Manual Operacional da Customizacao @

Projeto: FSO07910 - Solicitacoes Online
Nome do Cliente: SEBRAE NA
Data: 28 de Janeiro de 2020

Sumario

L] 11 =1 o [ T 1

1.1 Objetivo Desse DOCUMENLO...........ccccuinnins s s s np e e 3

I 1 111 = P 3
121 PAPAMELIIZAGCOES...................oooeeeseeee ettt sttt bt s st s st s st esan s s aas st sansans 3
1.2.1.1. Usudrio FINaNCeiro @ USUGIIO EXEEINO ...........................cooooeevereeeeeereereeereeieveressesssessessssessssassssssasssssssssassssassans 3
1.2.1.2. Tipos de Documentos OBFiGALONIOS .....................c.ccccovvvireiriereeeisiseiiessisiess s sasssssaes 6
1.2.1.3. GESLOreS do CONLIALO ..ottt bbbttt s s saanas
1.2.1.4. Tipos de Aprovacdo por tipos de MOVIMENTO..........................c.cccouevoereeeveeeiereereisreeeveseseeesesiesessesesssesaesans
1.2.1.5. Para@metrizacdo de E-mails por FIUXO de NF .......................c..ccccocovviimriiisisessiseieieissesssssisssseiss s ssasssnsanes

1.2.1.6. Bloquear sistema para lancamento de nota
1.2.1.6. Utilizar Indicadores de Qualidade na Aprovacdo do Gestor ...
1.2.1.7. Vincular Gerente por departamento........................................
1.2.1.8. Configurando Web.Config...............cccccoorvvcvvrrvvrennnn.
1.2.2. PPOCESSOS..............cooovveveiereveeieiieerevessiesssssesess s .
1.2.2.1. Inclusdo de Nota Fiscal Pelo FOrNECEOT ............................cccoooovoevvvreieiisisiseesiseiesesssesssssisssss s ssasssssas
1.2.2.2. Inclusdo de Nota Fiscal Pelo FINANCEINO ..............................oooooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveeeeeeeeeeseeree s nss e
1.2.2.3. Finalizagdo de uma Nota Fiscal Pelo FINANCEINO0 .....................cc.cccoovvvrvimvseseseieierisisissssssiseseisi s ssississis
1.2.2.4. Andlise da Nota Fiscal Pelo FINANCEIKO ......................c.ccoovvoveveveeisiseiisisiseesssse e
1.2.2.5. Liberacdo da Nota Fiscal Pelo FINANCEIXO ............................cccooovveveveoeereiereersiereesisseesse s sse s sesassas
1.2.2.6. Aprovacdo da Nota Fiscal Pelo FINANCEITO ........................c.ccocouovvvrereiisiisiseseseseseissesssssississ s ssasssssaes
1.2.2.7. Aprovacao da Nota FiSCal Pelo GESLOK ........................coocovvorvmvesvsesiiseiieisiisissssiss s ssssssss s sasssssaes
1.2.2.8. Aprovacdo da Nota Fiscal Pelo Gerente............................ccoooveuveveeevoeriveriessieiesssiissesssssesssssessssssssssesssssssssssas
1.2.2.9. Devolugdo da Nota Fiscal para o fiNANCEIro..........................c..cocouvvvvvrivoriisiseseseseseiessissssssssss e
1.2.2.10. Devolucdo da Nota Fiscal para o fornecedor ...........................cccocovvevorvivesvseseseseiisiisissssssisesssssssssssssssssaes
1.2.3.0. Ajuste de nota pelo fornecedor apos deVOIUCGO ........................c.cccooeviverversieiversiisieesiereessiesee s
1.2.3.1. Alteragdo da nota apos liberac@o para APrOVACAO..........................ccovvovvcevevseseseiserisrieissssissise s ssisssssis
1.2.3.2. Desfazer processo de umanota fiscal erada.................................cccoooerveeeevereerevisreeeeriererieeierersesissesesississssnsans 94
1.2.3.3. ANAliS@ d@ ALHDULOS. .......................oooereereieceereeeiseeeeie ettt bbbttt a e bbb saanas 97
1.2.3.4.COPIade NOLA FISCAl ......................cooooeoeriieieeeeseisese st 102

1.3 Instalando @ CUSTOMIZACA0.........cccciiiriccc s s sa s r s e seen st 106

1.4 Executando o Instalador de ArqUIVOS.............isinrre s sss s sesesssssssssssns 106

T =5 = ol 1 o= Lo Yo [T o 5 o) 3PP

1.6 Permissao de Acesso a Telas
1.6.1 Verificando o Perfil do Usudrio

1.6.2 Liberando ACESSO A0S MEINUS .......................cooovirireeieneiseieiisiseissess st s s s s essasaansasans
1.7 ObServacoes IMPOITANLES ...............cccccvviiiiiiiicee e bbbttt bebans 111
1.8 REQUISIEOS..........ooeeiie ettt bbbt b s et s bbbt b et et en st et n et setn s 113
1B A REUUISTEOS ...ttt ettt ettt bbb s et b s st b st b et et en st e b s et s s etn s 113
1.8.1.1 Pré-Requisitos / ParametrizagOes....................ccooviiiiiiiicieecce ettt s 113
1.8.1.2 D@SCHICAO O PrOCESSO ...ttt ettt et s bt s et setn s 113
1.8.1.3 Detalhamento dO PrOCESSO ...............c.cooiiiiiiecie e 113

/

paiidoud 3 ojuswnoop

ALOL

wnoop 3353

SO SOPO] "SA1OL ep3

() 'SOpeAIaSaL SojiaJIp

9 OJUSaWND0Pp 3357

Sopol "SALOL ep @pepaiido.d

SO}12.41p SO



Este documento é propriedade da TOTVS. Todos os direitos reservados. © Este documento é propriedade da TOTVS. Todos os direitos reservados. © Este documento é propriedade da TOTVS. Todos os direitos reservados. ©

©

114
114

114

A0 AO DOCUMENTO ...ttt e e e et en e nnan

izag

de Atual
HISEOFICO d@ VISOES ................oooeeeeeeeeeeeeeeseeetes ettt ettt sttt s sttt an s tsssentns

Ve

orico

Hist
1.9.1

'A/Ianual Operacional da Customizacao

1.8.1.4 Detalhamento dOS CAMIPOS ..ottt ettt n ettt sttt ettt

1.9



/ / Manual Operacional da Customizacao @

1.1

1.2

Objetivo Desse Documento

Prezados Senhores,

O documento a seguir tem por objetivo orientar o usudrio sobre as implementacdes realizadas para sua
empresa. Todas as funcionalidades descritas neste manual tém como base do que estd descrito no
documento “Especificacdo de Customizacio - Proposta n° FS007910".

Sintese

1.2.1. Parametrizacoes

1.2.1.1. Usuario Financeiro e Usuario Externo

O processo de parametrizacdo do “Usuario Financeiro” e/ou “Usuério Externo - Fornecedor” consiste na
edicdo dos usudrios que serdo obrigatérios no processo de nota fiscal. Para efetuar esse cadastro é
necessario realizar os seguintes passos:

1.
2.

>

© N

O usuério deve acessar o software RM.exe;

Acessar ao menu lateral Back Office e em seguida o sub menu Gestao de Estoques, compras e
faturamentos;

Ap0s ser redirecionado para os novos menus o usuario deverd acessar a aba Customizacdo e em
seguida Informacdes Complementares de Usudrios;

Selecione a empresa desejada e clique no botado de edicao representado pelo icone 4 (OBS:
Iremos utilizar o registro Patricia Peck Pinheiro Avogados apenas para este exemplo);

Sera exibida a tela de Informacoes Complementares de Usuarios;

Procure pela aba Solicitacoes Online;

Marque a opcdo Usudrio Financeiro e/ou Usuario Externo-Fornecedor e clique em OK;

Pronto, o registro selecionado estara registrado de acordo com as opc¢des selecionadas.

©)

Suporte

Faga o Login

Usuério ou Email:
lmestre I

Senha:

Esqueci minha senha

Alias:

Entrar Cancelar

TOTVS

Copyright ©® 2014 - TOTVS - Todos os direitos reservados

Figura - Acesso ao sistema RM - Passo 1
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s BT e EScaes
Metadados ~ Customizacio = GestSo  Ambiente o W 0O ©
RH » e :\
o b | [
| le Auditoria ~ | Sentinela
™) Projetos 4
g seide » [
: &
2
B eucacona > 8
g
@ BackOffice » 35 Gestio Contabil
9 Gesto de Conteiidos ). Gestdo de Estoque, Compras e Faturamento
. ;
2% estdo do Relacionamento com o Cliente: Gestdo Financeira
Q’ Integragio B2 GestioFiscal
T g e ot it -
Inteligéncia de Negdcios Gestdo Patrimonial
)
@ Servicos Globais
4 Gestdo de Custos
| 8 Logout /Login Sair

[ Sisistema || & apicacso || = Mensagens |

Figura - Acesso ao Menu de Gestao de Estoque, Compras e Faturamento - Passo 2

Oe-00- @ & &0 03.9.0507 - TOTVS Série T Servicos (RM) Alias: CorporeRM | 1-SEBRAE/NA m
@ | Estoqie  Compras  Vendas  Contratos  OutrasMovimentaghes  Orgamento Integracdes  Utitirios Gestio  Ambiente

a ?5 Viagem v PresteContas v Q @ N

Contratos v Demais Customizacies v Job Server +
Parametros Fes C Dados C e Parametrosda Vendas Cancelamentoda Vendas TEF
[¢ de Usudrios do Tipo de Movimento  SGE  ~ Integragdo Genérica v | integracio TEF  TEF TEFdevendas  canceladas |

| Informagdes Complementares de Usudrios '

[Teorad: |

| Sisistema | [ & apicaczo || 2 Mensagens |

Figura — Acesso ao menu de informagdes complementares dos usudrios - Passo 3

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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Q8O- ® & & 5 sri érie T Servi = ....._....n._m
(5> | cadastros Compras Contratos i Orgamento  Integracies  Utiitérios | Customizacio | Gestio  Ambiente

Vendas
E Viagem v  PresteContas Q w m

Contratos v Demais Customizagdes v Job Server +
Dados C T Parametrosda  Vendas Cancelamentoda  Vendas TEF
Customizados de Usudrios doTipo de Movimento  SGE  ~ Integracio Genérica integragio TEF  TEF  TEFdevendas  canceladas

o
o

Customizagio Integracio TEF

Informacdes Complementares de Usudrios -03.9.0520 X |

& m
u>< [2]= « v =2 s10/1000 (| - S| 0 anexos -~ 2 Processos ~| & Fitrar] - \;E
Layo it (Canimen |0 ) B B B B & ik |2 & (@18 @ z
[ | Codigo do Usuério | Cod. do Superior  Valor Limite Cd. Cliente/For... | Cod. Chefe de G... Nome « Receber e-mail de pre... Usuério Setor de Compras Usurio Setor Juridico
[1 | 12087873000162 926228 ORQUIDARIO ANTONIETA PAISAGISMO, JARDINS E VI o a8 =
[ | 06439039334 929038 ‘OVENIDIA COSTA NETO DA SILVA [}
[ | 09311289000134 925408 PAGGO SOLUCOES E MEIOS DE PAGAMENTO S.A. m] 8
[] | 2644885000101 922256 PAIXAO CORTES E ADVOGADOS ASSOCIADOS (] =) -]
[]] | 17018410000162 928343 PAPER TECH TECNOLOGIA SOLUCOES E SERVICOS EIR o ]
& 0791346000156 922304 PATRICIA PECK PINHEIRO ADVOGADOS a =)
[ | 17170518000176 929727 PATRICIA QUEIROZ DIAS SOLUCOES E SERVICOS o 8
[ | 07611889400 929189 PAULO AZEVEDO DE MEDEIROS o a8 =)
[0 | 27991636704 929169 PAULO CESAR AMARAL m] a8
[ |os157366787 928981 PAULO CESAR BHERING CAMARAQ =] @
[ | 24333133872 929144 PAULO FAGUNDES MARTINS o =] &
[ | 34360751753 929713 Paulo Lima Monte Coelho o
[ |os782805153 929127 PAULO RIEEIRO CAMELO a
[0 |ose52417391 929162 PAULO RUBENS LETTE CORTEZ [} 8
[ | 21094152900 929090 PEDRO DONIZETTI DE SOUZA [} 8
[[1 | 0563409400174 924878 PERTENCA ASSESSORIA E CONSULTORIA LTDA m] =) .
Eeammmaa e L. eSS = = =
1
“c >
0 resultado da pesquisa limi g jistros para esta visio. Apenas os 1000 primeiros registros serio exibidos.

[ S sstema | | & apicacio || 2 Mensagens |

Figura - Selegao do Usuario para Edigdo - Passo 4

Informacées Complementares de Usuarios: 07913446000156 - PATRICIA PECK PINHEIRO ADVOGADOS - 03.9.0520 [x |
ax |§ | 2 a v x |@§ 810/1000 I 1y Anexos ¥ ¥\ Processos v
|dentificagdo | Permissdes do Preste Contas T Aprovagdo Pagamento Eletrénico ] Certificado Digital ] Solicitagdes Online EEI
Codigo do Usudario: - Valor Limite:
07913446000 PATRICIA PECK PINHEIRO ADVOGADOS \ &
. oot Pemissdo Detalhe Viagem
| E] ) Edita/Insere todos os campos do detalhe da viagem
Céd. do Superior: (©) Edita somente os dados complementares do detalhe
[B () N&o edita detalhes da viagem
Céd. Chefe de Gabinete: Acesso Monitorado
E] Acessa Transferéncia de Autorizante - WEB
Céd. Diretor: Receber e-mail de prestacio de contas pendente
[Z] Funciondrio Cedido
Céd. Cliente/Fomecedor: UF:
922304 PPP ADVOGADOS ) -
Acesso ao médulo caixa web:
-
[ 0K ] [ Cancelar ] ‘ Salvar

Figura — Acesso ao menu de Solicitagdes Online - Passo 6

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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formages C de Usudrios: 07913446000156 - PATRICIA PECK PINHEIRO ADVOGADOS - 03.9.0520 =2
ax ’3|2 a v x|aﬁ 810/1000 |[l!1_)Anexos v A Processos ¥
Permissdes do Preste Contas | Aprovagdo Pagamento Eletrénico | Certificado Digital | Solicitagées Online | Execugio [4 %
Processo de Nota Fiscal

Usudrio Externo - Fornecedor

Processo de Compra Direta
Usudrio Setor de Compras
Usudrio Setor Juridico

[[ ok ][ cancelar | [ Sahvar |

Figura — Parametrizagao de Usuario Financeiro e/ou Usuario Externo - Passo 7

1.2.1.2. Tipos de Documentos Obrigatorios

O processo customizado “Tipos de Documentos Obrigatérios do Contrato” consiste no cadastro de
documentos que serdo obrigatérios para a nota fiscal de um determinado contrato. Para efetuar esse
cadastro é necessario realizar os seguintes passos:

cubkhwnhe

© N

10.
11.

12.

13.
14.

O usuario deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacdes Online;

Em seguida o usuario devera acessar o menu Contrato$® Arquivos Obrigatorios da NF;
Pesquise pelo contrato desejado;

Selecione o contrato e clique na opcao editar Df;

Nesta tela temos as seguintes opcdes: Cadastrar um Gnico documento ou multimos documentos.
Para cadastrar um Unico documento, clique no campo (Documento) informe o nome do mesmo ou
digite '%%%’ para pesquisar por todos clicando em Q;

Selecione o documento desejado;

Em seguida, selecione o processo desejado que deseja incluir o documento informado e informe
se o status do mesmo é ativo ou inativo.

Cligue em salvar para inserir o mesmo;

O documento sera salvo como arquivo obrigatério de Nota Fiscal;

Para inserir varios documentos como arquivos obrigatérios clique no botao (Cadastrar multiplos
Documentos);

Selecione os documentos desejados e informe os processos que deseja incluir o documento
selecionado;

Cligue em salvar.

Caso tenha selecionado o contrato incorreto e queira retornar a pagina clique no botao Voltar
Filtro que se encontra no canto superior direito.

/ Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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i Portal SGO Lite! x N

& | (= Ep] s

<« c 0 ‘@Nﬁc seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/Portal/Account?returnUri=http%3A%2F %2Fwww.homolog.sgolite sebrae.com.br%2F SolicitacoesOnline... v ﬁ‘ * NO Y @

SGO - Sistema de Gestao Operacional Lite

Login
&  walterscott
ou

SEBRAE

‘SEBRAE - Todos 0s Draitos Asservados
Versdo: 100

Gerencie o estoque de sua empresa e solicite novas

demandas de compras e vendas.

|shl Execugdo Orcamentéria

A Viagens e Autorizagdes

Gerencie & Consulte suas viagens

A Solicitagdo
(@ Prestacéio de Contas

& Autorizagiio Viagem, Compras e NF
L DashBoard

MAIS OPCOES

Consulta a execucao financeira &

€ Consulta Acdes de um Projeto
@ Consulta Pagamentos por Favorecido
() Consulta Pagamentos por Periodo

MAIS OPGOES

2% Espaco do Colaborador

Encontre aqui servicos de recursos humanos: Espelno
do Cartdo, Envelope de Pagamento, Consulta Férias
slc.

& Idertificacio
4 Envelope de Pagamenio
E8 Espelho do Cartdo

MAIS OPGOES

contendos, noticias & demas Servicos do
seu portal.

NDADE DE TECKDLOGIA DA INFORMACO E Ct %)

Solicitag Onlir

Inclus&o de Solicitagbes de Materiais, Notas Fiscais &
outros.

& Autorizacées NF e Compras Direta,

" Compra Direta

& Nota Fiscal

MAIS OPGOES

Bem Vindo,
Walter Scott Dobhin Jurior +

Ambierte de Acesso: SESRAEMA

[@] Pagamentos Eletrbnicos

Autorizagdo de pagamentos eletronicos.

 Autorizaco de Pagamentos

¥, Atendimento SLA

Abertura de atendimento TOTVS SLA.

g Porial do Fomecedor

Gerenciamento oo peril 6o fornecedor.

(# Dacos Cadastrais
& Criago de Usudrio

Figura — Acesso ao Solicitagées Online - Passo 1
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- Solicitagses Online Sebre X\ \ L&) |= @] 2 |

& C ) | ® www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline e NOY @&

Bem Vindo, >
Walter Scott Dobbin Junior ~

& Autorizagoes

[
gl

SE| E

—_—

4 Gestdo

scais dos Fornecedores e Compras Aprovacdo dos Arquivos de Regularidade Fiscal do
Cliente/Fornecedor

ACESSAR ACESSAR

‘® Cadastro
¥ Compra Direta

& Contrato
* Arquivos Obrigatdrios da
NF
* Arquivos Obrigatdrios

Regularidade Fiscal
ecedores

& Cadastro de gestores

1is de Fornecedores
< Envio de Carga v
[E Material v

s Solicitaces Online Sebre % \\__\ L&t lsl@] =]
“ C (0 | ® www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/ArquivosObrigatorioCnt Q‘ e NOY @&

' SEBRAE

Pesquisa de contratos

Contrato Cliente/Fornece dor

AC.0018.16

Q Pesquisar | s

Contratos
Cod. Contrato Cpi/Crpj Cliente/Fornece dor
AC0018.16 03.112.386/0001-11 ANVISA
Mostrando de 1até 1 de 1registros (Visualizar/Cadastrar/Alterar arquivos obrigatérios do contrato

«< < RN > >

Figura — Busca de Contrato por Cadigo do mesmo - Passos 3 e 4

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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B Solicitagdes Online Sebr= X \\__\ N L& l=l@] =]

&« C Y | ® N3o seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/ArquivosObrigatorioCnt/Editar?ld=15840 ¥ * NO Y @

— Bem Vine
EZ
E * Vottar Fiftro

Arquivos Obrigatorios do Contrato [ AC.0018.16 | A

Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (

Q Cadastrar Mltiplos Documentos

Processo Status

|E NotaFrsca\l |[\ Solicitacdo de Reembolsol [ Inativo

Saivar [

Documento Nota Fiscal Solicitagéio de Reembolso Inativo
NF - Nota Fiscal Sim Nao Nao @ 0}
Relatdrio Técnico Sim Néo Néo @

Mostrando de 1até 2 de 2 registros

Figura - Cadastro Arg. Obg. NF - Passos 7,8 e 9

& Solicitagdes Online Sebr= X \\__\ s |=le] x|

<« C ) | ® Nao seguro | www.homolog.sgolitesebrae.com.br/SolicitacoesOnline/ArquivosObrigatorioCnt/Editar1d=15840 e N0 @&

= Bem Vindo,
E  Vottar Fitro

Arquivos Obrigatérios do Contrato [ AC.0018.16 ] ~

Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pes

isar (

Processo Status.

[ NotaFiscal [ Solicitagio de Reembolso 0 Inativo

Documento Nota Fiscal Solicitagéio de Reembolso Inativo
NF - Nota Fiscal Sim Nao Néo @ of

Relatério Técnico Sim Nao Néo @ 0}

Mostrando de 1até 2 de 2 registros

Figura - Cadastro Arg. Mult. Obg. NF - Passo 11
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(_’E] - Cadastro de Arquivos Obrigatorios do Contrato [ AC.0018.16 ]

Pesquisar
Documento Nota Fiscal Solicitacdio de Reembolso
AF.0002.17 &
AF.0101.16
Anexo do Produto
Ap céo Final dos Resultados da Pesquisa

Arquivos produzidos

Autenticidade da Certiddo de Regularidade do FGTS

Autenticidads da Certiddo de Regularidads do FGTS (histérico do
empregador)

Mostrando de 1até 153 de 153 registros

Figura — Cadastro Arg. Mult. Obg. NF - Passos 12 e 13

= ] Bem Vindo,

Arquivos Obrigatérios do Contrato [ AC.0018.16 ] IS
Documento
Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%). Q
h Processo Status
[] NotaFiscal [ Solicitacdo de Reembolso [ Inativo

Documento Nota Fiscal Solicitagéo de Reembolso Inativo
NF - Nota Fiscal Sim Nao Nao @
Relatério Técnico Sim Néo Néo @ 0]

Mostrando d 1até 2 de 2 registros

Figura - Voltar Filtro - Passo 14

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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1.2.1.3. Gestores do Contrato

O processo customizado “Gestores do Contrato” consiste no cadastro de documentos que serdo
obrigatdrios para a nota fiscal de um determinado contrato. Para efetuar esse cadastro é necessario realizar
0s seguintes passos:

1.
2.
3

10.

11.
12.

13.
14.
15.

O usuario gestor deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacdes Online;

Em seguida o usuario devera acessar o menu Contratos® Cadastro Gestores;

Pesquise pelo contrato, unidade ou cliente/fornecedor desejado e em seguida clique em
Pesquisar;

Selecione o contrato e clique na opcao editar @;

Nesta tela temos as seguintes areas de cadastro de informacdes: Responsaveis pela Gestao de
Contrato, Gerentes de Contrato e Apoios do Contrato.

Para cadastrar cadastrar um gestor e um gestor subistituto (localizado no painel: Responsaveis
pela Gestao de Contrato) o usuario devera informar as trés primeiras letras do nome do gestor, ou
o seu codigo de cadastro. Caso o usudrio ndo possua nenhuma das informacdes o mesmo pode
efetuar uma busca global utilizando o comando ‘%%%’ (digitar trés sinais de porcentagem) ou
clicando no bot3o pesquisar com formato de lupaQ;

Em seguida o usuario deverd informar a data de vigéncia referente a atuacao do gestor substituto.;
Para informar a data, o usuério devera clicar nos respectivos campos de data e selecionar uma data
no calendario que sera exibido.

Para informar os gerentes do contrato o usudrio tem a opcdo de utilizar os gerentes do
Departamento clicando na flag “Usar Gerente do Departamento ?”, os gerentes utilizados sdo os
que foram cadastrados na tela Vincular Gerente por departamento (Menu 1.2.1.7). Caso o usuario
opte por ndo usar o cadastro da tela de gerente de departamento ele podera informar os gerentes
do contrato

Para incluir um usudrio de apoio ao contrato, o usuario devera acesasr ao painel do apoios do
contrato e em seguida clicar no botdo de expansao para habilitar o botdo de vincular apoio.
Clique no botdo Vincular Apoio.

Serda exibido uma tela para que os usuarios de apoio sejam informados. Apds selecionar os usuarios
desejados clique em adicionar.

Uma mensagem serd exibida solicitando para que o usudrio salve as alteracoes;

Clique Salvar no canto superior direito;

Caso queira trocar de contrato e cancelar o processo atual, clique em Voltar Filtro.

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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w5 Portal SGO Lite! x N

&

i£soicM i R=N U XS

C 0 | ® N seguro | www.homalog:sgolite.sebrae.com.br/Portal/AccountZreturnUrl =http%3A%2F%2Fwww.homolog.sgolite:sebrae.com bri2FSolicitacoesOnline.. o+ % | ® N O ¥ @&

SGO - Sistema de Gestao Operacional Lite

Login

&  walterscott

Acessar com usudrio de rede ou
E=EEE sonvn

SEBRAE

SEBRAE - Todos os Drsitos Reservados
Versdo: 100

Acessar

5 "SOPeAIaSal SO}3.IP SO SOPO) "SALOL ep apepaiido.d  0juswnoop 3153

Unidade: UMDADE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ECOMUNICACAC | Bem Vindo.
Ambiente de Acesso: SEBRAENA | Walter Scott Dobbin Junior ~

Gerencie o estoque de sua empresa e solicite novas
demandas de compras & vendas.

ACESSAR

Execugdo Orgamentéria

Consulta a execugao Tinanceira e orcamentaria

@ Consutta Acdes de um Projeto
£33 Consulta Pagamentos por Favorecido
[ Consulta Pagamentos por Periodo

A OFGOES

28F Espaco do Colaborador

Encentre aqui servicos de recursos humanos: Espelho
do Cantao, Envelope de Pagamento, Consulta Férias,
efc.

& Identificacio
=1 Envelope de Pagamento
E2 Espelho do Cario

A OFGOES

Figura — Acesso ao Solicitagées Online - Passo 1

A Viagens e Autorizagdes

Gerencie e Consulte suas viagens

* Solicitagso
3] Prestacdo de Contas

& Autorizacdo Viagem, Compras & NF
i DashBoard

A OFCOES ACESSAR

Gerencie os contendos, noticias e demais servicos do
seu portal

Inclus&o de Solicitagoes de Materiais, Notas Fiscais e
outros.

& Autorizacdes NF e Compras Direta

= Compra Direta

[ Nota Fiscal

A OFCOES

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte

[@]1 Pagamentos Eletrbnicos

Autorizacdo de pagamentos eletranicos.

& Autorizacdo de Pagamentos

AGESSAR

8, Atendimento SLA

Abertura de atendimento TOTVS SLA.

AGESSAR

laa Portal do Fomecedor

Gerenciamento do perfil do fornecedor.

(# Dados Cadastrais
& Criacio de Usuiro
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B Solicitagdes Online Sebrz B )\ lesn(=l@] x
& C ) | ® Nioseguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/ArquivosObrigatorioCnt/E * *NO Y @

—

— Bem Vindo,
SEBRAE
& Autorizagdes Ml Contrato [ AC.0018.16 ]
! Ca(hstro - ra comecar a pesquisar (

'® Compra Direta Status

m
%)
a
o
Q.
Q
)
c
3
®
3
-
o
s
o
=
o
o
=
o
Q.
0
=3
®
Q.
o
-
%
L]
g
o
=]
*
=]
]
=%
=
o
2.
o
7]
b
1]
17
@
3
aQ
o
N

Cadastrar Miltiplos Documentos

Solicitacéo de Reembolso [ Inativo
& Contrato

* Arquivos Obrigatérios da
NF

* Arquivos Obrigatérios
Regularidade Fiscal

& Cadastro de gestores

< Envio de Carga v
i
Material v

Figura — Acesso ao menu de Cadastro de gestores - Passo 2

1+ Solicitagdes Online Sebr= X \\_ \/ & || o] =
& C ) | ® www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/AprovadorNF ﬁv‘ * NO Y @ :
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—_— Bem Vindo, =
| seine

Pesquisa de contratos

Contrato Unidade Cliente/Fornece dor
m
0
o
®
Q
Q Pesquisar 2
c
3
]
=]
=
Contratos g‘
©
o
Céd. Contrato Unidade Cpt/Cpj Cliente/Fornecedor ©
=
AC.0018.16 UPPDT 03.112.386/0001-11 ANVISA = 8
o
AC.0039.14 UASIN 07.200.966/0001-11 ABDI = g_
o
AF.0007.18 uGM 53.821.245/0001-46 ANFACER = a
AF.0008.18 UASF 27.281.922/000170 APSIS CONSULTORIA EMPRESARIAL LTDA = g
P~
AF.0019.18 UCSEBRAE 10.691.926/0001-24 AOKA DESENVOLVIMENTO HUMANO E TURISMO LTDA - EPP (74 §_
*
AF 0035.17 UAS 21.196.353/0001-89 3D PRINT IMPRESSOES EM GERAL 2
o
=
.
=
o
w
=
i g
Figura - Acesso ao menu de Cadastro de gestores - Passo 3 E
8
o
"
@
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& Solicitacses Online Sebr= X\ s | lsla] s |

& cC O ‘@www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SohcxtacoesOnMne/AprovadorNF ‘ﬁ‘ * \NO Y @ :

— Bem Vindo,
Ez

Pesquisa de contratos

Contrato Unidade Cliente/Fornece dor
Q Pesquisar
Contratos
Céd. Contrato Unidade CpH/Cnpj Cliente/Fornecedor
AC.0018.16 UPPDT 03.112.386/0001-11 ANVISA S
AC.0039.14 UASIN 07.200.966/0001-11 ABDI
AF.0007.18 UGM 53.821.245/0001-46 ANFACER [_Ty;
AF.0008.18 UASF 27.261.922/000170 APSIS CONSULTORIA EMPRESARIAL LTDA (74
AF.0019.18 UCSEBRAE 10.691.926/0001-24 AOKA DESENVOLVIMENTO HUMANO E TURISMO LTDA - EPP =
AF.0035.17 UAS 21.196.353/0001-89 3D PRINT IMPRESSOES EM GERAL

Figura - Selecione o contrato que deseja editar - Passo 4

1 Sofcitagdes Online Sebr= X\ \ 20 oW N E=N el |
& Cc 0O ‘(Dwww.homolog.sgoIite.sebrae.com.br/’SoIlcnacoesOnline/‘AprovadorNF,’Edltar.’Xd=1584D:AC.0018,16 {H e NOPY @ :

—_— Bem Vindo,
' SEBRAE Walter Scott Dobbin Junior +
—_—
E & Votar Fitro

Responsaveis pela Gestao do Contrato A

(3 "SOPEAIaSa. SOJI2JIp SO SOPO) "SALOL epope

Gestor

0127 - HELENA MARIA POJO DO REGO Q

Gestor Substituto Data Inicio da Vigéncia Data Fim da Vigéncia

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%) Q

Gerentes do contrato v

Apoios do Contrato v

Figura - Areas de cadastro de informagdes - Passo 5
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Responsaveis pela Gestao do Contrato >
Gestor
0127 - HELENA MARIA POJO DO REGO Q
Gestor Substituto Data Inicio da Vigéncia Data Fim da Vigéncia
Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%) E

Figura - Cadastrar Gestores - Passo 6

/1 Solicitagdes Online Sebr= X \\_\ (6o ol =N [ >3

& cC O ‘@Néo seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/AprovadorNF/Editar?ld=15840;AC.0018.16 ﬁv\ * N0 "V a

S— Bem Vindo,
=

=]

Responsaveis pela Gestao do Contrato ~
Gestor
0127 - HELENA MARIA POJO DO REGO Q
Gestor Substituto Data Inicio da Vigéncia Data Fim da Vigéncia
0129 - HELENARA DALLE MOLLE PIMENTA Q 11/06/2018 }

(@0 un v2018 O

Su Mo Tu We Th Fr Sa

Gerentes do contrato

Apoios do Contrato 10 11|12 13 14| 15 16 v

Figura - Cadastrar Gestores / Informar Data — Passos 7 e 8

Gerentes do contrato ~
Gerente
0010 - SUELIA PEREIRA DA SILVA Q Néo | Usar Gerente do Departamento ?
Gerente Adjunto
0213 - MARIA DE LOURDES E SILVA Q

Figura - Cadastrar Gerentes - Passo 9

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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Apoios do Contrato

Vincular Apoio p—

Cédigo Céd. Ususrio

3929 andre.mendonca

Nome

ANDRE FEITOZA DE MENDONCA

Figura - Vincular Apoio - Passos 10 e 11

i Solicitagdes Online Sebr= X \\ '\

Cc O ‘@ N3o seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/AprovadorNF/Editar?ld=15840;AC.0018.16

6

@ - Selegéo de Apoios

Céd. Usuario

Nome

Cod.
Departamento

Nome Departamento

andre.mendonca

ANDRE FEITOZA DE MENDONCA

01.01.01

Gabinete do CON

spot.camila.cdn

evandro

gecelyveras

ikaro.oliveira

jose.riella

lauro.diniz

lauro.diniz

ligia.huff

CAMILA VIEIRA LIMA

EVANDRO SANTOS NASCIMENTO

GECELY THATIANE DE ALMEIDA VERAS

IKARO NONATO PAES DE OLIVEIRA

JOSE RENATO RIELLA

LAURO JOSE DINIZ SILVA

LAURO JOSE DINIZ SILVA

LIGIA BEATRIZ HUFF PINTO

01.01.01

01.01.01

01.01.01

01.01.01

01.01.01

01.01.01

01.01.01

01.01.01

Figura - Vincular Apoio - Passo 12

Gabinete do CDN
Gabinete do CDN
Gabinete do CDN
Gabinete do CDN
Gabinete do CDN
Gabinete do CDN
Gabinete do CDN

Gabinete do CON

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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/18 Solicitacdes Online Sebr: X \\__\ Lo | (= (@] |

& C ) | ® www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/AprovadorNF/Editar?ld=15840;AC.0018.16 ‘ﬁ" * NOY @

o= Bem Vindo,
EL

E ~ Voltar Filtro [ + Salvar ]

Responsaveis pela Gestao do Contrato v
Gerentes do contrato v
Apoios do Contrato ~

Vincular Apoio

~&  Foram realizadas akteracdes no vinculo dos apoios. N&o esqueca de salvaras alteracbes.

Cédigo Cd. Usuario Nome
3929 andre.mendonca ANDRE FEITOZA DE MENDONCA @
4320 spot.camila.cdn CAMILA VIEIRA LIMA @

Figura - Cadastrar Gerentes — Passos 12 e 13

{r_@ Solicitacdes Online Sebr= X \\__\ |Gt |

& c 0O ‘@Néo seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/AprovadorNF/Editar?ld=15840;AC.0018.16 ﬁ" * NO Y @

. = Bem Vindo,
[ scne

=]
:
v
:

Responsaveis pela Gestdo do Contrato
Gerentes do contrato

Apoios do Contrato

Vincular Apoio

Codigo Cod. Usuario Nome

3929 andre.mendonca ANDRE FEITOZA DE MENDONCA o

Figura - Cadastrar Gerentes — Passos 14

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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1.2.1.4. Tipos de Aprovacao por tipos de movimento

O processo customizado “Gestores do Contrato” consiste no cadastro de documentos que serdo
obrigatdrios para a nota fiscal de um determinado contrato. Para efetuar esse cadastro é necessério realizar
0s seguintes passos:

1.
2.

O usudrio deve acessar o Sistema RM,;

Acessar ao menu lateral Back Office e em seguida o sub menu Gestao de Estoques, compras e
faturamentos;

Ap0s ser redirecionado para os novos menus o usuario deverd acessar a aba Customizacdo e em
seguida Dados Complementares do Tipo de Movimento;

Serd exibida a tela Dados Complementares do Tipo de Movimento, selecione o movimento que
deseja atribuir o tipo de aprovacao e em seguida clique no botao editar 74

Na tela que sera exibida, selecione a aba Aprovacgoes.

Em seguida no painel “Requer Autorizacdo ? (Notas Fiscais - Solicitacées Online)“ selecione a
opcao: Financeiro, Gestor e Gerente do Contrato.

Clique em Salvar e em seguida em OK.

Faca o Login

Usuario ou Email:
I mestre

Senha:

Esqueci minha senha

TOTVS

Entrar Cancelar

Copyright ® 2014 - TOTVS - Todos os direitos reservados

Figura - Acesso ao sistema RM - Passo 1

/ Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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Oler0o-® s 80 m'I&W- érie T servi i (== ]0x]
et oo | G pronc ——
& « uracies

L Sentinela
w Projetos »

°§’ Saiide »
g Educacional »

le Auditoria  +

fiquracio Sentinela

[ |

| @ BackOffice ol @J Gestao Contabil
@ Gestio de Contetidos ‘ Gestio de Estoque, Compras e Faturamento
T Gestéo do Relacionamento com o Cliente % Gestio Financeira
Q Integracio 5 Gestio Fiscal
Z Inteligénci de Negscos HHH Gestso patrimonial
o

@ Servicos Globais

| "
"1 Gestdo de Custos
-(é“# o de Cus

| Logout /Logn | | sair

| Ssistema | | & apicaco || 2 mensagens |

Figura - Acesso ao Menu de Gestao de Estoque, Compras e Faturamento - Passo 2

0 g-r0-3 % &0 Alias: C¢ 1 (=& x]
(> | Cadastros  Estoque  Compras  Vendss  Contratos Orcamento : Utitérios | C 0 || Gestio  Ambiente & & M~

" RN o ® ¥
Contratos v Demais Customizacies v JobServer ot
Parémetros. Dados C Parametrosda Vendas Cancelamentoda Vendas TEF

2
Customizados de Usudrios do Tipo de Movimento | SGE  ~ Integraco Genérica v integracgo TEF  TEF  TEFdevendas  canceladas

Customizacdo Integragio TEF

Jeqnoax3d

[ Sisitema | [ 8 apicagso | [ I, mensagens |

Figura - Acesso ao Menu de Gestao de Estoque, Compras e Faturamento - Passo 3
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Customizagio

a a Viagem v Preste Contas v Q P
Contratos v Demais Customizagdes v JobServer + ud
Ses C Dados C g Parametrosda  Vendas Cancelamento da  Vendas TEF
Customizados de Usudrios do Tipo de Movimento  SGE Integracio Genérica v inteqracio TEF  TEF  TEFdevendas  canceladas
Customizagio Integracio TEF
Dados Complementares do Tipo de Mavimento -03.9.0520 X | o
(2= » v |2 1160 @] 31+ & | 0 Anexos ~ A Processos ~| ¥ [Fitrar] ~ g
=
Loyout | Pasrio- B [ E @ @ B B & k- 0238 & -
A 0 de Uma coluna p >
Requer Autoriza... Valor minimo N° Diretores Aut... | TIPO Nome 4
2 o Requisicio de Material - ESTOQUE 2
| E%Y 2 00 Entrega de Material - ESTOQUE H
O |vio3 2 o Solicitagio - COMPRA DIRETA
0 1104 2 o Ordem - COMPRA DIRETA
O 1105 2 o Solicitagio Ressuprimento de Estoque
O |t10s 2 o Devolug3o de Material de Estoque
O |vio07 7 o Requisicio - PATRIMONIO
[ 108 2 o Ordem de Compra - Ressuprimento
O |1109 2 10 Requisic3o de Material - COMPRA DIRETA
O 1110 2 o Requisicio de Servigo
O |11 i 10 Solicitaggo de Servigo
0 i 2 o Ordem de Servico PJ
O |13 2 o Ordem de Servigo - Autbnomos
O |14 2 ifo Requisicio de Envio de Carga
O |Lis B o Solicitago de Envio de Carga
[nERET] 2 o Ordem de Compra e Servigo
O |11z 2 10 Solicitagio de Compra - PATRIMONIO
O |1 2 o Ordem de Compra - PATRIMONIO -
1

[ Sisistema || & apicagio || i, Mensagens |

Figura — Selecionar Movimento - Passo 4

O 8-E O-M@ & & [)dadosc do Tipo de Hovi 03.9.0520 - TOTVS Série T Servicos (RH1) Alias: CorporeRH m = r-aEa)
(&l | cadastos  Estoque  Compras  Vendas  Contratos  Outras Movi Utiitrios | C Gestio  Ambiente s ® 0~ ©

# 3 m = == e ® X
2 Contratos v Demais Customizagdes ~ JobServer v | ol b

bes C Dados q = 7 .
Customizados de Usudrios do Tipo| Dados C do Tipo de 1.1.01 - Requisic3 ESTOQUE <]
(5] |ﬁ \2 P 4 ’H 1/160 | ) Anexos v % Processos ~
Dados Complementares do Tipo de Movimento - 03.9.05 &V
- so | OuosDados | Aprovacdes | CentrodeCusto | Checklist | %
D[R] « v 2|8 e @ H
Layout: | Padrio ~ [ [ [ [@ = Requer Autorizagdo? (Viagens Web) Requer Autorizaio? (Notas Fiscais - Solictagdes Online) g
E |
Valor minimo:

Arraste aqul o cabegcalho de uma coluna para agrup: © Apenas Autorizante [ | © Financeio .

([;]J | C6d. Tipo de Movimento | Requer Autoriz © Néo © Gestor e Gererte do Contrato
» 1.1.01 2 " : ~
O L2 > 8 Madizate s Cedofados s Ll © Financeiro, Gestor & Gerente do Contrato

o ‘1.1.03 3 N2 Diretores Autorizaggo:

g L0 2 Viagens Requer Autorizacdo? {Compra Direta - Solicitages Online)

105 2 Autorizagdo por dois diretores na viagem que engloba Sabado/Domingo/Feriado

00 1106 2 @ Aprovagéo por Tipo de Atigo - Enquadramento

O 107 2 Calcular Valores de Diéria e Hospedagem

[ 118 2 Visualizar Dados Complementares Viagem/Autorizagéo

O 1109 2 Autoriza com Ass. Digital

O |10 2

O [1ia = Viagem Intemacional: Aprovaggo da Diretoria

O |t 2 Requer Aprovac3o da Diretoria Executiva para Viagens Internacionais

O |13 2 Tempo fem dia SO N SO . Gl e~

‘empo (em dias) da viagem necessério para Aprovagao pela Diretoria Executiva:

O (1114 2 {;

O |tLis 2

O |11 2 [ ok ][ concolar ][ savar ]

O |11 2

O |118 2 o Ordem de Compra - PATRIMONIO .

1

[ Sisistema | | & apicaio | | I, ensagens |

Figura - Selecionar aba Aprovagoes - Passo 5
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© &~ 3Q O~ ® & & [[)padesc do Tipo de Movi 03.9.0520 - TOTVS Série T Servicos (R14) Alias: CorporeRM ... m [=Jl=])lx]
| 05 | cadsstos Estoque  Compras  Vendas Contratos O jimentagbes  Orgamento Utiitérios izacio | Gestio  Ambiente s & O~ ©
Q a a - o Q ® b3
Contratos v Demais Customizagdes ~ JobServer v | ’ \
3 5 Dados O S RS 1
Customizados de Usudrios do Tipo| Dados Ct do Tipo 1.01 - Reg ESTOQUE [x]
D‘¢|= a v !‘ml/lsﬂ ‘ﬂl_]Mems' 4, Processos ¥
Dados Complementares do Tipo de Movimento - 03.9.05 Py
50 | OurosDados | Aprovagies | CentrodeCusto | Checklist |
D[R]z « v =|a e @ 2
s
Layout: | Padrio~ [ [ ] @ @ = Requer Autorizaio? (Viagens Web) Requer Autorizaggo? (Notas Fiscais - Soiictagdes Online) %
: Valor minimo
as ©) Apenas Autorizante © Financeio
[ | cod. Tipo de Movimento | Requer Autorizz ® Nio @ G G
v M 1101 6 - . A
S O hw - @ Autorizante e Gestores dos C. Custo 8 Francers. Gestor Gerene ao Corvte | (
O [iics 5 Ne Diretores Autorizaggo:
0 |iios 2 Viagens Requer Autorizac30? (Compra Direta - Solictagdes Online)
1 2
0 |rios [7] Autorizaggo por dois diretores na viagem que engloba Sabado/Domingo/Feriado
O |11oe 2 @ Aprovagio por Tipo de Artigo - Enquadramento
O (1107 = [7] Calcular Valores de Didria & Hospedagem
[ 1108 2 ["] Visualizar Dados Complementares Viagem/Autorizagio
[0 1109 2 [7] Autoriza com Ass. Digital
O |10 2
O [ 5 Viagem Intemacional: Aprovagéo da Diretoria
O [1i12 2 [7] Requer Aprovacéo da Diretoria Executiva para Viagens Internacionais
[RIEEE 2 Tempo (em dias) da viagem necessério para Aprovagao pela Diretoria Bxecutiva:
O [v114 2 E—
O |1iis 2
O |11 2 |[ Ok ][ Cancelar ] [ Savar ]
O |17 2 e o
O |tuis 2 o Ordem de Compra - PATRIMONIO .
1

[ Sisistema | [ & apicagéo | | 72 mensagens |

1.2.1.5.

Figura — Selecionar Autorizagdo - Passos 6 e 7

Parametrizacio de E-mails por Fluxo de NF

O processo customizado “Parametrizacdo de E-mails por Fluxo de NF” consiste na associacdo dos grupos
de e-mails associados por grupo destinatarios e um determinado fluxo de processo de nota fiscal. Para
efetuar esse cadastro é necessario realizar os seguintes passos:

1.
2.
3

10.

11.

O usuario deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacbes Online;

Em seguida o usudrio devera acessar o menu Pardmetros® E-mails por fluxo da NF;

A tela de parametrizacao de e-mail por fluxo da NF possui dois painéis principais o Parametrizacao
de Email por Fluxo da Nota Fiscal e Fluxos de Processos Parametrizados;

Para associar um Fluxo de Processo de Nota Fiscal 3 um Grupo Destinatario o usuéario devera
selecionar primeiro um Fluxo de Processo;

Em seguida o usudrio devera selecionar os Grupos de Destinatarios correspondentes ao fluxo
selecionado anteriormente.

O usuério podera selecionar um grupo ou digitar o nome do mesmo e apertar a tecla enter para
inserir.

Para inserir um e-mail que ndo esteja associado a um determinado grupo, basta o usuario expandir
o campo Outros e digitar quais e-mails ele quer incluir para o fluxo selecionado separando os
mesmos ao teclar enter.

Para finalizar basta clicar no botao Salvar no canto superior direito.

Caso o usuario deseje editar um fluxo ja cadastrado é necessario selecionar o fluxo no painel
Fluxos de Processos Parametrizados clicando em seu cabecalho.

Ao selecionar o fluxo os campos do painel Parametrizacao de Email por Fluxo de Nota Fiscal serao
preenchidos para que o usuario possa edita-los.

Ao término o usudrio devera clicar em salvar para guardar as alteracoes.
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1 Portal SGO Lite! x L sl =]
& C ) | ® Ndo seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/Portal/Account?returnUrl=http%3A%2F%2Fwww.homolog.sgolite.sebrae.com.br#2F SolicitacoesOnline...  Ov -a\ *NO Y @& :

SGO - Sistema de Gestao Operacional Lite

Login

&  walterscott

rcom usudrnio de rede ou
=SS Sente

SEBRAE

SEBRAE - Todos o3 Draitos Reservados
Versdo: 100

Gerencie ¢ estoque de sua empresa e solicite novas

demandas de compras e vendas.

ESSAR

[l Execugio Orgamentéria

Consulta a execucdo financeira e orcamentaria.

€ Consulta Agdes de um Projeto
(@ Consutta Pagamentos por Favorecido
£ Consulta Pagamentos por Periodo

MAIS OPGOES AGESSAR

* Espago do Colaborador

Encontre aqui servicos de recursos humanos: Espelho
do Cartdo, Envelope de Pagamento, Consulia Férias,
lc.

& Icentificacio

£ Envelope de Pagamento

£8 Espelho do Carifio

MAIS OPGOES AGESSAR

Unidade: UNIDADE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAC | Bem Vindo,

¥ Viagens e Autorizagbes

Gerencie e Consulte suas viagens.
 Solicitagdo
(3} Prestacéio de Contas
& Autorizacio Viagem, Compras & NF
Ll DashBoard

MAIS OPGOES

Gerencie os contelidos, noticias e demais servicos do
seu portal

Inclusdo de SolicitagGes de Materiais, Notas Fiscais e

outros.

© Autorizacées NF & Compras Direta
' Compra Direta
2 Nota Fiscal

MAIS OPGOES

Ambiente d= Acesso: SEBRAEINA | Walter Scott Dobbin Junior +

[@1 Pagamentos Eletrdnicos

do de

& Autorizacio de Pagamentos

, Atendimento SLA

Aberiura de atendimento TOTVS SLA.

ACESSAR
h Porial do Fomecedor
do perfil do
[ Dados Cadastrais
& Cragdo ds Usuaro
ACESSAR

Figura — Acesso ao Solicitagées Online - Passo 1
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W Solcitagdes Online Sebr= X \\__\ @ s 2
C Y | ® www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline e NO¥Y @ :

—

— Bem Vindo, =
safflax
™ Compra Direta

v
& Contrato % e Compras Direta & Regularidade Fiscal
4 Envio de Carga v scais dos Fornecedores e Compras Aprovacao dos Arquivos de Regularidade Fiscal do
Cliente/Fornecedor
& Fomecedor - [sceson]
Material v
£ Movimento v

= Reembolso v

edores

& Pardmetros 1is de Fornecedores
& Parimetios

& Tipo de Aprovacio por
Enquadramento

# _E-mails por o Fluxo da NF

Figura — Acesso ao Menu de Parametrizagao - Passo 2
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5 Solicitagdes Online Sebr= X\ | [0 = %
<& C 1} | ® www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/ParamEmail FluxoNF % * NO Y @ :
= Bem Vindo,
’ SEBRAE Walter Scott Dobbin Junior +
=]
<]
a
T 5 ? (@]
Parametrizacao de Email por Fluxo da Nota Fiscal ~ -
Fluxo de Processo de Nota Fiscal
Selecionar Fluxo de Processo de Nota Fiscal v
Grupo Destinatirios

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

Outros v

Fluxos de Processos Parametrizados

Fluxo de Processo - Aprovagéo do Financeiro Fluxo de Processo - Alteragéio da Nota Fiscal devolvida para o Fomecedor
Grupos de Destinatarios Grupos de Destinatarios
Outros Outros
f.comrea ramalho@ gmail.com f.correa.ramalho@ gmail.com il fermando.correa @totvs.com.br
Fluxo de Processo - Devolugéio para o Financeiro Fluxo de Processo - Aprovagéio do Gerente

Figura — Painéis da tela de E-mails Por Fluxo da NF - Passo 3
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Parametrizacao de Email por Fluxo da Nota Fiscal

Fluxo de Processo de Nota Fiscal

Selecionar Fluxo de Processo de Nota Fiscal

Selecionar Fluxo de Processo de Nota Fiscal

Fi

Inclusdo da Nota Fiscal

Liberacdo da Nota Fiscal para aprovacao do Financeiro
Aprovacdo do Financeiro

Aprovacdo do Gestor

Aprovacdo do Gerente

Devolucao para o Fornecedor

Alteracdo da Nota Fiscal devolvida para o Fornecedor
Devolucdo para o Financeiro

Fluxos de Processos Parametrizados

»

Fluxo de Processo - Lberacdo da Nota Fiscal para aprovacdo do Financero Fluxo de Processo - Aprovacdo do Financeiro I
Grupos de Destinatarios Grupos de Destinatarios
Outros Outros

Fluo de Processo - Aprovacio do Gestor Fluxo de Processo - Aprovacdo do Gerente

Figura — Selecionar Fluxo da NF - Passo 4

Parametrizagdo de Email por Fluxo da Nota Fiscal

Fluxo de Processo de Nota Fiscal

Inclusdo da Nota Fiscal

Grupo Destinatrios

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

Fornecedor —
Gestor/Gestor Substituto

Gerente/Gerente Adjunto

Assistente
Flt

Setor Financeiro

Figura - Selecionar Grupo de Destinatarios - Passo 5

rupo Destinatirios

=

Gestor/Gesmﬁ‘?Subsmmo
Gerente/Gerente Adjunto
Assistente

| Setor Financeiro

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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Figura - Selecionar Grupo de Destinatarios - Passo 6

Parametrizacdo de Email por Fluxo da Nota Fiscal

Fluxo de Processo de Nota Fiscal

Inclusdo da Nota Fiscal
Grupo Destinatrios
Gestor/Gestor Substituto

Outros v

[ fabio.carvalllho@ gmail.com

Add fabio cavalllho@ gmail.com... #=————

5 "SOPeAIaSal SO}3IP SO SOPO) "SALOL ep apepaiido.d  ojuswnoop 3153

Figura - Inserir E-mail em Outros - Passo 7

Bem Vindo,
Walter Scott Dobbin Junior v

Figura — Salvar inclusao - Passo 8

Bem Vindo,
Walter Scott Dobbin Junior ~

Fluxo de Processo de Nota Fiscal

Aprovagdio do Financeiro
Grupo Destinatirios

Outros v

f.correa ramalho @gmail com | fernando correa @totvs com.br

Fluxos de Processos Parametrizados

Fluxo de Processo - Aprovacdo do Financeiro —

Grupos de Destinatarios

Outros

f.correa_ramalho@ gmail.com Jlil fernando correa @totvs.com.br

Fluxo de Processo - Devolugéo para o Financeiro

Fluxo de Processo - Alteracéio da Nota Fiscal devolvida para o Fornecedor

Grupos de Destinatarios

Outros

f.correa_ramalho@ gmail.com Jll fernando correa@totvs.com._br

Fluxo de Processo - Aprovagio do Gerente

Figura - Selecionar fluxo para edi¢ao- Passos 9 e 10
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Bem Vindo,
Walter Scott Dobbin Junior v

SEBRAE

Figura - Salvar todas alteragdes - Passo 11

1.2.1.6. Parametrizacao Cédigo de Municipio no Cadastro da NF

O processo customizado “Parametrizacdo de cédigo de municipio no cadastro da NF” consiste na
disponibilizacdo do campo de cddigo do municipio no processo de cadastro da nota fiscal. Para efetuar
esse cadastro é necessario realizar os seguintes passos:

O usuario deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacdes Online;

Em seguida o usuario devera acessar o menu Parametros® Parametros;
Cligue no check-box associado ao parametro.

Clique em salvar para que a configuracao seja efetuada;

Ao concluir, uma mensagem de sucesso sera exibida.

AW E

© @& https://ameisebrae.com.br/auth/realms/dev/protocol/openid-connect/auth?client_id=sgolite8re eoe n @ & =

CPF (apenas numeros) ou e-mail

walter.scott

Senha

Nao é a mesma do Portal Sebrae. Precisa de ajuda?

[ Manter conectado Esqueceu sua senha?

N
Acessar

2000

Novo usuario? Cadastre-se

Figura - Efetuar login no portal sgolite.
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&« [N © @ localhost64056 see w m o ¢ =
— Bem Vindo, ~
SE@AE © Tempo de Sess&o Walter Scott ~
—
O
~
4 Envio de Carga v F e Compras Direta & Regularidade Fiscal
i Fiscais dos Fornecedores e Aprovaggo dos Arquivos de Regularidade Fiscal do
Cliente/Fornecedor
Material -
A~
B Parametro
% Tipo de Aprovagio por
Enquadramento scais de Fornecedores
£ E-mails por o Fluxo da
N
Iocalhos’t:ﬁr;‘lagﬁldlgar:‘arr\';éﬁ:t; v v
Figura — Acesso ao menu de Parametros.
& c © @ localhost:64056/Parametro v @ meoe =
— Bem Vindo, ~
SEBRAE © Sua sessdo expira em 25:19 S Walter Scott v

Nota Fiscal ~

Bloquear langamento da nota pelo fornecedor no portal SGOLite
Utilizar processo de aprovagéo da Nota Fiscal pelo setor contabil
Utilizar Codigo de Municipio no Cadastro da NF

Utilizar Regularidade Fiscal

Utilizar Indicadores de Qualidade na Aprovagao do Gestor

B @ OO0 &8 O

Habilita Processo Nota Fiscal sem Contrato
Mensagem de Aviso que o Sistema esta bloqueado para Langamento de Notas Fiscais

Prezado Fornecedor,
O sistema ficara aberto para inclus@o de notas fiscais até dia 21/01/2019, as 17h.
Financeiro - Sebrae/NA

Figura - Acesso a tela de parametros.
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(&) C o © ® localhost:64056/Parametro

© Sua sessio expira em 25:07

Nota Fiscal

Blogquear langamento da nota pelo fornecedor no portal SGOLite

Utilizar processo de aprovagdo da Nota Fiscal pelo setor contabil

Utilizar Codigo de Municipio no Cadastro da NF

O (@ O

Utilizar Regularidade Fiscal
[4] Utilizar Indicadores de Qualidade na Aprovagao do Gestor

[ Habilita Processo Nota Fiscal sem Contrato

Mensagem de Aviso que o Si esta q paral de Notas Fiscais

Prezado Fornecedor,
O sistema ficara aberto para inclusao de notas fiscais até dia 21/01/2019, as 17h.
Financeiro - Sebrae/NA

O W n @ ¢ =

Bem Vindo,
Walter Scott ~

Figura - Selecione o parametro e clique em salvar.

<> C @ © @ localhost:64056/Parametro

' SEBRAE

Nota Fiscal

© Sua sessao expira em 24:31

Bloquear langamento da nota pelo fornecedor no portal SGOLite

Utilizar processo de aprovagdo da Nota Fiscal pelo setor contabil

N
Utilizar Codigo de Municipio no Cadastro da NF

O & ®& O

Utilizar Regularidade Fiscal
[ Utilizar Indicadores de Qualidade na Aprovagéo do Gestor

[/ Habilita Processo Nota Fiscal sem Contrato

Mensagem de Aviso que o Si esta bloqueado para L de Notas Fiscais

Prezado Fornecedor,
O sistema ficara aberto para inclusao de notas fiscais até dia 21/01/2019, as 17h.
Financeiro - Sebrae/NA

A

x4 n o €

Bem Vindo,
Walter Scott v

~

J Parametro alterado com sucesso. b 4
v

Figura - Uma mensagem de sucesso sera exibida.

1.2.1.6. Bloquear sistema para lancamento de nota

O processo customizado “Bloquear sistema para lancamento de nota” consiste na pardmetrizacdo do
sistema para impossibilitar o lancamento de notas pelo fornecedor. Para efetuar esse cadastro é necessario

realizar os seguintes passos:

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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wn e

portal SGOLite;

4. O usuario podera configurar uma mensagem de aviso para ser exibida ao usuario fornecedor
explanando sobre o bloqueio. Para isso, no campo Mensagem de Aviso que o Sistema esta
bloqueado para Lancamento de Notas Fiscais o usuario devera preencher com a mensagem de

aviso desejada.

U

®

O usuario deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacbes Online;
Em seguida o usudrio devera acessar o menu Parametros® Parametros;
No painel Nota Fiscal marque a caixa chamada Bloquear Lancamento da nota pelo fornecedor no

Para finalizar, basta que o usuério cliqgue no botao Salvar no canto superior direito da tela.
6. Ao efetuar o processo de inclusdo com um usuario do tipo fornecedor o sistema ndo permitira ao

usuario criar uma nova nota fiscal e a mensagem configurada anteriormente sera exibida.

/& Portal SGO Lite! R

< (&}l 0y 1®N§o seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/Portal/Account?returnUrl =http%3A%2F%2Fwww.homolog.sgolite.sebrae.com.br¥%2FSolicitacoesOnline... O+ ﬁ‘ * N\NO "7 @«

Login
&  renataneves
-
QN oo

SEBRAE

SEBRAE - Todos s Drsitos Reservados
Versdo: 10.0

SGO - Sistema de Gestao Operacional Lite

Figura — Acesso ao Solicitagoes Online - Passo 1
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i Solicitagdes Online Sebr= X \\__\ Lt ) =l@|ix )
& C ) | ® www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline ﬁ} * NO Y @ :

—

— Bem Vindo, =
seggaE

® Compra Direta v
e Compras Direta & Regularidade Fiscal
& Contrato
X scais dos Fornecedores e Compras Aprovacao dos Arquivos de Regularidade Fiscal do
< Envio de Carga - Cliente/Fornecedor
E3 Material v

) Movimento -

edores

= Reembolso

1is de Fornecedores

©f ParAmetros

& Pardmetros =

# Tipo de Aprovacéo por
Enguadramento

& E-mails por o Fluxo da NF

Figura — Acesso ao Menu de Parametros - Passo 2

/i Solicitagdes Online Sebr= X \\__\ L ] lsl@] 2]

& C ) | ® www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/Parametro Q‘ *N\NO 7 a

— Bem Vindo, =
=
= oo

Parametros de Nota Fiscal

Nota Fiscal IS

¥ Bloguear lancamento da nota pelo fornecedor no portal SGOLte

[ Utilzar Parametrizagdo do Fluxo de Aprovacio da NF

@ Utilzar Regularicads Fiscal

Mensagem de Aviso que o Sistema esté bloqueado para Langamento de Notas Fiscais

Prezado fornecedor,
O sistema ficara aberto para incluséio de notas fiscais até as 17 hs do dia 21/06/18.
Financeiro - Sebrae/NA

Compra Direta ~
Valor Total, por Natureza, disponivel para Compra Direta
43999,00
Parametros de reembolso de despesa ~

Tipo de movimento de Reembolso

Figura - Bloquear Langamento da nota pelo fornecedor - Passo 3
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i Solicitagses Online Sebr= %\ [iz<o N U= el x|
& | ) 0 ‘@w\uw sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/Parametro ﬁ‘ L a 0 y «®

= Bem Vindo, =
—_—
= e

Parametros de Nota Fiscal

Nota Fiscal IS

@ Bloguear lancamento da nota pelo fornecedor no portal SGOLite
[ Utilzar Parametrizacdo do Fluxo de Aprovacdo da NF

(@ Utilizar Regularidade Fiscal

Mensagem de Aviso que o Sistema esta bloqueado para Langamento de Notas Fiscais

Prezado fornecedor,
O sistema ficara aberto para inclusdo de notas fiscais até as 17 hg do dia 21/05/18.
Financeiro - Sebrae/NA

Compra Direta ~

Valor Total, por Natureza, disponivel para Compra Direta

43999,00

Parametros de reembolso de despesa A~

Tipo de movimento de Reembolso

Figura - Parametrizagao da mensagem a ser exibida - Passo 4

/18 Solicitagdes Online Sebr= X \\__\ 0 o =N el 3|

& Cc O j(DwwwAhomologAsgoIite.sebrae.com.br;’SoichtacoesOnnne/Parametro ﬁ‘ e NOY @ :

— Bem Vindo,
=
E X Cancelar

Parametros de Nota Fiscal

Nota Fiscal ~

¥ Bloguear lancamento da nota pelo fornecedor no portal SGOLite

[ Utilizar izacéo do Fluxo de Aprovacdo da NF

@ Utilizar Regularidade Fiscal

Mensagem de Aviso que o Sistema estd bloqueado para Lanamento de Notas Fiscais

Prezado fornecedor,
O sistema ficara aberto para inclusdo de notas fiscais até as 17 hs do dia 21/05/18.
Financeiro - Sebrae/NA

Compra Direta ~
Valor Total, por Natureza, disponivel para Compra Direta
43999,00
Parametros de reembolso de despesa ~

Tipo de movimento de Reembolso

Figura - Salvar alterag6es - Passo 5
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/& Solicitagaes Online Sebr= x \\__\ L@ = @] <]

< c 0O ‘(Dwww.homolog.sgolite.sebrae‘com.bn‘SohcwtacoesOnhne/‘NotasF\sca:sTercexro {7‘ ©“ N0 -«

’ SEBRAE

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

N° Nota Contrato Cliente/Fornecedor Unidade
Data Emissdo Data Vencimento
a a
Status
@® EmAndlise () Aprovacio Financeiro () Aprovacio Gestor () Aprovacio Gerente () Ag P (© Devolvido para o Fornecedor () Devolvido para o Financeiro () Finalizada () Todos
Q Pesquisar

Notas Fiscais (Terceiro)

Prezado fomece dor,
O sistema ficara aberto para incluséo de notas fiscais até as 17 hs do dia 21005/18.
Financeiro - Sebrae/NA

Figura - Bloqueio e mensagem sendo exibida quando o usuario fornecedor ao tentar criar uma nova nota fiscal -
Passo 6
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®

1.2.1.6. Utilizar Indicadores de Qualidade na Aprovacao do Gestor

O parametro “Utilizar Indicadores de Qualidade na Aprovacdo do Gestor” se marcado obrigara ao Gestor
qualificar o prazo e a entrega da nota fiscal no momento da aprovacio da mesma.

A classificacdo de ambos indicadores sera feita em uma escala de 1 a 5, sendo selecionado o niimero de
estrelas correspondente a nota, estes campos serdo de preenchimentos obrigatérios.

1. O usuario deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacbes Online;
2. Em seguida o usuario devera acessar o menu Parametros ® Parametros;
3. No painel Nota Fiscal marque a caixa chamada Utilizar Indicadores de Qualidade na Aprovacao
do Gestor;
4. Para finalizar, basta que o usudrio clique no botdo Salvar no canto superior direito da tela.
/mg 2o o =Y ) >
& 2y J@Néo seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/Portal/Account?returnUrl =http%3A%2F%2Fwww.homolog.sgolite.sebrae.com.br¥2FSolicitacoesOnline... O+ x}\ eNOY @

Acessar com usudrio de rede

SGO - Sistema de Gestao Operacional Lite

Login
& renataneves

Senha

SEBRAE

SEBRAE - Todos oz Drsitos Reservados
Versdo: 100

Acessar

Figura — Acesso ao Solicitagdes Online - Passo 1
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i Solicitagdes Online Sebr= X \\__\ Lt ) =l@|ix )
& C ) | ® www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline ﬁ} * NO Y @ :

—

— Bem Vindo, =
seggaE

® Compra Direta v
e Compras Direta & Regularidade Fiscal
& Contrato
X scais dos Fornecedores e Compras Aprovacao dos Arquivos de Regularidade Fiscal do
< Envio de Carga - Cliente/Fornecedor
E3 Material v

) Movimento -

ecedores

= Reembolso

1is de Fornecedores

©f ParAmetros

& Pardmetros =

# Tipo de Aprovacéo por
Enguadramento

£ E-mails por o Fluxo da NF
Figura — Acesso ao Menu de Parametros - Passo 2

Bem Vindo,
@ Sua sessdo expia em 1009 Walter Scott Dobbin Junior «

—
=] o

5 "SOPeAIaSal SO}3.IP SO SOPO) "SALOL ep apepaiido.d  0juswnoop 3153
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e

Nota Fiscal ~

[ Bloguear langamento da nota pelo fornecedor no portal 8G0Lite

(¢ Utilizar processo de aprovacéo da Nota Fiscal pela setor contabil

[[] Utilizar Parametrizacdo do Fluxo de Aprovacédo da NF

[# Utilizar Regularidade Fiscal

[# Utilizar Indicadores de Qualidade na Aprovacio do Gestor

Mensagem de Aviso que o Sistema esté bloqueado para Langamento de Notas Fiscais

Figura - Utilizar Indicadores de Qualidade na Aprovagao do Gestor - Passo 3
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1.2.1.7. Vincular Gerente por departamento

O processo customizado “Vincular Gerente por Departamento” consiste no cadastro de gerentes que estao
vinculados ao departamento

1.
2.
3

4.
5.

6.

O usuario deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacbes Online;
Em seguida o usuario devera acessar o menu Cadastro ® Vincular Gerente por Departamento;
Pesquise pelo departamento desejado e em seguida clique em Pesquisar;

Selecione o departamento e clique no codigo do mesmo para editar;

Nesta tela sdo apresentados dois campos onde é possivel informar o gerente e o gerente adjunto
do departamento.

Clique Salvar no canto superior direito;

Caso queira trocar de departamento e cancelar o processo atual, clique em Voltar Filtro.

 sclfiee

™ Cadastro

&+ Vincular Gerente ao Depto.

] Tipos de Documentos

™ Compra Direta L erite a0 Depar

& Confrato

& Fornecedor

Material

of ParAmetros

yigatdrios da C

Passo 2 — Acessando Menu
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Bem Vindo,
® Sua sessio expi em 29:58 Patricia Bauer +

'ss

]

AE

Pesquisa de Departamentos

Descrigio

Tecnologia

Vincular Gerente ao Departamento

Departamento Nome
0103.03 UNIDADE DE ACESSO A INOVAGAO E TECNOLOGIA
0104.06 Unidads de Tecnologia da Informacéo & Comunicacio

Mostrando de 1 até 2 d 2 registros

Passo 3 - Pesquisando um departamento

—
— Hem Vindo,
' S'EB__RAE O Sua sesséo expim em 29:35 Patricia Bauer ~
Gerentes Depto. - 01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informacao e Comunicacao ~
Gerente
Ronaldo Donizeti Pozza Q
Gerente Adjunio
Maria de Lourdes e Siva Q

Passo 5 e 6 - Salvando os gerentes do departamento

1.2.1.8. Configurando Web.Config

O processo para configuracdo do Web.Config em producdo consiste na atualizacdo do mesmo para
corresponder as informacdes do servidor. Para efetuar essa atualizacdo é necessario realizar os seguintes

passos:
1. Acesse a pasta do projeto em seu computador;
2. Abra o arquivo Web.config em seu editor de textos preferéncial;
3. Troque a string de conexao “ConnectionString” de acordo com as configuracdes do seu servidor.
4. Em seguida, troque o seu form de autenticacdo “Authentication” para apontar para o SGOLite em

seu servidor.

Atualize as suas informacdes de remoting de acordo com as suas configuracoes locais.

Caso o sistema possua um servico de envio de e-mails, verifique se as configuracdes de e-mail
estao corretas.

o w
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7. O Moddulo de solicitacées online faz integracdo com o sistema File Stream para armazenamento
de arquivos. Dessa forma é necessario adicionar a Tag UrlServer apontando para o servidor que
possui a APl do PortalAPI.

8. Para concluir salve o arquivo.

[E=mE=R )
QQ [ 1 » Computador » Discolocal (C) » RM » Legado » 121 » Publicacoes » SGOLite » SolicitacoesOnline » 42 ][ Pesquisar solic ne o
Organizar v ©0 Abrir v Nova pasta = Al @
k- Exvciios Nome Data de modificag... Tipo Tamanho
B Area de Trabalho bin
& Downloads Content
5 Locais fonts
Scripts
4 Bibliotecas Views
%) Documentos i3 Applicationinsights.config 5KB
&= Imagens favicon.ico 3KB
o' Misicas 4] Global.asax 1KB
B8 videos 3 packages.config 4KB
% Web.confia XML Configuratio. 7KB
18 Computador Abrir
&, Disco Local (C:) [>9_open with Code
7-Zip B
€ Rede CRC SHA 3
[&f  Editwith Notepad++
Abrir com »
Rastrear com Sophos Anti-Virus
Restaurar verses anteriores
Enviar para »
Recortar
Copiar
Criar atalho
Excluir
Renomear
Propriedades
Web.config Data de modificag... 08/06/2018 ron

Z@ XML Configuration File

Tamanho: 6,77 KB

Figura — Acessar a pasta do projeto e abrir o Web.Config - Passos 1 e 2

timeout=

Figura - Alterar o form de autenticagdo — Passo 4

" connectionString="Data Source=18

cookieless=

m
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Fi

key="UrlServer

value="fals
value='

gura - Alterar configuragdes de envio de e-mail - Passo 6

value

Figura - Alterar configuragdes de File Stream - Passo 7

4]« Web.config - Visual Studio Code [Administrator] ==
File Edit Selection View Go Debug Tasks Help

Open Folder... [Ctrl+K Ctrl+O]
Open Workspace.

Open Recent

der to Workspace...

rkspace As..

Save
Save As..

Save Al [Ctrl+K S]
Auto Save
Preferences
Revert File

Close Editor

Close Window

Ctrl+S

Ln22,Col37 Spaces:2 UTF-8withBOM CRLF XML @ A&

—

—~

SALOLEp
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Figura - Salvar o documento - Passo 8

1.2.1.7. Utilizar nota sem contrato

Para habilitar processo deNF sem contrato,habilitar o parémetro:

—— Bem Vindo,
' SEEAE @ Sua sessdo expira em 29:52 Walter Scott Dobbin Junior ~
Nota Fiscal ~

(] Bloguear langcamento da nota pelo fornecedor no portal SGOLite

¥} Utilizar processo de aprovacdo da Nota Fiscal pelo setor contabil

() Utilizar Parametrizacao do Fluxo de Aprovacao da NF

@ Utilizar Regularidade Fiscal

¥l Utilizar Indicadores de Qualidade na Aprovagao do Gestor

W TIaDIa Processo

@ riscal sem Contrato

Mensagem de Aviso que o Sistema esta blequeado para Langcamento de Notas Fiscais

Prezado fornecedor,
O sistema esta aberto para inclusao de notas fiscais até dia 23/05/19, as 17h.
Financeiro - Sebrae/NA

Compra Direta

Parametros de reembolso de despesa ~

Parametros de Requisicao de Materiais ~

1.2.2. Processos

1.2.2.1. Inclusao de Nota Fiscal Pelo Fornecedor

O processo de inclusdo “Inclusdo de Nota Fiscal Pelo Fornecedor” consiste na criacdo de uma nova nota
fiscal para o tipo de usudrio fornecedor. Para efetuar esse cadastro é necessario realizar os seguintes
passos:

VWoONOUL AWM

O usuario fornecedor deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacdes Online;

Em seguida o usuario devera acessar o menu Fornecedo® Nota Fiscal;

Vocé sera redirecionado para a pagina de filtro da nota fiscal.

Clique no botdo Nova Nota Fiscal no canto superior direito.

Vocé sera redicionado para o formulario de inclusdo da nota fiscal.

Informe se a nota fiscal é contrato ou sem contrato através da flag “Nota Fiscal Sem Contrado”
Informe o nimero da nota fiscal que deseja cadastrar.

Informe a data de emissao e data de vencimento da nota fiscal.

Caso a nota seja com contrato, busque e selecione um contrato que esteja ativo digitando as trés
primeiras letras do seu titulo ou informe ‘% %%’ para buscar todos. Também é possivel buscar todos
clicando no icone da lupa Q.
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10. Informe o valor da Nota Fiscal.

11. Se a nota fiscal for com contrato e possuir algum arquivo obrigatério, o mesmo devera ser
selecionado, do contrario o usudrio poderd clicar em nao se aplica, no painel Arquivos
Obrigatérios.

12. Se a nota for sem contrato, sera exibido um formulario para informar os tipos de documentos que
serdo associandos a essa nota

13. Para finalizar, clique em Salvar no canto superior direito.

&

7 — Tz
/i Portal SGO Lite! x W | | (= [6m] e L

c 0O |®N§o seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/Portal/Account?returnUrl=http%3A%2F%2Fwww.homolog.sgolite.sebrae.com.br¥2FSolicitacoesOnline... O+ ﬁ’ *e \NOVY @

SGO - Sistema de Gestao Operacional Lite

Login
&  53113791000122

Acessar com usuano de rede ou
=y —

SEBRAE

'SEBRAE - Todos os Dreitos Reservados
Versdo: 100

Figura — Acesso ao Solicitagdes Online - Passo 1
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W Solicitagses Online Sebr= X \\__\,

& c 0O ‘(D www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline
—
—]
SEBRAE

&8 Fornecedor

* Arquivos de Regularidade
Fiscal

feqularidade Fiscal do Contrato Consulta Pagamentos Incluir Notal Fiscal para Pagamento

ularidade Fiscal

Q Consulta Pagamentos

& Nota Fiscal

= Reembolso

om.br/SolicitacoesOnline/NotasFiscaisTerceiro

Figura — Acesso ao Menu de Fornecedor - Passo 2

%/,5., Solicitades Online Sebre X\ \ [ | =] =]

& c 0O i@www.homoIog.sgo|ite.sebrae.com‘br,"SohcxlaccesOnhne/NotasFlscaJsTerce\ro {ri * \NOY @

' SEBRAE

E <+ Nova Nota Fiscal

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

N° Nota Contrato Cliente/Fornece dor Unidade
Data Emissdo Data Vencimento
a a
Status

@® EmAndlise () Aprovacdo Financeiro () Aprovacdo Gestor () Aprovacdo Gerente () dando P: *) Devolvido para o Fomecedor () Devolvido para o Financeiro () Finalizada () Todos
Q Pesquisar
Notas Fiscais (Terceiro)
Cod. DL Data
Contrato Fornecedor Unidade Pa revisio N° Nota Valor da Nota Status Modificagiio
CT.0690.17 TOTVS uTIc 02123227 23.184,00 Em Analise 03/05/2018 @ o & i
10:33

CT.0690.17 TOTVS uTiC 16/03/2018 02147433 198.875,00 Em Andlise 03/05/2018 @ & & i

Figura - Tela de Filtro de Nota Fiscal - Passo 3
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/1 Solcitagies Online Sebr= % \\ [ | =] = |

& Cc 0O j(Dwww.homolog.sgol|te.sebrae.com.br,-'SoI\cwtacoesOnhne/‘Notastsca:sTercenro ﬂ" * \NO Y @ :

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

N° Nota Contrato Cliente/Fornecedor Unidade
Data Emissdo Data Vencimento
a a
Status

@ EmAndlise () Aprovacio Financeiro () Aprovacéo Gestor () Aprovacéo Gerente () A 2 () Devolvido para o Fornecedor () Devolvido para o Financeiro () Finalizada () Todos
Q Pesquisar
Notas Fiscais (Terceiro)
Cod. Dt Data
Contrato Fornecedor Unidade Pa revisio N° Nota Valor da Nota Status Modificagdo
CT.0690.17 TOTVS uTIC 02123227 23.184,00 Em Analise 03/05/2018 @ 0 & i
10:33
CT.0690.17 TOTVS uTiC 16/03/2018 02147433 198.875,00 Em Andlise 03/05/2018 @ 6 & i

Figura - Incluir Nova Nota Fiscal - Passo 4

E + Nova Nota Fiscal | Voltar Filto

Dados Nota ~

Nota Fiscal Sem Contrado

| T

Ne Nota Status Aprovada por -Nota ainda ndo foi aprovada
08021115

Data Emissdo Data Inclusdo Data Vencimento
08/02/2019 28/02/2019

Contrato

Digite 3 caracteres para comegar a pes Q

Valor da nota

Arquivos Obrigatérios ~

Figura - Incluir nimero nota fiscal - Passos 5 e 6
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© Sua sessa0 expira em 27~

Dados Nota

Nota Fiscal Sem Contrado

Néo

N* Nota Status
08021115

Data Emisséo Data Inclusdo
06/02/2019

Contrato

| Pigite 3 caracteres para comegar a per Q

Valor da nota

Arquivos Obrigatérios

Dados Nota

Mota Fiscal Sem Contrado
Néo
N° Nota

06021115

Data Emisséo

06/02/2019

Contrato

Aprovada por :Nota ainda nio foi aprovada

Data Vencimento

28/02/2019

Olvs S/ —Sp ¥

+ Nova Nota Fiscal * Voltar Filtro

~

Passo 7 - Numero Nota

Data Inclusdo

Digite 3 caracteres para comegar a pes Q

Valor da nota

Arguivos Obrigatorios

Aprovada por :Nota ainda ndo foi aprovada

Data Vencimento

28/02/2019

Figura — Informar data de emisséo e data de inclusdo - Passo 8
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1 Solicitagdes Online Sebr= X \\_\

< C Y | ® www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/NotasFiscaisTerceiro/Inserir

' SEBRAE

Dados Nota
N° Nota Status
12062018
Data Emissio Data Inclusdo
12/06/2018 12/06/2018 15:58
Contrato

CT.0690.17 - UTIC

Valor da nota

100,00

Arquivos Obrigatorios

-
Nota Fiscal
Ordem de Servico

Termo de Aceite

1 Solicitagdes Online Sebr= X\ \!

Aprovada por :Nota ainda nio foi aprovada

Data Vencimento
12/06/2018
Néio se aplica Arquivo
o Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado

@ Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado

+ Nova Nota Fiscal ™ Voltar Filtro

Figura — Buscar contrato pelo codigo e que esteja ativo - Passo 9

[EbioB N =Nl x4

< c 0O ‘(D www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/NotasFiscaisTerceiro/Inserir

Dados Nota
N°Nota
12062018

Data Emissdo

12/06/2018

Contrato

CT.0690.17 - UTIC

Valor da nota

100,00

Arquivos Obrigatorios

e
Nota Fiscal
Ordem de Servico

Termo de Aceite

Status

Data Inclusdo

12/06/2018 15:58

Aprovada por :Nota ainda nio foi aprovada

Data Vencimento

12/06/2018

Néio se aplica Arquivo
~] Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado
=] Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

e NO Y @& :

Bem Vindo,
To!

s ot | vt

Figura - Incluir o valor da nota fiscal - Passo 10
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Arquivos Obrigatorios ~

Descrigéo Informado Néio se aplica Arquivo

Nota Fiscal Néo @ [ Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Ordem de Servico Néo 7] [ Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Termo de Aceite Néo v Nenhum arquivo selecionado

Especificacéo, Anexo ou Proposta Néo @ | Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Relatério SLA ou Atendimento Especial, Outros Néo ] | Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Certiddo de Regularidade perante a Fazenda Nao 7] ‘E‘Mivo Nenhum arquivo selecionado

Municipal/Estadual

Figura - Incluir arquivos obrigatérios - Passo 11

Arquivos Obrigatorios ~

Tipo de Documento

Dig\leS caracteres para comegar a pesquisar (%%%) Q I

Descrigio Informado Néo se aplica Arquivo Validado
Apresentacdo Final dos Resultados da Pesquisa Néo @ Escolher arquiva | Nsnhum arquiva selecionado @

Figura - Adicionar arquivos para nota fiscal sem contrato — Passo 12

/1 Solicitaces Online Sebr= X \\__\ | | o |@] < |

c 0 ‘(D www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/NotasFiscaisTerceiro/Inserir ‘f?‘ * \NO Y @ :

F

+ Nova Nota Fiscal || *Voltar Filtro

Dados Nota ~
N° Nota Status Aprovada por :Nota ainda niio foi aprovada
12062018

Data Emissdo Data Inclusdo Data Vencimento

12/06/2018 12/06/2018 15:58 12/06/2018

Contrato

CT.0690.17 - UTIC Q

Valor da nota

100,00

Figura - Salvar nota fiscal - Passo 13
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1.2.2.2. Inclusao de Nota Fiscal Pelo Financeiro

O processo de inclusdo “Inclusdo de Nota Fiscal Pelo Financeiro” consiste na criacdo de uma nova nota
fiscal para o tipo de usudrio fornecedor. Para efetuar esse cadastro é necessario realizar os seguintes

passos:

ONoUARONREE

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.
25.

O usuario financeiro deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacdes Online;

Em seguida o usuario devera acessar o menu Fornecedo® Nota Fiscal;

Vocé sera redirecionado para a pagina de filtro da nota fiscal.

Clique no botdo Nova Nota Fiscal no canto superior direito.

Vocé serd redicionado para o formulario de inclusdo da nota fiscal.

Informe se a nota sera contrato ou sem contrato através da flag “Nota Fiscal sem contrato”.
Informe o nimero da nota fiscal que deseja cadastrar.

Informe a data de emissao e data de vencimento da nota fiscal.

Caso a nota seja com contrato: Busque e selecione um contrato que esteja ativo digitando as trés
primeiras letras do seu titulo ou informe ‘%%%' para buscar todos. Também é possivel buscar todos
clicando no icone da lupa Q.

Busque e selecione um movimento de nota fiscal que esteja ativo digitando as trés primeiras letras
do seu titulo, o cédigo do movimento ou informe ‘%%%’ para buscar todos relacionados ao
contrato selecionado anteriormente. Também é possivel buscar todos clicando no icone da lupa
Q.

Busque e selecione uma série digitando as trés primeiras letras do seu titulo ou informe ‘%%%’
para buscar todos relacionados a movimentacdo selecionada anteriormente. Também é possivel
buscar todos clicando no icone da lupa Q.

Busque e selecione um tipo de documento digitando as trés primeiras letras do seu titulo ou
informe ‘%%%’ para buscar todos relacionados a movimentacdo selecionada anteriormente.
Também é possivel buscar todos clicando no icone da lupa Q.

Busque e selecione o cédigo do pagamento digitando as trés primeiras letras do seu titulo, ou o
seu codigo, ou informe ‘%%%’ para buscar todos. Também é possivel buscar todos clicando no
icone da lupa Q.

Busque e selecione o autorizante financeiro digitando as trés primeiras letras do seu nome, ou o
seu codigo, ou informe ‘%%%’ para buscar todos. Também é possivel buscar todos clicando no
icone da lupa Q.

Caso a nota seja sem contrato informe os campos Departamento e Cliente Fornecedor se nao tiver
preenchido

Informe o valor da nota fiscal em questao.

Caso a nota seja sem contrato, informe o campo gestor (responsavel pela 2 alcada de aprovacéo)
Informe o valo de desconto da nota fiscal, caso a mesma possua.

Caso a nota possua histérico, informe o mesmo no campo de texto histérico.

Caso a nota possua observacao, informe o mesmo no campo de texto observacao.

A inclusdo de itens para nota fiscal é efetuado no painel “Dados Itens Nota”.

Busque e selecione um produto digitando as trés primeiras letras do seu nome, ou o seu cédigo,
ou informe ‘% %%’ para buscar todos. Também é possivel buscar todos clicando no icone da lupa
Q.

Caso a nota seja sem contrato: Os produtos buscados serdo de acordo com o contrato informado
previamente.

Informe a quantidade do produto selecionado.

Informe o preco unitario do produto.

Busque e selecione a natureza do produto digitando as trés primeiras letras do seu nome, ou o seu
codigo, ou informe ‘%%%’ para buscar todos. Também é possivel buscar todos clicando no icone
dalupa Q.
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®

26. Adicione o item a nota clicando no botdo Salvar Item.
27. Se a nota fiscal em questao for com contrato e possuir algum arquivo obrigatério, o mesmo devera
ser selecionado, do contrdrio o usuario podera clicar em nao se aplica, no painel Arquivos

Obrigatérios.

28. Se a nota fiscal em questdo for sem contrato serd apresentado um formulario com os tipos de

documento que podera ser adicionado a nota.

29. Para finalizar, clique em Salvar no canto superior direito.

Obs: O Financeiro também tem a opcao de editar uma Nota Fiscal incluida por um fornecedor seja ela com contrato

ou sem contrato, preencher mais informacdes e salvar.

/1 Portal SGO Lite! * L ) (= l@]
& c 0O ‘(D N3o seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/Portal/Account?returnUrl =http%3A%2F%2Fwww.homolog.sgolite.sebrae.com br%2FSolicitacoesOnline...  ©v ﬁ" e NOYVY @

Login

Acessar com usudnio de rede ou
Sonra
a

SEBRAE

SEBRAE - Todos oz Drsitos Rsssrvados
Versdo: 1.0.0

SGO - Sistema de Gestédo Operacional Lite

&  renata.neves

Acessar

Figura — Acesso ao Solicitagdes Online - Passo 1
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1 Solicitagdes Online Sebr= X \|_ | Lo l=l@] x|
& c O ‘(Dwww.homolog.sgoIite.sebrae.com.bnSohcwtacoesOnlme ﬁ‘ * \NO Y @ :

—~

— Bem Vindo, =
—_—
& Autorizacoes v
4 Gestao -
e Compras Direta & Regularidade Fiscal
'™ Cadastro v
scais dos Fornecedores e Compras Aprovacdo dos Arquivos de Regularidade Fiscal do
. Cliente/Fornecedor
¥ Compra Direta -

& Contrato -

< Envio de Carga

& Fornecedor

edores
* Arquivos de Regularidade

Fiscal

1is de Fornecedores
Q Consulta DIRF Fiscal

Q Consulta Pagamentos

[2 Nota Fiscal g

E Material

Figura — Acesso ao Menu de Fornecedor - Passo 2

i Solicitagdes Online Sebr= X\ \, L (=l =
& Cc O 1@www.homolog.sgolite.sebrae.com.br;‘SohcztacoesOnlwne/NotasFrscstsTerceno ﬁ\ * \NO Y @ :

3
2

Bem Vindo, s

+ Nova Nota Fiscal

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

N° Nota Contrato Cliente/Fornece dor Unidade Responsavel Andlise
Data Emissdo Data Vencimento
a a
Status

@® EmAnslise () Aprovacio Financeiro () Aprovagéo Gestor () Aprovacéo Gerente () Aguardando Pagamento () Devolvido para o Fornecedor () Devalvido para o Financeiro () Finalizada () Todos

Q Pesquisar

Notas Fiscais (Terceiro)

Cod. Dt. Valor da Data Responsavel
Contrato Fornecedor Unidade i F reviséo N° Nota Nota Status Modificacdo pela Andlise

Aguarde.... Carregando dados da tabela

Mostrando 0 até 0 de 0 registros

Figura - Tela de Filtro de Nota Fiscal - Passo 3
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1 Solicitagdes Online Sebr= X \\| \

{Faoio M =1 a1l S

& &) Q ‘@ www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/NotasFiscaisTerceiro

% ®* NO Y @ :

EZ

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

N° Nota Contrato Cliente/Fornece dor Unidade Responsavel Andlise
Data Emissdo Data Vencimento
a a
Status
@ EmAnslise () Aprovaciio Financeiro () Aprovacdio Gestor () Aprovacdio Gerente () Aguardando P: () Devolvido para o Fornecedor () Devolvido para o Financeiro () Finalizada () Todos
Q Pesquisar
Notas Fiscais (Terceiro)
Cod. Dt Valor da Data Responsavel
Contrato Fornecedor Unidade Pa reviséio N° Nota Nota Status Modificacdo pela Anilise

Mostrando 0 até 0 de 0 registros

Aguards.... Carregando dados da tabela

Figura - Incluir Nova Nota Fiscal - Passo 4

Dados Nota

Nota Fiscal Sem Contrado

Data Incluséio

Contrato Data Inicio

Digite 3 caracteres para comegar a pe Q

Mov. Medigio

Cod. Cliente/Formecedor CpHCrpj

Digite 3 caracteres para comegar a pe Q

Cesséo de Mio de Obra

Autorizante Financeiro

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%). Q

+ Nova Nota Fiscal || * Voltar Filtro

Status Contabil Aprovada por -Nota ainda néio foi aprovada

Data Vencimento Id. Mov Medigio N° Mov. Medigio
0

Data Fim

Mov_ Nota Fiscal Série Principal
Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%). Q Digite 3 caracteres | Q
Cadastrante Tipo Documento
Q Digite 3 caracteres | Q
Departamento Condiciio de Pagamento
Q Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%).

Valor da nota Desconto Valor Liquido

Figura - Incluir numero nota fiscal - Passo 5
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/ i Solicitagées Online Sebr= X \\

| & sl

& = 0 ‘(D localhost/MovimentoWeb.WebSite/NotasFiscaisTerceiro/Inserir

Q%/®* NO Y @ :

' SEBRAE

Dados Nota
Ne Nota Status Aprovada por :Nota ainda ndlo foi aprovada
13062018
Data Emiss3o Data Inclusdo Data Vencimento Id. Mov Mediclo
13/06/20 18 14/06/2018 0
Contrato Data Inicio Data Fim
Digite 3 caracteres para comecar a pesq Q
Mov. Medigdo Mov. Nota Fiscal
Q Digite 3 caracteres para comecar a pesquisar (%
Cod. Clienta/Fornecedor CptiCrpj Cadaswante
Q
Cessio de Mo de Obra Departamento
Nao
Autorizants Financeiro Valor da nota Desconto
Digite 3 caracteres para comecar a pesquisar (%2 Q
Historico Observagio

localhost/MovimentoWeb WebSite/

Figura - Incluir nimero nota fiscal - Passo 6

i Solicitages Online Sebr= X \\__ '\

Bam Vindo,
Ronata Maria Neves ~

#1oatoaruca | o Fine

N° Mov. Medicdo
Série Principal Tipo Documento
Digite 3 caracteres pa Q Digite 3 caract

Q

CondigZo de Pagamenio

Digite 3 caracteres para comecar a pesquisar (%

Valor Liquido

& | (= [Ep] 58

& c O ‘(D localhost/MovimentoWeb.WebSite/NotasFiscaisTerceiro/Inserir

a%/ e NOY @& :

4 Nova Nota Fiscal “ Voltar Filtro

Dados Nota o

N° Nota Status Aprovada por -Nota ainda no foi aprovada

13082018
Data Emissdo Data Inclusdo Data Vencimento Id. Mov Medicio N° Mov. Medicio

13/06/20 18 14/06/2018 0
Contrato Data Inicio Data Fim

Digite 3 caracteres para comecar a pesql Q
Mov. Medigdo Mov. Nota Fiscal Série Principal Tipo Documento

Q Digite 3 caracteres para comecar a pesquisar (2 Digite 3 caracteres pa Q Digite 3 caracteres pa Q
Cod. Cliente/Fornecedor CpiCrpj Cadasante
Q Q

Cessdo de Mo de Obra Departamento Condigdo de Pagamento

Néo Digite 3 caract para comecar a pesquisar (%%%) Q
Autorizante Financeiro Valor da nota Desconto Valor Liquido

Digite 3 caracteres para comecar a pesquisar (%%%). Q
Histérico Observacdo

localhost/MovimentoWeb WebSite/

Figura - Informar data de emissao e vencimento - Passo 7
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/1 Solicitaces Online Sebre x \\_\ (izaool

& &) 0 ‘@localhosthowmemoWeb.WebS|te/NotasF|sca\sTerce1ro/Insenr Q ‘Q] ® \\ o «

E + Nova Nota Fiscal | Voltar Fivo | [IRVESPUEY
Dados Nota ~
N Nota Status Aprovada por :Nota ainda o foi aprovada
13062018
Data Emissdo Data Inclusfio Data Vencimento 1d. Mov Medicsio N° Mov. Medicio
13/06/2018 14/06/2018 0
Contrato Data Inicio Data Fim

E

| AC.0007.11 - UASIN

gite 3 caracteres para comecar a pes

Mov. Nota Fiscal Série Principal Tipo Documento
AC.0030.12 - UPPDT
| Q tecar a pesquisar (% Q Digite 3 caracteres pa Q Digite 3 caracteres pa Q
AC.0078.10 - UAITS .
| CE.0102.12 - UGF P o
CE.0122.12 - UTIC a
CM.0002.11 - UAS
| CR.0139.05 - UAITS Departamenio CondiZo de Pagamento
CT.0050.12 - UGM
| Q Digite 3 caracteres para comecar a pesquisar (%%%) Q
CT.0127.09 - UAS
, CT.0178.11 - UAS Valor da nota. Desconto Valor Liquido
|CT.0205.12 - UTIC a
CT.0218.12 - UAI -
Historico Observagio

Figura - Busca e selegédo de contrato - Passo 8

. Solicitages Online Sebr= X \\__\ o= il |

< c 0O 1@localhost/Mov\memoWeb.WebSlte/NotasFiscalsTerce\ro/‘lnsenr Q ﬁ‘ e NOVY @ :

Bem
- v

+ Nova Nota Fiscal “ Voltar Filtro

fsl
all

Dados Nota -~
N°Nota Stats Aprovada por :Nota ainda o foi aprovada
13062018
Data Emiss3o Data Inchsdo Data Vencimento 1d. Mov Medigiio N° Mov. MedicZo
13/06/2018 13/06/2018 10:52 14/08/2018 0
Contrato Data Inicio Data Fim
CT.0205.12 - UTIC Q 27/09/2012 00:00 26/09/2017 00:00
Mov. MedicZo Mov. Nota Fiscal Sério Principal Tipo Documento

1.1.80 - Previsdo de Pagamentos de Contratos/Convénios P Q l Digite 3 caracteres para comecar a pesquisar (%%%). |E| Digite 3 caracteres pa Q Digite 3 caract

Cod. Clionto/ Coticrmi 1.2.00 - Nota fiscal de ressuprimento (Su?stltul 01.2.01)
a | 1.2.02 - Nota Fiscal de Compra - PATRIMONIO Q

2RoENO 00 10'213'834/0001] 1.2.03 - Nota Fiscal de Servico - COM RETENCAQ
Cessio do Mo do Obra 1.2.04 - Nota Fiscal de Servico - SEM RETENCAQ f nticio de Pagamonso

o I 1.2.05 - Nota Fiscal de Cooperativa | S———— a

° 1.2.06 - Nota Fiscal de Compra e Servico |

Ausorizante Fianceio 1 1.2.07 - Nota Fiscal/Fatura - SEM Efeito Orgamentario or Liquido

1.2.08 - Nota Fiscal de Compra Direta

Digite 3 caracteres para comecar a pesquisar
= ks B = pesd 1.2.09 - Nota Fiscal/Fatura de Despesas Diversas

Histrico 1.2.12 - Transferéncias para Outras Entidades
11.2.19 - Nota Fiscal de Compra - PATRIMONIO - COM ISS
1.2.24 - Fatura das Operagdes com Agéncia de Viagens
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Figura - Incluir Movimento Nota Fiscal - Passo 9

s Solicitagies Online Sebre x \| | L& | =]a] % |
< Cc 0O ‘@IocaIhos(/MovwmentoWeb.Web&te/NotasFnsca\sTercewro,"Insemr Qv ®* NO Y @ :

1o e et | v P

Dados Nota o)
N° Nota Status Aprovada por :Nota ainda o foi aprovada
13062018
Data Emiss3o Data Inclussio Data Vencimento Id. Mov Medicio N° Mov. Medisio
13/06/2018 13/06/2018 10:52 14/06/2018 0
Conwato Data Inicio Data Fim
CT.0205.12 - UTIC Q 27/09/20 12 00:00 26/09/2017 00:00
Mov. Medigio Mov. Nota Fiscal Série Principal Tipo Documento
1.1.80 - Previsdo de Pagamentos de Contratos/Convénios P Q 1.2.04 - Nota Fiscal de Servico - SEM RETENCAO Q ‘ u | : Digite 3 caracteres pa Q
Cod. Clierte/Fornecedor Cpi/Crpj Cadaswante g
1
924563 - INFOSOLO Q 10.213.834/0001-39 ‘ 103
Cessfio do Mio do Obra Departamento 2
20
Néo 01.04.06 - Unidade de Tecnologia ¢a Informacdo e Comunic Q s Q
Autorizante Financero Valor da nota Desconto 35
Al
Digite 3 caracteres para comecar a pesquisar (% Q -

Histérico

i Solicitacdes Online Sebr= X \\__

Figura - Incluir Nova Nota Fiscal - Passo 10

| & | | = l@]

& Cc 0O ‘@ localhost/MovimentoWeb.WebSite/NotasFiscaisTerceiro/Inserir

Qa%/®* NO Y &

—3 Bom Vindo, &
[

4+ Nova Nota Fiscal “* Voltar Firo + Saivar

Dados Nota )
N° Nota Status Aprovada por :Nota ainda néo foi aprovada
13062018
Data Emiss3o Data Inclus3o Data Vencimento Id. Mov Medig3o N° Mov. Medicdo
13/06/20 18 13/08/20 18 10:52 14/08/2018 0
Conwrato Data Inicio Data Fim
CT.0205.12 - UTIC Q 27/09/2012 00:00 26/09/2017 00:00
Mov. Medigdo Mov. Nota Fiscal Série Principal Tipo Documento
1.1.80 - Previso de F de C onvénios P Q 1.2.02 - Nota Fiscal de Compra - PATRIMONIO Q u Q I Digite 3 ca
Cod. Clienta/Fornecedor Cpt/Crpj Cadaswanto 13-DAM
20 - Nota Fiscal
924583 - INFOSOLO Q 10.213.834/0001-39 Q
Cessfo 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
Autorizante Financero Vabr da nota Desconto Valor Liquido
Digite 3 caracteres para comecar a pesquisar (2 Q
Histérico Observacdo

Figura - Incluir Tipo Documento - Passo 11
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/.5:‘ Solicitagdes Online Sebr= X\ \

& Cc O ‘@ localhost/MovimentoWeb.WebSite/NotasFiscaisTerceiro/Inserir

' SEBRAE

Cod. Cliente/Fornecedor
000808 - BANCO DO BRASIL Q

Cossfo do Mio de Obra
Néo

Autorizante Financero

Digite 3 caracteres para comecar a pesquisar (%%%).

Histérico

Dados Itens Nota

@

Produto

Digite 3 caracteres para comecar a pesquisar

Unidade

Cpi/Crpj

00.000.000/0001-91

Departamento
01.04.12 - UNIDADE DE ADMINISTRACAO E SUPRIMENT' Q

Vabor da nota Desconto
Observacio
vz
Quantidade
Q
Natweza
Digite 3 ara comecar a pesquisar (%%%). Q

Renata Maria Neves

1o o Fca | v P

Q

‘Condicdo de Pagamento

‘ 21-04 DIAS UTEIS

[e]

101 - AVISTA
02 - 08 DIAS UTEIS
‘ 03 - 15 DIAS UTEIS
| 04 - 30 DIAS UTEIS
105 - Provisdo Anual - 12 meses
06 - 03 Parcelas
| 07 - 02 Parcelas
08 - 04 Meses
“ 09 - 06 Meses
| 10 - 07 DIAS UTEIS
11 - 09 DIAS UTEIS
12 - 10 DIAS UTEIS

Prego Unitério

Departamento

Preco Total
0,00

Figura - Incluir Nova Nota Fiscal - Passo 12

/ s Solicitagdes Online Sebr= X \\__

| & s e s

< C ) | ® localhost/MovimentoWeb.WebSite/NotasFiscaisTerceiro/Inserir

' SEBRAE

CT.0205.12 - UTIC Q

Mov. Medigio

27/09/20 12 00:00

1.1.80 - Previsdo de F de C

Cod. Cliente/Fornecedor
924583 - INFOSOLO Q

Cessdo de Mo de Obra

Néo

Autorizante Financero

FQ

Cpi/Crpj

26/09/2017 00:00

Mov. Nota Fiscal

1.2.02 - Nota Fiscal de Compra - PATRIMONIO Q

Cadaswante

10.213.834/0001-39

| 9%9%| I

0002 - SILVIA ALMEIDA OLIVEIRA

0003 - WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR
0004 - Mestre

0005 - SERGIO LEOPOLDO DE ARAUJO SILVA
0007 - ANNA PAULA DE SOUSA ARANTES
0010 - SUELIA PEREIRA DA SILVA

0012 - ANDERSON NAVA NUNES

0013 - BENTO ETELMAR DE SOUSA

0014 - ADMA FARIDE NACIF

c 0015 - AFONSO ANTONIC MARCONDES
0016 - ALESSANDRA CUNHA SOUZA
0017 - ALETEA DINIZ MACIEL DA SILVA

Q

Departamento

01.04.08 - Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunic Q

Valor da nota Desconto

Quantidade

+ Nova Nota Fiscal

Série Principal

Q

CondigZo de Pagamento

21-04 DIAS UTEIS

Valor Liquido

Preco Unitério

ax/®e NO Y a

Renata Maria Neves

“# Voltar Filtro + Salvar

Tipo Documento

Digite 3 carac!

VA

Preco Total
0,00
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Figura - Incluir Autorizante Financeiro - Passo 13

Data Emissdo Data Inclusdo

Mov_ Nota Fiscal

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%)

000005 - ANA LUCIA MOURA DE OL Q

01.02.04 - Secretaria Geral

nzante Financeiro

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%)

Gestor

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%).

Histérico

Data Vencimento
Série Principal
Q Digite 3 caracteres | Q
Cpl/Cnpj Cadastrante
118.713.503-87
Condicio de Pagamento
Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%). Q
Valor da nota Desconto
Q
Q
Observagio

Tipo Documento

Q Digite 3 caracteres | Q

Valor Liquido

Figura - Incluir Cliente fornecedor / Departamento - Passo 14

g Solicitagdes Online Sebr= X \\ '\

& o a] =

& Cc 0O ‘@ localhost/MovimentoWeb.WebSite/NotasFiscaisTerceiro/Inserir

a%[/e NOY @& :

o]
§II

f

Bem Vindo, -
E Renata Maria Neves ~

CT.0205.12 - UTIC Q 27/09/2012 00:00 26/09/2017 00:00
Mov. Medigio Mov. Nota Fiscal

1.1.80 - Previsdo de de C P Q 1.2.02 - Nota Fiscal de Compra - PATRIMONIO Q
Cod. Cliente/Fornecedor Cpi/Crpj Cadaswants

924583 - INFOSOLO Q 10.213.834/0001-39
Cesszo de Mo de Obra Departamento

Néo 01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunic Q

Autorizante Financero

3369 - RENATA MARIA NEVES

Histérico

Dados Itens Nota

(]

Produto

Figura - Incluir Valor Nota Fiscal e Desconto -
Passo 15

Valor da nota. Desconto
Q| —m 1500 —= 3,00
Observagio
i
‘Quantidade

Digite 3 caracteres para comecar a pesquisar (%%%

+ Nova Nota Fiscal  Voltar Filro + Salvar

Série Principal Tipo Documento

u Q Digite 3 caracteres pa Q

Q

Condigio de Pagamento

21-04 DIAS UTEIS Q
Valor Liquido

Y
~

Preco Unitario Preco Total
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Manual Operacional da Customizacao

Autorizante Financeiro

Valor da nota Desconto Valor Liquido

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%). Q

Gestor

0012 - ANDERSON NAVA NUNES

0002 - SILVIA ALMEIDA OLIVEIRA

Obsenvagio

Q0032 - WALTER SCOTT DOEBIN JUNIOR
0004 - Mestre

0005 - SERGIO LEOPOLDO DE ARAUIO SILVA
Q007 - ANNA PAULA DE SOUSA ARANTES
0010 - SUELIA PEREIRA DA SILVA

0012 - ANDERSONM MAVA NUNES

Dz 0013 - BENTO ETELMAR DE SOUSA
0014 - ADMA FARIDE NACIF

G 0015 - AFOMSO ANTONIO MARCONDES
0016 - ALESSANDRA CUNHA SOUZA

0017 - ALETEA DINIZ MACIEL DA SILVA

Quantidade Prego Unitario Prego Total

LR

Unidade

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%). Q

Observacao

W Solicitagdes Online Sebr= X \\_

PaTa COMEgar a Pesquisar (767

5)- Q

Natureza Departamento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%). Q

Figura - Incluindo gestor — Passo 16

& | o [E] 5

awle NO Y @ :

& Cc O ‘@ localhost/MovimentoWeb.WebSite/NotasFiscaisTerceiro/Inserir

%
F]
>

s

Bem Vindo, &
E Ronata Maria Neves

4 Nova Nota Fiscal * Voltar Filro

CT.0205.12 - UTIC Q 27/09/2012 00:00 26/09/2017 00:00
Mov. Medigio Mov. Nota Fiscal Série Principal Tipo Documento

1.1.80 - Previsdo de de C PQ 1.2.02 - Nota Fiscal de Compra - PATRIMONIO Q u Q Digite 3 caracteres pa Q
Cod. Cliente/Fornecedor CptCrpj Cadaswante

924563 - INFOSOLO Q 10.213.834/0001-39 Q
Cesso de Mo de Obra Departamento Condigo de Pagamento

Nio 01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunic Q 21-04 DIASUTEIS Q
Autorizante Financero Valor da nota Desconto Valor Liquido

3369 - RENATA MARIA NEVES Q 15,00 3,00
Historico Observagio

4 4

Dados Itens Nota

()

Figura - Incluir histérico e observagao - Passos 18 e 19
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Manual Operacional da Customizacao

/ 1« Solicitagdes Online Sebr= X\ \ & | = lJ] %

& Cc O ‘@Iocalhost/MowmentoWeb.WebSlte/NolasFiscawsTercexro/‘lnsenr Q ﬁ" * NO " @

—— = Bom Vindo, &

E 4 Nova Nota Fiscal | 4 Vohar Filro

Dados Itens Nota -

(]

Produto Quantidade Prego Unitario Proco Total

[ 02.01 Q 0,00

1 02.01.0001 - Servicos Prestados - 3 | I morso

Q Digite 3 caracteres para comecar a pesquisar (%%%). Q
Observacao
Vi
Arquivos Obrigatérios -

Descrigio Informado Néo se aplica Arquivo
NF - Nota Fiscal Nio a Escolher arquivo | Nenhum arquivo selscionado

Figura - Incluir Nova Nota Fiscal - Passos 20 e 21

/1 Solicitagses Online Sebr= %\ =0l

&« C ) | © localhost/MovimentoWeb.WebSite/NotasFiscaisTerceiro/Inserir Q%|/®e NO Y @& :

= 1o neareca || vomr e

Dados Itens Nota ~
Produto Quantidade Preco Unitdrio Preco Total
[ 02.01.0001 - Servicos Prestados -3 Q 1 0,00 0,00
Unidade Natweza Departamento
UN - Unidade Q 03.06.06 - Licenca de Uso de Softwares Q 01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informacéo e Comunica
Observacao

Prorrogar por 12 meses, até 26/09/2017, com aporte de recursos de R$1.678.000,00. Assinado
em 19/09/2017

Projeto Acdo Unidade Percontual Valor

00078 - Gestdo dos Sistemas da Informago. 000004 - Gastio de Sistamas de Apoio a Negicios 135 - Unidade de Tecrologia da Informagao & Comunicacio 100,00 0,00 Za

Arquivos Obrigatorios ~

Doscrigio

Figura - Informar quantidade e preco unitario - Passos 23 e 24

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte

*SOpPeAIaSal SOBIP SO SOPO] "SALOL ep apepaiido.d @ ojuswnoop 3153

©)

(3 "SOPEALS3. SO}IBJIP SO SOPO] "SALOL ep apepaiidoad 3 0juawndop 3is3

(9 "SOPEAIaS3. SO3IRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep apepaiido.d 9 0juawnIop 3353
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/& Solicitactes Online Sebr= x \\_ | Lo | =@ % ]

€ c O ‘@!ocalhost/MovxmentoWebAWebS4te,r‘NotasF»scaisTercexro;‘Insenr Q ‘ﬁ" * \NO 7Y @

= Bom Vindo, &
-« I

+ Nova Nota Fiscal ~ Voltar Filtro + Salvar

UHAUOS Ierls NOtd ~

(]

Produto Quantidade Preo Unitério Praco Total

02.01.0001 - Servicos Prestados - 1 Q 1 15,00 15,00
Unidade Natweza Departamento

UN - Unidade Q 01.12.01 - Créditos com Programas de Imobilizar_:ées| Q 01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informacéo e Comunica
o 01.01.01 - Terrenos

01.01.02 - Edificacdes

01.01.03 - Obras em Andamento

01.02.01 - Méveis e Utensilios

01.03.01 - Veiculos e Acessérios
| 01.04.01 - Eletrodomésticos e Aparelhos de Ar Condicionado
Projeto Acdo 01.04.02 - Equipamentos de Telefonia Percentual Valor
SA; 01.04.03 - Equipamentos de Audio e Video

00879 - Progama de Adequacio da Estrutura Interna do 000006 - Programa ag 100,00 0,00 Za
Sistema SEBRAE Sebras/RJ 01.04.04 - Outras Maquinas e Equipamentos
01.04.05 - Equipamentos Eletroeletronicos
01.05.01 - Equipamentos de Informatica
01.06.01 - Redes de Informdtica e Telefonia s
Arquivos Obrigat6rios -

Figura - Incluir natureza - Passo 25

/\ Solicitagses Online Sebr= %\ [z =N Tl >

& c O %v@IccaIhost_/MovlmentoWeb,WebStte/NotasF\sca\sTerce\ro/Insenr Q ﬁ‘ * \NO Y @ :

E + Nova Nota Fiscal |~ * Voltar Filto

UdUos 1Lerns Nod w
Produto Quantidade Prego Unitario Preco Total
02.01.0001 - Servicos Prestados - 1 Q 1 15,00 15,00
Unidade Natweza Departamento
UN - Unidade Q 01.12.01 - Créditos com Programas de Imobilizacdes Q 01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunica
Observacao
2
Projeto Acfio Unidade Percentual Valor
00878 - Progama de Adequacdo da Estrutura Interna do 000006 - Programa de Adequagio da Estrutura interna do 122 - Unidade de Administagéo e Financas 100,00 0,00 Za
Sistema SEBRAE Sebras/AJ

Arquivos Obrigatorios -~

Figura — Adicionar item - Passo 26
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Arquivos Obrigatorios

Descricéo Informado Néo se aplica Arquivo

Nota Fiscal Nao v Nenhum arquivo selecionado
Ordzm de Servico Nao 2 @ Nenhum arquivo selecionado
Termo de Aceite Néo 72 Nenhum arquivo selecionado
Especificacdo, Anexo ou Proposta Néo v Nenhum arquivo selecionado
Relatorio SLA ou Atendimento Especial, Outros Néo v @ Nenhum arquivo selecionado
Certidéo de Reqularidads perante & Fazenda Néo v [ Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Municipal/Estadual

Figura - Incluir arquivos obrigatérios - Passo 27

Arquivos Obrigatérios

Tipo de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%) Q ]

Descricio Informado Néo se aplica Arquivo
Ansxo do Produto Néo [} Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

Figura - Incluir arquivos obrigatérios - Passo 28
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/& Solicitagaes Online Sebre X\, [ (=] % |

“ Cc 0O ‘@Iocalhost,/Mov|mentoWeb.WebSxte/NotastscalsTercewo/Inserir Q ﬁ" * N0 "7 a

E + Nova Nota Fiscal A Votar Filtro

Dados Itens Nota @
Produto Quantidade Praco Unitério Preco Total
02.01.0001 - Servicos Prestados -3 Q 1 0,00 0,00
Unidade Natweza Departamento
UN - Unidade Q 03.06.06 - Licenca de Uso de Softwares Q 01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunica
‘Observacao

Prorrogar por 12 meses, até 26/09/2017, com aporte de recursos de R$1.678.000,00. Assinado

em 19/09/2017
Y
Projeto Aclo Unidade Percontual Valor
00078 - Gestdo dos Sistemas de Informacéo. 000004 - Gestdo de Sistemas de Apoio a Negdcios 135 - Unidade de T jia da cd0 & C C: 100,00 0,00 @a
Arquivos Obrigatorios A
Descrigdo

Figura - Salvar nota fiscal - Passo 29

1.2.2.3. Finalizacdo de uma Nota Fiscal Pelo Financeiro

O processo de andlise “Finalizacdo de uma Nota Fiscal” consiste na integracdo com o RM para geracdo do
movimento.

Para a nota fiscal com contrato é gerado o movimento de contrato e depois o0 mesmo é faturado para o
movimento de nota fiscal.

Para a nota fiscal sem contrato é gerado apenas o movimento de nota fiscal

Para efetuar esse processo é necessario realizar os seguintes passos:

1 - Acessar a tela o registro de NF que deseja finalizar
2- Clicar na opcao de finalizar

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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Bem Vindo,
Patricia Bauer =

<+ Nova Nota Fiscal * Voltar Filtro @ Finalizar | % Devolver = Obter Medigdes @) Copiar Nota

[ seizac [

sessdo expira em 29:58

Responsivel pela Andlise

PATRICIA BAUER -

Dados Nota N

Nota Fiscal Sem Contrado

Nao

N° Nota Status Status Contsbil Aprovada por ‘Nota ainda néo foi aprovada
01091507 Em Andlise 2@@"&: Liberagéio do
inanceiro
Data Emissdo Data Inclusdo Data Vencimento Id. Mov Medicio N°Mov. Medigio
04/02/2019 04/02/2019 15:07 28/02/2019 0
Contrato Data Inicio Data Fim
CT.0690.17 Q 02/10/2017 00:00 02/10/2019 00:00
Mov. Medigio Mov_ Nota Fiscal Séne Principal
1.1.80 - Previséio de Pagamentos de Contratos/Convéni Q 1.2.09 - Nota Fiscal/Fatura de Despesas Diversas Q u Q
Cod. Cliente/Fornece dor CpfCnpj Cadastrante Tipe Documento
921486 - TOTVS Q 53.113.791/0001-22 3937 - PATRICIA BAUER Q Digite 3 caracteres | Q

P A2 A AL [ S P A D _

1.2.2.4. Analise da Nota Fiscal Pelo Financeiro

O processo de andlise “Andlise da Nota Fiscal Pelo Financeiro” consiste na verificacdo de uma nota fiscal
selecionada pelo financeiro e atualizacdo dos atributos caso necessario. Para efetuar esse cadastro é
necessario realizar os seguintes passos:

O usuario financeiro deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacdes Online;

Em seguida o usuario devera acessar o menu Fornecedo® Nota Fiscal;

Vocé sera redirecionado para a pagina de filtro da nota fiscal.

Neste campo vocé deverd informar um dos campos possiveis no filtro, neste exemplo vamos optar
pelo nimero da nota e status.

Informe o nimero da nota e o status da mesma, em seguida clique em pesquisar.

Selecione a nota fiscal pesquisada.

Vocé sera redirecionado para a pagina de andlise e edicdo da nota fiscal.

Nesta pagina o usuério financeiro podera analisar a mesma e efetuar as operacdes necessarias
referentes a nota fiscal selecionada.

Para salvar as alteracoes clique em salvar.

N s

© N o

A
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1 Portal SGO Lite! x Y T

& C )} | ® Nso seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/Portal/Account?returnUrl =http%3A%2F%2Fwww.homolog.sgolite.sebrae.com.bré2FSolicitacoesOnline...  ©v ﬁ\ * \NO"”Y @

SGO - Sistema de Gestao Operacional Lite

Login

&  renataneves

A de rede ou
-

Acessar

SEBRAE

SEBRAE - Todos os Drsitos Reservados
Versdo: 100

Figura — Acesso ao Solicitagées Online - Passo 1

W Solicitagdes Online Sebre X \\__\ e ) (= lE]se ]

€ Cc 0O ‘(D www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline | @ ANOPY @& :

—J Bem Vindo, =

& Autorizacoes v
e Compras Direta & Regularidade Fiscal

——

scais dos Fornecedores e Compras Aprovacao dos Arquivos de Regularidade Fiscal do
Cliente/Fornecedor
™ Compra Direta

< Envio de Carga

@ Fornecedor

* Arquivos de Regularidade
Fiscal
1is de Fornecedores

Q Consulta DIRF Fiscal

Q Consulta Pagamentos

[ Nota Fiscal

Material

Figura — Acesso ao menu de nota fiscal - Passo 2
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/18- Solicitagdes Online Sebr= X \\__\; (e B =N Fal |

& Cc O ‘(Dwww.homolog.sgoIite.sebrae.com.br/So\icnazoesOnhne/NotasFiscansTerceiro ﬁ" * \NO Y @

— Bem Vindo, =
’SEBRAE
= Nova Nota Fiscal

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

N° Nota Contrato Cliente/Fornece dor Unidade Responsavel Andlise
Data Emissdo Data Vencimento
a a
Status
@ Em Andlise () Aprovacio Financeiro () Aprovacdo Gestor () Aprovacio Gerente () Aguardando P: () Devolvido para o Fornecedor () Devolvido para o Financeiro () Finalizada () Todos
Q Pesquisar

Notas Fiscais (Terceiro)

Cod. Dt Valor da Data Responsavel
Contrato Fornecedor Unidade Pa reviséo N° Nota Nota Status Modificacéo pela Analise

Aguarde.... Carregando dados da tabela

Mostrando 0 até 0 de 0 registros

Figura - Tela de filtro - Passo 3

o Solicitagdes Online Sebr= X \\__\, & s E]rs

< C ) | @ localhost/MovimentoWeb.WebsSite/NotasFiscaisTerceiro Qa%w|le NO Y @& :

EZ
=

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

N° Nota Contrato Cliente/Fornacedor Unidade Responsavel Andlise
13062018
Data Emissio Data Vencimento
a a
Status

@® Em Anilise |0 Aprovac&o Financero © Aprovaclio Gestor () AprovacZo Gerents () Aguardanco Pagamento () Devolvido para o Fornecedor () Devolvido para o Financero () Finalizada O Todos

QrPesquisar | o

Notas Fiscais (Terceiro)

Cod. [ Data Responsavel

Comrawo Fornacedor Unidade i E N°Nota Valor da Nota Sttus Modificagio pela Andliso

CEO122.12 SEBRAERJ uTic 1410612018 13062018 15,00 Em Andliss 13/06/2018 13:35  Renata Maria z & a i
Neves

Mostrando de 1até 1de 1registros

Figura - Informe o nimero da nota e seu status, em seguida clique em pesquisar — Passos 4 e 5
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W Solicitagdes Online Sebr= X\ \ ] SlEE)
< C 1) | ® localhost/MovimentoWeb.WebSite/NotasFiscaisTerceiro Qa%l®e NO Y @& :

_
— Bem Vindo,
7
=

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

N° Nota Contrato Cliente/Fornecedor Unidade Responsavel Andlise
13062018
Data Emissdo Data Vencimento
a a
Status.

©® EmAndlise © Aprovacio Financsro © Aprovagéo Gestor © Aprovaciio Gerente © Aguardando Pagamento © Devolvido para o Fornecedor © Devolvido para o Financero © Finaizada © Todos

Q Pesquisar

Notas Fiscais (Terceiro)

DL Data Responsavel

Fornacedor Unidade i C N°Nota Valor da Nota Status ModificagZio pela Andlise

SEBRAE/RJ uTic 14/06/2018 13062018 15,00 Em Andliss 13/06/2018 13:35  Renata Maria Z g & i
Neves

Mostrrando de 1até 1de 1registros

Figura - Selecione a nota fiscal pesquisada - Passo 6

W Solicitagses Online Sebr= X \\__\ et ) =@ e )
& C ) | ® localhost/MovimentoWeb.WebSite/NotasFiscaisTerceiro/Editar?ld=5355 Q ﬂ" * \NO Y @

; — | Bem Vindo, ax
By e

=] =

Responsavel pela Andlise

Renata Maria Neves -
Dados Nota ~
N° Nota Status Aprovada por :Nota ainda no foi aprovada
13062018 e
Data Emisssio Data inchssdo Data Vencimento 1d. Mov Medigo N° Mov. Medigdo
13/06/20 18 13/06/20 18 13:34 14/06/2018 0
Conwrato Data Inicio Data Fim
CE0122.12 Q 29/05/2012 00:00 28/05/20 17 00:00
Mov. Medigio Mov. Nota Fiscal Série Principal Tpo Documento
1.1.80 - Previsdo de F de C os P Q 1.2.02 - Nota Fiscal de Compra - PATRIMONIO Q u Q 13 - DAM Q
Cod. Clienta/Fornecedor Cpl/Crpj Cadaswante
000441 - SEBRAERJ Q 29.737.103/0001-10 3389 - Renata Maria Neves Q
Cess4o de Mio de Obra Departamento CondigZo de Pagamento
Nao 01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunic Q 21-04 DIASUTEIS Q

Figura — Acesso ao Solicitagées Online - Passos 7,8 e 9
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1.2.2.5. Liberacao da Nota Fiscal Pelo Financeiro

O processo de liberacao “Liberacido da Nota Fiscal Pelo Financeiro” consiste na verificacdo e liberacao de
uma nota fiscal selecionada pelo financeiro, atualizacdo dos atributos caso necessario e liberacdo. Para
efetuar esse cadastro é necessario realizar os seguintes passos:

PO E

©Now»n

9.

O usuario financeiro deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacdes Online;

Em seguida o usuario devera acessar o menu Fornecedo® Nota Fiscal;

Vocé serd redirecionado para a pagina de filtro da nota fiscal.

Neste campo vocé deverd informar um dos campos possiveis no filtro, neste exemplo vamos optar
pelo nimero da nota e status.

Informe o nimero da nota e o status da mesma, em seguida clique em pesquisar.

Selecione a nota fiscal pesquisada.

Vocé serd redirecionado para a pagina de andlise e edicdo da nota fiscal.

Nesta pagina o usudrio financeiro podera analisar a mesma e efetuar as operacdes necessarias
referentes a nota fiscal selecionada.

Caso a nota fiscal esteja corretamente cadastrada o usuério financeiro pode libera-la clicando em
finalizar.

10. Em seguida, clique em liberar para aprovacao.

T a—— L) (ol@] 5]
& c 0O ](DN&O seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/Portal/Account?returnUrl =http%3A%2F%2Fwww.homolog.sgolite.sebrae.com.br2FSolicitacoesOnline...  ©v ﬁ‘ *N\NO " @

SGO - Sistema de Gestao Operacional Lite

Login

&  renata.neves

Acessar com usudrio de rede ou
ey —

SEBRAE

SEBRAE - Todos os Drsitos Reservados
Versdo: 100

Figura — Acesso ao Solicitagdes Online - Passo 1
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& | (= [E] 2

% * NO Y @ :
SEBRAE

Bem Vindo, o
Renata Maria Neves ~
=

& Autorizacoes v
e Compras Direta & Regularidade Fiscal
'™ Cadastro -
scais dos Fornecedores e Compras
™ Compra Direta -
& Contrato -

< Envio de Carga

1 Solicitagdes Online Sebr= X \\__\

€ c 0O ‘(D www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline

——y

Aprovacao dos Arquivos de Regularidade Fiscal do
Cliente/Fornecedor

& Fornecedor

% Arquivos de Regularidade
Fiscal
1is de Fornecedores
Q Consulta DIRF Fiscal
Q Consulta Pagamentos

[2 Nota Fiscal

[ Material

Figura - Acesso ao menu de nota fiscal - Passo 2

9 i Solicitagdes Online Sebr= X \\_ e | (=]l@] = |

& C ) | ® www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/NotasFiscaisTerceiro ﬂ" * NO Y @

© "SOPeAIasal SO}3.IP SO SOPO] "SALOL ep apepaiido.d  0juswnoop 3153

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

N° Nota Contrato Cliente/Fornece dor Unidade
Data Vencimento
a a
Status
@® EmAndlise O 2o F provacéio Gestor () Aprovacio Gerente () dando P: ) Devolvido para o Fornecedor () Devolvido para o Financeiro () Finalizada () Todos
Q Pesguisar
Notas Fiscais (Terceiro)
Cod. Dt Data
Contrato Fomecedor Unidade Pa revisio N° Nota Valor da Nota Status Modificagio
CT.0690.17 TOTVS uTIc 02123227 23.184,00 Em Andlise 03/05/2018 @ 0 & i
10:33
CT.0690.17 TOTVS uTiC 16/03/2018 02147433 198.875,00 Em Andlise 03/05/2018 @ a a

Figura - Tela de filtro - Passo 3
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o | =@ %

& Cc 0O ‘@ localhost/MovimentoWeb.WebSite/NotasFiscaisTerceiro Q ‘ff‘ * NO Y @

_ Bom Vindo,
[ sl
=

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

W+ Solicitagdes Online Sebr= X \\__\

"SOpeAIaSal SO}B.IP SO SOPO] "SALOL ep apepaiido.d  ojuswnoop 2153

)

o)

N° Nota Contrato Cliente/Fornecedor Unidade Responsivel Andlise
13062018
Data Emissdo Data Vencimento
a a
Status

u Aprovacdo Financeiro ©) Aprovaco Gestor () Aprovacio Gerents () Aguardanco Pagamento () Devolvido para o Fornecedor () Devolvido para o Financero O Finaizada O Todos

Q Pesquisar p—

Notas Fiscais (Terceiro)

Cod. ot Data Responsavel

Conraw Fornacedor Unidade i C N° Nota Valor da Nota Sutus Modificagfio pela Andlise

CE0122.12 SEBRAERJ uTIC 14/06/20 18 130620 18 15,00 Em Andlise 13/06/2018 13:35  Renata Maria Z & a i
Neves

Mostrando de 1até 1ds 1registros

Figura - Informe o numero da nota e seu status, em seguida clique em pesquisar - Passos 4 e 5

[eoioB RN s

& c O ‘@lccalhost/Mov\memoWeb,WebSrte/NotasFls(aisTerce\ro Q ﬁ" * N\NO " @

—J Bom Vindo,
By el
=

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

v SolicitagSes Online Sebr= X \\ '\

N° Nota Contrato Cliente/Fornecedor Unidade Responsavel Andlise
13062018
Data Emissdo Data Vencimento
a a
Status.

@® EmAndise O Aprovacdo Financero O Aprovacfo Gestor () Aprovacdo Gerents () Aguardando Pagamento () Devolvido para o Fornecedor () Devolvido para o Financero O Finalizada O Todos

Q Pesquisar

Notas Fiscais (Terceiro)

cod. DL Data Responsavel
Conrato Fornacedor Unidade i & N° Nota Valor da Nota Sttus Modificaggio pela Andliso
SEBRAER) utic 14106/2018 13062018 15,00 EmAndlise 13/06/2016 1335  Renata Maria zaae i
Neves

Mostrrando de 1até 1de 1registos

Figura - Selecione a nota fiscal pesquisada - Passo 6
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/18 Solicitagses Online Sebr= X \\__\ et = a2

& Cc O ‘(DIocalhost/MowmentoWeb.WebS\tc—/NotasFiscatsTerce\ro/Ed\tar?ld:5355 Q ﬁ_‘ *N\NO 7Y @

= 1o toaFua | v v o i

Responsdvel pela Andlise

Renata Maria Neves -
Dados Nota ~
N° Nota Status Aprovada por :Nota ainda nfo foi aprovada
13062018 Emantie N
Data Emiss%o Data Inclusfo Data Vencimento Id. Mov Medicgo N° Mov. Medicio
13/06/2018 13/06/20 18 13:34 14/06/2018 0
Contrato Data Inicio Data Fim
CE0122.12 Q 29/05/2012 00:00 26/05/2017 00:00
Mov. Medigdo Mov. Nota Fiscal Série Principal Tipo Documento
1.1.80 - Previsdo de F de C jios P Q 1.2.02 - Nota Fiscal de Compra - PATRIMONIO Q u Q 13 - DAM Q
Cod. Clienta/Fornacedor Cpi/Crpj Cadastante
000441 - SEBRAE/RJ Q 29.737.103/0001-10 3389 - Renata Maria Neves Q
Cessio de Mo de Obra Departamento Condigio de Pagamento
Néo 01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunic Q 21-04 DIAS UTEIS Q

Figura - Selecione a nota fiscal pesquisada - Passos 7,8 ¢ 9

/1 Solicitaces Online Sebr= X\ \ Lo | (=@ 5 |

& c 0O ‘(DIocaIhost/MovxmemoWeb.WebS4te/’NotastscaxsTercexro/delar?Id:3988 Q ﬁ" * \NO " @

— Bem Vindo, &
=
E RANERNENC TR AT YRS Ol 36 Validar Trbutos | v Liberar para aprovago | 'O Desfazer processo

Dados Nota -

Ne Nota Status
Devolvido para o Financero

Aprovada por :Nota ainda no foi aprovada

00005282
Data Emissdo Data Inclusdo Data Vencimento Id. Mov Medic3o N° Mov. Medicio
26/12/2017 03/01/2018 15:44 854189 109076
Contrato Data Inicio Data Fim
CT.0672.17 Q 31/08/2017 00:00 31/08/2018 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 2 Q e 3 caracteres pa Q
Cod. Clienta/Fornacedor Cpt/Crpj Cadaswranto
929795 - CAST INFORMATICA S/A Q 03.143.181/0001-01 3369 - Renata Maria Neves Q
Cassdo de Mdo de Obra Departamento Condigdo de Pagamento
Nao 01.04.08 - Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunic @ 53 -30 DIAS CORRIDOS Q
Autorizante Financeio Vakr da nota Desconto Valor Liquido
3369 - RENATA MARIA NEVES Q 367353 3263,
Histérico Observacdo
Suporte téchico em in ica, e -0S 10: Repasse de conhecimgnto da

solugSo SISNEG - 49 UST - Nov/17 - éT 0672.17.

Figura - Selecione a nota fiscal pesquisada - Passo 10
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1.2.2.6. Aprovacao da Nota Fiscal Pelo Financeiro

O processo de aprovacdo “Aprovacdo da Nota Fiscal Pelo Financeiro” consiste na verificacdo e aprovacao
de uma nota fiscal selecionada pelo financeiro e aprovacao. Para efetuar essa aprovacado é necessario
realizar os seguintes passos:

1.
2.
3

o vk

O usuario financeiro deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacdes Online;

Em seguida o usudrio devera acessar o menu Autorizagdes ® Autorizacdes NF e Compras Direta;
Para autorizar a nota fiscal vocé pode seleciona-la marcando o checkbox ® e em seguida clicando
em Autorizar.

Outra forma de aprovar a nota fiscal é clicando no nimero da nota selecionada.

Ao clicar uma nova janela sera exibida com os detalhes da nota fiscal.

Apds conferir os dados da mesma o usudrio pode aprova-la clicando no botdo Autorizar que se
encontra no rodapé da pagina.

Ao clicar em aprovar uma janela de confirmacao sera exibida, confirme a mesma para prosseguir
clicando no botao Sim.

/& Portal 5GO Lite! x L\ Lo | =l@] x|

< c 0O ‘(D N&o seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/Portal/Account?returnUrl =http%3A%2F%2Fwww.homolog.sgolite.sebrae.com.br%2FSolicitacoesOnline...  Ov ‘ﬁl * \NO " @

SGO - Sistema de Gestao Operacional Lite
Login

&  renata.neves

Acessar com usuarnio de rede ou
=y —

SEBRAE

'SEBRAE - Todos os Drsitos Reservados
Versdo: 1.0.0

Figura — Acesso ao Solicitagées Online - Passo 1
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1 Solicitages Online Sebr= X \\__\ <o o K=Y e e

& C 1) | ® localhost/MovimentoWeb WebSite/AutorizacaoNFTerceiro Qo % ® NO Y @ :

—] | Bom Vindo,
gy e

ooz o || Gt | e || mmre

Pasquisar
& Regularidade Fiscal “ornacedor N° Nota Valor da Nota Suatus Data Ur. modificacdo
oTVS 20021350 7,78 5:‘::;2:'\;3;30 20/02/2018 13:51:00
EWLARA/TBWA PUBLICIDADE PROPAGANDA LTDA 040500 12 5,00 Em Aprovacdo 04/05/2018 17:26:51
oTvS 1605 1608 7,78 il:atr:'\;agéo 16/05/20 18 16:08:00

= b n 2 i

= Reemboiso

NFTerceiro

Figura - Acesso menu de autorizagéo - Passo 2

i Solicitagses Online Sebr= X \\ |G | | slE] s

& C 1) | ® localhost/MovimentoWeb.WebSite/AutorizacaoNFTerceiro Q o ﬂ" * NO " @

Bem Vindo,
- (Yo

(BRSNS w Conpra Dieta | 2 Atualizar

(o]
all

Notas Fiscais para autorizagao

Pesquisar
C6d. Contrato Fornacedor N° Nota Valor da Nota Status Data UR. modificago
@ CT0213.12 TOTVS 20021350 778 Em Aprovacio 2010212018 13:51:00
Fmancero
@ CT.0246.13 LEWLARATBWA PUBLICIDADE PROPAGANDA LTDA 040500 12 5,00 Em Aprovacio 04105/2018 17:26:51
Financato
@ CT0213.12 TOTVS 16051603 778 Em Aprovacio 16/05/2018 16:08:00
Financaio

Mostrando de 1até 3 de 3registros

Figura — Aprovagéo direta via checkbox - Passo 3

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte

5 "SOPeAIaSal SO}3.IP SO SOPO) "SALOL ep apepaiido.d  0juswnoop 3153

*SOPEA13S3.] SO}IRJIP SO SOPOL "SALOL ep apepaiido.d 9 ojuawniop 213

e

(9 "SOPEAIaS3. SO3IRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep apepaiido.d 9 0juawnIop 3353



Manual Operacional da Customizacao

/& Solicitages Online Sebre X\, {z<o oW = 4|

& Z Q ‘@IocaIhost,/Mov|mentoWeb.WebSneg’»\utonzacaoNFTercewo Q or ﬁ" ® ﬁ o «

3 | Bom Vindo,
' SEBRAE Rerata Maria Nevos =
£
=] woror i || Saustear | v Avoraa || x oo

Notas Fiscais para autorizacao

Pasquisar
Cé6d. Contrato Fornacedor N° Nota Valor da Nota Suatus Data Uk. modificagdo
@ CT.0246.13 LEWLARA/TBWA PUBLICIDADE PROPAGANDA LTDA 5,00 Em Aprovacdo 04/05/2018 17:26:51
Financero
@ CT.0213.12 TOTVS 1605 1608 7,78 Em Aprovacdo 16/05/20 18 16:08:00
Financero

Mostrando de 1até 2 de 2 registros

Figura - Aprovacao direta via checkbox - Passo 3

/& Solicitagdies Online Sebr= x \\ | {zeo N = 4|

& Cc 0O ‘(D localhost/MovimentoWeb.WebSite/AutorizacaoNFTerceiro Q o ﬁ" * N\NO " @&

Nota Fiscal: 20021350

Identificagdo
N°do Movimento : 2002 1350 Data Emiss3o : 20/02/20 18
Cliente/Fornecedor : 213233 - TOTVE Data de Vencimenio : 23/02/20 18

‘Cadastrante : 3837 - PATRICIA BAUER Departamento : 0 1.04.06 - Unidads de Tecnologia da Informacio e
Comunicagéo

Historico - Servicos especializados de manutengao evolutiva, corrativa & implantago, sob demanda, dos médulos do Corpars RM e a manutencio
mensal das licengas do Sebrae/NA - CT.0213.12

Observacdo :

Info. Financeiras

Tributos

Detalhe

Arquivos Obrigatérios

Figura — Aprovagéo detalhada - Passos 4,5 e 6
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Confirmacao

Aprovo mediante senha pessoal € intrasferivel?

Figura - Confirmar aprovagao - Passo 7

1.2.2.7. Aprovacao da Nota Fiscal Pelo Gestor

O processo de aprovacao “Aprovacao da Nota Fiscal Pelo Gestor” consiste na verificacdo e aprovacao de
uma nota fiscal selecionada pelo gestor e aprovacao. Para efetuar essa aprovacao é necessario realizar os
seguintes passos:

1. O usuario gestor deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacbes Online;

2. Em seguida o usuario devera acessar o menu Autorizagées ® Autorizacdes NF e Compras Direta;

3. Para autorizar a nota fiscal vocé pode seleciona-la marcando o checkbox ® e em seguida clicando
em Autorizar.

4. Outra forma de aprovar a nota fiscal é clicando no nimero da nota selecionada.

Ao clicar uma nova janela sera exibida com os detalhes da nota fiscal.

6. Apds conferir os dados da mesma o usuario pode aprova-la clicando no botdo Autorizar que se
encontra no rodapé da pagina.

7. Ao clicar em aprovar uma janela de confirmacao sera exibida, confirme a mesma para prosseguir
clicando no botdo Sim.

u

Regra de negécio:

= Para nota fiscal sem contrato: O gestor que ira realizar a aprovacdao da Nota é o gestor
informado na nota fiscal

=» Para nota fiscal com contrato: O gestor que ird realizar a aprovacdo da nota é o gestor
cadastrado na tela de cadastro de gestores por contrato. Item 1.2.1.3

Indicadores de Qualidade:
Na aprovacao do Gestor existe a particularidade referente a indicadores de qualidade.

= Se o pardmetro “Utilizar Indicadores de Qualidade na Aprovacao do Gestor” disponivel no
sistema Solicitagdes Online estiver marcado serd obrigatério informar os indicadores de
qualidade “Qualidade da Entrega” e “Prazo da Entrega” além de confirmar a declaracdo de

recebimento da Nota Fiscal através do checbox “Declaro que recebi os bens, materiais e/ou
servicos com qualidade e conformidade estabelecida no instrumento contratual.”

/ Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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Os indicadores de qualidade serdao apresentados somente na aprovacao do Gestor, para os
demais tipos de aprovacoes os indicadores ndo serdo exibidos mesmo que o parametro “Utilizar
Indicadores de Qualidade na Aprovacao do Gestor” esteja marcado.

O usuério Gestor no momento da aprovacao devera exibira a visualizacdo da Nota Fiscal
clicando na coluna “N° Nota” para que os deltahes da Nota Fiscal seja apresentado. Na tela
apresentada o gestor devera escolher a quantidade de estrelas para cada indicador clicando na
quantidade de estrelas desejada.

Os valores das estrelas sao:

Péssimo:

Ruim: -
Regular: 5.0 30 30
BDITI .;“..;‘i..g..;“.

Ofimo: ¢ ¢ W IO

Nota Fiscal: 06021906 | CT.0690.17

N= do Movimento : 06021906 Data Emisséo - 06/02/2019
Cliente/Fornecedor - 921456 - TOTVS Data de Vencimento - 20/02/20 13

Cadastrante - 3337 - PATRICIA BAUER Departamento - 01.04.06 - Unidade de Tecnologa da Informacéo e

Comunicacio
Histérico - Servicos de manutencao evolutiva e implantacio nos madulos do Totvs-RM - CT 680,17

Aprovada por : Bruno Santana Lima, em 07/02/2010 09:38:43

Observagfio - teste,

Info. Financeiras

Tributos

Arquivos Obrigatorios

Indicadores de Qualidade

Qualidade da Entrega:
Prazo da Entrega:

|| Declarm que recebi os bens,

= Se o parametro “Utilizar Indicadores de Qualidade na Aprovaciao do Gestor” estiver
desmarcado os indicadores de qualidade nao serdao apresentados no momento da aprovacao
do Gestor sendo obrigatdrio somente a confirmacao da declaracdo de recebimento da Nota
Fiscal.

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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1w Portal SGO Lite!

*

& ) o J] =

& Cc 0O |®Naoseguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/Portal/Account?returnUrl=http%3A%2F%2Fwww.homolog.sgolite.sebrae.com.br¥%2FSolicitacoesOnline... ©v -cr[ * NO " @

SGO - Sistema de Gestao Operacional Lite

Login

&  walter.scott

ssar com usudrnio de rede ou
BT =

SEBRAE

SEBRAE - Todos 0s Drsitos Reservados
Versdo: 1.0.0

’ SEBRAE

K Viagens e Autorizagoes [@] Pagamentos Eletrbnicos

Gerencie 0 estoque de sua empresa e salicite novas
demandas de compras e vendas.

ACESSAR

lshl Execugdo Orcamentéaria

Consulta a execucdo financeira e orcameniaria

€ Consuta Acdes de um Projeto
@ Consulta Pagamentos por Favorecido
) Consulta Pagamentos por Periodo

MAIS OPGOES

48 Espaco do Colaborador

Encontre aqui servicos de recursos humanos: Espelha
do Cartdo, Envelope de Pagamento, Consulta Férias,
efc.

ACESSAR

& Identificacio
£ Envelope de Pagamento
£ Espelho do Cartdo

MAIS OPGOES

Unidade: UMIDADE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD ECOMUNICACAD | Bem Vindo,

Gerencie e Consulte suas viagens
A Solicitacdo
(31 Prestacdo de Contas
& Autorizacdo Viagem, Compras & NF
L DashBoard

MALS OPGOES

Gerencie os conteQidos, noticias e demais servicos do

seu portal

ACESSAR

Ambiente de Acesso:

RAE/NA | Walter Scott Dobbin Junior ~

Autorizacao de pagamentos elstronicos.

& Autorizacdo de Pagamentos

ACESSAR

) Atendimento SLA

Abertura de atendimenio TOTVS SLA.

AGESSAR

Inclusac de SolicitagGes de Materiais, Notas Fiscais e
outros.

& Autorizagdes NF e Compras Direta

‘= Compra Direta

[ Nota Fiscal

MAIS OPGOES

lag Portal do Fomecedor

Gerenciamento do perfil do fornecedor.

(# Dados Cadastrais
& Criacio de Usudrio

Figura — Acesso ao Solicitagdes Online - Passo 1
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1 Solicitagdes Online Sebr= X \\ | Lo | (=@ s

& c 0O §®Iocalhost,’Mov:mentoWeb.WebSrteJ’Autor\:acao\lFTerceu'o Q or ﬁ" » NO Y @ ¢

Bem Vindo,

Waker Scott Dobbin Junior

WCompra Dreta | T Atualizar || v Autorizar | % Devolver

& Autorizagoes 0
& Autorizaces NF e Compras e o
Drsta -
& Regularidade Fiscal ‘ornecedor N° Nota Valor da Nota Sutus Data UR. modificagsio

2 Confrato 3 oTVsS 08061648 778 Aprovagiio Gestor 8/06/2018 16:49:00
:DESIO ALVES PEREIRA 04050006 5,75 Em Aprovacio 0410512018 15:47:05
4, Gestdo v Financeiro
oTVS 17050842 778 Aprovacio Gestor 1710512018 08:42:00
= Cadastro v
_ oTVsS 28051023 15,57 Aprovacio Gestor 26105/2018 10:23:00
= Compra Direta - oTVS 17050826 778 Aprovagio Gestor 1710512018 08:26:00
oTVsS 20021350 778 Aprovacio Gestor 20/02/2018 13:51:00
& Contrato v
< Envio de Carga v
Material v

€21 Movimento v

localhost/MovimentoWeb.WebSite/AutorizacaoNFTerceiro

Figura - Acesso menu de autorizagao - Passo 2

s = X

v Solicitagdes Online Sebr= X

& C ) | @ localhost/MovimentoWeb.WebSite/AutorizacaoNFTerceiro Q o ﬁ e NO Y @
—J Bem Vindo,
' SEBRAE Watar Scott Dobbin Junior ~

¥ Compra Dreta || & Atualzar x Devolver

Notas Fiscais para autorizagao

Pesquisar
C6d. Contrato Fornacedor N° Nota Valor da Nota Suatus Data Uk. modificacdo
vl CT.0213.12 TOTVS 0806 1848 7,78 Aprovacdo Gestor 8/06/20 18 16:49:00
= CT.0213.17 EDESIO ALVES PEREIRA 04050006 575 Em Aprovacdo 04/05/20 18 15:47:05
Financero
=] CT.0213.12 TOTVS 17050842 7,78 Aprovacdo Gestor 17/05/20 18 08:42:00
=] CT.0690.17 TOTVS 28051023 15,57 Aprovagdo Gestor 28/05/20 18 10:23:00
@ CT.0213.12 TOTVS 17050826 7,78 Aprovagdo Gestor 17/05/20 16 08:26:00
(=] CT.0213.12 TOTVS 20021350 7,78 Aprovacdo Gestor 20/02/2018 13:51:00

Mostrando de 1até 6 de 6 registros

Figura — Aprovagao direta via checkbox - Passo 3
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Manual Operacional da Customizacao

1 Solicitagdes Online Sebr= X \\| \

& Z Q ‘@IocaIhost,/Mov|memoWeb.WebSneg’»\utonzacaoNFTercewo Q or ﬁ" e ﬁ o v «

' SEBRAE

Notas Fiscais para autorizacao

Cé6d. Contrato

@ CT.0213.12

@ CT.0213.17

@ CT.0213.12

(=] CT.0690.17

@ CT.0213.12

@ cTo213.12

Mostrando de 1 até 6 de 6 registros

Hom Vindo,
Walter Scott Dobbin Junior

[ERNRSSET = Compra Dieta | T Atalzar | v Autorizar | % Devolver

Pasquisar
Fornacedor N° Nota Valor da Nota Sutus Data UR. modificagsio
ToTvs 778 Aprovaco Gestor 08/06/2018 16:49:00
EDESIO ALVES PEREIRA 04050006 5,75 Em Aprovacdo 04/05/20 18 15:47:05
Financero
TOTVS 17050842 7,78 Aprovacdo Gestor 17/05/20 18 08:42:00
TOTVS 28051023 15,57 Aprovacdo Gestor 28/05/20 18 10:23:00
TOTVS 17050826 7,78 Aprovacdo Gestor 17/05/20 18 08:26-00
TOTVS 20021350 7,78 Aprovacdo Gestor 20/02/20 18 13:51:00

R
4

£->

1 Solicitagdes Online Sebr= X\ \

Figura - Aprovagao detalhada - Passo 4

& Cc O ‘ @ localhost/MovimentoWeb.WebSite/AutorizacaoNFTerceiro

Nota Fiscal: 08061649

Identificagdo
N°do Movimento : 0806 1648 Data Emiss3o : 05/06/20 13
Cliente/Fornecedor - 213333 - TOTVS Data de Vencimento - 20/06/20 18

Cadastrante 3937 - PATRICIA BAUER Dopartamorto : 01.04.06 - Unidads de Tecrologia da Informagia &
Comunicagdo

Hist6rico : Servigos especializados de manutencio evolutiva, corretiva e implantagio, sob demanda, dos modulos do Corpore RM & 2 manutengo
mensal das licencas do Sebras/NA - CT.0213.12

Aprovada por - Paulo Roberto de Melo Voker ,em 1106/20 18 18:1224

Info. Financeiras

Tributos

Detalhe

Figura — Aprovagao detalhada - Passos 5e 6
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Confirmacao

Aprovo mediante senha pessoal e intrasferivel?

Figura - Confirmar aprovagao - Passo 7
1.2.2.8. Aprovacao da Nota Fiscal Pelo Gerente

O processo de aprovacido “Aprovacao da Nota Fiscal Pelo Gerente” consiste na verificacdo e aprovacao de
uma nota fiscal selecionada pelo gerente e aprovacado. Para efetuar essa aprovacao é necessario realizar
0s seguintes passos:

1. O usuario gerente deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacdes Online;

2. Em seguida o usuario devera acessar o menu Autorizagées ® Autorizacdes NF e Compras Direta;

3. Para autorizar a nota fiscal vocé pode seleciona-la marcando o checkbox ® e em seguida clicando
em Autorizar.

4. Outra forma de aprovar a nota fiscal é clicando no nimero da nota selecionada.

Ao clicar uma nova janela sera exibida com os detalhes da nota fiscal.

6. Apds conferir os dados da mesma o usuario pode aprova-la clicando no botdo Autorizar que se
encontra no rodapé da pagina.

7. Ao clicar em aprovar uma janela de confirmacao sera exibida, confirme a mesma para prosseguir
clicando no botdo Sim.

u

Regra de negdcio:

=» Para nota fiscal sem contrato: O gerente que ird realizar aprovacao é o gerente ou gerente adj vinculado
ao departamento. Item 1.2.1.7.

=>» Para nota fiscal com contrato:
Existem duas situacoes

o Caso a flag “Utilizar gerente departamento” esta marcada no cadastro de Gestores (item
1.2.1.3), os gerentes que irdo realizar a aprovacdo sdo os cadastrados na tela de Vincular
Gerente por departamento. Item Item 1.2.1.7.

o Caso a flag “Utilizar gerente departamento” esta desmarcado no cadastro de Gestores (item
1.2.1.3), os gerentes que irdo realizar a aprovacdo sio os especificados no cadastro de Gestores
por contrato (Item 1.2.1.3)
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/75‘ Portal SGO Lite! x W\ } @J @@ij

& c 0O ‘@ N3o seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/Portal/Account o *‘ * N0 " @

SGO - Sistema de Gestao Operacional Lite

Login

&  paulo.volker
Senha

Acessar

N SEBRAE

SEBRAE - Todos 0s Drsitos Reservados
Versdo: 100

Figura — Acesso ao Solicitagées Online - Passo 1

. Solicitages Online Sebr= X\ \ e B =Y e |

& Cc 0O ‘7@ localhost/MovimentoWeb.WebSite/AutorizacaoNFTerceiro Q or ‘ﬁJ * NO Y @ :

—_— Bam Vindo,
’ SEB_RAE Paulo Roberto de Mok Voker -
Z
B wGoroa ves | At || i || Do

& Autorizacoes 0

& Autorizacdes NF 6 COMpras e
Dreta

Pasquisar

& Regularidade Fiscal ornecedor N° Nota Valor da Nota Suatus Data Uk. modificagdo

5 oTVS 32168516 934,20 rovacio Gerents 03/05/2018 12:00:00
4 Gestao v Ao =
_ oTVS 05061703 778 Aprovagto Gerenta 05/06/2015 17:03:00
= Cadastro v
- -®|- -
= Compra Direta v
& Contrato v
< Envio de Carga -
8 Fomecedor v
E Material v

= Reemboiso ot

localh

aoNFTerceiro

Figura - Acesso menu de autorizagéo - Passo 2
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/& Solicitages Online Sebr= x \\_\ Lo | =l |

& c 0O J@localhost/Mo\/lmentoWsb.WebSlte/AutonzzcaoNFTerce\ro Q or ‘ﬁJ * NO?Y” @ :

—_—
= Bam Vindo,
=
E IV | w Conpra Dieta | Atualzar

Notas Fiscais para autorizacao

% Devolver

Pesquisar
C6d. Contrato Fornecedor N° Nota Valor da Nota Smatus Data Uk. modificacdo
vl CT0213.12 TOTVS 32168516 934,20 Aprovacdo Gerenta 03/05/2018 12:00:00
@ CT.0690.17 TOTVS 0506 1703 7,78 Aprovacio Gerents 05/06/20 18 17:03:00

Mostrando de 1até 2 de 2 registros

Figura - Aprovacao direta via checkbox - Passo 3

/1 Solicitagses Online Sebr= X\ \ L& | l=lE] 2 |

<& (el ‘@Iocalhost/MovimentoWeb.WebS\te/AularizacaoNFTerceiro Q or tr\ *\NO "V @

—J Bem Vindo,
SEEAE
E [ELCEZSST  w Compra Dreta || < Atualizar + Autorizar % Davolver

Notas Fiscais para autorizacao

Pesquisar
C6d. Contrato Fornacador Valor da Nota Suatus Data Uh. modificagsio

(] cTo213.12 ToTVS 93420 Aprovacdo Gerents  03/08/2016 12:00:00

@ CT.0890.17 TOTVS 05061703 7,78 Aprovagio Gererts  05/06/2018 17:03:00

Mostrando de 1até 2 de 2 ragistros

Figura - Aprovagao detalhada - Passo 4
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W Solicitagdes Online Sebr= X | e | |lo|@] % |
& Cc 0O ‘@ localhost/MovimentoWeb.WebSite/AutorizacaoNFTerceiro Q or ﬂ" * N0 "7 a

Nota Fiscal: 32168516

Identificagdo

N°do Movimento : 32 1685 16 Data Emiss3o - 03/05/20 18
Cliento/Fornecedor : 913393 - TOTVES Data de Vencimento : 0505/20 18

Cadastrante - 3937 - PATRICIA BAUER Departamento : 01.04.06 - Unidade de Tecrologia da Informag2o e
Comunicacdo

Historico - Servicos especializados de manutengao evolutiva, corrativa & implantago, sob demanda, dos médulos do Corpare RM e a manutengio
mensal das licengas do Sebrae/NA - CT.0213.12

Aprovada por : Rerata Maria Neves, om 03/05/20 18 12:05:37
Walter Scott Dobbin Junior, em 16/05/20 18 16:36:25

Info. Financeiras
Tributos

Detalhe

Figura — Aprovagao detalhada - Passos 5 e 6

Confirmacao

Aprovo mediante senha pessoal e intrasferivel?

Figura - Confirmar aprovagao - Passo 7
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1.2.2.9. Devolucao da Nota Fiscal para o financeiro

O processo de devolucdo “Devolucao da nota fiscal para o financeiro” consiste na verificacdo e devolucdo
de uma nota fiscal selecionada pelo usudrio gestor ou gerente e sua devolucdo. Para efetuar essa
devolucao é necessaério realizar os seguintes passos:

1. O usuario gerente ou gestor deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacdes Online;

2. Em seguida o usuario devera acessar o menu Autorizagées ® Autorizacdes NF e Compras Direta;

3. Para autorizar a nota fiscal vocé pode seleciona-la marcando o checkbox ¥ e em seguida clicando
em devolver.

4. OQutra forma de aprovar a nota fiscal é clicando no nimero da nota selecionada.

5. Ao clicar uma nova janela serd exibida com os detalhes da nota fiscal.

6. Apds conferir os dados da mesma o usuario pode aprova-la clicando no botao Devolver que se
encontra no rodapé da pagina.

7. Ao clicar em devolver uma janela de confirmacdo serd exibida, para informar a justificativa da
devolucio.

8. Informe ajustificativa e clique em devolver.

‘B roscotiel x|\ {e=c o =N [ )

c O ‘@Na‘o seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/Portal/Account?returnUrl =http%3A%2F%2Fwww.homolog.sgolite.sebrae.com.br¥%2FSolicitacoesOnline... ©v {z‘ e NOVY @

SGO - Sistema de Gestao Operacional Lite

Login
&  walter.scott
o
ol .-
e
e
SEBRAE
r—
—

SEBRAE - Todos os Drsitos Reservados
Versdo: 10.0

Figura — Acesso ao Solicitagées Online - Passo 1
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/\: Solicitacdes Online Sebr- x \\| & | (=l@] 2 |

c0 ‘(Dwww.homolog.sgo|ite.sebrae.com4br/‘SolicwtacoesOnhne ‘ﬁ‘ * NO "7 @&

— Bem Vindo, =
EZ

& Autorizacoes

& Autorizagbes NF e e

Compras Dir
mpras Direta e Compras Direta & Regularidade Fiscal

& Regularidade Fiscal

scais dos Fornecedores e Compras Aprovacdo dos Arquivos de Regularidade Fiscal do
4 Gestao - Cliente/Fornecedor
'™ Cadastro -
» Compra Direta 04
& Contrato -

edores

< Envio de Carga -

1is de Fornecedores
&8 Fornecedor v
E Material -

Figura - Acesso menu de autorizagao - Passo 2

B Solicitagdes Online Sebr= X \\__\ (60 ) (= l@] % |
& C ) | @ localhost/SolicitacoesOnline/AutorizacaoNFTerceiro Qo ® \NO Y @

= Bom Vindo,
E mConpra Dieta || Atualizar || v Autorizar

Notas Fiscais para autorizacao

Pasquisar
C6d. Contrato Fornecedor N° Nota Valor da Nota Smuatus Data U. modificacdo
@ CT.0213.17 EDESIO ALVES PEREIRA 04050006 575 Em Aprovacdo 04/05/2018 15:47:05
Financero
wl CT.0213.12 TOTVS 17050842 7,78 Aprovacdo Gestor 17/05/20 18 08:42:00
@ CT.0213.12 TOTVS 0806 1648 7,78 Aprovacdo Gestor 08/06/2018 16:49:00
] CT.0213.12 TOTVS 17050826 7,78 Aprovacdo Gestor 17/05/20 18 08:26:00
] CT.0213.12 TOTVS 20021350 7,78 Aprovacdo Gestor 20/02/2018 13:51:00

Mostrando ds 1até 5 de 5 registros

Figura - Devolugao da nota fiscal - Passo 3
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i Solicitages Online Sebr= X \\ '\

= Q ‘@ localhost/SolicitacoesOnline/AutorizacaoNFTerceiro

e

N — B Bem Vindo,

{Faoiol M K=1 T}l S

Qe%|® NO Y @ :

Notas Fiscais para autorizacao

C6d. Conrato

@ CT.0213.17

] CT.0213.12

@ CT.0213.12

=] CT.0213.12

(5] CT.0213.12

Mostrando de 1até 5 de 5 registros

[EIVUl | = Conora Direta

Fornacedor N° Nota Valor da Nota Status

EDESIO ALVES PEREIRA 04050008 5,75 Em Aprovacdo
Financero

TOTVS 17050842 7.78 AprovacZio Gestor

TOTVS 0806 1649 7.78 Aprovacgio Gestor

TOTVS 17050826 778 AprovacZo Gestor

TOTVS 20021350 7.78 Aprovaciio Gestor

/ s Solicitagdes Online Sebr= X \\

Cc 0O ‘@ localhost/SolicitacoesOnline/AutorizacaoNFTerceiro

e

Figura - Devolugao da nota fiscal - Passo 4

T Atualizar || v Autorizar || % Devolver

Pasquisar

Data Uk. modificagio

04/05/2018 15:47:05

17/05/20 18 08:42:00

08/06/2018 16:49:00

17/05/20 18 08:26:00

20/022018 13:51:00

& || o E] =

Qoo NO Y @

Nota Fiscal: 17050842

Identificagdo
N°do Movimento : 17050842 Data Emiss3o : 17/05/20 18
Cliente/Fornecedor : 9133233 - TOTVE Data de Vencimenio : 24/05/20 18

‘Cadastrante : 3837 - PATRICIA BAUER Departamento : 0 1.04.06 - Unidads de Tecnokogia da Informacio e
Comunicagéo

Historico - Servicos especializados de manutengao evolutiva, corrativa & implantago, sob demanda, dos médulos do Corpars RM e a manutengio
mensal das licengas do Sebrae/NA - CT.0213.12

Aprovada por : Renata Maria Neves, em 17/05/20 18 08:44:36

‘Observagdo : toste

Info. Financeiras

Tributos

Detalhe

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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Figura - Devolugao de nota fiscal - Passos 5 e 6

/B Solicitagées Online Sebr= X \\__\ [t | (SlE| s

& Cc O ‘(DIocalhost/Sol[citacoesOnlme/AutorlzacaoNFTerceu‘o Q o ﬁ‘ * \NO " @

Favor informar motivo da devolucao

Valores informados estéo incorretos. ]

m Stotind

Figura - Justificar devolugao da nota fiscal - Passos 7 e 8

1.2.2.10. Devolucao da Nota Fiscal para o fornecedor

O processo de devolucdo “Devolucdo da nota fiscal para o fornecedor” consiste na verificacdo e devolucao
de uma nota fiscal selecionada pelo usuério financeiro e sua devolucdo. Para efetuar essa devolucio é
necessario realizar os seguintes passos:

1.
2.
3

o

O usuario financeiro deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacdes Online;

Em seguida o usudrio devera acessar o menu Autorizacdes ® Autorizacoes NF e Compras Direta;
Para autorizar a nota fiscal vocé pode seleciona-la marcando o checkbox # e em seguida clicando
em devolver.

Outra forma de aprovar a nota fiscal é clicando no nimero da nota selecionada.

Ao clicar uma nova janela sera exibida com os detalhes da nota fiscal.

Apds conferir os dados da mesma o usuario pode aprova-la clicando no botdo Devolver que se
encontra no rodapé da pagina.

Ao clicar em devolver uma janela de confirmacdo serd exibida, para informar a justificativa da
devolucio.

Informe a justificativa e clique em devolver.
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& Portal SGO Lite! x W\ (2o o = >

= Cc 0O :@Nioseguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/Portal/Account?returnUrl =http%3A%2F%2Fwww.homolog.sgolite.sebrae.com.br%2FSolicitacoesOnline... O x:r\ e NOY @ :

SGO - Sistema de Gestao Operacional Lite

Login

&  walterscott

Ac ario de rede ou
—

Acessar

SEBRAE

SEBRAE - Todos 0s Drsitos Reservados
Versdo: 100

Figura - Acesso ao Solicitagoes Online - Passo 1

& Solicitagdes Online Sebr= X \| |G | (= l@] s |
C ) | ® wwwhomolog.sgolite sebrae.com.br/SolicitacoesOnline e NOY” @
P Bem Vindo, 1

& Autorizactes

& Autorizacdes NF e g

Compras Di
s Biveta e Compras Direta & Regularidade Fiscal

& Regularidade Fiscal

scais dos Fomnecedores e Compras Aprovacdo dos Arquivos de Regularidade Fiscal do
A Gestdao - Cliente/Fornecedor
=
'™ Cadastro -
™ Compra Direta -

& Contrato -
< Envio de Carga -
1is de Fornecedores
&8 Fornecedor -
E Material v

Figura - Acesso menu de autorizagéo - Passo 2
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/& Solicitagaes Online Sebre x \\_\, {z<o oW = 4|

& Cc 0O ‘@IocaIhost!SolrcnacoesOnIme/AutorlzacaoNFTercelro Q o ﬂ" * \NO " @

] | Bom Vindo,
Ex

Notas Fiscais para autorizacao

W Compra Direta || T Atualizar | v Autorizar

Pasquisar
Céd. Contrato Fornacedor N° Nota Valor da Nota Suatus Data Uk. modificacdo
@ CT.0213.17 EDESIO ALVES PEREIRA 04050008 5,75 Em Aprovacdo 04/05/2018 15:47:05
Financero
W CT.0213.12 TOTVS 17050842 7,78 Aprovacdo Gestor 17/05/20 18 08:42:00
@ CT.0213.12 TOTVS 0805 1649 7,78 Aprovacdo Gestor 08/06/2018 16:49:00
@ CT.0213.12 TOTVS 17050826 7,78 Aprovacdo Gestor 17/05/20 18 08:26:00
@ CT.0213.12 TOTVS 20021350 7,78 Aprovacdo Gestor 20/022018 13:51:00

Mostrando de 1até 5 de 5 registros

Figura — Devolugao de nota fiscal - Passo 3

/& Solicitages Online Sebre %\ e | (=l@] x|

& Ty ‘(DIocaIhost!SolrcnacoesOnIme/AutonzacaoNFTercelro Q o ﬂ" * \NO " @&

= | Bom Vindo,
' SEBRAE Water Scott Dobbin Junior =
f=-
E W Compra Direta || T Atualizar || v Autorizar || % Devolver

Notas Fiscais para autorizacao

Pasquisar
Céd. Contrato Fornacedor N° Nota Valor da Nota Suatus Data Uk. modificacdo
@ CT.0213.17 EDESIO ALVES PEREIRA 04050008 5,75 Em Aprovacdo 04/05/2018 15:47:05
Financero
@ CT.0213.12 TOTVS 17050842 7,78 Aprovacdo Gestor 17/05/20 18 08:42:00
@ CT.0213.12 TOTVS 0805 1649 7,78 Aprovacdo Gestor 08/06/2018 16:49:00
@ CT.0213.12 TOTVS 17050826 7,78 Aprovacdo Gestor 17/05/20 18 08:26:00
@ CT.0213.12 TOTVS 20021350 7,78 Aprovacdo Gestor 20/02/2018 13:51:00

Mostrando de 1até 5 de 5 registros

Figura - Selecao de registro para devolugao - Passo 4
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i Solicitages Online Sebr= X \\ '\

& Cc 0O ‘@ localhost/SolicitacoesOnline/AutorizacaoNFTerceiro

Nota Fiscal: 17050842

Identificagdo

N°do Movimento : 17050842

Cliento/Fornecedor : 913393 - TOTVS

Cadastrante - 3837 - PATRICIA BAUER

Data Emiss3o - 17/05/20 18

Data de Vencimento : 24/05/20 18

Departamento - 01.04.06 - Unidada de Tecrologia da Informacao &
Comunicacdo

Histérico : Servicos especializacos de manutenco evolutiva, corretiva @ implantacdo, sob demanda, dos médulos do Corpore RM e a manutencio

mensal das licencas co Sebrae/NA - CT.0213.12

Aprovada por - Renata Maria Neves, em 17/05/20 18 08:44:36

‘Observacdo : toste

Info. Financeiras

Tributos

Detalhe

Figura — Devolugao da nota fiscal - Passos 5 e 6

/ i Solicitagdes Online Sebr= X\

& c 0O ‘@ localhost/SolicitacoesOnline/AutorizacaoNFTerceiro

Favor informar motivo da devolugcao

Valores informados estdo incorretos.

Figura — Devolver e justificar nota fiscal - Passos 7 e 8

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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1.2.3.0. Ajuste de nota pelo fornecedor apos devolucao

O processo de ajuste “Ajuste de nota pelo fornecedor apds devolucdo” consiste na edicdo de uma nota
fiscal devolvida para o usudrio. Para efetuar esse cadastro é necessario realizar os seguintes passos:

1. O usuério fornecedor deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacées Online;

2. Em seguida o usuario devera acessar o menu Fornecedor® Nota Fiscal;

3. Vocé sera redirecionado para a pagina de filtro da nota fiscal.

4. Para buscar uma nota fiscal devolvida para o fornecedor podemos utilizar qualquer um dos
filtros disponiveis nesta tela. Mas a titulo de exemplo, iremos apenas marcar a opcao
Devolvido para fornecedor e escolher uma data de vencimento como filtro e em seguida
clicar em pesquisar.

5. Serao exibidas apenas as notas fiscais em que o seu status é Devolvido para fornecedor.

6. Selecione uma das notas fiscais clicando em seu cédigo ou no botao editar 4 .

7. Verifique a mensagem de devolucdo e ajuste a nota fiscal para se adequar ao que foi
requisitado.

8. Apods adequar a nota fiscal, clique no botdo Salvar. E uma nova janela sera exibida.

9. Nestajanela vocé devera informar se deseja salvar e enviar a nota fiscal para analise ou salvar
e fechar.

10. Ao clicar em salvar e fechar a nota fiscal é atualizada e n3o é enviada para a andlise, alterando
apenas o seu registro. Vamos primeiro efetuar esta edicao, clique em salvar e fechar.

11. Apds a nota fiscal ser atualizada, vamos enviar a mesma para andlise. Clique em salvar e enviar
para andlise.

[J# porascowes x I\ L& ] lsl@lix

& c O ‘@ N3o seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/Portal/Account?returnUrl =http%3A%2F%2Fwww.homolog.sgolite sebrae.com.br¥%2FSolicitacoesOnline...  ©v ﬁ‘ * \NO " @&

SGO - Sistema de Gestao Operacional Lite

Login
& 53113791000122
-
8 | e
1
e
SEBRAE
e
—

SEBRAE - Todos 0s Drsitos Reservados
Versdo: 100

Figura — Acesso ao Solicitagdes Online - Passo 1
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W Solicitagses Online Sebr= X \\__\,

& c 0O ‘(D www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline
—
—]
SEBRAE

&8 Fornecedor

* Arquivos de Regularidade
Fiscal

feqularidade Fiscal do Contrato Consulta Pagamentos Incluir Notal Fiscal para Pagamento

ularidade Fiscal

Q Consulta Pagamentos

& Nota Fiscal

= Reembolso

om.br/SolicitacoesOnline/NotasFiscaisTerceiro

Figura — Acesso ao Menu de Fornecedor - Passo 2

& Solicitagdes Online Sebr= X | leew | =|@] % J

& c O ‘(Dwww.homolog.sgol|te.sebrae.com.br/’Sohc:tacoesOnhne/‘NotasF\scaﬁsTerce:ro ﬁ‘ *N\NO " @

= Bem Vindo, =
m
SEBRA e e
=
E < Nova Nota Fiscal

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

N° Nota Contrato Cliente/Fornecedor Unidade

Data Vencimento
a 14/06/2018 00:( a 30/06/2018 00:¢
Status
() EmAnalise () Aprovacdo F (© Aprovacdo Gestor () Aprovacdo Gerente () P Devolvido para o Fornecedor] () Devolvido para o Financeiro () Finalizada () Todos
Q Pesquisar
Notas Fiscais (Terceiro)
Cod. Dt. Data
Contrato Fornecedor Unidade P: revisio N° Nota Valor da Nota Status Modificagio
CT.0690.17 TOTVS uTIc 25/06/2018 01886520 2,00 Devolvido para o 14/06/20 18 @ o & i
Fornecedor 10:47

Mostrando de 1até 1 de 1 registros

Figura - Acesso ao Menu de Fornecedor - Passos 3 e 4
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i Solicitagdes Online Sebre X\ o |=|6] % |

& Z Q ‘ ® www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/NotasFiscaisTerceiro h*g ‘ ® ﬁ o «
5 — Bew Vs -
— m Vindo, 1
SEBRAE Totvs Sfa —
—

E Nova Nota Fiscal

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

N° Nota Contrato Cliente/Fornece dor Unidade
Data Emissdo Data Vencimento
a 14/06/2018 00:( a 30/06/2018 00:¢
Status
() EmAndlise () Aprovacéo Financeiro () Aprovacéo Gestor () Aprovacéo Gerente () Aguardando P @® Devolvido para o Fornecedor () Devolvido para o Financeiro () Finalizada () Todos
Q Pesquisar

Notas Fiscais (Terceiro)

Cod. Dt. Data

Contrato Fornecedor Unidade Pa revisdo N° Nota Valor da Nota Status Modificacdo

CT.0690.17 TOTVS uTIC 25/06/2018 01886520 2,00 Devolvido parao  14/06/2018 oW & i
Fornecedor 10:47

Mostrando de 1até 1de 1registros

Figura - Selecionar nota fiscal devolvida para fornecedor - Passos 5 e 6

/& Solicitagdies Online Sebr= x \\ |\ {8zeo W= 4|

€ oy ‘(Dwww.homolog.sgolite.sebrae,com.br/’Sohclta(oesOnIine/NotasFrscalsTerceivo/Ed»tar;’5905 {r\ e NOVY @ :

— Bem Vindo, =
' SEBRAE Totvs Sla—sp ~
—_—
= +Nowa o P | Vot it

Notal Fiscal devolvida pelo Financeiro.

Motivo: Valores incorretos.

Dados Nota IS
N° Nota Status Aprovada por :Nota ainda néo foi aprovada
01886520 e
Data Emissdo Data Inclusdo Data Vencimento
08/06/2018 08/06/2018 09:03 25/06/2018
Contrato
CT.0690.17 Q
Valor da nota [N
2,00
Arquivos Obrigatorios ~

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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Figura - Verificando mensagem de justificativa - Passo 7

/& Solicitagdies Online Sebr= x \\_\ Lo | (=@ s |

€ c 0 ‘@www.homolog.sgolite.sebrae.com.bn’SoncltacoesOnIine/NotasFrscalsTercexvo/Ed»tar;’S%S ﬁ" * \NO " @

= Bem Vindo, =
=
E + Nova Nota Fiscal ~ Voltar Filtro

Notal Fiscal devolvida pelo Financeiro.

Motivo: Valores incorretos.

Dados Nota -~
N Nota Status Aprovada por :Nota ainda néo foi aprovada
01886520 :md::“ o
Data Emissdo Data Inclusdo Data Vencimento
08/06/2018 08/06/2018 09:03 25/06/2018
Contrato
CT.0690.17 Q
Valor da nota [N
2,00
Arquivos Obrigatorios ~

Descricdo

Figura — Salvando nota fiscal alterada - Passo 8

Devolucao de nota fiscal

Enviar a Nota para Andlise? (clique em enviar para analise caso os ajustes solicitados pelo SEBRAE
tenham sido concluidos)

Salvar e Fechar

Enviar para Analise

Figura — Salvar e fechar - Passos 9 e 10

/ Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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Devolucao de nota fiscal

Enviar a Nota para Analise? (clique em enviar para andlise caso os ajustes solicitados pelo SEBRAE
tenham sido concluidos)

Salvar e Fechar

Enviar para Analise

Figura - Salvar e enviar para analise - Passo 11

1.2.3.1. Alteracao da nota apdés liberacao para aprovacao

O processo de alteracdo “Alteracdo da nota apds liberacdo para aprovacdo” consiste na edicdo de uma
nota fiscal em que seu status atual é o de em aprovacao. Para efetuar esse cadastro é necessario realizar
0s seguintes passos:

1.

2.
3.
4

u

O usudrio responsavel pela analise da nota fiscal deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacbes
Onlineg;

Em seguida o usuario devera acessar o menu Fornecedor® Nota Fiscal;

Vocé sera redirecionado para a pagina de filtro da nota fiscal.

Para buscar uma nota fiscal devolvida para o fornecedor podemos utilizar qualquer um dos
filtros disponiveis nesta tela. Mas a titulo de exemplo, iremos utilizar o nimero da nota fiscal
e o status todos.

Selecione uma das notas fiscais clicando em seu cédigo ou no botdo editar 4

Edite os campos da nota fiscal que estao liberados para edicdo e em seguida clique em Alterar
nota para efetuar a edicao.

Uma mensagem de sucesso serd exibida e a nota tera sido alterada.

/ Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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/& roscore <\ Ty

& Cc 0O l@Néo seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/Portal/Account?returnUrl=http%3A%2F%2Fwww.homolog.sgolite.sebrae.com.br¥%2FSolicitacoesOnline... v ﬁ" L] h oY @

SGO - Sistema de Gestao Operacional Lite

Login

&  patricia.bauer
Acessar com usudrio de rede ou
= Sonta

G -

Acessar

SEBRAE

SEBRAE - Todos os Drsitos Reservados
Versdo: 1.0.0

Figura — Acesso ao Solicitagées Online - Passo 1

|/ solctagses Ontine sebre x \__\ 6] l=l@] x|

& c 0 i@www.homolog.sgolite.sebrae,com.br/SohotacoesOnnne ﬁl * \NO Y @&

& Autorizacoes v A

® Cadastro

'™ Compra Direta
de Regularidade Fiscal do

& Contrato

8 Fornecedor

* Arquivos de Regularidads
Fiscal

Q Consulta Pagamentos

[3 Nota Fiscal

Material [Socumentos da Compra Direta

€& ParAmetros

I

/NotasFiscaisTerceiro

Figura - Acesso ao Menu de Fornecedor - Passo 2
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/18« Solicitagdes Online Sebr= %\ \ (ool =N (o |

Cc O ‘@NSO seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/NotasFiscaisTerceiro ﬁ‘ * \NO 7Y @

— Bem Vindo, =
=
=]

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

N° Nota Contrato Cliente/Fornece dor Unidade Responsavel Andlise
01886520
Data Emissdo Data Vencimento
a a
Status

© EmAndlise () Aprovacio Financeiro () Aprovacdo Gestor () Aprovacio Gerente () Ag 2 to () Devolvido para o Fornecedor () Devalvido para o Financeiro () Finaliza

Q Pesquisar

Notas Fiscais (Terceiro)

Cod. Dt. Valor da Data Responsavel
Contrato Fomecedor Unidade i Pa revisdo N° Nota Nota Status Modificagdo pela Anilise
CTo517.15  TOTVS uTIC 31/03/2017 31/03/2017 01886520 137.421,46 Finalizada 16/03/2017 (A =Y i
11:43
PATRICIA Zzaea i

CT.0690.17 TOTVS uTic 25/06/2018 01886520 1,00 Em Aprovacdo  14/06/2018

Figura Filtrar registor por numero nota e status - Passos 3 e 4

/& Solicitagdies Online Sebr= X\ \ {87so N = 4|

Y ‘@Néo seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/NotasFiscaisTerceiro ﬁ" e NOVY @ :

F— Bem Vindo, =
| seifie
=]

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

N° Nota Contrato Cliente/Fornecedor Unidade Responsavel Anilise
01886520
Data Emissdo Data Vencimento
a a
Status
() EmAndlise () Aprovacdo Financeiro () Aprovacdo Gestor () Ap cdo Gerente () Aguardando P: () Devolvido para o Fornecedor (1) Devolvido para o Financeiro () Finalizada @ Todos
Q Pesquisar

Notas Fiscais (Terceiro)

Cod. Dt Valor da Data Responsvel

Contrato Fornecedor Unidade i Pa revisiio N° Nota Nota Status Modificacio pela Andlise

CT.0517.15 TOTVS uTIC 31/03/2017 31/03/2017 01886520 137.421,46 Finalizada 16/03/2017 @ 0 & i
11:43

CT.0690.177  TOTVS uTIC 25/06/2018 01886520 1,00 Em Aprovacio  14/06/2018 PATRICIA
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Figura - Selecionar nota fiscal - Passo 5

/1 Solicitacdes Online Sebr= X \\_\ 0 oW N =N o e x|
& Cc 0O ‘(Dwww.homolog.sgolite‘sebrae.com.br/SohcltacoesOnIrne/No(asFrscalsTerceiro/Editar?Id:5905 ﬁ‘ * \NO " @&

Responsavel pela Andlise

<+ Nova Nota Fiscal  Voltar Filtro &2 Validar Tributos 'O Desfazer processo @ Alterar Nota

PATRICIA BAUER
Dados Nota S

N° Nota Status Aprovada por :Nota ainda néo foi aprovada

01886520 FoApmiocio Famnecto
Data Emissdo Data Inclusdo Data Vencimento Id. Mov Mediciio N° Mov. Medigéio

08/06/2018 14/06/2018 13:30 25/06/2018 868872 111348
Contrato Data Inicio Data Fim

CT.0690.17 Q 02/10/2017 00:00 02/10/2019 00:00
Mov. Medigio Mov. Nota Fiscal Série Principal Tipo Documento

1.1.80 - Previsdo de Pagamentos de Contratos/Com Q 1.2.03 - Nota Fiscal de Servigo - COM RETENGAO Q U Q 20 - Nota Fiscal Q
Cod. Cliente/Fomecedor Cpi/Cnpi Cadastrante

921486 - TOTVS Q 53.113.791/0001-22 3937 - PATRICIA BAUER Q

Figura - Editar nota fiscal liberada para aprovagao - Passo 6

1.2.3.2. Desfazer processo de uma nota fiscal gerada.

O processo “Desfazer processo de uma nota fiscal gerada” consiste no retorno do estado de uma nota
fiscal para o seu estado anteior, a opcdo de desfazer processo retorna uma nota fiscal para o seu status
anterior.Para efetuar esse cadastro é necessario realizar os seguintes passos:

Obs: O Processo desfazer ira excluir os movimentos e limpar alguns campos para o usuario poder alterar a

nota.

HonN

o

O usudrio responsavel pela analise da nota fiscal deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacbes
Online;

Em seguida o usuario devera acessar o menu Fornecedor® Nota Fiscal;

Vocé sera redirecionado para a pagina de filtro da nota fiscal.

Para buscar uma nota fiscal devolvida para o fornecedor podemos utilizar qualquer um dos
filtros disponiveis nesta tela. Mas a titulo de exemplo, iremos utilizar o nimero da nota fiscal
e o status todos.

Selecione uma das notas fiscais clicando em seu cédigo ou no botao editar 4
Edite os campos da nota fiscal que estao liberados para edicdo e em seguida clique em
Desfazer processo para efetuar a operacao.

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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/ s Portal SGO Lite! x | & |=lE] s

& = Q ‘@Néo seguro \www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/Por\al/Accoum?retumurl:http%SA%ZF%ZFwww.homo\og.sgohte‘sebrae‘com‘br%ZFSoIlcwtscoesOnhne... o ﬁ" ® a o «

SGO - Sistema de Gestao Operacional Lite

Login

&  patricia.bauel
Acessar com usugrio de rede ou
Senha

Acessar

SEBRAE

SEBRAE - Todos os Drsitos Reservados
Versdo: 100

Figura — Acesso ao Solicitagées Online - Passo 1

B Solcitagdes Online Sebr= X \\ | L | = @] = |

& Cc O ‘(Dwww.homoI094sgolite.sebrae.com.br,"SohcwtacoesOnhne ‘ﬁ‘ * NO " @&

& Autorizagdes -~

® Cadastro

™ Compra Direta
de Regularidade Fiscal do

& Contrato

&8 Fornecedor

* Arquivos de Regularidade
Fiscal

Q Consulta Pagamentos

[ Nota Fiscal =

B Material I ocumentos da Compra Direta
& ParAmetros - ACESSAR

www.homolog.sgolite sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/NotasFiscaisTerceiro

Figura — Acesso ao Menu de Fornecedor - Passo 2
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/& Solicitagaes Online Sebre X\ {z<o oW = 4|

Cc 0O ‘@Néo seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/NotasFiscaisTerceiro ﬁ" * \NO " @

I Bem Vindo, =
' SEEBAE
=
E Nova Nota Fiscal

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

N° Nota Contrato Cliente/Fornece dor Unidade Responsavel Andlise
01886520
Data Emissdo Data Vencimento
a a
Status
@ EmAndlise ) Ap do Financeiro () Ap: céo Gestor () Ap cdo Gerente () Aguardando P: () Devolvido para o Fornecedor () Devolvido para o Financeiro () Finaliza

Q Pesquisar

Notas Fiscais (Terceiro)

Cod. Dt Valor da Data Responsavel

Contrato Fornecedor Unidade i Pa revisdio N° Nota Nota Status Modificagiio pela Anlise

CT.0517.15 TOTVS uTic 31/03/2017 31/03/2017 01886520 137.421.46 Finalizada 16/03/2017 @ o & i
11:43

CT.0690.17 TOTVS uTIC 25/06/2018 01886520 1,00 Em Aprovacdo  14/06/2018 PATRICIA @ 6 & i

Figura Filtrar registor por numero nota e status - Passos 3 e 4

/1 Solicitacdes Online Sebr= X \\_\ L | (=6 % |

Cc O ‘@NSO seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/NotasFiscaisTerceiro ﬁ‘ e NO?Y @ :

—J Bem Vindo, =
| seine
E Nova Nota Fiscal

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

N° Nota Contrato Cliente/Fornece dor Unidade Responsavel Andlise
01886520
Data Emissdo Data Vencimento
a a
Status
(© EmAnalise () Aprovacdo Financeiro () Aprovacdo Gestor (1) Aprovacdo Gerente () Aguardando P: to () Devolvido para o Fornecedor (1) Devolvido para o Financeiro () Finalizada @ Todos
Q Pesquisar

Notas Fiscais (Terceiro)

Cod. Dt Valor da Data Responsavel

Contrato Fomecedor Unidade i Pa revisdo N° Nota Nota Status Modificagdo pela Anilise

CT.0517.15 TOTVS uTIiC 31/03/2017 31/03/2017 01886520 137.421,46 Finalizada 16/03/2017 @ 0 & i
11:43

CT0690.17  TOTVS uTIc 25/06/2018 01886520 100 Em Aprovacdo  14/06/2018 PATRICIA

Figura - Selecionar nota fiscal - Passo 5
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/1 Solicitagdes Online Sebr= X \\__\ (e M= el
& c O ‘®www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SoIxcwtacossOnhne/NotasF\scmsTerceiro/Ed]tar/SQOS ﬁr‘ e NOPY @ :

Responsével pela Anilise

PATRICIA BAUER

<+ Nova Nota Fiscal = Voltar Filtro &2 Validar Tributos 'O Desfazer processo © Alterar Nota

Dados Nota IS
N°Nota Status Aprovada por :Nota ainda ndo foi aprovada
01886520 EARSelo ERancoR
Data Emissdo Data Inclusdo Data Vencimento Id. Mov Medicio N° Mov. Medicio
08/06/2018 14/06/2018 13:30 25/06/2018 868872 111348
Contrato Data Inicio Data Fim
CT.0690.17 Q 02/10/2017 00:00 02/10/2019 00:00
Mov. Medicio Mov. Nota Fiscal Série Principal Tipo Documento
1.1.80 - Previséio de Pagamentos de Contratos/Com Q 1.2.03 - Nota Fiscal de Servico - COM RETENGAO Q u Q 20 - Nota Fiscal Q
Cod. Cliente/Fomecedor CpHCnpj Cadastrante

921486 - TOTVS

Q 53.113.791/0001-22 3937 - PATRICIA BAUER Q

Figura - Desfazer processo nota fiscal - Passo 6

1.2.3.3. Analise de atributos.

O processo andlise “Anélise de atributos” consiste na andlise dos atributos referente a uma determinada
nota fiscal.Para efetuar esse cadastro é necessario realizar os seguintes passos:

1.

2.
3.
4

u

O usudrio responsavel pela analise da nota fiscal deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacbes
Online;

Em seguida o usuario devera acessar o menu Fornecedor® Nota Fiscal;

Vocé sera redirecionado para a pagina de filtro da nota fiscal.

Para buscar uma nota fiscal devolvida para o fornecedor podemos utilizar qualquer um dos
filtros disponiveis nesta tela. Mas a titulo de exemplo, iremos utilizar o nimero da nota fiscal
e o status todos.

Selecione uma das notas fiscais clicando em seu cédigo ou no botao editar 4

Edite os campos da nota fiscal que estao liberados para edicdo e em seguida clique em validar
tributos para efetuar a operacao.

Verifique e altere os atributos necessarios, em seguida clique em salvar para concluir a
operacao.

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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B

e

W Portal SGO Lite! x

6

& | (oG]

Cc O 1@ N&o seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/Portal/Account?returnUrl =http%3A%2F%2Fwww.homolog.sgolite.sebrae.com.br¥2FSolicitacoesOnline...  ©Ov ﬁ" L] h O

Acessar com usudrio de rede

SGO - Sistema de Gestao Operacional Lite

Login
&  patricia.bauer
ou
Senha

Acessar

SEBRAE

SEBRAE - Todos os Drsitos Reservados
Versdo: 1.0.0

Figura — Acesso ao Solicitagées Online - Passo 1

Solicitagdes Online Sebr= X\ \/

& Autorizacoes

W

-

& | (= [Ep] 5

Cc 0O ‘@ www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline

‘™ Compra Direta

de Regularidade Fiscal do

& Contrato

&8 Fornecedor

* Arquivos de Regularidade
Fiscal

Q Consulta Pagamentos

[E Nota Fiscal =

Material I cumentos da Compra Direta

& ParAmetros ACESSAR

www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/NotasFiscaisTerceiro

Figura - Acesso ao Menu de Fornecedor - Passo 2

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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/18« Solicitagdes Online Sebr= %\ \ (ool =N (o |

Cc O ‘@NSO seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/NotasFiscaisTerceiro ﬁ‘ * \NO 7Y @

— Bem Vindo, =
=
=]

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

N° Nota Contrato Cliente/Fornece dor Unidade Responsavel Andlise
01886520
Data Emissdo Data Vencimento
a a
Status

© EmAndlise () Aprovacio Financeiro () Aprovacdo Gestor () Aprovacio Gerente () Ag 2 to () Devolvido para o Fornecedor () Devalvido para o Financeiro () Finaliza

Q Pesquisar

Notas Fiscais (Terceiro)

Cod. Dt. Valor da Data Responsavel
Contrato Fomecedor Unidade i Pa revisdo N° Nota Nota Status Modificagdo pela Anilise
CTo517.15  TOTVS uTIC 31/03/2017 31/03/2017 01886520 137.421,46 Finalizada 16/03/2017 (A =Y i
11:43
PATRICIA Zzaea i

CT.0690.17 TOTVS uTic 25/06/2018 01886520 1,00 Em Aprovacdo  14/06/2018

Figura - Filtrar registor por numero nota e status - Passos 3 e 4

/& Solicitagdies Online Sebr= X\ \ {87so N = 4|

Y ‘@Néo seguro | www.homolog.sgolite.sebrae.com.br/SolicitacoesOnline/NotasFiscaisTerceiro ﬁ" e NOVY @ :

F— Bem Vindo, =
| seifie
=]

Pesquisa de Notas Fiscais (Terceiro)

N° Nota Contrato Cliente/Fornecedor Unidade Responsavel Anilise
01886520
Data Emissdo Data Vencimento
a a
Status
() EmAndlise () Aprovacdo Financeiro () Aprovacdo Gestor () Ap cdo Gerente () Aguardando P: () Devolvido para o Fornecedor (1) Devolvido para o Financeiro () Finalizada @ Todos
Q Pesquisar

Notas Fiscais (Terceiro)

Cod. Dt Valor da Data Responsvel

Contrato Fornecedor Unidade i Pa revisiio N° Nota Nota Status Modificacio pela Andlise

CT.0517.15 TOTVS uTIC 31/03/2017 31/03/2017 01886520 137.421,46 Finalizada 16/03/2017 @ 0 & i
11:43

CT.0690.177  TOTVS uTIC 25/06/2018 01886520 1,00 Em Aprovacio  14/06/2018 PATRICIA
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Figura - Selecionar nota fiscal - Passo 5

/18« Solicitagdes Online Sebr= %\ \ (ool =N (o |

& Cc 0O ‘(Dwww.homolog.sgolite‘sebrae.com.br/SohcltacoesOnlrne/NotasFrscalsTerceiro/Editar,"S905 ﬁ‘ * ﬁ O 7 @«

— Bem Vindo, =
=
= e et | o (e [T —

Responsavel pela Andlise

PATRICIA BAUER
Dados Nota -~

N° Nota Status Aprovada por :Nota ainda nio foi aprovada

01886520 FeApmiosio Famnecto
Data Emissdo Data Inclusdo Data Vencimento 1d. Mov Medicio N° Mov. Medigiio

08/06/2018 14/06/2018 13:30 25/06/2018 868872 111348
Contrato Data Inicio Data Fim

CT.0690.17 Q 02/10/2017 00:00 02/10/2019 00:00
Mov. Medigio Mov. Nota Fiscal Série Principal Tipo Documento

1.1.80 - Previsdo de Pagamentos de Contratos/Com Q 1.2.03 - Nota Fiscal de Servigo - COM RETENGAO Q U Q 20 - Nota Fiscal Q
Cod. Cliente/Fomecedor Cpi/Cnpj Cadastrante

921486 - TOTVS Q 53.113.791/0001-22 3937 - PATRICIA BAUER Q

Figura - Abrir janela de validagao de atributos - Passo 6

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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Tributos da nota fiscal =

5 "SOPeAIaSa. SO3I3.IP SO SOPO] 'SA 1O ep apepalido.d 9 0juawndop 3353

Codigo do Tributo Base de Calkculo Aliquota Valor Manter Valor
COFIRF 0,0000 3,0000 0,0000 Calculado '
CSLLRF 0,0000 1,0000 0,0000 Calculado ¥
CSPICO 1,0000 4,6500 0,0500 Calculado ¥
INSS11 | 1,0000 11,0000 | 0,1100 Calculado ¥
IRRF 1,0000 1,5000 0,0200 Calculado ¥
PISRF 0,0000 0,6500 0,0000 Calculado ¥

v

(3 'SOPEA13S2.1 SO3I2IP SO SOPOJ "SA 1O ep apepalido.d 3 ojuawniop 3153

Figura - Salvar atributos - Passo 7
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1.2.3.4. Copia de Nota Fiscal

Visando otimizar e facilitar o preenchimento das informacdes da Nota Fiscal, foi disponibilizado um
processo de Copia, que estara disponivel na tela de edicdo de uma Nota, acessada através do menu

“Fornecedor | Nota Fiscal”.

@ Solicitagdes Online Sebrae!

= ] @ localhost

Bem Vindo,
@ Sua sessdo expim em 2857 Walter Scott Dobbin Junior ~

—
a =+ Nova Nota Fiscal

M- s (Terceiro) ~

* Gestdao Contrato Cliente/Formece dor Unidade Responsével Andlise

'™ Cadasiro
Data Vencimento
™ Compra Direta > K a
& Contrato
jacdo Financeino Aprovacdo Gestor Aprovacdo Gerente Aguardando Pagamento Devolvido para o Fornecedor Devalvido para o Financeiro Finalizada Todos

& CSN

p do Financeiro Em validacdo pela Contabilidade Contabilidade Homologada Devolvida para ajustes (® Todos
1 Envio de Carga

& Fornecedor

* Arquivos de Regularidade
Fiscal

Q Consulta Pagamentos

Dt Valor
[3 Mota Fiscal Pagamento N= da Data Responsdvel Status
Scedor Unidade Vencimento 1 Previsdo Nota Nota Status. Modificacio pela Analise Contabil
UGP 3110/2018 00009728 138066 Em 01/10/2018 Geruza Torres uatdando g ([ T & 1
Andlise 16:13 Oliveira Iberaciio
do
Financeiro
SOLUCOES 00000307  6.200,00 Em 01/10/2018 Tiago Cruz da Aguardande (& [ & 1
Anilise 15:22 Motta Liberacio
do
Financeiro
OGIASA  UTIC 22/08/2018 00017110  2.926.60 Em 02/10/2018 Maria Elisa Aguardande (& [ = 1
Andlise 14:47 Lacourt Borba Liberacéo
do
Financeiro
Zal LIIC faTaa b M N R =1 Solnool Macatlaa Aaerdande L LF Lo i
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Bem Vindo,
Sesso expira em 29:54 Walter Scott Dobbin Junior ~

+ Nova MNota Fiscal = Volar Filtro = Obter Medicoes

Responsdvel pela Andlise

Geruza Torres de Oliveira -

Dados Nota .

Nota Fiscal Sem Contrado

Off

N= Nota Status Status Contabil Aprovada por :Nota ainda néo foi aprovada

00009728 Em Anilise Agnrdandn Liberacio

do Financeiro

Data Emiss&o Data Inclusio Data Vencimento Id. Mov Me dicio N= Mov. Mediciio

04/07/2018 05/07/2018 20:50 31/10/2018 0
Contrato Data Inicio Data Fim

CT.0669.17 Q 12/09/2017 00:00 12/12/2018 00:00

Ao acionar o botdo “Copiar Nota”, o processo ird emitir uma mensagem indicando que a copia esta
sendo realizado e logo apés ird incluir um novo registro preenchendo automaticamente os campos

com as informacoes do registro corrente.

B2 solicitagdes Online Sebrae!

<« C @ localhost

Aguarde. Copiando Nota....

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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Os campos listados abaixo ndo serao copiados:
1. N° Nota
Status
Aprovada por
Data Emissao
Data Inclusdo (preenchida automaticamente com a data atual)
Data de Vencimento
Id. Mov. Medicao
N° Mov. Medicao

W o N o U~ LD

Cadastrante (preenchido automaticamente com o usuério logado)

B solicitagdes Online Sebrae!

(_

C @ localhost

Bem Vindo,
@ Sua sessdo expia em 2956 Walter Scott Dobbin Junior +

* Nova Mota Fisca * Voltar Filtro
Dados Nota A
Nota Fiscal Sem Contrado L\\»
Off
N= Nota e Status Status Contabil e\puwmh por -Nota ainda nfdo foi aprovada
Data Emissdo Data Inclusdio Data Vencimento Id. Mov Me digéo N-Mov. Medicio
o e 30/01/2019 10:45 e o 0 o
Contrato Data Inicio Data Fim
CT.0669.17 Q 12/09/2017 00:00 12/12/2018 00:00
Mov. Me digio Série Principal

1.1.80 - Previsfo de Pagamentos de Contratos/ Q

Cod. Cliente/Fomecedor Cpt/Cnpj Cadastrante
920742 - SENAI DR/DF Q 03.806.360/0003-35 ° 0003 - Walter Scott Dobbin Jun Q
Cesséio de Mo de Obra Departamento Condigiio de Pagamento
Nio 01.04.02 - Unidade de Gestdo de Pessoas Q 21 -30 DIAS CORRIDOS Q
Autorizante Financeiro Valor da nota Desconto Valor Liquido
Dig car a p 2 Q 1.380.66 0,00 0.00
Histérico Observacio

Capacitar 7 menores aprendizes no curso de Assistente Administrativo, a fim de
proporcionar a inclusdo no Programa de Aprendizagem do Sebrae Nacional -
Parcela 10/15. CT.0669.17
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Manual Operacional da Customizacao @
Os arquivos obrigatérios serdo copiados sem os arquivos anexados, ou seja, serd copiado apenas os tipos de
documentos conforme as situacdes abaixo:

e Nota fiscal com Contrato: sera realizado uma busca no contrato para carregar apenas os tipos de
documentos ativos.

e Nota fiscal sem Contrato: serd realizado a cépia de todos os tipos de documentos utilizados no
registro corrente.

@ Solicitagdes Online Sebrae!

< C @ localhost

Bem Vindo,
E @ Sua sessdo expira em 2703 Walter Scott Dobbin Junior ~

+ Nova Nota Fiscal | * Voltar Filtro

Dados Nota -
Dados Itens Nota -
Arquivos Obrigatorios ~

Descrigio Informado Néo se aplica Arquivo Validado

Nota Fiscal Nao Escolher arguive | Nenhum arguivo seleconade

Relatario Técnico N&o Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Outros Néo Escolher arguivo | Nenhum arquiva selecionado

Para confirmar a cépia do registro corrente, o usuario devera acionar o botao Salvar.
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1.3

1.4

Instalando a Customizacao

Ambiente necessario

Sistema Operacional: Windows 7
Banco de Dados: SQL Server
Versio do TOTVS RM: TOTVSRM 12.118

Executando o Instalador de Arquivos

O instalador é gerado com o nome “TOTVS Customizacdo - Sebrae NA-12.118.exe” e esse copiara
todos os arquivos referentes a customizacao para a maquina do usuério. O instalador de arquivos

devera ser executado em todas as maquinas que utilizardo a Customizacao.

-
0 TOTVS Customizacao =l

Bem-vindo a Instalacdo da
TOTVS Customizacdo.

Este assistente ira instalar a TOTWS Customizacao
no seu computador.

TOTVS

E recomendade que vocé feche todos os outros
aplicativos antes de continuar.

Fabrica de
Software . .
Cliqgue em Avancar para continuar, ou em Cancelar
para sair do Programa de Instalagdo.
Sobre... hittp: /A tobys com | Avancar > | [ Cancelar

Figura - Instalador Passo 1

/ Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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@ TOTVS Customizagio Iil_lﬂ

Contrato de Licenca de Uso 0
Por favor, leia as seguintes informagdes importantes antes de continuar,

Por favor, leia o seguinte Contrato de Licenca de Uso.
Vocé deve aceitar os termos do Contrato antes de prosseguir com a instalacio.

CONTRATO DE CESSAO DE DIREITO DE USO DE SOFTWARE E  *
PRESTACAO DE SERVICOS [

1. DEFINICOES

ATUALIZACOES: alteracies & melhorias introduzidas no Software,
as quais antecedem o langamento de uma nova Versio;

CDU: composta: (i) pela licenca ndo-exclusiva, ndo-transferivel,
limitada ou ilimitada, conforme definido na Proposta; e (i) pelos =

(@ Eu aceito os termos do Contrato! -
Imnprimir Licenca

(") Eu ndo aceito os termos do Contrato

TOTYS
hittp: vy, babys, com [ < Voltar " &Vaﬂ@fi’] [ Cancelar ]

Figura - Instalador Passo 2

@ TOTVS Customizagio Iil_‘ﬂ

Pronto para Instalar 0
O Programa de Instalagdo estd pronto para comegar a

instalagdo da TOTVYS Customizagdo no seu computador. TOTVS

Clique Instalar para iniciar a instalagdo, ou dique em Voltar se vocé quer revisar ou
alterar alguma configuracio.

Local de destino: -
C:\totws\CorporeRM

j ToTvs

bt A oty com [ < Voltar ][ Instalar ] [ Cancelar

Figura - Instalador Passo 3

(3 'SOPEAISs3. SO}IR.IP SO SOPOJ "SA 1O ep apepalidoad 3 o3uswndop 3353 5 "SOPeAIaSal SO}3.IP SO SOPO) "SALOL ep apepaiido.d  0juswnoop 3153

(3 "SOPEAIaSL SOJAIP SO SOPO] "SALOL ep apepaiido.d 9 0juswnd0p 33153



// Manual Operacional da Customizacio

-
ﬁ TOTVS Customizagdo

TOTVS

Fabrica de
Software

Finalizando o Assistente de
Instalacdo de TOTVS
Customizacdo

0 Programa de Instalacdo finalizou a instalacéo
de TOTWS Customizagdo no seu computador.

Cliqgue em Concluir para =air do Programa de
Instacdo.

bkt A bobys. com Conduir

Apods a instalacdo o usuario podera consistir os arquivos correspondentes a customizacao.

Nome do Arquivo Diretério

RM.Cst.Data.dll

Figura - Instalador Passo 4

C:\totvs\CorporeRM\RM.Net\Custom

RM.Cst.Form.dll

C:\totvs\CorporeRM\RM.Net\Custom

RM.Cst.Intf.dll

C:\totvs\CorporeRM\RM.Net\Custom

Importante!

Conforme descrito na especificacdo, ressaltamos que plugins e dlls desenvolvidos para a versdo acima
podem apresentar algum tipo de incompatibilidade nas préximas versoes oficiais, precisando assim

serem recompilados(as). Portanto, qualquer mudanca de versio deve ser previamente comunicada a

Totvs. A forma dessa comunicacao é a seguinte:

- Abertura de uma ocorréncia junto ao suporte (suporte.totvs.com) com no minimo 15 dias de

antecedéncia da data marcada para conversio, solicitando ao departamento de customizacdo a

conversao do plugin.

- Apés recebimento do mesmo executar a validacdo de suas funcionalidades em um ambiente de

testes da nova versao.

Observacoes Finais

No Painel de Controle, a instalacdo é gerada conforme abaixo (Figura). Os nomes dos pacotes ficam

respectivamente “TOTVS Customizacéo - [Titulo]”.
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-
(K‘- 2' » Painel de Controle » Programas » Programas e Recursos

- ‘ 3 ‘ | Pesquisar Programas & Recursos

Pagina Inicial do Painel de

Controle Desinstalar ou alterar um programa

————. Para desinstalar um programa, selecione-o na lista e clique em Desinstalar, Alterar ou Reparar.
Exibir atualizagdes instaladas preg 9 P

@ Ativar ou desativar recursos do

Windows Organizar + f== - @

Instalar um programa darede  Neme Editor Instalado em  Tamanho Versdo i
@ TOTVS Customizagdo - Nome cliente-11 XK mooe TOTVS 05/09/2013 111 MB  11.52.0.008 i
<

Figura - Conclusao

15 Execucao de Scripts

Executar o script ‘Script_SGO_Lite.sql'.
Executar o script ‘RMScriptSql_xxxxxxxx_xxxxxx.sql’.

1.6 Permissao de Acesso a Telas
1.6.1 Verificando o Perfil do Usuario

O usudrio deve acessar o RM.exe em C:\totvs\CorporeRM\RM.Net
Acessar TOTVS Servicos Globais | Seguranca | Usuério;

No campo (Sistema: ) selecione o produto correto;

Busque pelo usuério desejado e clique em editar;

Navegue até a aba Seguranca;

cubhowbde

Verifique qual é o perfil do usuario (Como mostra na imagem exemplo abaixo o perfil € DBA);

© 3-50-E ¢ e

RH

Projetos

Salide

Educacional

BackOffice

Gestdo de Contetdos

Gestdo do Reladionamento com o Cliente

Integracdo

Inteligéncia de Negddos

Manutencdo

Planejamento e Controle da Producio

Servigos Globais

IrEMOO QeE«E P

Tarefas recentes
Cadastros de Perfis
Usudrios
Produtos
Aviso Importante
Composigies
Insumo
Edigdo de Projetos
Resumo do Projeto
Lancamento
Contratos
Assistente de Implantacdo de Processos
Parametrizacio de Eventos
Ajuda de Custo Diretor.
RM Reports

ITYYYYYYEYEY XYY XY E

Funcionario

[ Logout /Login | (B sair |

Figura - Permissao - Passo 1
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{x] | Ussdno Nerre Codoode Acesso  Atvo | Inio de Valdade | Expracho de Valdade  Dota
2 meste Usuario mestre Defouit 1 27052008 2008
Usidro: mestre - Usuaro mestre T X

JXW“‘_‘ L4 "[“ I.—‘M"M'

1dertificacio ! Seguranga 4‘ Rede Redes Socais |

M1 asav ] Comum all
S V| supervsor  [¥] Pode Indur Relatérios | 1) Contader
¥ 2 rrcere T coorperyesy |
V| Supervisor V) Pode Inchur Relatérios |17 CraPagar 'J
¥ 3 ReweT L Comeoeber
“ scr (V] Pode Inchr Relotéeos | | 17] | JOBA ¢ 0 porfi
Supervser r_r‘z_m 5 - o s

Figura - Permissao - Passo 2

1.6.2 Liberando Acesso aos Menus

7. TOTVS Servicos Globais | Seguranca | Perfis;

8. No campo (Sistema: ) selecione o produto correto;

9. Busque pelo perfil desejado e clique em editar (como no exemplo acima o perfil serd DBA);
10. Navegue até a aba Acesso a Menus;

11. Procure pelas customizacdes e selecione as desejadas;

12. Clique em Permitir Acesso e depois em Ok.
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Q -._Q& 'Df“:' = EE 50. @ Sistema p

I I
lE = Administracdo | Seguranca 1| Servicos Metadados (Beta) Customizacio Gestio Ambiente

= - ~ 8] .
| Permissdes de Acesso | o i £} Conexdes a banco de dados externos
s

{Q Cddigos de Acesso Usurio: P;rﬁs 4| Gerenciamento de Alias

Acesso ] Conexdies
Q& X |81 ¢ > g 100 | | Exportar vc_:j| U] Anexos ~ ¥ Processos v| £ [Filtrar] ~
Layouis|kayoutos (2 B | i | ) & (B @

Arraste agui o cabegalho de uma coluna para agrupar

I ) | Cou. Feri [ TUeruTicag a0 [ iaua Por Criado Em Modificado Por Modificado Em
| |DBA Administrador DB (RM LABORE) 4
Perfil: mestre - Usuario mestre (RM LABORE) - | X

(B ><|g||4 4 » M |§ﬁ 10/10 |@J_‘|Anem5 + A Processos ~

Identificagdo T Acesso a Campos ] Acesso a Menus 5[ Acesso aRelatarios/Planilhas ]

| 4 Expandir Tudo || = Recolher Tudo | |( Permitir Acesso 7 ||x Proibir Acesso |

B"{ Nome do produto selecionado

[20¢] Telas do produte
[2¢] Telas da praduts
[2¢] Telas da praduts
[20¢] Telas do produte
+ [20¢] Telas do produte
o‘f [3¢] Telas do produte
Bf [¥%] Customizagio

[¥%] Custemizacio 6
[3ox00x00x] Descrigdo da tela Tela com permissdo
[sosocood] Descrigdo da tela Tela sem permissdo

[ oK 8 ][ Cancelar ][ Salvar

Figura - Liberando Acesso

1.7 Observacoes Importantes

Para o correto funcionamento do Novo Gerenciador de Jobs algumas configuracbes devem ser
observadas. Dentro da pasta “X:\totvs\CorporeRM\RM.Net" cinco arquivos precisam ser verificados. Sao
eles:

- RM.Host.exe.config

- RM.Host.Service.exe.config

- RM.exe.config

- Alias.dat

- RM.Host.JobRunner.exe.config (SOMENTE SERVIDORES JOB)

Na versdo 11.80 é necessario alterar todos os arquivos apresentados, para as versoées 12 ou superior
precisa alterar s6 o arquivo Alias.dat.

RM.exe.config:
Dentro de cada arquivo existe a tag <add key="JobServer3Camadas" value="true" />. Certifique-
se que em todos os arquivos as tags estdo com o value igual a true.
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Se os aplicativos RM ainda estiverem sendo utilizados, dentro do diretério de cada um deles
(X:\totvs\CorporeRM\RMNucleus, X:\totvs\CorporeRM\RMVitae, etc) os arquivos de
configuracdo também deverao ser verificados. Exemplo do aplicativo RMVitae:

- RMVitae.exe.config - Averiguar se a tag estd com o value igual a true.

RM.Host.exe.config ou/e RM.Host.Service.exe.config:
Dentro de cada arquivo existe a tag <add key="JobServer3Camadas" value="true" />. Certifique-
se que em todos os arquivos as tags estdo com o value igual a true.
Adicionar: <add key="IsolateProcess" value="true" />
Adicionar: <add key="EnableProcesslsolation" value="true" />

Alias.dat:
Servidores de (Servidores de JOb e APP) para que as customizacdes sejam carregadas:
<RunService>true</RunService>

RM.Host.JobRunner.exe.config (SOMENTE SERVIDORES JOB):

Para carregar os plug-ins de processos customizados:
<add key="LoadCustomSlave" value="true" />
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1.8 Requisitos
1.8.1 Requisitos
1.8.1.1 Pré-Requisitos / Parametrizacoes
- O usuario logado devera possuir acesso ao Site Solicitacdes Online;
1.8.1.2 Descricao do Processo

[FSWBHSBR-4219] - Alterar Tela de Cadastro de Arquivos Obrigatérios da NF;
[FSWBHSBR-4178] - Criar Tela de Cadastro de Arquivos Obrigatdrios de Reembolso;

1.8.1.3 Detalhamento do Processo

[FSWBHSBR-4219] - Alterar Tela de Cadastro de Arquivos Obrigatérios da NF:

- A tela de cadastro dos Arquivos Obrigatérios da NF atualmente é utilizada tanto para cadastrar
arquivos do processo de Nota Fiscal quanto de Reembolso.

Por se tratar de documentos e setores diferentes, foi solicitado a separacdo das mesmas. Por esse
motivo a tela para cadastro dos Arquivos Obrigatérios da NF devera ser alterada para atender
apenas ao processo de Nota Fiscal:

Alteracoes:

1) Remover a selecdo de “Processo”: deverd remover a opcdo de selecionar o processo da tela de
edicdo/insercao.

2) Alterar gride: remover as colunas Nota Fiscal e Solicitacdo de Reembolso.
Alterar a consulta da gride para listar apenas os registros de Nota Fiscal.

3) Alterar cadastros multiplos: remover a opcdo de selecionar Nota Fiscal ou Solicitacdo de
Reembolso nos cadastros multiplos.

4) Alterar botdo salvar: ao salvar um registro, ou multiplos, o processo devera vincular,
automaticamente, esse(s) ao processo de Nota Fiscal.

[FSWBHSBR-4178] - Criar Tela de Cadastro de Arquivos Obrigatérios de Reembolso:
- Atualmente os arquivos obrigatérios do processo de reembolso sdo cadastrados na tela de cadastro
dos Arquivos Obrigatorios da NF. Essa tela é utilizada tanto para cadastrar arquivos do processo de

Reembolso quanto de Nota Fiscal.

Por se tratar de documentos e setores diferentes, foi solicitado a separacdo das mesmas. Por esse
motivo devera ser criada uma nova tela para cadastro dos Arquivos Obrigatérios de Reembolso:

Melhorias:

1) Criar novo menu “Arquivos Obrigatérios de Reembolso”: devera ser criado um novo, dentro do
menu Contrato, que ird direcionar para tela de cadastro dos arquivos obrigatérios do Reembolso:
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2) Criar tela de cadastro: devera ser criada uma tela para cadastro dos arquivos obrigatérios de
reembolso, por contrato. Nessa tela o usuario terd a opcao de incluir um registro ou, se preferir,
fazer cadastros multiplos através do botdo “Cadastrar Multiplos Documentos”.

Campos disponiveis para inclusdo/edicao:

Tipo de Documento;
O usuario podera excluir um registro desde que esse nao tenha sido utilizado em nenhuma
solicitacdo de reembolso. Caso ja tenha, o usuario podera inativar o mesmo.

3) Criar tela para cadastros multiplos: devera ser criada a tela que possibilite o usudrio a cadastrar
mais de um registro ao mesmo tempo.

4) Criar tela de pesquisa: para incluir/editar/visualizar os arquivos obrigatorios de reembolso do
contrato, é necessario selecionar o contrato desejado. Por isso devera ser criada uma tela de
pesquisa dos contratos, ativos.

O usuario podera realizar a busca pelos campos
Cédigo do Contrato;
Cliente/Fornecedor.

Através do botao editar, disponivel na gride, o usuario podera incluir/editar/visualizar os arquivos
obrigatdrios de reembolso do contrato.

1.8.1.4 Detalhamento dos Campos

Campo Descricao Observacao
Campo para inserir o cédigo do contrato | Se aplica ao processo
Cédigo do Contrato gue deseja pesquisar. FSWBHSBR-4219 e
FSWBHSBR -4178.
Cliente/Fornecedor Campo para inserir o nome do |Se aplica ao processo
cliente/fornecedor que deseja pesquisar. FSWBHSBR-4219 e
FSWBHSBR -4178.
Documento Campo para pesquisar o documento | Se aplica ao processo
desejado (lookup). FSWBHSBR-4219 e
FSWBHSBR -4178.
Status Campo para definir o status do documento | Se aplica ao processo
(inativo quando marcado). FSWBHSBR-4219 e
FSWBHSBR -4178.

1.9 Histérico de Atualizacido do Documento

1.9.1 Historico de Versoes

Descricao das Alteracoes Secao Pag.
Diego Alves Torres 1.0 24/05/2018 | Criacdo do documento
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