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1. Objetivo da Customizagao

O objetivo dessa customizagéo é possibilitar a parametrizagdo de envio de grupos de destinatarios do SEBRAE através
do site Movimentos Web.

2. Parametrizagdo do grupos de destinatarios Parametrizagao do grupos de destinatarios

Permite a parametrizagdo dos grupos de destinatariosdo sistema “SGO LITE — Movimentagdes Web”. O acesso a
parametrizac&o é realizada através do menu: Par@metros > E-mails por Fluxo da NF.

&f ParAmetros v

£ Parametros

£ Tipo d= Aprovacdo por
Enguadramento

- & E-mails por o Fluxo da NF

3. Parametrizagao de e-mail por fluxo de Nota Fiscal

Tela de parametrizagdo composta por trés campos de preenchimento onde o usuario iré informar o fluxo de processo da
Nota Fiscal, os grupos de destinatarios e outros e-mails no associados aos grupos.
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€ C () | ® localhost/MovWebSebrae78 ailFluxoNF ¥ N O o :
— Bem Vindo,
=
Parametrizacao de Email por Fluxo da Nota Fiscal ~
Fluxo de Processo de Nota Fiscal
Selecionar Fluxo de Processo de Nota Fiscal
Grupo Destinatirios

Selecione o fluxo de processo, e digite um grupo de destinatério

Outros v

Fluxos de Processos Parametrizados

Versdo 1.0

Fluxo de Processo de Nota Fiscal

Campo de seleco de fluxo de processo de nota fiscal. Para informar o grupo de destinatario é obrigatério que
0 usuério selecione previamente um fluxo neste campo.
Campo obrigatdrio.

Grupo destinatario

Campo de texto onde o usuério ira informar quais grupos correspondem ao fluxo selecionado anteriormente. Os
grupos podem ser digitados pelo préprio usuario ou selecionados em uma lista prévia que ira surgir no dercorrer
da insergéo de dados do usuario.

Campo opcional.

Grupo destinatario

Campo de texto onde o usuario ird informar quais grupos correspondem ao fluxo selecionado anteriormente. Os
grupos podem ser digitados pelo préprio usuario ou selecionados em uma lista prévia que ira surgir no dercorrer
da insergéo de dados do usuario.

Campo opcional.

Salvar

Ao clicar em salvar o sistema iré validar as informagdes inseridas pelo usuério e ira guarda-las na base de dados.
Apbs efetuar o registro das informagdes o sistema ira exibir uma mensagem de confirmagéo e os dados
cadastrados serdo exibidos no painel “Fluxos de Processos Pardmetrizados”.
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Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Parametrizacao de Email por Fluxo da Nota Fiscal A

Fluxo de Processo de Nota Fiscal

Incluséo da Nota Fiscal ¥

Grupo Destinatarios
Gestor/Gestor Substituto | Gerente/Gerente Adjunto

Outros v

fabio.carvalllho @gmail. com

Fluxos de Processos Parametrizados

Fluxo de Processo - Incluséo da Nota Fiscal

Grupos de Destinatarios
Gestor/Gestor Substituto i Gerente/Gerente Adjunto
Outros

fabio.carvalllho@ gmail.com

3.1 Edigao de parametrizagao de e-mail por fluxo de Nota Fiscal

Operacéo de edigao dos fluxos parametrizados ja cadastrados no sistema. Para efetuar a edi¢éo o usuario devera acessar
a mesma tela que utilizou para parametrizagdo Pardmetros = E-mails por Fluxo da NF.

& C ) | ® locathost/MovWebSebrae7856/ParamEmailFluxoNF Qadl® NO o

e

Parametrizacdo de Email por Fluxo da Nota Fiscal ~

o
-]

Fluxo de Processo de Nota Fiscal

Liberacdo da Nota Fiscal para aprovacdo do Financeiro v

Grupo Destinatirios
Gestor/Gestor Substituto

Outros v

fabio.carvalliho@ gmail.com

Fluxos de Processos Parametrizados

Fhuxo de Processo - Liberag#o da Nota Fiscal para aprovag4o do Financero Fluxo de Processo - Aprovagdo do Financeiro
Grupos de Destinatarios Grupos de Destinatarios
[Ousc: [Ouro: ]
Outros Outros
fabio canvallio@gmailcom
Fiuxo de Processo - Aprovagio do Gestor Fluxo de Processo - Devolugfo para o Fornecedor
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Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Para efetuar a edigdo dos fluxos ja cadastrados o usuario devera clicar no titulo do respectivo fluxo que deseja editar.
Apbs efetuar o clique as informagdes correspondentes do fluxo serdo incluidas nos campos de cadastro para que o
usuario efetue a edi¢do. Ao concluir o usuario devera clicar em salvar para finalizar a operagao.

e Fluxo de Processo de Nota Fiscal
Este campo possui a mesma funcionalidade do campo de mesmo nome no item 3.0.

e Grupo destinatario
Este campo possui a mesma funcionalidade do campo de mesmo nome no item 3.0.

o  Grupo destinatario
Este campo possui a mesma funcionalidade do campo de mesmo nome no item 3.0.

e Salvar
Este campo possui a mesma funcionalidade do campo de mesmo nome no item 3.0.

Parametrizagao de Email por Fluxo da Nota Fiscal ~

Fluxo de Processo de Nota Fiscal

Liberagdo da Nota Fiscal para aprovagédo do Financeiro Y

Grupo Destinatarios
Gestor/Gestor Substituto

Outros v

fabio_carvalllho @gmail.com

Fluxos de Processos Parametrizados

Fluxo de Processo - Liberacéio da Nota Fiscal para dio do Fi i Fluxo de Processo - Aprovacio do Financeiro
Grupos de Destinatarios Grupos de Destinatarios
Gestor/Gestor Substituto Jll Outros | Gerente/Gerente Adjunto
Outros Outros
fabio.carvalllho@ gmail.com fabio.carvalllho@ gmail.com

4. Envio de e-mails ao incluir nota fiscal
Ao acessar a tela de cadastro e incluir uma nova nota fiscal o sistema automaticamente enviara e-mails para os usuarios

parametrizados na operacdo Inclusao da Nota Fiscal na tela de parametrizagdo de email por fluxo da nota fiscal. Para
acessar ao menu de inclusdo de nota fiscal 0 usuério devera seguir o seguinte caminho: Fornecedor > Nota Fiscal.

&8 Formecedor v
% Arquivos de Regularidade Fiscal
Q Consuka Pagamentos

2] Nota Fiscal -
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Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Qxl® NO

- C 1) | ® localhost/MovWebSebrae7856/NotasFiscaisTerceiro/Inserir

k2]
]

'ss

Bom Vindo, &
AE

4 Nova Nota Fiscal  Vottar Filtro

Dados Nota A
N° Nota Status Aprovada por :Nota ainda o foi aprovada
24587566
Data Emissdo Data Inclusso Data Vencimento 1d. Mov Medicio N° Mov. Medico
27/04/2018 27/04/2018 15:24 28/04/2018 0
Conwrato Data Inicio Data Fim
CT.0213.12 - UTIC Q 01/10/2012 00:00 31/05/2018 00:00
Mov. Medigio Mov. Nota Fiscal Série Principal Tipo Documento
1.1.80 - Previsdo de Pagamentos de Contratos/Convénios P Q 1.2.03 - Nota Fiscal de Servico - COM RETENCAO Q u Q 13 - DAM Q
Cod. Clienta/Fornecedor CpliCrpj Cadaswante
913393 - TOTVS Q 53.113.791/0012-85 Q
Cesso de Mo de Obra Departamento Condigdo de Pagamento
Nao 01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunic Q 21-04 DIAS UTEIS Q
Autorizants Financero Valor da nota Desconto Valor Liquido
3369 - RENATA MARIA NEVES Q 664,85 100,00
Histérico Observacto

Ao terminar de preencher o cadastro da nova nota fiscal o usuario devera clicar em salvar para incluir a nova nota fiscal.
Caso ndo ocorra nenhum erro, uma mensagem de sucesso sera exibida. Durante o processo de incluséo o sistema ira
buscar o a parametrizacdo do fluxo Inclusado de Nota Fiscal e enviara e-mail relacionado a esta operacao para todos
0S usuarios que estdo parametrizados.

“~ C ) | ® localhost/MovWebSebrae7856/NotasFiscaisTerceiro/Editar/5268 ax|® NO s

a8 m

Responsdvel pela Andlise

PATRICIA BAUER ¥
Dados Nota A
N° Nota Status Aprovada por :Nota ainda nfo foi aprovada
24587566 Ex
Data Emiss3o Data Inclusdo Data Vencimento Id. Mov Medicio N° Mov. Medicdo
27/04/2018 27/04/2018 15:24 28/04/2018 0
Contrato Data Inicio Data Fim
CT.0213.12 Q 01/10/2012 00:00 31/05/20 18 00:00
Mov. Medigiio Mov. Nota Fiscal Série Principal Tipo Documento
1.1.80 - Previsdo de de C IC jos P Q 1.2.03 - Nota Fiscal de Servico - COM RETENCAO Q u Q 13 - DAM Q
Cod. Cliente/Fornecedor Cpft/Crpj Cadastrante
913393 - TOTVS Q 53.113.791/0012-85 3937 - PATRICIA BAUER Q
Cessdo de Mdo de Obra Departamento ‘Condigio de Pagamento

J "Nota Fiscal inserida com sucesso!™
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Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

£ Responder (2 Responder a Todos (5} Encaminhar G5 MENSAGENS INSTANTANEAS

sex 27/04/2018 15:28
® E-mail automatico <siqueira@totvs.com.br>

Nota incluida

Para [ FABIO DE PAULA CARVALHO; I FABIO DE PAULA CARVALHO; [ fabio.carvalllho@gmail.com A
Enterprise Vault + Obter mais aplicativos
Prezado(a)s,

A nota abaixo foi incluida. Favor valida-la por meio do menu Nota Fiscal do portal SGOLite.
N°da Nota: 24587566

Contrato: [CT.0213.12 - UTIC]

5. Envio de e-mails ao alterar status nota fiscal

Ao finalizar a nota fiscal para envia-la para aprovagao o status permance como Em Analise e a opgao de Liberar para
aprovacao é habilitada caso o usuario opte para liberar a nota fiscal para aprovagéo o status da mesma sera alterada
€ um envio sera enviado para todos que estiverem parametrizados como Liberacao da Nota Fiscal para aprovacao
do financeiro. Caso o usuario opte por ndo finalizar a nota e efetue alguma alteracdo na mesma, o0 e-mail néo sera
disparado em vista que o status permanecera como Em Analise.

& > C ) | ® localhost/MovWebSebrae7856/NotasFiscaisTerceiro/Editar?ld=5263 a®l®NO

= pwateatea | o it

TENCA

ATENGAQ: Antesde finalizara nota, verfiqua s2 2 mesma possuiou ndo alguma alteragdio a ser efatuada I

Responsével pela Andlise

Renata Maria Neves v
Dados Nota A
N° Nota Status Aprovada por :Nota ainda ndlo foi aprovada
23408444 Efndiee
Data Emissdo Data Inclusdo Data Vencimento Id. Mov Medicdo N°Mov. Medicio
26/04/2018 26/04/2018 11:46 2710412018 0
Contrato Daia Inicio Data Fim
CT.0213.12 Q 01/10/2012 00:00 31/05/2018 00:00
Mov. Medicdo Mov. Nota Fiscal Séria Principal Tipo Documento
1.1.80 - Previsdo de Pagamentos de Contratos/Convénios P Q 1.2.03 - Nota Fiscal de Servico - COM RETENCAO Q 1 Q 13 - DAM Q
Cod. Clienta/Fornacedor Cpf/Crpj Cadaswante
913393 - TOTVS Q 53.113.791/0012-85 3937 - PATRICIA BAUER Q
Cassdo de Mo de Obra Departamento Condicdo de Pagamento
Néo 01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunic Q 21-04 DIAS UTEIS Q
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Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

€= C0 %@IocalhostJ’MoW’-/ebSebrae?SS6;’NotasFlscaisTercelrcﬁ'Editars’SZSB Qe NO S ¥
= Bom Vindo, B
SE_IB=RAE Patricia Baver «

E L LGTENFE NGRSOl 31 Validar Trbulos | v Lberar para aprovagio | ' Desfazer processo | @ Afterar Nota | [EObter Medigies

Responsdvel pela Andlise
Renata Maria Neves v
Dados Nota A
N° Nota Status Aprovada por :Nota ainda o foi aprovada
23424444 el
Data Emiss3o Data Incluséo Data Vencimento 1d. Mov MediZio N°Mov. Medicio
2610412018 26/04/2018 11:46 271042018 854833 109197
Contrato Data Inicio Data Fim
CT.0213.12 Q 01/10/2012 00:00 311052018 00:00
Mov. Medigdo Mov. Nota Fiscal Série Principal Tipo Documento
1.1.80 - Previsdo de Pagamentos de Contratos/Convénios P Q 1.2.0 - Nota Fiscal ¢e Servico - COM RETENCAO Q 1 Q 13 -DAM Q
Cod. Clienta/Fornecedor CpfiCrpj Cadasants
913393 - TOTVS Q 53.113.7910012-85 3937 - PATRICIA BAUER Q
Cessdo de Mio de Obra Departamento Condigdo de Pagamento
Néo 01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informagéo e Comunic Q 21-04 DIAS UTEIS Q

¢« C ) | ® localhost/MovWebSebrae7856/NotasFiscaisTerceiro/Editar/5263 Q%|l® NO o

— Bom Vindo, =
g

E + Nova Nota Fiscal * Voltar Filtro & Validar Trbutos @ Atarar Nota

Responsdvel pela Andlise

Renata Maria Neves

Dados Nota ~
N° Nota Status Aprovada por :Nota ainda o foi aprovada
ST Em AprovagZio Financoiro
Data Emiss3o Data Inclusgio Data Vencimento 1d. Mov Madigio N° Mov. Medigiio
26/04/2018 26/04/2018 11:46 27/04/2018 854833 109197
Conwrato Data Inicio Data Fim
CT.0213.12 Q 01/10/2012 00:00 31/05/2018 00:00
Mov. Medic3o Mov. Nota Fiscal Série Principal Tipo Documento
1.1.80 - Previsdo de Pagamentos de Contratos/Convénios P Q 1.2.03 - Nota Fiscal de Servico - COM RETENGAO Q 1 Q 13 - DAM Q
Cod. Clierta/Fornecedor CpiCrpj Cadaswanta
913393 - TOTVS Q 53.113.791/0012-85 3937 - PATRICIA BAUER Q
Cesstio do Mio do Obra Departamento Condigfio de Pagamento
o "Lerado para aprovagio com sucesso!® x
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Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

sex 27/04/2018 16:18
E-mail automético <siqueira@totvs.com.br>

Nota validada

Para M FABIO DE PAULA CARVALHO; fabio.carvalllho@gmail.com
Enterprise Vault + Obter mais aplic:
Prezado(a)s.
A nota 23424444 - Contrato: [ CT.0213.12 - UTIC ]foi validada pelo financeiro.

Para aprova-la, gentileza clicar no link http-//localhost:49672/Autonizacoes

6. Envio de e-mail ao aprovar Nota Fiscal

Para efetuar o processo de aprovacdo da Nota Fiscal, cada usuario responsavel pelo processo devera acessar ao
sistema e em seguida ir até 0 menu de autorizagéo para efetuar a autorizagdo da mesma.

& Autorizacoes

& Autorizac8es NF e Compras Direta

& Regularidade Fiscal

O fluxo de aprovacao se inicia apos a liberagéo da nota fiscal como foi informado no passo anterior e a ordem em que
ela deve ser aprovada acontece da seguinte maneira: Primeiro o usuario financeiro ira aprovar ou ndo (devolver) a nota
fical caso 0 mesmo aprove, a nota sera encaminhada para o usuario gestor que também ird aprovar ou nao a mesma,
e por fim o usuario gerente ira efetuar a aprovacao da nota fiscal ou devolve-la para o financeiro.

6.1. Envio de e-mail ao aprovar Nota Fiscal - Financeiro

Ao acessar o sistema de movimentos web e efetuar o Log In como usuario financeiro, o usuario devera acessar ao
menu de autorizagdes no menu lateral através do caminho: Autorizagdes - Autorizagdes NF e Compras Direta.

& Autorizacoes

& AutorizacBes NF e Compras Direta

& Regularidade Fiscal

Para aprovar uma ou mais notas fiscais o usuario devera clicar no campo de selecéo anterior ao Céd. Contrato das
respectivas notas fiscais cujo qual o mesmo ira aprovar. Em seguida o usuério devera clicar no botdo Autorizar que se
encontra no canto superior direito, apds o clique uma janela de confirmacao sera exibida para o usuario confirmar se
deja ou n&o aprovar a nota fiscal selecionada.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

vk C 1 | ® localhost/MovWebSebrae7856/AutorizacaoNFTerceiro Qo |® N O o

Bom Vindo,
(BRGNS S| = Compra Direta | C Atualizar X Dovolver

o]
all

Notas Fiscais para autorizacao

Pasquisar
C6d. Contrato Fornecedor N° Nota Valor da Nota Status Data Uk. modificagio
E CT.0213.12 TOTVS 23424444 259413 Em Aprovacdo 26/04/2018 11:46:00
Financero
CT.0213.12 TOTVS 87456748 610,08 Em Aprovacdo 26/04/2016 08:33:00
Financero

Mostrando de 1até 2 de 2registros

Confirmacéao

Aprovo mediante senha pessoal e intrasferivel?

Caso o usuario opte por aprovar a mesma, ao término da opera¢do uma mensagem de sucesso sera exibida, a nota
fiscal sera enviada para o gestor, e ndo aparecera mais na tela de aprovagao do financeiro. Ao término da operagao um
e-mail seré disparado para todos os usuérios configurados na parametriza¢do Aprovacao Do Financeiro.

<& C ) | ® localhost/MovWebSebrae7856/AutorizacaoNFTerceiro Qo w|® NO o
—3 Bom Vindo,
' SEBRAE Romata Maria Neves ~

[ELENS STl w Conpra Dreta | Atualizar v Autorizar || % Devolver

Notas Fiscais para autorizacao

Pesquisar
C6d. Contrato Fornecedor N° Nota Valor da Nota Status Data Uk. modificago
cT0213.42 TOTVS 87456748 61008 Em Aprovaciio 2610412015 08:33:00
Financero
Mostrando de 1até 1de 1ragistros
Q Todas as notas fiscais confrmadas e selecionadas foram autorizadas com sucesso! x

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

Versdo 1.0 9



© "SOpeAIasal S0}alp SO Sopo) "SALOL ep apepandoad ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal S0}1allp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}alip SO SOPo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)sy

Versdo 1.0

SGO Lite — Administragao de Pessoal

© To1VS

Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

2 Responder (G2 Responder a Todos £ Encaminhar G5 MENSAGENS INSTANTANEAS
W 5eg30/04/2018 09:34
E-mail automatico <siqueira@totvs.com.br>

Nota Fiscal aprovada pelo Financeiro

Para [ FABIO DE PAULA CARVALHO; M fabio.carvalllho@gmail.com A
Enterprise Vault + Obter mais aplicativos
Prezado(a)s,

A nota 23424444 - Contrato: [CT.0213.12 + *-* + UTIC] fo1 aprovada pelo Financeiro do contrato.
Seguem observagdes do financeiro: .

Para aprova-la, gentileza clicar no link http:/localhost:49672/Autorizacoes

6.2.Envio de e-mail ao aprovar Nota Fiscal — Gestor

Ao acessar o sistema de movimentos web e efetuar o Log In como usuario gestor, 0 usuario devera acessar ao menu
de autorizagfes no menu lateral através do caminho: Autorizagbes - Autorizagdes NF e Compras Direta.

& Autorizacoes

& AutorizacBes NF e Compras Direta

& Regularidade Fiscal

Para aprovar uma ou mais notas fiscais o0 usuario devera primeiro, clicar no nimero da nota fiscal que deseja autorizar.
Em seguida uma nova janela ird surgir com os detalhes da respectiva nota selecionada. Apos o usuario confirmar todas
as informagdes da nota fiscal, ao término dos detalhes da mesma havera uma opgéo onde o usuario devera confirmar
que esta de acordo com todas as informagdes ali exibidas.

<« C ) | ® localhost/MovWebSebrae7856/AutorizacaoNFTerceiro Qoryr|® N O o

Bom Vindo,

[ELCNS ST = Compra Dieta || < Atualizar + Autorizar || % Devolver

k]
X

Notas Fiscais para autorizacao

Pesqusar

C6d. Conrato Fornecedor N° Nota Valor da Nota Stats Data Uk. modificagdo
e CT0213.12 TOTVS 2594,13 Aprovagéio Gestor 26/04/2018 11:46:00
Mostrando de 1até 1de 1registros
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Versdo 1.0

SGO Lite — Administragao de Pessoal

© Tot1VS

Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Nota Fiscal: 23424444

Cliente/Fornecedor - 813383 - TOTVS Data de Vencimento : 27/04/20 18

Cadastrante : 3937 - PATRICIA BAUER Departamento : 0 1.04 .06 - Unidads ds Tecrnologia da Informacdo e
Comunicacdo

Histérico - Servicos especializados de manutencdo evelutiva, corrativa e implantacio, sob demanda, dos mddulos do Corpore BM & a manutencio
mensal das licercas co Sebras/NA - CT 0212.12

Aprovada por : Renata Maria Neves, em 30/04/20 18 09:3351

Observacio -

Info. Financeiras

Tributos

Detalhe

Arquivos Obrigatorios

¥ Declaro que recebi os bens, materiais efou servigos com qualidade e conformidade

-

O usuario devera confirmar a leitura selecionando o campo Declaro que recebi os bens, materiais e/ou servigos
com qualidade e conformidade estabelecida no instrumento contratual. Apés o usuario confirmar que o
recebimento dos bens esta de acordo com o esperado 0 mesmo devera clicar em Autorizar no canto inferior direito.
Assim como anteriormente na autorizagéo do financeiro, uma janela de confirmag&o sera exibida e ira pedir o usuario
para que confirme a autoriza¢éo da nota fiscal.

Confirmacao

Aprovo mediante senha pessoal e intrasferivel?

Caso o usuario opte por aprovar a mesma, ao término da operag¢do uma mensagem de sucesso sera exibida, a nota
fiscal sera enviada para o gerente, e ndo aparecera mais na tela de aprovagao do gestor. Ao término da operagdo um
e-mail sera disparado para todos os usuérios configurados na parametrizagdo Aprovacao Do Gestor.
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Versdo 1.0

SGO Lite — Administragao de Pessoal

© Tot1VS

Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

& C ) | ® localhost/MovWebSebrae7856/AutorizacaoNETerceiro Qo %|® N O o

Bom Vindo,
B

[® Nota Fiscal ¥ Compra Direta £ Awalzar  Autorizar X Devolver

o
-]

Notas Fiscais para autorizagao
Pasquisar

C6d. Contrato Fornecedor N° Nota Valor da Nota Status Data Uk. modificagfio
Nenhumregistro encontrado

Mostrando 0 até 0 de 0 regisros

Q Todas as notas fiscais confrmadas e selecionadas foram autorizadas com sucesso! x

seg 30/04/2018 10:15
& E£-mail automatico <siqueira@totvs.com.br>

Nota Fiscal aprovada pelo Gestor/Gestor Substituto
Para M FABIO DE PAULA CARVALHO; Ml FABIO DE PAULA CARVALHO; M fabio.carvalllho@gmail.com

Enterprise Vault + Obter mais aplicativos

Prezado(a)s,
A nota 23424444 - Contrato: [CT.0213.12 + “-* + UTIC] foi aprovada pelo Gestor do contrato.
Seguem observagdes do financeiro: .

Para aprova-la, gentileza clicar no link http:/localhost:49672/Autorizacoes

6.3.Envio de e-mail ao aprovar Nota Fiscal — Gerente

Ao acessar o sistema de movimentos web e efetuar o Log In como usuario gerente, 0 usuério devera acessar ao menu
de autorizagfes no menu lateral através do caminho: Autorizagbes = Autorizagdes NF e Compras Direta.

& Autorizacoes

& AutorizacBes NF e Compras Direta

& Regularidade Fiscal

Para aprovar uma ou mais notas fiscais o usuario devera primeiro, clicar no nimero da nota fiscal que deseja autorizar.
Em seguida uma nova janela ir4 surgir com os detalhes da respectiva nota selecionada. Apds o usuario confirmar todas
as informacdes da nota fiscal, ao término dos detalhes da mesma havera uma opgdo onde o usuario devera confirmar
que esta de acordo com todas as informagdes ali exibidas.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Versdo 1.0

SGO Lite — Administragao de Pessoal

© Tot1VS

Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Nota Fiscal: 23424444

Cliente/Fornecedor : 212232 - TOTVE Data de Vencimento - 27/04/20 18

Cadastrante : 3937 - PATRICIA BAUER Departamento : 01.04.06 - Unidade de Tecrologia da Informacdo e
Comunicacdo

Histdrico - Servicos especializades de manutencdo svolutiva, corrstiva s implantacdo, sob demanda, dos mddulos co Corpore BM & a manutencdo
mensal das licencas do Sebras/NA - CT.0213.12

Aprovada por : Renata Maria Neves, em 30/04/20 18 09:33:51

Observacdo -

Info. Financeiras

Tributos

Detalhe

Arquivos Obrigatorios

¥/ Declaro que recebi os bens, materiais efou servicos com qualidade e conformidade estabelecida no instrumento contratual.

-

O usuario devera confirmar a leitura selecionando o campo Declaro que recebi os bens, materiais e/ou servigos
com qualidade e conformidade estabelecida no instrumento contratual. Apés o usuario confirmar que o
recebimento dos bens estd de acordo com o esperado 0 mesmo devera clicar em Autorizar no canto inferior direito.
Assim como anteriormente na autorizagéo do financeiro, uma janela de confirmag&o sera exibida e ira pedir o usuario
para que confirme a autoriza¢do da nota fiscal.

Confirmacao

Aprovo mediante senha pessoal e intrasferivel?

Caso o usuario opte por aprovar a mesma, ao término da operagdo uma mensagem de sucesso sera exibida, e a nota
fiscal estara aprovada em definitivo. Ao término da operagdo um e-mail sera disparado para todos os usuarios
configurados na parametrizagdo Aprovacao Do Gerente.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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SGO Lite — Administragao de Pessoal

© Tot1VS

Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

& Solicitades Online Sebr x \| | s =S E] s
& C 1) | © localhost/MovWebSebrae7856/AutorizacaoNFTerceiro Q o ¥ ‘ * \NO o
—3 Bom Vindo,
' SEBRAE Paulo Roberto de Mok Voker ~

[ERCEEETl W Conpra Dista | CAtalzar | v Autorizar | % Devolver

Notas Fiscais para autorizacao
Pesquisar

Céd. Contrato Fornecedor N° Nota Valor da Nota Status Data Uk. modificacdo
CT.0213.12 TOTVS 54445434 959,29 Solictagdo Iniciada 26/04/20 18 08:45:00

CT0213.12 TOTVS 98465745 681565 Solicitagdo Iniciada 26/04/2018 08:48:31

<.> =

Mostrando de 1até 2 de 2registros

@  Todas as rotms fiscais confrmadas @ selecionadas foram autorzadas com sucosso! x

2 Responder (2 Respondera Todos (& Encaminhar G5 MENSAGENS INSTANTANEAS

seg 30/04/2018 10:26
: E-mail automatico <siqueira@totvs.com.br>

Nota Fiscal aprovada pelo Gerente/Gerente Adjunto

Para M FABIO DE PAULA CARVALHO; M fabio.carvalllho@gmail.com A
Enterprise Vault + Obter mais aplicativos
Prezado(a)s.

A nota 23424444 - Contrato: [CT.0213.12 + -+ UTIC] fo1 aprovada pelo Gerente do contrato.
Seguem observagdes do financeiro: .

Para aprova-la, gentileza clicar no link http:/localhost:49672/Autorizacoes

7. Envio de e-mail ao devolver Nota Fiscal

Para efetuar o processo de devolugdo da Nota Fiscal, cada usuario responsavel pelo processo devera acessar ao
sistema e em seguida ir até o menu de autorizagéo para efetuar a autorizagéo da mesma.

& Autorizacoes

& AutorizacBes NF e Compras Direta

& Regularidade Fiscal

O fluxo de devolugéo se inicia ap6s a liberagéo da nota fiscal como foi informado no item 5.0, a ordem em que ela deve
ser devolvida acontece da seguinte maneira: Primeiro o usuério financeiro ira devolver ou ndo (aprovar) a nota fical. Caso

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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SGO Lite — Administragao de Pessoal
© To1VS

Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

0 mesmo devolva, a nota sera devolvida para o usuario que criou o registro da respectiva Nota Fiscal que devera efetuar
as atualizagdes de acordo com a justificativa enviada relacionada aquela nota.

Apbs a alteragéo o usuario que a registrou podera envia-la novamente para o financeiro. Ap6s a aprovagao do financeiro
a nota é encaminhada para o gestor como vimos anteriormente. O gestor podera devolver a nota fiscal para o
fornecedor caso a mesma possua alguma inconsisténcia. Apds a nota ser devolvida para o fornecedor o mesmo ira
efetuar as mudangas necessarias de acordo com as justificativas feitas pelo gestor, e em seguida devera aprova-las
novamente.

Ao aprovar a nota fiscal, o gestor a encaminha para o gerente, que da mesma maneira como o gestor ¢ o financeiro,

ira verificar se a nota fiscal possui alguma inconsisténcia e caso possua ira devolve-la. Quando o gerente devolver a nota
fiscal a mesma sera encaminhada para o fornecedor que devera analisar as inconsisténcias e aprova-la novamente.

7.1.Envio de e-mail ao devolver Nota Fiscal - Financeiro

Ao acessar o sistema de movimentos web e efetuar o Log In como usuério financeiro, o usuério devera acessar ao
menu de autorizagdes no menu lateral através do caminho: Autorizagdes = Autorizacdes NF e Compras Direta.

& Autorizacoes

& Autorizac8es NF e Compras Direta

& Regularidade Fiscal

Para devolver uma ou mais notas fiscais o usuério devera primeiro, clicar no nimero da nota fiscal que deseja devolver.
Em seguida uma nova janela ird surgir com os detalhes da respectiva nota selecionada. Apos o usuario confirmar todas
as informagdes da nota fiscal o usuario financeiro podera devolver a nota clicando em devolver no canto inferior direito.

— BomVindo,

E ELCYES wCompra Dista | S Awalzar | v Autorizar | X Devolier

Notas Fiscais para autorizacdo
Pasqusar

C6d. Conrato Fornacedor N°Nota Vakor da Nota Status Data Uk. modificagdo

CT021.2 TOTVS

Mostrando de 1 até 1ds 1ragistros

610,08 Em Aprovacdo 26/04/2018 08:33:00

Financaro

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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SGO Lite — Administragao de Pessoal

© Tot1VS

Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Nota Fiscal: 87456748

N° do Movimento : 37456743 Data Emissfo - 26/04/20 13
Cliente/Fornecedor - 912232 - TOTVS Data de Vencimento : 27/04/20 18

Cadastrante : 3937 - PATRICIA BAUER Departamento : 01.04.06 - Unidade ds Tecrologia da Informaco s
Comunicacdo

Histérico : Servicos especializados de manutencdo evolutiva, corretiva & implantacdo, sob demanda, dos mddules do Corpore RM & a manutencio
mensal das licencas do Sebras/NA - CT0213.12

Observacdo -
Info. Financeiras
Tributos
Detalhe

Arquivos Obrigatorios

v

Ao clicar em devolver uma nova janela ira surgir para que o usuario financeiro informe qual o motivo da devolugéo da
nota fiscal selecionada (importante, esta justificativa serd enviada via e-mail para os usuarios configurados na
parametriza¢do Devolvida para o Fornecedor).

Apbs informar a justificava o usuério devera clicar em Devolver no canto inferior direito para confirmar a devolugéo da
nota, o envio de e-mail e a justificava.

Favor informar motivo da devolucao

Soma dos valores esta incorreta.

m Devolver

Ao confirmar a devolugdo, uma mensagem de sucesso sera exibida e 0 e-mail serd enviado para 0s usuarios
parametrizados em Devolvida Para o Fornecedor.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Versdo 1.0

SGO Lite — Administragao de Pessoal

© Tot1VS

Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

&< c 0O |®\oca\host!MovWebSebrae?ESE!Au:orlza:acI‘wFTerce\ro Q o ﬁ‘ * N0 o ¥

Bam Vindo,
ey - em

[ELUTNSS S = Compra Dreta | & Atualizar | v Autorizar | % Devolver

L]
=

m

Notas Fiscais para autorizagdo

Pesquisar

C6d. Contrato Fornecedor N° Nota Valor da Nota Status Data Uk modificacio
Nenhum registo encontrado

Mostwrando 0 até 0 de 0 registros

J Todas as fiscais selecionadas foram devolvidas com sucesso!

Nota devolvida pelo financeiro Entrada X )
E-mail automatico <siqueira@totvs.com.br> 13:47 (Ha 2 minutos) . -
paramim [+
Prezado(a)s,

Anota abaixo foi devolvida pelo financeiro. Favor acessar a tela de Nota Fiscal do portal SGOLite para efetuar os devidos ajustes.
N da Nota: 87456748
Contrato: [CT.0213.12 - UTIC]

Motivo da devolugZo: Soma dos valores esta incorreta.

7.2.Envio de e-mail ao devolver Nota Fiscal — Gestor

Ao acessar o sistema de movimentos web e efetuar o Log In como usuério gestor, o usuério devera acessar ao menu
de autorizagfes no menu lateral através do caminho: Autorizages = Autorizagdes NF e Compras Direta.

& AutorizacOes

& AutorizacBes NF e Compras Direta

& Regularidade Fiscal

Para devolver uma ou mais notas fiscais 0 usuario devera primeiro, clicar no nimero da nota fiscal que deseja efetuar
a devolucdo. Em seguida uma nova janela ira surgir com os detalhes da respectiva nota selecionada. Apés o usuario
confirmar todas as informacdes da nota fiscal, ao término dos detalhes da mesma havera uma opgéo onde o usuario
devera confirmar que esta de acordo com todas as informagdes ali exibidas.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Versdo 1.0

SGO Lite — Administragao de Pessoal

© Tot1VS

Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

O usuario devera confirmar a leitura selecionando o campo Declaro que recebi os bens, materiais e/ou servigos
com qualidade e conformidade estabelecida no instrumento contratual. Ap6s o usuério confirmar que o
recebimento dos bens esta de acordo com o esperado o mesmo devera clicar em Devolver no canto inferior direito.
Assim como anteriormente na devolugéo do financeiro, uma janela para que o usuario insira sua justificativa sera exibida
para que o usuario informe a justificava e confirme a devolugao clicando em devolver.

Favor informar motivo da devolucao

Soma dos valores esta incorreta.

m Devolver

Ao confirmar a devolugdo, uma mensagem de sucesso sera exibida e 0 e-mail serd enviado para 0s usuarios
parametrizados em Devolvida Para o Financeiro.

<« C ) | ® locathost/MovWebSebrae7856/AutorizacaoNFTerceiro Qo @ N O o

B

Bom Vindo,
AE Waker Scott Dobbin Junior =

[ELVS ST = Compra Direta £ Awalzar  Autorizar % Devolver

L
]

Notas Fiscais para autorizacao
Pesquisar

C6d. Conrrato Fornecedor N° Nota Valor da Nota Status Data Uk. modificagdo
Nenhum registro ancontrado

Mostrando 0 até 0 de 0 ragistos

@ | % |

« Todas as fiscais selecionadas foram devolvidas com sucesso! x

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Versdo 1.0

SGO Lite — Administragao de Pessoal

© To1VS

Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Nota devolvida pelo gerente Entrada  x &

E-mail automatico <siqueira@totvs com br> 14:29 (Ha 3 minutos) - A
para mim [~

Prezado(a)s

A nota abaixo foi devolvida pele aprovador walterscott - WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR. Favor acessar a tela de Mota Fiscal do portal 3GOLite para efetuar os devidos ajustes

N® da Nota: 55784656

Contrato: [CT.0213.12 - UTIC]

Motivo da develuc3o: Soma de valores incorretos.

& Clique aqui para Responder ou Encaminhar

7.3.Envio de e-mail ao devolver Nota Fiscal — Gerente

Ao acessar o sistema de movimentos web e efetuar o Log In como usuario gerente, 0 usuério devera acessar ao menu
de autorizagfes no menu lateral através do caminho: Autorizages = Autorizagdes NF e Compras Direta.

@ Autorizacoes

& Autorizaces NF e Compras Direta

& Regularidade Fiscal

Para devolver uma ou mais notas fiscais o usuario devera primeiro, clicar no nimero da nota fiscal que deseja efetuar
a devolucdo. Em seguida uma nova janela ira surgir com os detalhes da respectiva nota selecionada. Ap6s o usuario
confirmar todas as informagdes da nota fiscal, ao término dos detalhes da mesma havera uma opgéo onde o usuario
devera confirmar que esté de acordo com todas as informacdes ali exibidas.

O usuario devera confirmar a leitura selecionando o campo Declaro que recebi os bens, materiais e/ou servigos
com qualidade e conformidade estabelecida no instrumento contratual. Apds o usuario confirmar que o
recebimento dos bens estéa de acordo com o esperado 0 mesmo devera clicar em Devolver no canto inferior direito.

Assim como anteriormente na devolugéo do financeiro, uma janela para que o usuario insira sua justificativa seré exibida
para que o usuario informe a justificava e confirme a devolugao clicando em devolver.

Favor informar motivo da devolucao

Soma dos valores esta incorreta.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Versdo 1.0

SGO Lite — Administragao de Pessoal

© Tot1VS

Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Ao confirmar a devolugdo, uma mensagem de sucesso serd exibida e o e-mail serd enviado para os usuarios
parametrizados em Devolvida Para o Gestor.

¢ C 0 | ® localhost/MovWebSebrae7856/AutorizacaoNFTerceiro Q o ﬁ‘ *NO & V¥

Bom Vindo,
' SEBRAE Paulo Roberto de Msko Voker =

[ELNCAE Sl w Compra Dista | CAtalzar | v Autorizar | X Devolver

L]
=]

Notas Fiscais para autorizagdo

Pesquisar
C6d. Contrato Fornacedor N° Nota Valor da Nota Status Data Uk. modificacdo
CT0213.12 TOTVS 54445434 959,29 Solicitagdo Incciada 26/04/2018 08:45:00
CT0213.12 TOTVS 98465745 681565 Solictagio Inciada 26/04/2018 08:48:31

Mostrando de 1até 2 de 2 registros

<< <> >

‘/ Todas as fiscais selecionadas foram devolvidas com sucesso! x

Nota devolvida pelo gestor Entrada )
E-mail automatico <siqueira@totvs.com.br> 15:11 (Ha 2 minutos) .- v
para mim [+
Prezado(a)s,

A nota abaixo foi devolvida pelo aprovador paulo.velker - PAULO ROBERTO DE MELO VOLKER. Favor acessar a tela de Nota Fiscal do portal SGOLite para efetuar os devidos ajustes
N da Nota: 55784656
Contrato: [CT.0213.12 - UTIC]

Motivo da devolugZo: Valores néo correspondentes.
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SGO Lite — Administragao de Pessoal

© Tot1VS

Cliente: Servigo de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

8. Fluxo de atividade para aprovagao e devolugao de notas fiscais

Em caso de dlvidas o diagrama de atividades abaixo visa auxiliar ao usuario como funciona o processo de aprovacéo
e devolugéo de notas fiscais.

Pool
Fornecedor Financeiro Gestor Gerente Conclusdao
Cria nota fiscal Nota Fiscal
=3 aprovada com
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Aprova Nota Fiscal
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\ 4
—
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Nota Fi
Aprovacso/ Gestor
' luca

Libera nota Davolugso

fiscal para

aprovacao

A Devolve Nota Fiscal
para Fornecedor
Atualiza nota
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