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Apresentacao

O Sistema de Controle e Acompanhamento de Solicitagdes de Servigos — Cass
foi desenvolvido para otimizar os servicos relacionados a solicitacdo de servico e
recebimento fiscal, os quais passam por diversos estagios e recebem status que
definem exatamente a sua situacdao atual. O processo para acesso ao sistema é
pela IntraNet da empresa, para isso € necessario que o Usuario acesse a rede
interna pelo Internet Explorer, digitar na barra de enderego o enderego do sistema:

http://mspl/cas. Pode ser acessado a qualquer momento por usudrios de Sao

Paulo. Todos os usuarios terdo um LOGIN e uma SENHA especificos para acessar o

sistema, e também um perfil que define as suas atribuicées e acessos.

Este manual objetiva informar os usuarios a utilizar e manusear os recursos

deste sistema.

Desenvolvimento

A solicitagdo de servico para que seja concluida é necessario passar por
diversos estagios e status, seguindo um dos fluxos de aprovacgdo definidos para a

empresa. Consulte os fluxos existentes para a sua empresa no procedimento.

Com o intuito facilitar e tirar dividas no decorrer do desenvolvimento do
processo de trabalho diario foi elaborado o presente manual do Sistema de

Acompanhamento de Solicitagao de Servigos.

A partir deste momento sera descrito o processo de utilizacdo do sistema.



Acessando o sistema

O sistema esta na Intranet do Grupo CCE, para acessa-lo, abra o Internet
Explorer e digite na barra de endereco o endereco do sistema: http://mspl/cas.
Aparecera a tela de login, conforme mostra a Figura 1. Informe o seu login e sua
senha de acesso ao sistema.

=~Efetuar Login

Login | sol @

Empresa | CCE DA AMAZONIA v|G>

o |@

Figura 1 - Tela para efetuar Login

Senha

1 - Login: nome do usuario que fornece acesso ao sistema;
2 - Senha: senha associada ao login do usuario
3 - Empresa: Escolher a empresa

4 — Entrar: Entrar no sistema

Ao digitar as informacgGes, o usuario devera clicar no botdo ENTRAR ou
teclar ENTER.

Obs: O login e a senha devem ser digitados com letra minuscula.



Tela Principal

A partir desta tela é possivel usufruir todas as funcionalidades do sistema. O

seu acesso é feito a partir da tela de login.
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Borm Dia! MARLA
dltirne acesso foi 1470672005 13:37:22

ass - Controle e acompanhamento de solicitacio de servigo
G Solicitagao de Servigo | Recebimento Fiscal Tabelﬁi Ajuda

( E DA AMAZONIA
Efetuar Logoff

D @ % Sol. Sewvigo

Cadastrada

Solicitagdo MO 2 f2005 - SERVICOS EXTRAORDINARIOS DE ADWVOCACIA PARA O SETOR él
DE IMPORTACAD

E? 3 % @ Solipi_tad@ por: MARLIA Em 137062005
E Justificativa:NESCESSARIO PARA ... @
= 5 Solicitagdo N2 12005 - SERVICOS EXTRACRDINARIOS DE ADWVOCACIA PARA O SETOR
Servico realizado DE IMPORTACAD &
Solicitada por: MARIA Em 130672005
— 3 % @ Justificativa:NESCESSARIO PARA ...
Fornecedor escolhido: DENYS E LOPES ADYOGADOS ASSOCIADODS %

alor Total Bruto: R$1.400,00 Saldo & receber: R$700,00

2 Solicitacdes Pendentes

Figura 2 — Solicitacdo de Servico
|@ ’_I_l_ -_EE'E Intramet local

Componentes da Tela Principal:

1. Solicitacao de Servigo: entram todas as solicitacdes de compras de
servico da empresa, servigos esporadicos que ainda ndo possuem contrato juridico.
Existindo o contrato, a nota fiscal pode ser recebida direto no mddulo de
Recebimento Fiscal.

2. Recebimento Fiscal: este mddulo consiste em submeter a nota fiscal de
servicos a aprovagdo eletronica, ou seja, passara eletronicamente por varios
setores para aprovagao o qual, via sistema a nota receberd a autorizacdo para
pagamento. Portanto, todas as notas de servigo, provenientes de uma solicitagdo

de servigo ou de um contrato valido, serdo langadas no sistema CASS.

3. Tabelas: S3o tabelas auxiliares para que o usuario possa efetuar cadastros
ou consultas de fornecedores, contratos de servigos, contas contabeis, centro de

custos, e rateios.

4. Ajuda: Ajuda do Sistema



Lancando uma Solicitacdao de Servico

D O icone novo abrird uma pagina para cadastro de uma nova solicitagdo de
servigo. A partir da Tela Principal na Figura 2.

+ Solocitacdo de Servico

Cad Servigo @ @
Descrigdo complementar @

Cata 0s/07/2005

Justificativa @
Ohservagio @

Fluxo de Aprovacio |DEFINF'. O FLUXO DE APROVACAD v}( 5)

Salvar | Cancelar |

1 - Cod Servigo: codigo do servigo. Utilize a para localizar o codigo

do servico: digite um trecho do servigo a ser localizado e clique no icone @
2 - Descricao complementar: descricao da solicitagdo do servico;
3 - Justificativa: justificativa da solicitagcdo do servico;
4 - Observacao: citar alguma observacdo, caso seja necessario;
5 - Fluxo de Aprovacao: defina qual fluxo de aprovacdao deve ser
seguido pela a solicitacao. Veja no procedimento definido para sua empresa

os fluxos utilizados e quando deve ser usado.



Cadastrar uma cotagao
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CCE DA AMAZOMLA Boa Tarde! MARLA
Efetuar Logoff Seu Ulimo acesso foi 20/06/2005 12:04:47

D % Sol. Senico

+ Cotacies para Solocitacdo de Servico

Solicitacdo No 1272005
Servico HOSPEDAGEM
Data 20/06/2005
Solicitante MARTA 7 2001
Justificativa HOSPEDAGEM

NAO existem cotacdes cadastradas

&) [ [ [ B ntranetiocal

Figura 7 - Tela de Cotacdes para Solicitacao de Servico

D o0 icone novo permite que sejam lancado as cotagdes
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Cass - Controle e acompanhamento de solicitacdo de servigo
SDlICItaQéD de Servico | Recebimento Fiscal | Tabelas | Ajuda

CCE DA AMAZONIA Boa Tarde! MARIA
Efetuar Logoff Seu dltirno acesso foi 16/06/2005 15:26: 28

Sol. Servico

+ Cotacdes para Solocitacdo de Servico

Solicitacdo N 1/2005

Servico SERVICOS EXTRAORDINARIOS DE ADWOCACIA PARA O SETOR DE IMPORTACEO

Data 13/06/2005

Solicitante MARIA / 2001

Justificativa MESCESSARIO PARA ...

+ Cotacdo nro 1
|®j Concluido -_'?E Intranet local



Figura 8 — Tela de Cotacao Precos de Prestadores de Servico
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» NOYA Cotacdo para Solocitacdo de Servico

Solicitagdo M@ 12/2005
Fornecedor ?

MNro da Cotagio

Contato José Telefone 3254-2100 (%) 9933-3932
Bgt:;ﬁz 20/06/2005 Ay
E:ttfe;are“sa"“ 30/06/2005 ddfmmi iy
Egﬁad :dee 30/06,/2005 ddimmiyppy

Forma e [FarcCELADO =]
Pagarnento

Comentarios

|@ Concluida ’_I_’_ —_E'g Intranet local
Figura 9 — Tela para nova cotacao de solicitacao de Servico
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Nro da Cotagdo

Contato José Telefone 3254-2100 (¥x) 9999-9993
23&:@?‘; 20/06/2005 ey ypy
E:tt:agparevisa"ﬂ 30/06/2005 ddimmiyyyy
8 :ﬁad addee 30/06/2005 dafemendyyyy

hotia de [FarcELADO =]
Pagarmento

Comentdrios

Saluar Cancelar

Suporte Téchico

|€| Concluida ’_l_l_ —_'E'g Intranet local

Figura 9.1 - Tela para nova cotacao de solicitacao de Servico
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+ Cotacdes para Solocitacdo de Servico

Solicitagdo Ne 12/2005

Servico DIARIA MO HOTEL IBIS
Data 20/06/2005
Solicitante MARIA S 2001
Justificativa DIARIA NO HOTEL IBIS

+ Cotacdo nro 1

Bl ¥Yalor Total
Entrega

ACCOR ADM DE HOTELS
7 3 € &y 1 ECONOMICOS NO BRASIL/ IBIS 22/06/2005  R$0,00
ACCOR MANALS

Suporte Técnico

l& [ ESmbenctioeal
Figura 10 - Tela de Cotacao de Solicitacao de Servico

D‘Erg’&. o

Figura 11 - icones referente a Tela de Cotacao de Solicitagdo Servigo

1 - Novo Item: novo item da cotagdo da solicitagdo de servico;
2 - Alterar cotacao: alterar cotagdo da Solicitacao de Servigo;
3 - Excluir cotagao: exclui cotacao da Solicitacdo de Servico;
4 - Nova Negociagao: efetuar uma nova negociagao;

5 — Aprovar cotacao: Aprovacao da solicitacdo do servico.
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+ NOWYO Item da Cotacdo da Solocitacdo de Servico

Solicitagdo M@ 12/2005

Cotagdo N2 1

Estadia de 3 dias.

Descrican
Unidade =
GQuantidade 1

Walor Unitdrio 1500

Comentarios ’

T

Figura 12 - Tela de Novo Item de Cotacdo da solicitagcdao de Servico

L@ Concluido

Incluir uma renegociacao de valor
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Cass - Controle e acompanhamento de solicitagdo de servico

Solicitagao de Servigo | Recebimento Fiscal | Tahelas | Ajuda
CCE DA AMAZOMIA Boa Tarde! MARIA
Efetuar Logoff Seu ditimo acesso foi 20/06/2005 14:47:01

+ MOWA Megociacdo para a Cotacdo da Solocitacdo de Servico

Solicitagio
e 1z/2005

Cotagdo N2 1

Walor
Megociado T

Justificativa

e

Figura 13 - Tela de Nova Negociacao para Cotacao de Solicitacdao de
Servico

|@ Concluido
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Servico DIARLA MO HOTEL IBIS
Data 20/06/2005
Solicitante MARIA /2001
Justificativa DIARLA MO HOTEL IBIS

+ Cotacdo nro 1

i) ¥alor Total
Entrega

ACCOR ADM DE HOTEIS
B~ & & | 2

ECOMNOMICOS NO BRASIL S IBIS 22/06/2005 R$1.500,00
ACCOR MANALS

.

1 Estadia de 3 dias. R$1.500,00 R$1.500,00

VYalor Renegociado para R$1.000,00 por MARIA Ver Renegociacies

Suporte Téchnico

Tl e

Figura 14 - Tela Cotacao de Valores Renegociados

Apos efetuar cotacdo é necessario confirmar a aprovagdo da negociagdo e

em seguida retornar a tela principal de solicitagdo de servico para encaminhar a
solicitagdo para aprovagao.

Microzoft Internet Explorer |

@ Confirma aprovagiao?

Cancelar

i

Figura 15 - Tela de confirmacao

11




Encaminhar uma solicitacao de servico para aprovacgao

&

solicitagao de servigo.

Clicar no icone Aprovar Solicitagdo a partir da pagina principal de
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+Encaminhar Solicitacdo de Servico

DE SOLICITANTE - MARIA
PARA CHEFLA

Ern 20/06/2005 16:15:50
Mensagem

Dados a serem enviados
Salicitagdo N2 12/2005
Servigo DIARIA MO HOTEL IBIS

Data Solicitagio 20/06/2005

Solicitante MARIA
Justificativa DIARIA NO HOTEL IBIS
Fornecedor ACCOR ADM DE HOTEIS ECONOMICOS MO BRASIL /S
Escalhido IBIS ACCOR MAMNALS
Walor Total R$1.000,00
|§| Concluido EE Intranet local

Figura 16 - Tela de Encaminhar Solicitacao de Servigo
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Mensagem

Dados a serem enviados
Salicitagdo M@ 12/2005
Servigo DIARIA WO HOTEL IBIS

Data Solictagdo 20/06/2005

Solictante MARTA
Justificativa DIARIA MO HOTEL IBIS
Fornecedor ACCOR ADM DE HOTEIS ECOMNOMICOS MO BRASIL /S
Escolhido IBIS ACCOR MANALS
Walor Total R$1.000,00
Chs
Situagio Aguardando Aprovacdo da Chefia
EncarmniEr cancelar |
|§| Concluido EE Intranet local

Figura 16.1 - Tela de Encaminhar Solicitacao de Servico



A o clicar em encaminhar a solicitacdo é encaminhada a chefia para analise
de aprovacdo ou rejeicdo. Se for aprovada a Chefia encaminharad para o
Compras para validar a negociagao feita ou renegociar o valor, depois a
solicitacdo é encaminhada para da Gerencia Industrial que aprovando ou
rejeitando a solicitagdo retorna Chefia para verificar se realmente ainda é
necessario realizar o servigo, aprovada a solicitagdo volta para o Solicitante. O
solicitante entrard em contador com a empresa prestadora de servigo para

realizar o servico.

Rejeitar uma solicitagcao de servico para aprovagao

Quando a solicitagdo por algum motivo é rejeitada @ retorna para quem o
encaminhou.
Ex: O solicitante encaminha para chefia. A chefia rejeita a solicitagdo porque
ndo estd de acordo com o valor cobrado para executar o servico, entdo a
solicitacdo ao ser rejeitada automaticamente retorna para o solicitante. O
mesmo acontece quando o compras encaminha para gerencia aprovar € a
gerencia rejeita a solicitagdo, entao automaticamente a solicitacdo retorna para
0 compras.

Quando chega uma solicitagdo para aprovacdo o usuario receberd um aviso

por e-mail.

Localizando uma Solicitagcao de Servico
A Figura 4 e Figura 4.1, representam a Tela de Pesquisa de Solicitacao
de Servico a qual o usuario podera efetuar pesquisas por fornecedor, solicitante,

Cddigo do servico, estagio de aprovacdo e o status da solicitacdo.
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+ Pesquisa Solocitagdo de Servico

Perioda de 01/06/2005 4 30/06/2005

Solicitagdo Mro

Farnecedor @

Solicitante @

Cdd Servigo Q

Gerente Q

Responsdvel

Diretor ?

Responsdvel

Estagio ITodos os estagio 'I

Status |Todos os status =l

|g‘] Concluido ’_ ’_ ’_ -_'?E Intranet local 3



Figura 4 - Tela de Pesquisa de Solicitacao de Servico

Caszs - Controle e Acompanhamento de Solicitacdes de Servicos - Microzoft Internet Explorer

J Femamentas  Ajuda

J Enderego I@ http: ##mzpl foastss/Pesquisa/pSs.asp j &l H Links

J msn* - I j | - Busca - #Marcador | ) Opcdies | [%¢| Pop-ups Bloqueados [B5] - Hotmail B
Periodo de 01/06/2005 4 30/06/2005

Solicitagdo Nro

Fornecedor
Solicitante

Cdd Servigo

Gerente
Responsdvel

Diretar
Respaonsavel

Estagio ITodos os estagio 'I

Status ITodos os status \ ;I
Pasquizar |  Cancelar |

|&] Concluida ’_’_’_ —_'E'E Intranet local

Figura 4.1 - Tela de Pesquisa de Solicitacao de Servico
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Pesquisar . .. .
A o clicar no campo 0 usuario obtera informacgdes referente

a pesquisa solicitada.
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CT¥ILU
Solicitagfo de Servigo | Recehimento Fiscal | Tabelas | Ajuda

CCE DA AMAZOMLA

Borm Dia! MARIA
Efetuar Lagoff

Seu dltimo acesszo foi 17/06/2005 08:35:21

@ @ . Sol. Servigo

=N~

Cadastrada

Solicitada por: MARIA Ern 1370672005
Justificativa:MESCESSARIO PARA ...

Fornecedor escolhido: DENYS E LOPES ADYOGADOS ASSOCIADDS
“alor Total Bruto: R$1.400,00 Saldo & receber: R&F00,00

i B Solicitagdo M2 12005 - SERVICOS EXTRAORDINARIOS DE ADVOCACIA PARA O SETOR DE
vico realizado . IMPORTACAD

Solicitagdo N2 32005 -
b Solicitada por: MARIA Em 16062005
=) @ Justificativa:

Recebimento fiscal realizado Saolicitagdio M° 472005 - TESTE
Solicitada por: MARIA Em 16/06F2005

bt Justificativa: TESTE i
5 Fornecedor escolhido: TECHTEL TELECOMUNICACAD LTDA
“alor Total Bruto: R$100,00

Cadastrada e
Solicitagdo N2 52005 - TESTE 2
b Solicitada por: MARIA Em 167062005 4
% @ Justificativa: TESTE 2

& [ | [ intanetlocal



Figura 5 - Tela de Solicitagcdo Status da Solicitacao

O icone do item @ cria uma copia da solicitagdo para servir como
modelo para a proxima solicitagdo de servico. O icone do item @ mostra tela
de impressdo. O icone representado pelo item @ tem como fungdo mostrar na

tela o histdrico de encaminhamento da solicitagdo de servico.

Microzoft Internet Explorer |

@ Deseja criar uma nova solicitagio copiando a solicitagan n? 1/20057

Cancelar |

Figura 6 - Tela de confirmagdao para criar copia para uma nova

solicitacao

15



Lancando uma Nota Fiscal

1. Entre no Recebimento Fiscal, caso vocé ainda ndo esteja nele;
a) Para entrar no Recebimento fiscal clique na opcao Recebimento Fiscal na
pagina principal conforme figura
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File Edit Miew Favoites Tools  Help |
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Cass - Controle e acompanhamento de(olicitacao de Jervico

Solicitagao de Servigo | Fecebimenta FisC® e IfE]

COMPOMEL

Born Dia! ADMIMISTRATOR
Efetuar Lagoff

Seu Ukimo acesso foi 19/07/2005 02:59:51

K\

0 ¢ o RecC. st ————

Nenhuma Recebimento Pendente

Suparte TEChico

|§| ’_ ’_ l_ 25 Intraret local

2. Cligue na opgao Novo D ;
3. Serd exibido o formuldrio Recebimento Fiscal. Conforme Figura.

a) Preencha as informac@es solicitadas conforme a nota fiscal que vocé esta
recebendo e clique no botao Avangar;

+ Recebimento Fiscal Passo i de 2

CHPISCPE 01216705000103|
Miota 1 Serig!
Confarme Sem 35 ou Contrato ;I

C [Auancar | Ycancelar

CNPJ / CPF - CNPJ ou CPF do fornecedor de servigos emitente da nota fiscal.
Informe apenas os digitos (nimeros) do CNPJ. Esta informacdo esta escrita no
corpo da nota fiscal.



Fluxo de Aprovacio

Nota - NUumero da nota fiscal. Despreze os zeros a esquerda Ex.: NF: 000001,
informe apenas: 1.Esta informacdo esta escrita no corpo da nota fiscal

Serie — Série da nota fiscal. Esta informagdo esta escrita no corpo da nota
fiscal logo abaixo do numero da nota fiscal, se NAO houver deixe em branco.

Conforme - A nota fiscal pode ser baseada em uma Solicitacdo de Servico, um
Contrato de Servico ou Sem SS ou Contrato de Servico.

Baseada em Solicitacdo de Servico sao as notas cuja solicitagdao de
servigo foi langada e aprovada no sistema. A solicitacdo de servigo deve esta
aprovada e com saldo a receber.

Baseada em Contrato de Servico sao as notas cujo fornecedor possui
contrato juridico firmado com a empresa. Os contratos sdo cadastrados no
sistema pelo setor Juridico da empresa. Aparecerda uma mensagem em
vermelho “Fornecedor ndao possui nenhum contrato valido”, Caso o contrato do
fornecedor em questdo ainda ndo esteja cadastrado. Se isso ocorrer entre em
contato com o setor Juridico.

Sem SS ou Contrato de Servico entram as excecdes, fornecedores
que ainda ndo possuem contrato juridico por algum motivo mas sdo despesas
mensais.

Sera exibido o segundo formulario do Recebimento Fiscal;
a) Preencha as informagdes solicitadas conforme a nota fiscal que vocé esta
recebendo e clique no botdo Salvar;

+ Recebimento Fiscal Passo 2de 2

Fornecedor TEANSEND DA AMAZONIA REP, COM, E TRANSP, LTDA
Mota Fiscal il SEérie

Data Recebimento 19/07/2005 Data Emissdo 01/01/2005
Walor Bruto 1500

) GEREMCIA INDILUSTRIAL IS

Salvar I Cancelar |

Data Emissdo —Data de emissdo da nota fiscal. Esta informacgdo esta escrita no
corpo da nota fiscal.

Valor Bruto - Valor bruto do servigo, SEM descontos de impostos. Esta informagao
esta escrita no corpo da nota fiscal. Este campo NAO aparecera se a nota for
definida no primeiro formulario de Recebimento Fiscal como Conforme Solicitacdo

de Servico.

Fluxo de Aprovacao -Define o fluxo da nota fiscal ou seja todo caminho que a
nota vai fazer eletronicamente até chegar para pagamento. Verifique quais os
fluxos de aprovacgoes definidos para a sua empresa, e selecione o adequado.

5.
6.

7.

Lance os Itens da nota fiscal. Siga Lancando os Itens da Nota Fiscal;
Lance as Parcelas de pagamento da Nota Fiscal. Siga Lancando as Parcelas de

pagamento;
Lance os Centros de Custos da nota fiscal. Siga NN;
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8. Apods, executar os passos 5, 6 e 7, vocé ira agora validar as informagoes

langadas antes de encaminhar para aprovacdo. Clique no icone Imprimir %
localizado na tela principal do Recebimento Fiscal,;

9. Sera exibida uma janela contendo todos os dados do lancamento para a sua
validacao das informacgbes prestadas. As informagdes que devem ser validadas
sao:

a) Numero e série da Nota Fiscal;

b) Data de Emissdo;

c) Os itens da nota fiscal;

d) As parcelas de pagamento;

e) Os centros de custos e valores informados

Lancando os Itens da Nota Fiscal

1. Localize na pagina principal do Recebimento Fiscal a nota fiscal que vocé
estd langando e clique no icone Itens da nota fiscal. Conforme figura.

Recebimento Fiscal em Andamento et Pl 09 1 Sl

Fornecedor TRAMNSENDO DA AMAZONIA REP. COM. E TRANSP. LTDA
valor Bruto 1.500,00
Sem Solicitacdo ou Contrato de Servico

2. Serd exibida a pagina Itens da Nota Fiscal. Clique no icone Novo. Conforme
figura.

@ Rec.

+ Itens da Nota Fiscal
Fornecedor: TRANSENO DA AMAZOMNIA REP. COM. E TRANSP. LTDA
Mota Fiscal: 1 f

Item| Quant. Discriminacdo dos servicos P'.-E.'-:c! Total
Unitario

TOTAL R$0,00

3. Sera exibido o formulario do NOVO Item da Nota Fiscal;
a. Preencha as informagdes solicitadas conforme a nota fiscal que vocé
estad recebendo e clique no botdo Salvar;
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+ NOYO Item da Mota Fiscal

Referencia 1/ 2008
Descrican

Unidade Sy
Quantidade 1

Valor Unitdrio ]

Salvar I Cancelar

Descrigdo — Descricdo do item servico realizado. Esta informagdo esta escrita
no corpo da nota fiscal.

Unidade - Unidade do item da nota fiscal. Esta informacao esta escrita no
corpo da nota fiscal. Se NAO houver deixe o padrdo: SV

Quantidade - Quantidade do item da nota fiscal. Esta informagdo esta escrita
no corpo da nota fiscal. Se NAO houver deixe o padrao: 1

Valor Unitario - Valor unitario do item da nota fiscal. Esta informagdo esta
escrita no corpo da nota fiscal. Se NAO houver informe o valor total bruto da

nota fiscal.

4. Apos salvar, sera exibida novamente a pagina Itens da Nota Fiscal.

5. Verifique se o item foi langado corretamente, caso NAO esteja correto faca a
alteracao. Siga Alterando um Item da Nota Fiscal

6. Repita os passos 2, 3, 4 e 5 para cada item de servico constante na nota
fiscal;

7. Apds o langamento e conferéncia dos itens clique no icone Voltar @

constante na pagina Itens da Nota Fiscal.

Alterando um Item da Nota Fiscal

1.

Nounhkw N

Se vocé NAO estiver na pagina Itens da nota fiscal:
a. Localize na pagina principal do Recebimento Fiscal a nota fiscal que

vocé esta lancando e clique no icone Itens da nota fiscal ®

Sera exibida a pagina Itens da Nota Fiscal.;

—

Localize o item que deseja alterar e clique no icone Alterar
Sera exibido o formulario do ALTERAR Item da Nota Fiscal;
Altere as informagGes necessarias e clique no botdo Salvar;
ApOs salvar, sera exibida novamente a pagina Itens da Nota Fiscal.
Verifique se o item foi alterado corretamente, caso NAO esteja correto faca
novamente a alteracao.
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8. ApOés a alteragdo e conferéncia dos itens clique no icone Voltar @
constante na pagina Itens da Nota Fiscal.

Excluindo um da Nota Fiscal

Se vocé fez o lancamento de item desnecessario e desejar exclui-lo, siga os
seguintes passos:

1. Se vocé NAO estiver na pagina Itens da nota fiscal:
a. Localize na pagina principal do Recebimento Fiscal a nota fiscal que

vocé esta lancando e clique no icone Itens da nota fiscal ®

b. Sera exibida a pagina Itens da Nota Fiscal.;
2. Na pagina Itens da Nota Fiscal localize o item que deseja excluir e clique no

icone Excluir :
3. Sera exibida uma mensagem solicitando a confirmagdo da exclusao:
Microzoft Internet Exzplorer |

@ Confirma excluzdo?
| Cancelar |

4. Confirme a exclusao clicando no botdo OK;
5. Sera exibida novamente a pagina Itens da Nota Fiscal;

6. Clique no icone Voltar @ constante na pagina.

Lancando as Parcelas de pagamento

Vocé deve lancar todas parcelas da nota fiscal:

1. Localize na pagina principal do Recebimento Fiscal a nota fiscal que vocé
estd lancando e clique no icone Parcelas de pagamento. Conforme figura.

Recebimento Fiscal em Andamento et Pl 09 1 Sl

Fornecedor TRAMNSENDO DA AMAZONIA REP. COM. E TRANSP. LTDA
valor Bruto 1.500,00
Sem Solicitacdo ou Contrato de Servico

[

2. Sera exibida a pagina Parcelas da Nota Fiscal. Clique no icone Novo ;

3. Sera exibido o formulario NOVA Parcela da Nota Fiscal;
a. Preencha as informagdes solicitadas conforme a nota fiscal que vocé
esta recebendo e clique no botdo Salvar;
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+ MOWYA Parcela da Nota Fiscal

Referencia 1/ 2005
Data
Yencimento 01/01/2005

Yalor Bruto 1500

Cancalar

Data do Vencimento - Data vencimento do valor cobrado. Esta informacao
esta escrita no boleto bancario que a acompanha nota fiscal. Se ndo houver
boleto bancario, verifique com o fornecedor qual deve ser o vencimento da
nota fiscal.

Valor Bruto - Valor bruto sem os descontos dos impostos da parcela.

4,
5

Apos salvar, sera exibida novamente a pagina Parcelas da Nota Fiscal.
Verifique se a parcela foi lancada corretamente, caso NAQO esteja correto
faca a alteracao. Siga Alterando uma Parcela da Nota Fiscal

Repita os passos 2, 3, 4 e 5 para cada parcela pagamento para a nota fiscal;

ApOs o lancamento e conferéncia das parcelas clique no icone Voltar @
constante na pagina.

Alterando uma Parcela da Nota Fiscal

1.

Nounsw N

8.

Se vocé NAO estiver na pagina Parcelas da Nota Fiscal:
a. Localize na pagina principal do Recebimento Fiscal a nota fiscal que

a

vocé esta lancando e clique no icone Parcelas da Nota Fiscal

Sera exibida a pagina Parcelas da Nota Fiscal;

7

Localize a parcela que deseja alterar e clique no icone Alterar
Sera exibido o formulario do ALTERAR Parcela da Nota Fiscal;
Altere as informacgGes necessarias e clique no botdo Salvar;
ApO0s salvar, sera exibida novamente a pagina Parcelas da Nota Fiscal;
Verifique se a parcela foi alterada corretamente, caso NAO esteja correta
faca novamente a alteragao.

ApOs a alteracdo e conferéncia das parcelas clique no icone Voltar @ .

Excluindo uma Parcela da Nota Fiscal

Se vocé fez o langamento de uma parcela desnecessaria e desejar exclui-la, siga os
seguintes passos:

1.

Se vocé NAO estiver na pagina Parcelas da nota fiscal:
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a. Localize na pagina principal do Recebimento Fiscal a nota fiscal que
vocé esta lancando e clique no icone Parcelas da nota fiscal é
b. Sera exibida a pagina Parcelas da nota fiscal
2. Na pagina Parcelas da nota fiscal localize a parcela que deseja excluir e

clique no icone Excluir :
3. Sera exibida uma mensagem solicitando a confirmagdo da exclusao:

Microsoft Internet Explorer |

@ Confirma excluzdo?
| Cancelar |

4. Confirme a exclusao clicando no botdo OK;
5. Sera exibida novamente a pagina Parcelas da nota fiscal;

6. Clique no icone Voltar @ constante na pagina.
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Tabelas Auxiliares

As tabelas auxiliares servem para que o usuario possa efetuar consultas de
fornecedores, contratos de servigos, contas contabeis, centro de custos, rateios e

usuarios.
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