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PROJETO

INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO N
Cddigo: POP.00128.00 =%
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE COMUNICACAO

Este Procedimento Operacional Padrao define as etapas necessdrias de como fazer Entrada de Nota Fiscal
de Comunicag¢do no Sistema TOTVS RM.
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" CEUNVIA
INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

Cddigo: POP.00128.00

Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.
Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE COMUNICACAO

CEUMA FAMAZ UNIEURO

l. Procedimento de Entrada de Nota Fiscal de Aquisicao de Comunicagao.

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

Estoque, Compras e Faturamento.

TOTVS Série T Educadional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA

i Vendss  Contratos  OutrasMovinentagles  Orcamento  Integragles  Utithrios  Customizagio | Gesto  Ambente | e )
RH = | ¥ L
e. vl B % Yo ‘ﬁ ‘
G | Inento de Materiais | Importagio | Aquisicio de Servicos | Devolug3o de Compras | TOTVS Colaboragio - Cadastro XML _ Manifestagio do
w Projetos » Destinatario (MD-¢)
! Gestlo de Compras
Y saice »
‘ &
IE Educaconal » g
P sackoffice || @) Gestio Contabil
9 Gestio de Conteidos /. Gestio de Estoque, Compras e Faturamento
T Gesto do Relacionamento com o Clente % Gestdo Financeira
o .
Q Integra3o B2 cetioFiscal
g'] Inteligénca de Negécios I Gestao patiimonial
lastes
P -
4 ervios Globais
% Logout /togn | |3 sar

b) Apds selecionar a opgcdo Gestdo de Estoque, Compras e Faturamento. O usudrio devera entdo selecionar o

seguinte caminho: Outras Movimentacgdes / Outras Movimentacgdes.
Serd aberta a janela para selec¢do do Tipo de Movimento conforme a figura.

Clique no botao reticéncias. Uma tela serd aberta com a lista dos tipos de movimentos para selegao. Selecione o Tipo

de Movimento 1.1.11 Solicitagdo de Pagamento — Aprovadas.

-

| [Ee  Cadastros Estoque Compras Vendas Connams\c.. i des | to 5 Utilitérios 'lGesﬁo et | 2

WOV e

1 @
Controle Imobilizado | Outras Movimentacdes ‘
tagdes . |
Outras Movimentagaes - Filial: 1 -Tipo Mov.: 1.1, 11-Solicitagio de Pagamento - Aprovadas J | ig
Dex]2[z«~ z[nw @e-aa[nm ¥
audp 8 v- ]

Escolha o tipo de movimento que serd gerado.

Codgo Descrigio

. 1201 |Compra de Materiais - Com Estoque
| Identficador  Tipo do Movi® Compra de Materiais - Sem Estoque
HE| & 693 1111 1 04/05/20 2 Nota Fiscal de Energia Biétrica ™ TELECOMUN... 02.995.23... MA
N . NF Aquisicio de Comunicagio

Conhecimento de Transporte (Rodoviario, Aéreo. Ferroviario, Aquaviério) |
1206 NF Agquisicdo de 3o (Telefone Fixo / Mével)
1207 | NF Aquisigo de Servigo - Sem Retengio

1208 | NF Aquisigio de Servigo - Com Retengio (Pessoa Juridica)
1210 |Ativo imobiizado

‘Dataﬁnis ‘NnmeFamaiaafov 'RazioSodal | CPF/CNPI  UF CiifFor :u-m

Opgies | | Executar | Cancelar

o e——

[/ Sisstema | | ] Mensagens |

V]
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w00 ] CEUMA
INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

Cddigo: POP.00128.00 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE COMUNICAGAO

c) Apos selecionar o movimento, o sistema abrird uma tela de filtros. Neste exemplo serd selecionado o Filtro
“TODOS” que exibira todos os registros disponiveis para aquele movimento.

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

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

|

[ Sempre usar este fittro 30 abrir a visdo

d) NF Aquisicdo de Comunicagdo nado passa por uma ordem de Compra, dessa forma é feito uma Solicitagdo de
Pagamento, a mesma passa por aprovacgdo. 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.

tactes - Filal: 1 - Tipo Mov.: 1.1.11-Solicitacdo de Pagamento - Aprovadas - TOTVS Série T Edu...

Outras Movimentagdes - Fiial: 1 -Tipo Mov.: 1.1.11-Soldtagdo de Pagamento - Aprovadas |
ug ¢,|AAvV|n1/1 [ %~ 3 &| Uy Aneos ~ % Processos ~ | % iltro: Topos] v | Aneses

b S o e T Itens de Movimento |
- o e i|AA"[n1/1 l|-u S| a-

Pendente

697 1111 1 05/05/2016

(1] |99.01.000001 SERVICOS DE ASSINATURA DE ..

J
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Cddigo: POP.00128.00

Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.
Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE COMUNICACAO

~ CEUNVIA
INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

CEUMA FAMAZ UNIEURO

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 langada. Sendo
assim, seleciona-se o Movimento 1.2.04 NF Aquisi¢ao de Comunicagdo.

g 3
meWelv;nbimk Outras Movimentacies
e
[ utras MovimentagBes - Fiial: 1-Tipo Mov. 1.1.11-Solcitagdo de Pagamento - Aprovadas i |
DX ’I‘/‘TA ':‘“m_ |‘_J"5Q|WJ_]AI\
2RAPE=ET 9 Tipo de Movimento o

| iemaad |

|Layout[§aﬁr§ov® 2| EI@ Li =h] .:‘”ﬂi' EE' Escolha o tipo de movimento que seré gerado. TOTVS
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna pata agrupar Cédigo  Desciigdo 2
e S S B S — — 1201 Compra de Materiais - Com Estoque . mm—— T — __
‘ | ™ [mammdur |npadoum~ {Hﬁ ]mm 120 Compra de Matariis - Sem Estoque [rmeﬁumdfa {n&a&xﬁ ]u*m: ]tra#w [mnm
I M © 693 1.1.11 1 04/05/20 1203 Nota Fiscal de Energia Blétrica ™ TELECOMUN... 02.995.23... MA

» NF Aqusicio de Comunicacio

1205 C de Transporte (Rodawano Aéreo, Femoviario. Aquaviario)

1206 | NF Aquisigio de icagio (Telefone Fixo / Mével)
1207 | NF Aquisigio de Servigo - Sem Retengio

1208 | NF Aquisigio de Sevigo - Com Retengdo (Pessoa duridica)

1210 | Afivo imobiizado v

= [ ] o

Il.  Movimento / identificacdo / Cabecalho

Somente os campos: N2 de Movimento que se refere ao nimero da Nota Fiscal, Data de Emissdo é a data que conta

na Nota e a Data de Entrada é a data que ela esta sendo lancada.

| [E> | Cadsstos  Estoque  Compras  Vendss  Contstos | Outras Movimentach 7[ 0 Integragée Utiitérios &mnmgso 1 Gestio  Anbiente | A OHY I

d d Movimento: - 1.2.04

}Cmtrolenmbﬁndn Outrastoumd @ | T 4 v = |@ | Maeocs ~ @
i ficacae | Cabecaho
ovmentghes | [1dentificscio | e o Dados da Inclusio
Outras Movimentaces - Filial: 1-Ti Cabecalho Identificador-  “lic Data de Criado: Usudrio: Horario de Emiss&o:
- i 696 Pendente 04/05/2016 1004334 04/05/2016 17:26
D X[g[= 2 v
- o dostene Tipo do Movts:
B RO P E = E T | Integracies Ambos 1204
[ Layout [Padio~ () | Q Entete
Fomecation CNPJ /CPF:
Arraste aqui o cabecatho de um) = ] [02995233/00015 |
Almoxaritado: )95.23... MA
| C/ ASCENCA |[.-] [or ||Ceuma Rensscenca - Alnax Central:
L '@ = Datas
[Consultes " d| Séde: Nedo Movimento|  [Data Emisszo: | [Data de Entrada:
] [u |o00000022 27jo4/2016 | @~ || fosos/016 | @
Totais: Valor Buto: 543250000 Subtotal: - 543250000 Valor do Documento: 54.325,0000
OK || Cancelar Salvar

\Elzlﬁ
—-—

EE
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~ CEUNVIA
INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

Cddigo: POP.00128.00 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE COMUNICACAO

lll.  Movimento / Identificagdo / Tabelas

Em Tabelas sdo as informagdes da Classificagdo Financeira que vira preenchida a partir da Solicitagao de
Pagamento — Pendente Aprovacao.

(B> Cadsstos  Estogue  Compras  Vendss  Contratos ‘\ Outras Movimentagées | tegrac u:lﬁm ‘[mmﬂmr - AWy 0o

d ‘% Movimento: - 1.2.04 *

Contrle Inobizado | Outastiowime @ | = & v = |@ | I areics ~ @ ~

Movimentacdes | 1dentificacgo 7 [

DEx|[g|z -3 ‘ig
BROPEEE T e T i
P ) Tt

[2204.006 || Assinaturas Intemet

Arraste aqui o cabecalho de um|

Totais: Valor Bruto: 543250000 Subtotal: : 54.325,0000 Valor do Documento: 54.325,0000

[ ok ][ canceler |[ Savar |
1 J
il —— 5]

| Slsistema || 7, Mensagens |

IV.  Movimento / Integrac¢des / Financeira
Condigdo de Pagamento: Identifica a condigdo do pagamento da Nota.
Conta Caixa: se refere a Conta de onde sera feito o pagamento da Nota Fiscal que esta sendo langada.

g i m iR i A Outras Movimentacdes - Fiial: 1 - Tipo Mov.: 1.1.11-Solidtacdo de Pagamento - Aprovadas - TOTVS Serie T Ed...

%
| (-  Codsstos  Estoque  Compras  Vendss  Contrats | OutasMovmentages | Orgamento Integracdes  Ubiitiros  Customzaci | Gestio  Ambente | AWOvYDe

24| Movimento: - 1.2.04

tcmvdel:nobﬁmdo Outras Movimel y‘: a v |Q| D~ @ -
= ll 2| Dados Financeiros ‘Yi
2 Condic3o de Pagamento: (ﬁ,
Tabelas [001 |[Avista = b
| ntegragses ' Conta/Caixa: ‘ g'
[002 || santander 3313/13000431 = [
Fiscal
Normas Referend...
Processos Judiciais
Totais: Valor Buto: 543250000  Subtotal: : 54.3250000 Valor do Documento: 54.325,0000
[ ok || Cancelar || saivar
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Cddigo: POP.00128.00 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE COMUNICACAO

~ CEUNVIA
INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

V. Movimento / Integragdes / Fiscal

Em IntegracgGes Fiscais encontram-se as informagdes referente ao Codigo da Natureza Fiscal de Operacdo e o tipo de
documento que esta sendo lancado. Tais informacgdes ndo serdo preenchidas.

r Outras

Movimento: - 1.2.04

5‘7 a v 11@1' 0 srevos ~ @ ~
Fiscal

e X le ‘ = avy Tabelas [006  |[Nota Fiscal de Telecomunicagio | [...|
BAODE = E T | Inteoracoes G [Cédiggﬂo,sﬂgo;_‘

SN e e | Financeira
Layout: | Padrdo~ ;o [l | Cod Natura Fiscal de Operagdo:

e foreng... | |1949 |[Outra entrada dem Teicadoic oria ou [..|
pisee e Inicio Aproveit. Créd. Ativo:

Outras Movimentacdes - Filial: 1 - Tig Tipo de D E
 Outras Movimentagbes - Fial: 1-Tig 5

Arraste aqui o cabecalho de um|

[] Consumidor Final

Totais: Valor Buto: 54.325,0000  Subtotal: : 54.325,0000 Valor do Documento: 54.325,0000

OK | [ Cancelar || salvar

o 3
Fem—— .
s e

VI. Movimento / Itens / Itens

O Item se refere ao Produto ou Servico solicitado. Para o lancamento da Nota Fiscal, é interessante editar o item
para analisar as informacdes referente ao mesmo. Sendo assim, basta selecionar o item e clicar no icone de editar.

Movimento - TOTVS S

d ‘% Movimento: - 1.2.04 k3

|r:omrdenmuimdo Outras Movimel| | D avy ‘Q‘ 0 Arexos ~ @ ~ i

| [1dentihcacso T e
Cabecalho 7 8 B i fu | F

Tabelas

SERVICOS DE ASSINATURA DE INTERNET 1,0000 5

1 99.01.000.. 99.01.000...

Totais: Valor Bruto: 543250000  Subtotal: : 54.325.0000 Valor do Documento: 54.325,0000

[ ok |[ Concolr || sabr |
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INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

Cddigo: POP.00128.00 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE COMUNICAGAO

O sistema abrird uma tela para a analise do produto ou servigo. As informagGes referentes ao Produto, a Quantidade
e 0 preco Unltarlo sao informacgdes relevantes para tal analise

751masMov‘nmtzg')es-ﬁd: 1-Tig

L TR TR T Cabegaho Ne Identificador: Ne Sequencial:
D@X|g|x 4~ Tabelas 1 1 :
= Produto:
8 & @ 9 &= E Y ntegracoes 99.01.0090001 | |SERVICOS DE ASSINATURA DE INTERNET | [

Descrigdo Completa do ftem:
SERVICOS DE ASSINATURA DE INTERNET

Movimentagso

o525, (A
= I[=] I : I

Mitplo p/Qide: Seleqaodeﬁew I
543250000

Valor do ftem: Prego Total:

54.325,0000 54.325,0000 [] Preco total editado
8

[ ok || Cancelr || savar |

As informacdes referentes ao Rateio por Centro de Custo sdo obrigatdrias, sendo assim seleciona-se a opgdo Rateio
por Centro de Custo na lateral esquerda, clicando no icone de Incluir para iniciar o preenchimento.

Controle Imobiizado | Outras Movimd
" Outras Movimentacdes - Filial: 1 -Tid
et x|2|% -~ =|non B[ 2-a
O X |,= ‘ = . v 3 ajar -] # |
= Incluir (Ctrl+Ins) Nome Centro de Custo Walor Histdrico
8 & & P & = & T | Integraches
,
597 2
Valor Total Rateado 0,00 | Diferenga -4.23446 |
Selegao de Centro de Custo
Centro de Custo:
Percentual: Valor: Histérico:
Confimar Cancelar
oK || Cancelr || sabvar |
T ﬁ
Z [

[ Elsistema | | ) Mensagens |
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INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

Cddigo: POP.00128.00 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE COMUNICAGAO

Sera exibido as seguintes informagdes, Centro de Custo e Percentual. O primeiro campo do Centro de Custo se
refere ao cddigo, e o segundo a descri¢cao do Centro de Custo. O percentual se refere ao Custo para aquele centro,
por exemplo um percentual de 100 de que todo o custo ird para aquele centro. Se o funcionario possuir dois centros
de Custo a soma dos percentuais devera ser de 100, logo serd 50 para cada centro.

TSR

Controle Imobiizada muasMovmeD)(‘: a vz|@ -

= - dentificac j “entro de Custo
Rateio por Centro de Custo

Qutras Movimentagdes - Filial: 1 - Tig Cabecalho

IS QEX|gzavzjan @ R-a
~ Centro de Custo MNome Centro de Custo Valor Histérico
$ 80P G = e v manss g o
Tributos e Valores &
[Rateios |
Centro de Custo
Informacées Adicionai ]
Valor Total Rateado 0,00 |  Diferenca 423446 |
Selegio de Centro de Custo
Centro de Custo:
01.02.004.004 | Proieto Intearar (=]
Percentual Valor Histérico:
[100 [ [ || confimar || Cancer |
| ok || Cancdlar || savar |
g ;
o g dd J

[ Sisstena || 7 Mersagers |

Preenchida as informagdes, clique em “Confirma” para confirmar o Rateio e em Ok para finalizar e salvar as
informagdes do Item. Para finalizar o langamento da Nota Fiscal cliguemos em Ok.
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