IiE[F)éE!TAOR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO \ GRUPO EDUCACIONAL
Cédigo: POP.00124.00 =) CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.
Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE DEBITO / FATURA

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessdrias de como fazer Entrada Nota Fiscal
Debito / Fatura no Sistema TOTVS RM.
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" CEUNVIA
INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

Cddigo: POP.00124.00 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE DEBITO / FATURA

I. Procedimentos de Entrada de Nota Fiscal Debito / Fatura
a) Acesse o menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar opcdo BackOffice — Gestdo de
Estoque Compras e Faturamento

@ | Contratos 5 Utitirios jzacto | Gestio  Ambente | )
RH » Y& ' LN =
& % LW \ bo b s
L mento de Materiais | Importac3o | Aquisicdo de Servicos | Devolucdo de Compras | TOTVS C 30 - Cadastro XML i 3o do
@ Proes » | | Destinatério (MD-€)
Gest3o de Compras )
Salde »
¥ &
o
[ ecucaconal » E
= ] E
7T 4 \ |
‘ $p  Backoffice » ‘ b Gestso Contabil
9 Gesto de Contetidos “ Gestdo de Estoque, Compras e Faturamento
T Gestdo do Relacionamento com o Cliente % Gestdo Financeira
Q Integracio a Gestio Fiscal
SV S 5
Inteligéncia de Negécios H'|'|'++ Gestdo Patrimonial
128463
@ Servicos Globais
i Logout  ogn | | B sar |

b) Apds selecionar a opgdo Gestdo de Estoque, Compras e Faturamento. O usuario devera entdo selecionar o
seguinte caminho: Outras Movimentagdes / Outras Movimentagdes.
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.

G YT E W TOTVS Séne T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CEUMA " Tw%
[E- | Cadsstos  Estoque  Compras  Vendss  Contratos | Outas Uiitérios | Gestto ambent= | e )
a @

Controle Imobilizado JOutras Movimentacdes|

[t |

1 ! CAMPUS RENASCENCA 1] I3

2 4 Zl %[Fihrar] v
Filtrar por: | Nome v £

| Cédigo | Nome
1107 | Solictagdo de Pagamento - Pendente Aprovagio

1108 | Solictagso de Pagamento - Pendente Aprovagso( FUNDO FIXO )
1110 | Adiantamento Fundo Fixo
Solicitagdo de Pagamento - Aprovadas
1114 |Devolugso de Estoque

1211 Nota de Débito / Fatura

Recibo

oK Cancelar |

Sisistema | | 2, Mensagens |
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Cddigo: POP.00124.00 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE DEBITO / FATURA

w00 ] CEUMA
INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

c) Apos 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 Filtros - 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
PQR RAZEQ cocial Ol NO ANTASIA

[] Sempre usar este filtro a0 abrir a visdo

d) Nota Fiscal de Debito / Fatura ndo passa por uma ordem de Compra, dessa forma é feito uma Solicitacdo de
Pagamento, a mesma passa por aprovag¢do. A partir dai, a nota vai para o Movimento de Solicitagao de
Pagamento — Aprovadas para ser faturada. Sendo assim, seleciona-se o registro e clica em Faturar.

as - TOTVS Série T Edu... | sstema |

709 1111 1 06/05/2016 Pendente RM16

i k4
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~ CEUNVIA
INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

Cddigo: POP.00124.00 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE DEBITO / FATURA

e) Apds clicar no icone, serd exibido uma lista de movimentos que serd gerado a partir do processo de faturamento. O movimento
selecionado deve ir de acordo com a Nota Fiscal que estd sendo langada. Sendo assim, seleciona-se o Movimento 1.2.11 Nota Fiscal
de debito ou fatura.

[V OYE <D Qutras Movimentacdes - Fiial: 1 - Tipo Mov.: 1.1.11-Solictagdo de Pagamento - Aprovadas - TOTVS Séri

[_ [El= _] Cadastros Estoque. Compras Vendas Contratos Outras Movimentagdes Orcamento Integracdes Utilitérios Customizagio
| Usudrio -03.9.0507 | Perfi -03.9.0507 || Funciondrio - 03.9.0516 aj' Outras Movimentagdes - Filial: 1 - Tipo Mov.: 1,1.11-Solicitacéio de Pagaments - Aprovadas (J |

a @’X‘ﬁ|= - v Z|fﬂ 141 ‘-h'(j |@_]Anems ~  Processos " % [Filtro: TODOS] ~+
FRSCPEDET P~

(0]

Layout: |Padiaa~ Ll | 2 1] (@ (4| (= D o | k- = E S

Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar

i) Identificador | Tipo do Movt®  Filal Data Emissio  Status Série Nedo Movimento | Valor do Documento | Fornecedor Nome Fantasia ClfFor  RazSoSodal  CPF/CNP]  UFCifFor  Mimen
E | & 709 1111 1 08/05/2016  Pendente  RMIS 000008 2.150,0000 001746 AV TURISMO ACONGRET.. 03.746.1l.. MA

#® Faturar / Receber:
Tipo de Movimento o

Escalha o tipa de movimerte que serd gerado, TOTVS
Cédigo Descrigio ~
1206 NF Aquisicio de Telscomunicacdo (Telefone Fixa / Mével)
1207 NF Aquisicio de Servigo - Sem Retenclo
1208 NF Aquisico de Servigo - Com Retengio (Pessoa Juridica)
1210 Ativo Imobilizado
» Nota de Débito / Fatura

1212 Reciba

1213 NFS-< - Avulsa (Pessoa Fisica)
1214 RPA - Recibo de Pagamento o Auténoma
1215 Nots Fiscal de Aqus Canalizada - Concessionznia de Aoua/Esaoto 2

=

.
[ssins | Versagers

Il. Movimento / Identificagdo / 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 eIa esta sendo Iangada serdo preenchidas.

- 7] Cadastros Estoque Compras Vendas Contratos Outras Movimentacies Orcamento IntegracBes Utlitérios Customizacio Gestio Ambiente ¥ Wil ) 9
Usuério -03.9.0507 J | Perfil - 0

Movimento: - 1.2.11 x
ugx‘g|‘Av:§|=A'Z|‘W]Anems'@'
EROPBAEY -

1dentificagiio CEID

e ——— Status do Dados d= Incluséo
:lw“"t e BB Cabecaho Mdentificador: <. Data de Criagdo Usudio: Horrio de Emissdo:

Pendente 09/05/2016 1004334 09/05/2016 16:30
C e R —
=ar S Tpodesiens  Tipa do Movt: -
Transporte g A 121 fCMP1  UFCiFor  Mimen
'46.11... MA
e

Itens Fomecedor- CNPJ / CPF:
|o01745 | [Av TURISMOI |[.] [m3746114/000173 |

Mﬁh"ﬂ’s = Destinatario

) A i
_ [ ||CAMPUS RENASCENGA | o ||Ceuma Renascenca - Sem Estocagem 1[=]

| Ae:naaxaﬁ

F— | Mumersgio Datas

Série: N2 do Movimentof Data Emissao: Data de Entrada:
[consuieas G| T looooo4/ss | ospsiots | @ | fosiosaois | @
|

Totais: Valor Bruto: 2130,0000  Subtotal 2.130,0000 Valor do Documento: 2.150,0000

0K H Cancelar H Salvar
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CEUNMA

INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL
Cddigo: POP.00124.00 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE DEBITO / FATURA

PROJETO

. Movimento / Integracdes / Financeira
Condicao de Pagamento: Identifica a condicdo do pagamento da Nota.

Outras Movimentagses - Fiial: 1 - Tipo Mov.: 1.1.11-Solicitagio de Pagamento - Aprovadas - TOTVS Série T Edu... m
'77} Cadastros Estoque Compras Vendas Contratos i 3 5 Utiitérios Customizacko | Gestho Amblente | ¥ Sy Y e

E e R B imento: —1.2.11 ] @

= j ]
u'ﬁ’x|a‘AAv'ﬁ|=sz‘|WﬂAnexnsv@v é

= g
PROPEDE W |y iacms =
Layout: Padrdo~ | - | | —— Dados Financeiros
Condigdo de Pagamento:
Arraste agui o cabegalho de um)| m 001 HAVlsla H:‘
S rew fows  |UFGiffor  Namen
46,11, MA
Itens
Totais: Vlor Bruto 21900000  Subtotsl 2190,0000 Valor do Documerto 2.190,0000
oK || Cancelar || Salvar

‘Ellsistema | | [; Mensagens

Iv. Movimento / Transporte / Identificagdo
O Identificagdo esta relacionada ao pagamento do transporte da mercadoria. Quando o transporte é FOB, quer dizer
gue o comprador (Cliente) assume todos os riscos e custos. Ja o CIF é quando o fornecedor é o responsavel pelos

custos e riscos do transporte.
n| $YQOYE N &0 Qutras Movimentagdes - Fiial: 1 - Tipo Mov.: 1.1.11-Solicitaio de Pagamento - Aprovadas - TOTVS Série T Edu...

| [E+ | Cadastros Estogue Compras Vendas Contratos Outras Movimentagdes Orcamento Integraches Utiitérios Customizagio | Gestio Ambiente | ¥ WElv e
Ususrio - 03.5.0507 J Rerfi - D:

Movimento: - 1.2.11 x

&
= = - 3 - o
ugx‘g‘AA ‘E«‘:A'Z||W]Anexos"ﬂ?4' e
e | [y it i
Layout: Padrio - = | || cabecaho Tipo de Frete
() Terceiros O FoB
Arraste aqui o cabecalho de um| O = @ o —
: Financeira fcNP)  UFCiFor  Namen
'46.11... MA
Transportadora
Itens
Totais: Valor Bruto: 21900000 Subtotal: : 21900000 Valor do Documerto: 21900000
OK | ‘ Cancelar | | Salvar
] 5]
Elsistema || i Mensagens
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" CEUNVIA
INTEGRAR PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO GRUPO EDUCACIONAL

Cddigo: POP.00124.00 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE DEBITO / FATURA

V. 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.
‘| FEOYE W Qutras Movimentagdes - Filal: 1 - Tipo Mov.: 1.1.11-Solictagdo de Pagamento - Aprovadas - TOTVS Série T Edu... m
(> | cCadastos  Esoque  Compras  Vendas  Contratos  Outras Movimentagd 5 Utitdrios  Customizzgo | Gestto  Amblente | s Wil Y e
Usudrio - 03.9.0507 J Perfil - 03,
DEX|g|z -~

Movimento: -1.2.11 x

=-|T - v Z“m]]fmexns - @ -

| e |

Identificagio g ==

@P‘”'&" ERFRE Cabecaho P s iif...|

Arraste aqui o cabecalho de urn| [ Ememmmmmees g ol=}b > |H 1 | S| ﬁ
[dmliﬁm( — Mlamua EEREATLER TR T E@ﬂﬂlﬂ JcNP1 R ClifFor  Namen
T D @ — '46.11.. MA

Identificacdo D P G

SERVICOR... 0004213054 01

Transportadora

1 42.01.003.. 1,0000 2.190,000... UM

Tributos e Valores

Rateios

]nfnrmagnshﬁummﬂ

Lancamentos

Consultas

|
] [
Totais: Valor Bruto: 2.190,0000 Subtotal: : 2.190.0000 _ Valor do Documento: 2.150,0000
| ok | cancelr || Sdvar |
o)
i [P '

Para continuar o lancamento, é tipo de movimento exige que seja feito o rateio por centro de custo, sendo
assim cliguemos na opc¢ao Rateio - Centro de Custo e depois no icone de Incluir. era exibido as seguintes
informacdes, Centro de Custo e Percentual. O primeiro campo do Centro de Custo se refere ao cédigo, e o segundo
a descri¢do do Centro de Custo. O percentual se refere ao Custo para aquele centro, por exemplo um percentual de
100 de que todo o custo ira para aquele centro. Caso o rateio seja para dois centros de Custo a soma dos percentuais
devera ser de 100, logo sera 50 para cada centro.
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Cddigo: POP.00124.00 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE COMPRAS, ESTOQUE E FATURAMENTO.

Processo: ENTRADA DE NOTA FISCAL DE DEBITO / FATURA

=nv @ B-4

Nome Centro de Custo

Walor Histérico

Projeto Integrar

Valor Totsl Rateado 0,00 |  Diferenca -2.190,00 |

Selegdo de Centro de Custo

Ceniro de Custo:

[01.02.004.004 | [Projeto Inteqrer |01
Percentual Vlor Histérico: |_I

(100 Il I | Cortmsr | concetor_|

[ ok || Cancelar || Savar |

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