PROJETO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0130.00 \
Sistema: TOTVS RM $
Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.
Processo: ENTRADA DE NFS — e AVULSA (PESSOA FiSICA)

INTEGRAR

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Este Procedimento Operacional Padrao define as etapas necessarias de como fazer Entrada de NFS — e

Avulsa (Pessoa Fisica) no Sistema TOTVS RM.
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Sistema: TOTVS RM
Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.
Processo: ENTRADA DE NFS — e AVULSA (PESSOA FiSICA)

PROJETO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO CEUMA
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Cédigo: POP.0130.00 i

I.  Procedimentos Processo Nfs — E Avulsa (Pessoa Fisica)
Obs: O processo de Nota Fiscal avulsa é semelhante ao lancamento de RPA, a distin¢gdo é que o RPA trata-se de um
recibo, e o NFS — e Avulsa (Pessoa Fisica) trata-se de uma nota fiscal DANFE.
a) Acesse o menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar opgdo BackOffice — Gestdo de

Estoque, Compras e Faturamento.
Ascomiss 4

[E= Vendas Contratos Outras Movimentagies Crcamento Integragdes Utiitarios Customizagio | Gestio | AWy Ve
= ~
@ i b - ? E & Clientes { Fornecedores & Filal 2 centro de Custo
3 | Mis... v | &F Tipo de Cliente [ Fornecedor |, Natureza Fiscal | Y Classificaco Centro de Custo
L . Transportadora Partidpantes | Tabelas de = i
G Poes » Classificacao ¥ Mais. .. Mais... v . Eventos Contabeis
& Faturamento Financeiros Fiscais Contbeis
¥y  Saide >
¥ &
P eovcacons , i
p)  BackOffi » b 3 3
| \& ackOffice §p  Gestio Contabil
@ GestSo de Contetidos Gestdo de Estoque, Compras & Faturamento.
o~

| Gestio do Relacionamento com o Cliente Gestao Financeira
X

Q Integracio

2} ') Intsisinca de Negicos

w Servigos Globais
{6 Logout /Logn | | sar

Gestdo Fiscal

Fae

Gestéo Patrimonial

Elsistema | ; Mensagens

b) Apds selecionar a opgdo Gestdo de Estoque, Compras e Faturamento. O usudrio devera entdo selecionar o
seguinte caminho: Outras Movimentacdes / Outras Movimentacdes.
Sera aberta a janela para sele¢do do Tipo de Movimento conforme a figura.
Clique no botdo reticéncias. Uma tela serd aberta com a lista dos tipos de movimentos para selecdo. Selecione o Tipo
de Movimento 1.1.11 Solicitacdo de Pagamento Aprovadas
‘a QO E e g -

I i

(B[ Cadastros Estoque Compras Vendas Contratos Outras Movimentagdes Utilitérios Customizacio | Gestso | A Wy e
g e
Controle Imobilizado ffoutras Movimentacdes
Movimentacdes
&
=
2
s
g

Exercicio Fiscal:
CAMPUS RENASCENCA Mk

h aad

T 4 v 3| &Fir -

H

gt Eacoly Filtrar por: | Nome M =

Cédigo | Nome

1.1.07 Solictagdo de Pagamento - Pendente Aprovagdo

1.1.08 Solictago de Pagamerto - Pendente Aprovacio( FUNDO FIXO0) |
1.1.10 Adiantamento Fundo Fixo |
1114 Devolugio de Estoque |
1211 Nota de Débito / Fatura |
1212 Recibo |

Limpar oK Cancelar

Elisistema | ', Mensagens
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PROJETO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO CEUMA
INTEGRAR
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c) Apods selecionar o movimento, o sistema abrira uma tela de filtros. Neste exemplo sera selecionado o Filtro
“TODOS” que exibira todos os registros disponiveis para aquele movimento.

Obs.: Por padrao o filtro “Todos” tem limite de 1000 registros.

Y Fltros - Aquisicao de Servicos (Gestdo Compras)

Filtros globais
FILTRA PELO IDENTIFICADOR
FILTRA PELO NUMERO DO MOVIMENTO
FILTRA POR PERIODO - DATA DE EMISSAO
FILTRA POR PERIODO - DATA DE ENTRADA
ELIBA POR BAZAN cOCIAl Ol NOME FANTACIA

[] Sempre usar este filtro a0 abrir a visdo

e

d) Por se tratar de um servico prestado por pessoa fisica é feito uma Solicitacdo de Pagamento, a mesma passa por
aprovacdo. A partir dai, a nota vai para o Movimento de Solicitagdo de Pagamento — Aprovadas para ser faturada.
Sendo assim, seleciona-se o registro e clica em Faturar.

Mavimento - TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CEUMA

MﬂVImEﬂtﬂEI
[B] @‘7\’|ﬁ|7 a v z‘n 11 ‘ija Q|@Jﬂnem + , Processos v‘ % [Filtro: TODOS] ~ i
BECPEDET V-

™ i 709 1111 1 0605/2016  Pendents RM16 000008 200,0000 001909 MARIA ALICE BO MARIA ALIC... 272.5548... MA
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Sistema: TOTVS RM
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e) Apos clicar no icone, serd exibido uma lista de movimentos que sera gerado a partir do processo de faturamento.
O movimento selecionado deve ir de acordo com a Nota Fiscal que esta sendo lancada. Sendo assim, seleciona-se
o Movimento 1.2.13 NFS — e Avulsa (Pessoa Fisica).

TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CEUMA

\-v-} Cadastros Estoque Compras Vendas Contratos. ‘-Dutras 5 } o Utiitarios Customizagio [ Gestio | AWy ) e

‘ Controle Imoblizado | Qutras MovimentagBes

MovimentagBes

Jeoaxg

® Qutras Movimentagbes

Tipo de Movimento

I
Filial Exercicio Fiscal.

1 [CAMPUS RENASCENCA I s
ok

~ v Z‘ %[F\Itrar] hd

Filtrar por: ‘Nome v‘ ‘

Cédigo | Nome
1107 | Solicitacdo de Pagamerto - Penderte Aprovacio

1108 | Soliciagio de Pagamerta - Penderte Aprovagio( FLINDO FIXO )
1110 | Adisntamerto Fundo Fico
Solicitagio de Pagamerto - Aprovadas
Devolugd de Estoque

1211 Nota de Débito / Fatura

Recbo

Umpar || oKk || cencelar

POR
PTB2  06/05/2016

Il. Movimento / Identifica¢do / Cabecalho:
Somente os campos: N2 de Movimento que se refere ao numero da Nota Fiscal, Data de Emissdo é a data que consta
na Nota, sdo campos obrigatdrios para preenchimento. Data de Entrada é a data que ela esta sendo langada.

\-v-} Cadastros Estoque Compras Vendas Contratos. ‘-Dutras 5 ] B Utilitérios Customizagio | Gestio ] T e e )

r@ !% Movimento: -1.2.13 *

‘Commle Imobilizado | Outras Movime| @ ‘ = a v X || 0 enexos ~ @ ~

Movimentactes thcach Cabegaho

— | d| "5 G Wovimerto Dados da Inclusdo

Movimento (3 | Cabecaho Identificador= i< Data de Criaggo Usudrio Horério de Erissdo
710 Pendente 06/05/2016 1004334 06/05/2016 17:28

d ﬁ’ x‘g‘z i o Tipo dos It Tipo do Movt®:
BRODE = E T esraoes | s 121 )
o L) —

. Itens F CNPJ/ CPF:
Arraste aqui o cabecalho de um)| 7 |DD1908 ||MAR\AAL\CE 80 ‘D ‘272.554&}37
Destinatario fcupl  UF Cliffor  Namen

r.mqmshﬁumna Flial: 554.8... MA

| L ;| |camPus RENASCENCA
Consultas g 5 Datas

Série: Nedn Movimento: Dda Erlrah
. uunuuuzz 11;05[2015 Dv 06/05[2016

‘ seoaxg i ‘

Totais: Valor Bruto: 200.0000  Subtotal: : 200,0000 Valor do Documento: 200,0000

OK || Concelr || saivar

POR 17:26
PTB2 06/05/2016

33 il
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ll.  Movimento / Identificacdo / Tabelas

Em Tabelas sdo as informagdes do centro de custo, que vird preenchido a partir da Solicitacdao de

Pagamento — Pendente Aprovacao.

M_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA

| Compras | Vendas  Contratos jmentacs Utiitérios G

| Gestio Ambiente |

Movimento: 005454 - 1.2.14

B

Sobatoggo de Compra | Cooio. 01| 1 K | @[ Z 2 v X[ 1o @ | B aneos - 4 Processos -
I ‘ o Tabelss

= - Centro de Custo: —1
| Movimento || Ordem de Compra Cabecaho o1 | Presidéncia = &
0w X ‘g ‘ = a v E= z

2
B e L | g
Layout [ Aprovagha= (] | J || Mtens g
Itens
Arraste aqui o cabecalho de um|
:
N fante  NodoMovimento  Val

£ ansass

SN o

CR o5

(| & S

"] & 232323

= Fid 002345

] Fid 005673

(W] Fid 333333

= & 222222

Totais: Valor Buto: 5.893.2000 Subtotal 5.893.2000 Valor do Documerto: 5.893,2000

] ———————————————————————————————————————————————————

e [ pmmmee]

IV.  Movimento / Integrag¢des / Financeira
Condicdo de Pagamento: Identifica a condi¢cdo do pagamento da Nota.

Conta Caixa: se refere a Conta de onde sera feito o pagamento da Nota Fiscal que esta sendo langada.

Movimento - TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: C

eRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA

| Mo | Cadastros Estoque  Compras | Vendas Contratos ou < = o o p— | T
w % Movimento: 005454 - 1.2.14 -
Solltacio de Compra | Cotacdo | or|| [ ><|ta|: v v‘@ﬁ 1o || ) Anexos ~ 9 Processos -
I o Fancera

— Dados Financeiros
| Movimento j | Ordem de Compra Cabecalho o E
DX ‘9‘: a v 2 o= [on2 | /30 Dizs 1= -

E
2 %o @ 0 P 8 B |Intesracies o Conta/Caixa: ;
= | | 002 | |Sartander 3313/13000431 =
Layout: Aprovagio - (| =
Arraste aqui o cabecalho de um| NFS-e Municipal
e Nedavomenta v

. @ i 005454

al & o

D @ Tributos e Valores e

TR

a & Lancamentos Y 23“““““42323

.| s

D @ 005678

D @ 333333

D @ 222222

Totais: Valor Bnte, 58332000 Subtotal: : 5.893.2000 Valor do Documento: 5.893,2000
S

ElSistema | |1 Mensagens |
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Sistema: TOTVS RM
Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.
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PROJETO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO CEUMA
INTEGRAR
Cédigo: POP.0130.00 i

V.  Movimento / Integragio / Fiscal
Fiscal trata-se de informag0es referentes a prestagdo do servico, como o Municipio e o Estado onde o servigo esta

sendo realizado.

Movimento: 005454 - 1.2.14
[B] X|ﬁ|f a v Z‘éﬁ 1/9 “ U] Anexos ~ “ Processos ~
‘ S q Fiscal
Dados Fiscals
| Movimento | Ordem de Compra { Cabecalho Tipo de Documento: 5
D@rx‘g‘:-v; Tabelas 07 RPA =]
o & Mmj Municipio: 1 | Cédigo do Servigo:
SscBAFBE : [ | [seolui B = L
Elpancsi=
Aprovagdo ~ E Natura 3 Data Competéncia Servigo:
Fiscal
NP5 Muricinal [ | Walor invaiido pars o campo de | .. |

- Inicio Aproveit. Créd. Ativo:

Itens

g
= 004534
000629

005454

P o
s

005678
[] Consumider Final 233333

EEEEEEEE GE

222222

Totais: Valor Bruto: 5.893,2000  Subtotal: 5.893,2000 Valor do Documento: 5.8593,2000

VI. Movimento / Itens / Itens
Caso haja a necessidade de analisar as informagdes do item basta seleciona-lo e clicar no icone de editar.

o x
\

Z|§a 1/9 ‘Q‘ ] Anexos ~ ¥ Processos +

|2|= « ~

ltens

Cabecalho @ ® B i

D X8|z « -1
Eme B NPSEE

1 28.01.001... SERVICO MANUT UTILIDADES 0002811383 1,0000 5.893,200...

005454
004534
000629

002345
005678

DEEEEEEEE
plteafefeaRoadtade ot

a

Totais: Valor Bruto: 5.893,2000  Subtotal 5.893,2000 Valor do Documento: 5.893.2000
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VIl. Movimento / Tributos e valores / Tributos

Tributos trata-se da vinculagdo da Nota ao Codigo de Receita “IRRF PF”. Sendo assim basta clicar no reticéncias e

selecionar o IRRF PF.
[T E T

Movimento - T¢

Movimento: 005454 - 1.2.14

Solicitagso de Compra | Cotagio ax |T o VZ‘% 1[9|Q‘@JAnems'5FrooessoG'
| -ﬁ Tributos
Tributagdo
Cabecalho
Tabelas % &
o - b
Dlﬂ“)(‘ﬂ“" B Cadigo de
= Gidagda Bace d Aiqueta Valor MarterValor  Trbuto Base flbolde retengio do
B M o & @ B g | |Integractes Tributo Caleulo Recolhimerto imposta

v 005454
= 004534
I~ 000629
= 444444
[
a Cédigo da Recetta Base IRRF (%): 002345
E 588 ||IRRF PF || [100.0000 005678
= INSS Pessoa Fisica 333333
d &ncia Autnomo Base INSS Outras Empresas: % Dedugio Empregado % Dedugo Empregador 222222

[ [ o | [00.0000 | [100.0000

Cliente / Fomecedor de Origem / Destino

Totais: Valor Bruto 58932000  Sublotal:: 5.893,2000 Valor do Documerto: 5.893,2000
Saber

-
[ Sisstena || Mensagens

VIll.  Movimento / Lancamento / Financeiro
Em Langamentos Financeiro as tributagdes referentes ao NF Avulsa serdo langadas neste movimento. Apds clicar em
Financeiro aparecerd a opgao de Inclusao, clica-se no icone para iniciar o preenchimento.

Outras Movimentacdes - Filial: 1 - Tipo Mov.:

Aprovadas - TO

1.1.11-Solictacdo de Pagamento -

i Movimento: -1 - 1.2.14

Z|Q| ) treves ~ @ ~

gz~

B |e‘= - VZ|ﬁD/‘D |[IDAnexns - @ -

foBanciia |

Identficagdo | Valores | foFiscal | soFoha | Dadoss[4 ¥

R Pagamu Receber: Hhal EZei= (B
Fiscal Pagr | CEUMA ASSOCIACAQ DE ENSING § Ref: 384
NFS-e Munidpal
CNPJ/CPF:
0013&2 MARIA JOSE DE CASTRO CORREA [} [23561920345
[Tipo de Documerto: I Niim_ Documento Segundo Niimero:
E— Ime NFS-e - Avulsa [
Fr Data de Emissdo: Data de Venci Data de Baba: Data Prev. Babxa
s opsae G| owwspos | Ge] 1
Histérico
Einanceiro Serie do o
=
Contabil
OK | Cancsler || Savar ||gp | Total Liguido: 0,00 | £
Totais: Valor Bruto: 2000000  Subtotal: 200,0000 Valor do Documento 200,0000
| oK | | Cancelar | | Salvar |

S m

[ Sisstena | Mensagens

Data: 09.05.2016
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INTEGRAR
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As informacdes marcadas se referem ao preenchimento necessario. Posteriormente clica-se na opg¢do Valores/
Gerais onde o Valor Original é o valor da nota, Conta/ Caixa Conta de onde sera feito o pagamento da Nota Fiscal, o
Convenio é o Ceuma — Associacdo de Ensino Superior, pois trata-se de um acordo entre o fornecedor e a IES.

nl FVEOYE LS Movimento - TOTVS Série T Educacional (RM) Allas: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA

[ v} Cadastros Estoque [Compras_] Vendas Contratos oul i i Orgamento IntegraBes Utilitérios Customizaga |Gmﬁa Ambiente | 2 WY ) @

Woo®

‘ Soliditagio de Compra | Cotagio

Movimento: 005454 - 1.2.14 x

= ‘m 1/9 “ ] Anexos ~ %% Processos ~

Or|

[1dentiicacgo (*|[ Lancamento: 400~ 002010~ 005354/01 - 5.893,20
onsemceComra
S oo 3% [9]% 2 v = |31 | D2t e - §
E = . v 3 E
25 B & | |mtesrecs so | Valores || foBanciria | soFiscal | SoFoha | Dades i [# ¥ E
5 Gersis || Adicionzis | Tributos |
Layout: Aprovagio = 1| 4
igil Indexador:
Arraste aqui o cabecalho de um| I‘Hm Onginal ﬁ l:l I:‘ Tipo de Documento  MName
Tributos e Valores 017 0054 Air
e alor Baixad ] Desconio k3 Fémmia fante  NodoMovimento  val
3 e Santander 3313/1301) | .| 0.00]0.00 [ 005454
d & (ConvEnio Banco: 004534
O 0 Informagées Adicionai 2 CEUMA - ASSOCIACAQ =] 03 SANTANDER 000629
_—
d & L Juros: % Fémula Juros a0 Dia Caréneia Juras
a) & e | ooo] oo | IE= @TE” ) [ B2
[ & Contabl . © vlor 002345
a & Mk % mula Mukta 3o dia (%) Valor Liguido 005678
2| & — | = o — s
a @ CapitalizagSo: % mula Cap. Mensal (%) . 222222
.00 0.00] | =] 0.00] | ¥
| OK || Cancelar || Salvar | 00 | Total Liquido: 0,00 | 4F
Totais: Walor Bruto: 5.893.2000  Subtotal: : 5.893.2000 Valor do Documerto: 5.853.2000

a
5]
ElSistema | | " Mensagens

Seguindo das informag&es preenchidas anteriormente basta pedir para o sistema calcular os tributo clicando no

primeiro icone marcado. Ja o segundo icone é para editar as tributagdes calculada.

[77] Cadastros Estoque l’Com_prasi.l Vendas Contratos i 5 Integracies Utiitérios Customizac | Gestho Ambiente | 2 Wy e

LI

‘ Solicitag3o de Compra | Cotagio

Movimento: 005454 - 1.2.14 x

oln % |2

z & v x‘ea 1/9 |‘ [y Anexos ~ ¥ Processos =

a Langamento: 400 - 002010 - 005454/01 - 5.893,20
(8] >(|‘a‘2 - v Z|fﬂ 171 |@J_‘|Anem5 ~ A, Processos ~

| valores | 50 Banciria | soFiscal | soFolha | Dasosa# #
Gersis | Adicionais | Tributos |

Valor do Servigo
Valor do Servico: Tipo de Documento Ndme
tante  N°doMovimento  Val

[ Movimento . Ordem de Compra Cabegaho
DEX|g[F - v Tebelas
SAReBHEPEE
Layout: | Aprovagio~ 5] | o

Arraste aqui o cabecalho de um|

eoenafEs

Tributos e Valores 2

5.893.20 017 0054

Valores

SEST/SENAT 005678
0 [5][@ o

222222

DDDDDDDDEE

piad 005454
Tributos

Fiid Valor do [RRF Valor do INSS 004534

& e i AR e o

59428 . 570,88

@ Langamentos & R W 94

& Empregador: 232323
Financeiro ]

Fisd Contabil Valor das Retengies - 002345

p—

00 | Total Liquido: 0,00 |

I oK I\ Cancelar | | Salvar

Totais: Valor Bruto: 5.893.2000  Subtotal: 5.893.2000 Valor do Documento 5.893,2000

2
[ Si5stema | [ Hensagens |

Apos certificar-se que os tributos faram calculado corretamente, clica-se em OK para concluir o langamento

financeiro. E em OK novamente para concluir o lancamento Da NFS — e Avulsa (Pessoa Fisica).
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