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1. Consisténcia na criagao das notas fiscais

1. Objetivo da Customizagao

O objetivo dessa customizagéo € a criagdo da Regularidade Fiscal do SGOLite.

2. Permissao de acesso aos menus do sistema Gestiao de Garantias

As permissdes de acesso aos menus do site Regularidade Fiscal séo concedidas através de perfis associados ao(s)
usuarios do site. Essa gestdo de acesso deve ser realizada através do sistema TOTVS menu Servigos Globais |
Seguranga | Perfis no contexto “Gestao de Contelidos”.
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

O usuario responsavel por esta gestao devera avaliar a necessidade da criagdo de um novo perfil contemplando os menus
do Gestéo de Garantias ou se 0s menus serdo associados a um perfil ja existente.

Através do menu Servigos Globais | Seguranga | Perfis 0 usuério responsavel deverd selecionar o contexto “Gestao de
Conteldos”.

O'Q'I_HIJ'LBKJFEJ | Sistema

LV | Administracdo Sequranca Servigos Metadados (Beta) Customizacio Gestio Ambiente

™~ - Conexdes a banco de dados externos
& Permissdes de Acesso p ﬂ ! %
L — i Gerendamento de Alias

-p Gerenciamento de .config
.~ Codigos de Acesso Usuarios| Perfis -

L Provedores de Sequranca

Acesso Conexbes

Perfil - 03.9.0507 X

Sisterna: Gestdo de Conteddos ~ |
D X|R|T e~ z|nws @ ed
Layout: (Padrio- R B E @ E E B & i [E[EFEE @

*—l Selegdo do Contexto: Gestdo de Conteudos

Al
2

'y Anexos ~ ¥4 Processos v| - [Filtra

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

[x] |Cad. Perfi Identificacdo Identificador do perfil | Integrado
AdmClassificade Administrador d...  AdmClassificade
AdmEnguetes Administrador d...  AdmEnguetes
AdmGeral Administrador G... AdmGeral
AdmPermissoes Administrador d...  AdmPermissoes
AdmVagas Administrador d...  AdmVagas
COMUM COMUM CoMUM_Ww
CriadorConteudo Criador de Pasta... CriadorConteudo
CriadorMoticias Criador de Motidas = CriadorMotidas
GestorGeral Gestor geral GestorGeral _W

b PortaConsFaw Execucdo Orgam... PortaConsFav

PortalDiretores Portal Diretores PortalDiretores

PortalExecOrcam Execucao Orgam... PortalExecOrcam

PortalFuncionar Portal - Funcion...  PortalFundonar _\W
PortalGerentes Portal Gerentes PortalGerentes
PortalPresi SGO Presidénda PortalPresi
PortalSuporte Suporte HelpDesk  PortalSuporte
PublicadarCant Publicador de Pa... PublicadorCont
PublicadorMotic Publicador de Mo... PublicadorMotic
RelGestDiretor Relatérios Gestd... RelGestDiretor
RelGestPonto Relatdrio Gestdo... RelGestPonta_W

00000000000000000000

Serao exibidos todos os perfis existentes para o contexto Gestdo de Contetidos, contexto utilizado pelo “SGO Lite — Gestao
de Garantias”. Neste momento o usuario responsavel devera analisar a necessidade da criagdo de um novo perfil onde
devera associa-lo aos usuarios do “SGO Lite — Gestdo de Garantias”. Neste manual iremos considerar o perfil
“PortalGerentes” para a associagao de acesso aos menus do “Gestao de Garantias”.

Quando o usuario editar ou clicar duas vezes sobre o perfil 0 sistema abrira a tela de edigéo deste perfil permitindo gerenciar
0 acesso ao(s) menu(s) do “SGO Lite — Regularidade Fiscal” através da aba “Acesso a Menus”.

O usuario devera selecionar o(s) menu(s) do grupo “[02.01.29 — Solicitagdes Online]” e gerenciar 0 acesso através dos

botdes “Permitir Acesso” e “Proibir Acesso™.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Perfil: PartalGerentes - Portal Gerentes - 03.9.0507

g x

Al
=

o o Vv F |§ﬁ 10423 | Uy Anexos * % Processos ~

Identificagdo T Acesso a Campos T Acesso a Menus T

Acesso 3 Relatérios/Planilhas ]

=4 Expandir Tudo = Recolher Tudo I‘f Permitir Acesso

" x Proibir Acesso I

=4 [02.01] Customizacio

ﬁ [02.01.01] Parédmetros Customizados

w4 [02.01.02] Carreira

-9, [02.01.17] viagensWeb

ﬂ [02.01. 15] Execucdo Orgamentaria

x [02.01.23] Controle Auséndia

=4 [02.01.25] Solicitacdes Online

ﬂ( [02.01.25.01] Requisicao de Materiais
ﬁ( [02.01.25,02] Documento Envio de Cargas

V [02.01.25.03] Arquivos Regularidade Fiscal
q( [02.01.25.04] Arquivos Obrigatdrios Regularidade Fiscal

-4 [02,01,25.05] ConsLita Pagamentos

q( [02.01.25.06] Requisicdo de Material

‘( [02.01.25.07] Autorizacao NF Terceiro

q( [02.01.25.08] Motal Fiscal Fornecedaor

-4 [02.01.25.09] Recursos Fundo Fixo

q( [02.01.25,10] Reembolsos de Despesas Diversas

I [02.01.25.12] Aprovacdo Regularidade Fiscal
Flad M7 N1 3R] Gestdn de Garantiac

3. Parametros Gerais do Gestao de Garantias

0K || Cancelar || Salvar

Permite a parametrizagdo do sistema “SGO Lite — Regularidade Fiscal’.

O acesso aos Parametros do sistema é realizado através do sistema RM.

Para ativar ou desativar os parametros de Regularidade Fiscal, acesse 0 RM > BackOffice > Gestao de Estoque, Compras

e Faturamento

Versdo 1.0
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

o | & - lj O- F = ,'EH E;] TOTVS Série T Servigos (RM) Alias: CorporeR
l a5 Conftratos Qutras Movimentacdes Orcamento

=

Dados Complementare
Projetos 3 do Tipo de Movimento

Customizacao

formacies Complementares de Usuarios

Salde *

1 <&@

3
4
E

Educacional *

i

BackOffice » Gestdo Contahbil

Gestdo de Conteddos Gestdo de Estoque, Compras e Faturamento

Gestdo do Reladonamento com o Cliente (Gestio Financeira

Integracao

Gestdo Fiscal

Inteligénda de Meagdcios Gestio Patrimonial

5 0 ~wle

Servicos Globais

YOO Q@

t1?]5;Lu::ngp::nut,|"L|::|g|in Sair

Depois acesse a aba “Customizagéo” e clique em “Parametros Customizados”.

O @-G0O-F I @ [ TOTVS Série T Servicos (RM) Alias: CorporeRM | 1-SEBRAE/NA M
Cadastros Estogue Compras Vendas Contratos Outras Movimentagies Orcamento Integragies Utilitérios Gestio Ambiente

4 . # Viagem - Preste Contas -
o =

Processar Importacio do Produto & Informagies Complementares de Usudrios Contratos ~ Demais Customizagies = Job Server =
Parémetros Dados Complementares B .
Customizados do Tipo de Movimento ~ 5GE = Integracio Genérica =
Mddulo de Importacdo IF] Customizagdo [F1

Ird abrir uma nova janela, clique em Avancar, depois selecione 0 submenu Parametros Customizados > Parametros
Contratos e clique em Avancar novamente, conforme a imagem abaixo:

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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O Assistente de Implantacdo de Processos [Movimento = Pardmetros Gerais]

© Tot1VS

Selegao de Processos

Devera ser selecionada a drea de atuagdo e em sequida o processo a ser parametrizado

TOTVS

frea de Atuagdo:

04 - Movimento

Processos:

-2 04,08 - Vendas

04.09 - Outras Movimentacies

04.99 - Pardmetros Customizados

04.99.01 - Pardmetros Gerais

04.99.02 - Parametros Viagens

04,99.03 - Pardmetros Contratos

04.99.04 - Pardmetros Integracies
04.99.05 - Compras Web

04.99.06 - Importacdo Intearacio Genérica
04.99.07 - Convénios

04.99.05 - Parametros Orgamento
04,99, 10 - Parametros Inadimplents
04.99,11 - Portal 5G0 Lite
04.93,12 - Parémetroz Mobile

04.99.08 - Execugdo Financeira e Orgamentaria

Camegar Processo...
Salvar Processo como...

| < Voltar IAvanﬁr> I '| Cancelar |

Selecione “Nota Fiscal” e nesta tela vocé pode ativar ou desativar os pardmetros da Regularidade Fiscal.

-
0 Assistente de Implantacdo de Processos [Movimento » Pardmetros Customizados = Pardmetros Contratos]
Etapa 5 - Parametros de Mota Fiscal 0
Parametrizacdo Sebrae TOTUS
L@ Contratos ~ A =
@ Movimento [ Utilizar Parametrizagio do Fiuxo de Aprovagio da NF
& Contratos2 [] Bloquear langamento da nota pelo fomecedor no portal 5GOLite
& Campos Opcionais
ol ot Fiscal P Ltilizar Regulardade Fiscal
Processos Correlatos
| < Vaoltar || Avancar > | |" | Cancelar |

Versdo 1.0
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Para finalizar, clique em “Avangar” e depois em “Concluir”.

4. Cadastro de documentos obrigatorios da Regularidade Fiscal

Permite o cadastro dos documentos requeridos para um determinado contrato.

& Autorizagtes -

# Contrato

% Arquivos Obrigatorios da NF

¥ Arquivos Obrigatdrios
Regularidade Fiscal

# Fornecedor

A tela de filtro para o cadastro dos documentos para a regularidade fiscal sera exibida conforme imagem abaixo:

— Bem Vindo,

Pesguisa de contratos

Contrato Cod. Cliente/Fornecedor
Q Pesquisar
Contratos

Cod. Contrato Cpf/Cnpj Cliente/Fornecedor

AFDI161.13 00.011.295/0002-82 TECNOPONTA INFORMATICA E‘"
CC.0001.13 EURCMONITOR INTERNATIONAL LTD C‘p‘
CC.0124.09 00.000.000/0001-91 BANCO DO BRASIL C'p‘
C1.0070.08 AKF E‘p‘
C1.0071.09 IPEME C‘p‘
CM.ooo2.11 00.000.000/000121 BANCO DO BRASIL E‘"
CM.0274.05 RODRIGO MUROS RUBIM (4
CP.0080.08 00.000.000/000 121 BANCO DO BRASIL E‘"
CP.0104.07 00.000.000/000 181 BANCO DO BRASIL E‘"
CP.0180.10 00.000.000/000 181 BANCO DO BRASIL E‘"

Mostrando de 1até 10 de 100 registros

4.1.Pesquisar

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

Para realizar uma pesquisa o usuario devera informar o filtro através dos campos disponiveis e posteriormente clicar em
pesquisar.
Por padrao todos os contrato serdo exibidos caso seja realizada uma pesquisa sem que tenha sido informados valores

para o filtro.

— Bem Vindo,
[ seoc

Pesquisa de contratos

Contrato Cod. Cliente/Fornecedor

AF.0191.13

Pesquisando pelo cédigo do contrato

Q, Pesquisar

Contratos

Cod. Contrato CpfCnpj Cliente/Fornecedor

AF0191.13 00.027 57 1/0001-10 ASSIST CARD DO BRASIL LTDA Ej

Mostrands de 1até 1 de 1 registros

4.2.Cadastrar

Para cadastrar os documentos obrigatérios de Regularidade Fiscal do contrat deve-se clicar sobre o icone de edi¢éo do

respectivo registro na area do resultado da pesquisa:

Contratos

Céd. Contrato Cpl/Cnpj Cliente/Fornece dor

AF.0191.13 00.027.57 1/0001-10 ASSIST CARD DO BRASIL LTDA —

Mostrando de 1até 1de 1 registros

Para cadastrar um Arquivo Obrigatério deve-se informar:
Descrigado — Informa a descrigdo do arquivo que devera ser enviado. Exemplo: Certiddo de FGTS
Impeditivo - Indica se o arquivo é impeditivo. Caso for, ao tentar aprovar uma nota fiscal que ndo foi enviado um arquivo

impeditivo, o sistema retornard uma mensagem dizendo que existem arquivos obrigatérios a serem enviados.

Apbs o preenchimento o usuério devera clicar em “Salvar”.

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

Arquivos de Regulandade Fiscal [ AF.0191.13 ] ~

Descrigiio

Nota Fiscal [# Impeditivo —_—

—J Bem Vindo,
' SEBRAE Walter Scott Dobbin Junior
]
E  Vokiar Fitro

Arquivos de Regularidade Fiscal [ AF.0191.13 ] ~

Descrigio

—

Descrigio Impeditivo

Nota Fiscal Sim @I

Mostrando de 1até 1 de 1 registros

| o= - E

4.3.Excluir

Para excluir um Arquivo obrigatério o usuério devera clicar no icone = do registro que se deseja excluir.

Sera solicitado uma confirmacéo ao usuario para realiza¢do da exclusao do registro.

Confirmacao

Deseja continuar a exclusdo do registro selecionado?

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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5. Envio dos Arquivos de Regularidade Fiscal - Fornecedor

© To1VS

Permite ao Fornecedor enviar os arquivos de Regularidade Fiscal necessarios para validagdo do SEBRAE.

M Fornecedor

% Arquivos de Regularida Fiscal

E Motal Fiscal

A tela de envio dos arquivos de Regularidade sera exibida conforme imagem abaixo:

| scie

Pesqguisa de contratos Regulandade Fiscal

Contrato

Q, Pesquisar

Contratos Regulandade Fiscal

Cad. Contrato Cpt/Cnpj Cliente/Fornecedor

CT.0213.12 53.113.791/0012-85 TOTVS

Mostrando de 1até 1de 1registros

5.1.Pesquisar

Para realizar uma pesquisa o usuario devera informar o filtro através dos campos disponiveis e posteriormente clicar em

pesquisar.

Por padrao todos os contratos ativos serdo exibidos caso seja realizada uma pesquisa sem que tenha sido informados

valores para o filtro.

Versdo 1.0 9
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

— Bem Vindo,
e

Pesqguisa de contratos Regulandade Fiscal

Contrato Cod. Cliente/Formecedor

AF.0191.13

Q Pesquisar

Coniratos Regularidade Fiscal

Cod. Contrato Cpf/Cnpj Cliente/Fornecedor

AF0191.13 00.027 57 1/0001-10 ASSIST CARD DO BRASIL LTDA @

Mostrando de 1até 1.de 1registros

5.2. Anexar/Enviar Arquivo para Aprovagao

Para enviar os arquivos obrigatérios de Regularidade Fiscal, para aprovagéo do SEBRAE, deve-se clicar sobre o icone de

edicao do respectivo registro na area do resultado da pesquisa:

Contratos
Cad. Contrato Cpt/Cnpj Cliente/Fornece dor
AF.0191.13 00.027.571/0001-10 ASSIST CARD DO BRASIL LTDA — @

Mostrando de 1até 1 de 1registros

Campos a serem preenchidos:
Arquivo: arquivo que sera enviado para aprovagao.
Dt. Inicio Validade: data inicial da validade do arquivo.

Dt. Final Validade: data final da validade do arquivo.

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

Bem Vindo,
AE

* Voltar Filtro

m
k.l

'SE

Regularidade Fiscal ~
Contrato
CT.0213.12
Arquivos Obrigatbrios ~
Download
Descricio Enviado Impe ditivo Status Arquivo Arquivo Dt. Inicio Validade Dt. Final Validade
Regulamentacio Sim | Aprovado Escolher arquivo [teste_php .“ 01/08/2017 31/05/2017 +
Nota o s e Pencen ,
a este ldo e e Escolher arquivo | nota txt -“ 01/05/2017 31/06/2017

Apos o preenchimento o usuario devera clicar em “Salvar”.

O campo Enviado sera alterado para “Sim” conforme a imagem abaixo:

| el

=]

Regularnidade Fiscal ~
Contrato
CT.0213.12
Arguivos Obrigatérios ~
Download
Descrigiio Enviado Impe ditivo Status Arquivo Arquivo Dt Inicio Validade Dt Final Validade
Regulamentacio Sim o Aprovado Escolher arquivo |teste.php -“ 01/05/2017 31/05/2017 +
Nota s B penders :
a de teste im endente Escolher arquivo | nota &t & 01082017 S 1082017

J "Regstro salvo com sucessol”

5.3.Duplicar

Para incluir um novo arquivo de Regularidade Fiscal, caso o arquivo anterior esteja vencido, ou a vencer, basta clicar no

botdo + conforme a imagem abaixo:

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

Versdo 1.0 11



© "SOpeAIasal S0}alp SO Sopo) "SALOL ep apepandoad ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOPEAIasal So}allp SO Sopoy "SALOL ep apepaudosd ap 3 ojuawnaop ajsy

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

FS007704 — SGO Lite — Regularidade Fiscal

© Tot1VS
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Bem Vindo,
AE Totvssa ~

* Vottar Filtro

_.._
f
3|

Regularidade Fiscal A
Contrato

CT.0213.12

Arquivos Obrigatorios ~

Download

Descrigio Enviado Impe ditiva Status Arquivo Arquivo Dt Inicio Validade Dt Final Validade
Reguiameriacto sim . fpvacs  [EocolBgEmG]ieee phe R — S
Nota de teste 8im Pendsnte | Escolner arquiva |nota. ot & 01/05/2017 31/06/2017

Apos clicar, o registro sera duplicado, conforme a imagem abaixo:

— Bem Vindo,
e

=)

Regularidade Fiscal ~
Contrato

CT.0213.12

Arquivos Obrigatorios ~

Download

Descrigdo Enviado Impe ditivo Status Arquivo Arquive Dt Inicio Validade  Di. Final Validade
Regulamentacio sim v Aprovado [ Escolher arguivo Jteste.php .G‘ e AT +
Nota de teste Sim Pendsnts [ Escolher arquivo |nota. ot .“ 0110812017 31082017
Regulamentacéo Néo v Pendente Nenhum arquive sslscionads =

6. Aprovagao dos Arquivos de Regularidade Fiscal

Area de aprovagao dos arquivos obrigatérios da Regularidade Fiscal.

& Autorizacoes -

™ Regularidade Fiscal

# Contrato v

@ Fornecedor v

A tela de Aprovagéo de arquivos obrigatdrios sera exibida conforme imagem abaixo:
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Bem Vindo,
Totvssa v

Contratos Regularidade Fiscal

-.._
n
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|§|]
m

Contrato Fomnecedor CNPJ Descrigio Enviado Impeditivo Arquive Dt Inicio Validade D Final Validade Aprovar  Rejeitar
CTo213.12 TOTVS 53.113.791/00 1285 Nota de test 5i

= e esE " < 01/05/2017 31/05/2017 v x
CTo213.12 TOTVS 53.113.791/0012-85 Regulamentacéio Nao v .Jé v x

Mostrande de 1aié 2 de 2 registros

- -l -

Nesta tela aparecem todos os arquivos obrigatérios pendentes para aprovagdo ou rejeigao.

6.1.Visualizagao dos arquivos anexados

Caso um arquivo obrigatorio fora enviado, o usuario podera clicar no botdo em destaque na imagem abaixo para realizar

o download e visualizar o arquivo.

Bem Vindo,
Totvssa ~

Contratos Regularidade Fiscal

T—

4

1 T
181

m

Contrato Fornecedor CNPJ Descricio Enviado Impeditivo Arquivo Dt. Inicio Validade Dt. Final Validade Aprovar  Rejeitar
CT.0213.12 TOTVS 53 113791001285 Nota de test E

o " < 01/05/2017 31/05/2017 v X
CTo213 12 TOTVS 53 113 791/0012-85 Regulamentacéo Nao @ .‘A v x

Mostrando de 1até 2 de 2 registros

== <-> e

6.2. Aprovar

Para aprovar o(s) anexo(s) do(s) arquivo(s) obrigatorio(s) o usuario aprovador devera clicar no botdo aprovar, conforme a
imagem abaixo:
B

Contraios Regularidade Fiscal

Contrato Fomnecedor CNPJ Descrigiio Enviado Impeditivo Arquivo Dt Inicio Validade Dt Final Validade Aprovar  Rejeitar
CToz13.1z  TOTVS 53.113.791001285  Nota de test s
2 miese " < 01/08/2017 31/06/2017 X
p . "
CT 0213 12 TOTVS 53.113791/0012-85 Regulamentacio Néo & -G‘ v x

Mostrando de 1até 2 de 2 registros

R <-> =
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Apo6s a aprovagéo, uma mensagem sera informada na tela e o registro nao aparecera mais, pois a tela mostra somente

0s arquivos pendentes. Segue a imagem abaixo:

Bem Vindo,
SEBRAE Totvssa +
—
Contraios Regularidade Fiscal
Contrato Fornecedor CNPJ Descrigio Enviado Impeditivo Arquivo Dt Inicio Validads Dt. Final Validade Aprovar  Rejeitar
p . -
CTo213.12 TOTVS 53.113.791/0012-85 Regulamentacio Nao v -J& v X
Mostrando de 1até 1de 1 registros
N BE

Ao aprovads com sucessol

6.3.Rejeitar

Para rejeitar o(s) anexo(s) do(s) arquivo(s) obrigatorio(s) o usuario aprovador devera clicar no botéo rejeitar, conforme a

imagem abaixo:
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Contratos Regularidade Fiscal

Contrato Fornecedor CNPJ Descrigio Enviado Impeditivo Arquivo Dt Inicio Validade Dt Final Validade Apovar  Rejeitar
CT0213.12 TOTVS 53.113.791/00 12-85 Mota de test Si

= e " < 01/05/2017 31/05/2017 v El
CTo213.12 TOTVS 53.113.791/00 1285 Regulamentacéo Nao v -G- v x

Mostrando de 1até 2 de 2 registros

e o= - =

Sera aberto um modal pedindo a justificativa da rejeigdo. O usuario deve preencher a justificativa e clicar no botéo

rejeitar.

Favor informar molivo da rejeicao

Data do arquivo ndo & vélida.|

Um e-mail sera enviado para o endereco informado no cadastro de Cliente/Fornecedor sobre a reprovagéo do

documento.

Prezado(a)s,

0 arquivo descrito abaixo foi rejeitado pelo financeiro. Favor acessar a tela de Arquivos Obrigatorios da Regularidade Fiscal
no portal SGOLite para efetuar os devidos ajustes.

Nome do arquivo: nota_fiscal pdf
Contrato: [AF 0191.13 - ADMINISTRACAQ]

Atencio! Este email é enviado automaticamente pelo sistema. Favor nio respondé-lo.
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

7. Consisténcia na criagao das notas fiscais

Quando um usuario tentar criar uma nova nota fiscal € houver algum documento obrigatorio da regularidade fiscal ndo

enviado ou com a data de validade vencidade, o sistema retornara a seguinte mensagem de erro:

v Existemn documentos obrigatdrios da regularidade fiscal ndo enviados ou vencidos.
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