PROJETO

CEUNMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO N
Cddigo: POP.0131.01

Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.
Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE TELE. FIXO E MOVEL

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

de Energia Elétrica no Sistema TOTVS RM.
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Cddigo: POP.0131.01 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE TELE. FIXO E MOVEL

" CEUNVIA
INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

I.  Procedimentos de Entrada de Nota Fiscal de Telecomunicagao:

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

@ | Vendss  Contratos Orcamento Utitérios [Tocmo Ambenie | 2 Wiy )@
[ ) : = z
RH » I & 22 2
I ¥ W W | W ¥ J
(7 mento de Materiais | Importacdo | Aquisic3o de Servicos | Devoluc3o de Compras | TOTVS Colaboragio - Cadastro XML Manifestacio do
G Proetes » | Destinatario (MD-€)
e S —
°g° Satde »
&
[ educsconal » g
&
I N\ y N .
|(§p Backoffice » @ Gestdo Contabil
g Gestdo de Contelidos ‘). Gestao de Estoque, Compras e Faturamento

T Gestio do Relacionamento com o Cliente & Gestio Financeira &
Q Integracéo B= cestioFiscal

Inteligénda de Negddios m Gestdo Patrimonial
E 128463
@ Servigos Globais

(%6 Logout / @ Sair

Elisistema || = Mensagens

b) Apds selecionar a opgdo Gestdo de Estoque, Compras e Faturamento. O usuario devera entdo selecionar
o seguinte caminho: Outras Movimentac¢des / Outras Movimentacdes.
Serd aberta a janela para sele¢do do Tipo de Movimento conforme a figura.
Clique no bot3o 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

(@O E ST TOTVS Séfie T Educacional (RM) Alas: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CEUMA

[ Cadsstos  Estoque  Compras  Vendss  Contratos || OutrasMovi Utitérios wcgo | Gestio  Ambente | e lAne)

!

Controle Imobilizado |JOutras Movimentacdes|

| enoangf |

Tipo de Movimento:

L— |l

Filial:

[ CAMPUS RENASCENGA

& v x| & rFian
e ) —

| Codigo Nome
1.1.07 Solicitagio de Pagamento - Pendente Aprovago

1.1.08 Solicitagdo de Pagamento - Pendente Aprovagdo( FUNDO FIXO )
1.1.10 Adiantamento Fundo Fixo
Solictagdo de Pagamento - Aprovadas
1114 Devolugdo de Estoque

1211 Nota de Débito / Fatura

Recibo

S Sotena | Mersagers |
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO @ GRUE EDUCACIONAL

Cddigo: POP.0131.01 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE TELE. FIXO E MOVEL

c) Apos selecionar o movimento, o sistema abrird uma tela de filtros. Neste exemplo serd selecionado o

Filtro “TODOS” que exibird todos os registros disponiveis para aquele movimento.

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

| Fltros - Aquisicao de Servicos (Gestao Compras)

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

[] Sempre usar este filtro a0 abrir a visdo

d) NF Aquisi¢do de Servigo de Telecomunicagdo ndo passa por uma ordem de Compra, dessa forma é feito

uma Solicitagdo de Pagamento, a mesma passa por aprovagao. A partir dai, a nota vai para o Movimento
de Solicitacdo de Pagamento — Aprovadas para ser faturada. Sendo assim, seleciona-se o registro e clica
em Faturar.

D X[@|= « ~ =|s v @]9~ &[0 ameos - A processos ~| ¥ [Fitro: Topos] - Anexos T ——

& &

EEET T Itens de Movimento |

2|z« vz @ 8-
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~ CEUNVIA
INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

Cddigo: POP.0131.01 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE TELE. FIXO E MOVEL

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 1.2.06 NF Aquisi¢dao de Servico de Telecomunicagdo.

[@¥QOYES 0 Outras Movimentacdes - Filal; 1 - Tipo Mov.: 1.1.11-Solicitagdo de Pagamento - Aprovadas - TOTVS Série T Edu...
CE- P e e G ot tenaase oo e e e T T G

‘ Outras Movlmentagoes Filial: 1 - Tipo Mov.: 71 1.11-Solicitacdo de Pagamento - Aprovadas a‘
IR I e [Recber |
PROPBEBT V- o de Movinerto ©
ILayout: lPﬂrSo' La* 5 |:| T@ Li\ﬂ @ ‘jW’&v‘ E@’ g Escolha o tipo de movimento que seré gerado.

[y |

Cbdigo Descrigdo
1201 Compra de Materiais - Com Estoque

| dentifcadorTipodoMovte |l D=tREM&| 1202 | Comprado Materins - Som Estoaue wWhEEEE S B ST R
& 693 1.1.11 1 04/05/20 1203 Nota Fiscal de Energia Blétrica EMBRATEL EMBRATEL 33.530.48... RJ

1204 NF Aquisigdo de Ct

Conhecimento de Transporte (Rodoviario, Aéreo, Femoviario, Aquaviario)
» NF Aquisigdo de Telecomunicagdo (Telefone Fixo / Mével)

1207 NF Aquisigdo de Servigo - Sem Retengdo

1.2.08 NF Aquisigdo de Servigo - Com Retengdo (Pessoa Juridica)

1210 Aivo

| Opgoes | I Executar I\ Cancelar |

H;! d!

Data: 09.05.2016 Pagina 4 de 7



Cddigo: POP.0131.01 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE TELE. FIXO E MOVEL

~ CEUNVIA
INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

Il.  Movimento / Identificagdo / Cabegalho:

Somente os campos: N2 de Movimento que se refere ao nimero da Nota Fiscal, Data de Emissdo é a data que consta
na Nota e a Data de Entrada é a data que ela estd sendo langada.

EeRar kR AR utras Movimentacoes - Filal: 1 - Tipo Mov.: 1.1.11-Solicitagio de Pagamento - Aprovadas - TOTVS Série T Edui.

| [E)> | cadastos  Estoque  Compras  Vendss  Contratos | OutrasMovimentacdes | o5 Utitérios iaso | Gestio  Ambente | A Wiy U8

rg ‘% Movimento: - 1.2.06 ™

| Controle Imobilizado mhasMwmﬁ|: a v ;"u{] trexos v @ ~

e T Cabecaho
viment
_ Movimentagdes ||| B e Dados da Inclusso
Outras Movimentacdes - Filil: 1 -Tig Cabecaho uamﬁmdur: Statu: Data de Criagio: Usudrio: Horério de Emisséo:
Tabel Pendente 04/05/2016 1004334 04/05/2016 17:18
D@ X|g|= « v
~— Tpodosies Tipo do Movte:
B/ OPE S E T Inteoracses | seviges 1206
w = I ~— Al
[Layout [Pada= g 4 | [tens | e
= Itens +
= Fambcador CNPJ / CPF:
Arraste aqui o cabecalho de um| s 002001 || EMBRATEL |[..] [33530486/0001-29 |
= ributos e Valores a == = o 1
i ——— Destinatério foNel UFCifFor | Nimen
[AeoGuaches ial: 30.48... RI
[ | [camPUS RENASCENCA

Datas
Data Emissdo:_ Data de Entrada:
126/04/2016 | @~ (04/05/2016 | @~

=2
=]
=1
S
=4
§‘
@
5]

Totais: Valor Bruto: 34.451,0000 Subtotal: : 34.451,0000 Valor do Documento: 34.451,0000

oK | Cancelar || Salvar |

] _aJ

_SSstens Merssgens

1. Movimento / Identificagdo / Tabelas
Em Tabelas sdo as informacgdes da Classificacdo Financeira e o centro de custo, que vird preenchida a partir
da Solicitagdo de Pagamento — Pendente Aprovacao.

R i R AR Outras Movimentaches - Fiial: 1-Tipo Mov.: 1.1.11-Solctagéo de Pagamento - Aprovadas - TOTVS Sk | &
| > | cadastos  Estoque  Compras  Vendss  Conbatos | Outras < | Orgame : 9
d d Movimento: - 1.2.06 =
%Conirden;mbizado Outras Movime|| % | P S || ) anexos & -
V ] [ = - a 1::::“01!0 =]
‘ 0utrasMovlmentagoes - Filial: 1- T; Cabecalho 0 iFresi déncia \&'
TIDEERE g
BREOPE @ E T Inteoraches d P £
- Y las -aturan o
| tayout: [Padrio~ (i || l“m g Qassificacso F 5
— Itens [2204003 | [Telefonia Fixa |
Arraste aqui o cabecalho de um| == — ;
" — hnwosewlo:f ﬂ\ ) R
| Informactes Adicionai | 30.48... RI
[tangamentos
[Consultas ﬂ[
Totais: Valor Buto: 344510000  Subtotal: : 34.451,0000 Valor do Documento: 34.451,0000
[ ok || canceler || Ssavar |
= 2

[ Slsistema | | ] Mensagens |

IV.  Movimento / Integra¢des / Financeira
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Cddigo: POP.0131.01 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE TELE. FIXO E MOVEL

~ CEUNVIA
INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

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

|gvFOYE Y0 Movimento - TO‘WSSeneT:jnm_,cna

| [l | Codstos  Estoque | Compras | Vendes  Conratos  Out negiagies  Ubltirios  Customizagio | Gestio  Ambiente | AWV DY
\ﬁ' % Movimento: - 1.2.03 =
‘Soid\agiudecunpra cotacro| | [} X8|z 2~ =|taon |&@|Daec: - @ - =
o Fin
- | . —
| Movimento 3 | Cabegaho [Fonaicao de Pagamento: &
2 X[B|% -~ | fppe g b o l ]
P e Conta/Caixa: [
5 & ’ i § %___;I; ma [002 | santander 3313/13000431] 1[=] =
| Layout: |Aprovagio~ L | J :
=
T = e omern 14
Tributos e Valores g
Rateios ) d
Lancamentos 2~ |
Totais: Valor Bruto: Subtotal: Valor do Documento:
oK | Cancelar || salvar
o B 5
-, 5
| Bisitema | | 7] Mensagens |

V. Movimento / Integragées / Fiscal

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

| “@ YRHOYEYS Outras Movimentacdes - Filal: 1 - Tipo Mov.: 1.1.11- Soﬂcltacao de Pagamento - Aprovadas - TOTVS Série T Edil...
[El>  Cadsstos  Estoque  Compras  Vendss  Conratos  Outras | Orgament

d ‘% Movimento: - 1.2.06 ]
‘Cmvde!mobidn Masuovimeﬁ|— a v V||Er)»‘am>= s v @ - N
I Movimen —— Fiscal
[ wevmeniges | |senthcacio ) T2 _
‘ Outras Movimentacdes - Filial: 1 -Tig Cabecaho Tipo de D \‘&
TRLEERE I 005 |t Facl e Toeomcacso ][] ’E
B K& QP B [ T Inteoracies a ‘C@odowwr , H
| Layout: |Padrio~ () | ] a Cod. Natura Fiscal de Operagio: -
Arraste aqui o cabecalho de um| Normas Refernd... (| (2949 |{Outmeniradn de mercaodorn ..
Processos Judiciais Inicio Aprovet. Créd. Ativo:
e e
Itens
Tributos e Valores vﬁ
Lancamentos .:a'!
— [] Consumidor Final
Totais: Valor Bruto: 34451,0000 Subtotal: : 34.451,0000 Valordo Documento: 34.451,0000
[ ok || Cancelr || Ssavar |
1 |

- [5]
[/ Sisstema | [ Mensagens |

VI. Movimento / Itens / Itens
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Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE TELE. FIXO E MOVEL

" CEUNVIA
INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

O ltem se refere ao Produto ou Servico solicitado. Para o lancamento da Nota Fiscal, € interessante editar o item
para analisar as informacdes referente ao mesmo. Sendo assim, basta selecionar o item e clicar no icone de editar.
O sistema abrira uma tela para a andlise do produto ou servico. As informacdes referentes ao Produto, a Quantidade
e o preco Unitdrio sdo informacdes relevantes para tal analise.

[Ele | Cadastros Estoque. Compras. Vendas

O . I: 1 - Tipo Mov.: 1.1.11-Solictagio de Pagamento - Aprovadas - TOTVS Série T Edu... | I &
Contratos | Outras des | Utitirios @0 = | et te 7 A

.4,! ‘% Ttem de Movimento: <novo>

Controle Imobiizado | Outras Movimdl| ) < ‘ T avyx | @ - i
~ 3¢ ‘ 5 — a Cabegalho S —
Outras Movimentagles - ial: 1-Tig Cabecabho e o = &
di‘!X|§|7A'- Tabelas 2 | R 75
BROPE = B T Trbutosevalores (g Frodo: - =0 B g
< - == &2 [99.01.000001 | [SERVICOS DE TELEFONIA FIXA |[.] @ @ [
Layout |Padrao = ) | ]| | InformacOes ASIGORSIE]|  poqrcso Completa co fem:
_—_— | SERVICOS DE TELEFONIA FIXA
Arraste aqui o cabecalho de um
foe)UFCiFor | Nimen

Movimentagdo 72.79... MA

Unidade: ‘Guantidade:

UN Unidade -] |[1.0000

Mitiplo p/Gde: Selegio de Prego:
Ultima Compra v
Valor do ftem:
34.451,0000 [ Preco total editado
B
oK || Concelr | [ Sahvar

T o |

Eisistema || ' Mensagens |

Para concluir o Lancamento da Nota Fiscal de Energia Elétrica, basta Clicar em Ok.
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