compra - Aprovadas - TOTVS Sé... w0
[ > | Cadsstos  Estoque | Compras | Vendas  Contratos : Orgamento Utitirios_ Custom | cesto  ambee | 2w e

E Movimento: - 1.2.07 d
‘Soidhéodecomxacmaéo E‘AA"|Q|W)y= - @ -
i - [dentin | Cebesaho z
s — Status do Movimerto Dados da Incluséo .
| Ordem de Compra (Gestdo Compras) Cabecalho Identificador: s Data de Criago: Ususrio: Horério de Emissdo: &
—_1 B X ‘ 2 [ = oo Tabelas 1952 Penderte 05/04/2016 1-004334 05/04/2016 10:31 ™ [ |
s e T = Tipo do Movt®: i
B Mo P B E V) Inteonsses U] servic 1207 ]
[Loyout: [ € Notas~ L} 1 || [T .

» Ttens F CNPJ / CPF:
Arraste aqui o cabecalho de um| (o0t PETR FFET [[] [18.308.640/0001-28
i M i evamg| o |[PETRUs BUFFE L] L
| | Nodo Moy ~ Destinatério

N = ¥ 000019 | Informaces Adicienai ] i [ ameee—
T £ oooozn | [ — [ | [campus RENASCENCA
N @/ 000022 || | consultas -d Datas
& & o023 Série: Ne do Ilovllleﬂo Data Emissgo: Data Entrada:
[ [ ] © 000025 |NFS 00000032 oun4/zms D os/nq/zms [
N = 34 000026
= ¥ 000027
B = B 000028
B = z 000029
B = B 000030
N 3 z 000031

] © 000032

™ ] Z 000033
8 = & o034 Totais: Valor Bato: 1200,0000  Subtotal: : 1200,0000 Valor do Documento: 1200,0000
o = Z 000035
= :j e | ok || Cancelar || Salvar

I

[

X ¥ [status] = Pendente’ ©&

| Slsistema || Siapicacio | | 12, Mensagens |
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO i‘@ GRUE EDUCACIONAL

lll. Movimento / Identificacdo / Tabelas:
Em Tabelas estdo as informagdes referentes ao Centro de Custo. Se estivéssemos langando uma
Nota Fiscal direto, tal informacgao é obrigatdria.

[+ ERimRORS ARG orden de Compra (Gestio ¢ Filal: 1 - Tipo Mov.: 1.1.18-Ordem de Compra - Aprovadas - TOTVS S&.. | Sotema | Tdad
[[Es Cadastros Estoque Compras Vendas Contratos Outras Movimentacdes Orgamento Integracdes Utilitérios Customizagio | Gestzo Ambiente | AWMy e
i e
Solcitagé de Compra | Cotaclo 01| @ | = &~ v = |@ | Mecs ~ @ ~
Identificacao A Tabelasd s
Ordem de Compra (Gest&o Compras] Cabecalho 2 2uso:
L 01.02.004.004 Proieto Inteqrar i m— Y
DEX|B|T A ad|: IV
2
BROPESE T [meia T E
Layout | Notas~ [ | J | Shens d

Itens

Tributos e Valores  (J

&3] Nedo Mo
7] 2> oooig | |InformacBes Adicionaild
1] ¥ 000021 || | Lancamentos v LOGO CEUMA
S =

| & o002 | |consuitas d
-] & 000023
= & 000025
™| & 000026
™ | & 000027
™ ] & 000028
= £ o008

| @ £ 000030
™| & 000031
] & 000032
= & 000033
j ‘éj zgzg;‘ Totais: Valor Bruto: 12000000  Subtotal:: 1.200,0000 Valor do Documerto: 1.200.0000

5 Pt

OK Cancelar Salvar

IV. Movimento / Integragdes/ Financeiro, Fiscal, NFS—e Municipal:

Financeiro trata-se de Condi¢cdes de Pagamento e a Conta/Caixa se refere a Conta de onde sera feito o pagamento

da Nota Fiscal que esta sendo langada, por este motivo sdo campos obrigatérios. Fiscal trata-se de informacoes

referentes a prestacdo do servico, como o Municipio e o Estado onde o servigo esta sendo realizado. E o NFS-e

Municipal é o cddigo de verificagdo contido na Nota Fiscal. Tanto as informacdes Fiscais como o NFS-e Municipal sdo

informacdes que podem ser encontradas na Nota Fiscal
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Sistema: TOTVS RM
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INTEGRAR

Integragdes/ Financeiro

Bt coers w‘-ogh avz|@|Daec - @ -~
Ordem de Compra (GestBo Compras] D"“'""""“'
D x|g|z v 3
JROPE = E T Intcoracies

- . =]

|[Sartander 3312/13000431 I[=

o N AT AWV S AW Ordem de Compra (G2stao Compr

Movimento:

¢|z a v Z|Q|m)inex[»: +@ -

ﬁ V 77. -1.2.07

wam'm Or

ddun;_—Cwn (iistlo Compras]

DXz« ~3
AROPBEET

| |;"m ey Fiscal
Dados Fiscais
Cabecalho

Tipo de Documento: o
1007 Nota Fiscal Eletrénica de Servigo || .., |
‘Cédwdo&wiw: _
L]

Data Cor ia Servigo:
i @]

Inicio Aproveit. Créd. Ativo:

JJ—  |@]

Totais:

[ ————— I
!:, I

Valor Buto: 600.0000  Subtotal: : 600.0000 Valor do Documento: 600,0000

0 0 N | 0 0 O 5

ENEEEEEEEEEEDE[E)S
TR
g
&

000035

OK || Cancelsr || Saivar
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Integragdes/ NFS-e Municipal

“S& QOVEIT@T

| [Ev | cadastros Estoque \ Compras | Vendas Contratos gracde Utilitrios [o! i | Gestdo Ambiente [ ﬂ@mvgg
W Movimento: - 1.2.07 B

‘Soldmgiodecwa Cotaclo o:ﬁ',|: a v :|1 0 snexos ~ @ ~

f—— 1 ~— | NFS< Municpal

: Ordem de Compra (Gestdo Compr; —cabe;alr i =>eosNedcagoliiss: 1 ig

QEJX|’§|TA": Tabe'asri = ﬂgg

BROPE @ E T tewncies T ]

Financeira

| Layout: [ Notas~ () (] [

Fiscal
Arraste aqui o cabecalho de um INFS-e Municipal
— w— Normas Referend...
| b IN"do Processos Judiciais
| @ £ oooo1s —
;d & oooo2t [reens G| -
B @ V52 000022 Itens CEUMA
[~ ] V'3 000023
"] £ oooo2s
= V53 000026 = '
] &  oooz || [Lancamentos T g
N0 & s | [consites TG
=] & 000028
"] & 000030
"] o 000031
"] V54 000032
™| V'3 000033
=3 4? oooos Totais: Valor Buto: 12000000  Subtotal:: 1.200,0000 Valor do Documento: 1.200,0000
(] & 000035
- b 0K | Canceler || savar |

. R [

- ]
= o R———— d‘

[ Ssitena | [ Sapheacho || = Mensagers |

V. Movimento / Itens / Itens:

Os Itens tratam-se dos servicos prestados e precisam estar de acordo com as informacdes da Nota Fiscal. Por isso é
interessante Editar o Item para analisar o Pre¢o Unitdrio, Preco Total. Aquisicao de Servico Sem Retenc¢do ndo se

langa tributagao, pois as reteng¢des sao retidas pelo Prestado, ndo pelo Tomador.
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$Z,

Item/ Cabegalho

[BEOVEISSN

F o009

bwo®

FORNEC ALIM SOB CONTRATO COFFEE BREAK

Item de Movimento: 1 - 25,01.001361 -

SERVICO

mmﬁodemammaoor,_]x‘:Av;|@v -
Ordem de Compra (Gestio CmE Ne N B
DEXx|g|x vl 1 | [ | uu%‘
ARMOPEE ﬂ M‘ |25.01.001361 || SERVICO FORNEC ALIM SOB CONTRATO COFFEE BREAK |[.] 1@ & | |
Layout: | C.Notas+ 1) | d | [ Tributos e Valores™ | popics Completa do hem:

— | Informactes Adicionai | |SERVICO FORNEC ALIM SOB CONTRATO COFFEE BREAK =l

| 7] Z 000019 Movimentagdo

?H & oo0021 !’!‘lﬂ’ir : _ Quantidade: 1LOGO CEUMA

| I £ ooz [N |[unidade |[.] [r.0000 \

Ol & oo Miiplop/Qude: ___ SeleciodePrego:  Preco Unitdrio:

[ 7] & 000025 [ 00000 [NenhumPreo  v| [12000000 |

i Valor do ltem: Total:

(LA e 200 o000 | [l ettt

i "] £ o008 @

| B £ oo0029 8]

0= V' 000030

| ] & 000031

[ ] V5 000032

| 7] V' 000033

| 7] & 000034

| ] V57 000035

BT OK | [ Cancelr || savar |

R ¥ [Status] = Pendente’ ©

[ :)

Apds concluir tais verificagdes, basta clicar em OK para fechar o “Item do Movimento” e OK novamente para finalizar

o langcamento da Nota Fiscal referente a Aquisicdo de Servico Sem Retencgao.
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