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1. CONSIDERACOESINICIAIS

O Sistema de Recebimento de Materiais e Servicos (RMExoncebido
com a finalidade de registrar todos os recebimeatpsgsicbesde materiais e servigos
adquiridos por AF (Autorizacdo de Fornecimento) ou MNEBt§ de Empenho), bem

como,auxiliar o acompahamento de todas as entregas realizadas na Universidade.

Com a nova sistematica proposta pela equipe do projeto, o recebimento
desses itenpassa a satescentralizagl ou seja, o recebimento dos itens podera ser feito
na Unidade/Orgdo que solicitou o ety mesmo que estndo possua almoxarifado
seccional Isso acarretara em uma melhora ampmpanhamentdas aquisicbes pelo
solicitante e também pelos compradoressponsaveis por viabilizar a aquisicdo do

objetq otimizando o processo

1.1. PERFIS DE USUARIO

O quadro abaixo apresenta os perfis existentes para os Usudrios cadastrados

no Sistema d®ecebimento de Materiais e Servigos

Ac¢les dos Usuarios d®MS por perfil.

Perfil Acao

Responsavepelo recebimentale materiais e servigos
adquiridos por meio de Autorizacdo de Fornecime
(AF) 1 Sistema de Compra$CO e pelo lancamentd
da respectiva Nota Fiscal n®&MS. Também é
responssgvel p e | atras Eatadab, i
tais como: Adiantamento, aquisicOSUNCAMP,
doacdbes, consignacoes, etc.

Recebedode
Material e Servigo

Recebedor de Responséavel pelo langcamento de Notas Fisca
referentesa materiais e servicos adquiridos por me

Empenho
somentede Nota de Empenho (NE)SOF
Operador de Permite ao usuario realizarconsulta dos recebimentg
Consultado ja registrados nARMS, sem permisséo panaalizar

Recebimento nenhuma inserc¢ao ou alteragao.




De acordo com cada perfit RMS disponibiliza funcionalidades diferentes.
Desta forma, o objetivaleste manuaé capacitar ausuarioa utilizar as ferramentas
dispostas no sistent®e maneira adequada, visando melhorar o controle e a agilidade nas

acoes.

1.2.INTEGRACAO COM OUTROS SISTEMAS

O Sistema deRecebimento de Materiais e Servicesvolve as areade
Cadastro, Compras, Financas, Contabilidade, Orcamemo Estoque Algumas
informagdedtém origem em outros sistemasigras seréo registradas no RMS e serviréo
de subsidio para outros sistemas. Abaixo, alguns exemplos:

Material e FornecedoB8istema d&€adastrode Materiais e Servigos
Unidade/OrgaoTabela de Orgaos dadNICAMP

Acondicionamento de material estocaiiktema deControle deEstoque
Formalizacdo d€ompra Sistema d€€Compras

Informacdes para contabilidadgistema de Gerenciamentin SIAFEM

=4 =4 =4 =4 4 =

Autorizacao para notas de liquidacéo de desp&sstema de Liquidacédo de
Despesa

2. ACESSO AOSISTEMA

O acesso aaistemaesta disponivel pelo siteww.siad.unicamp.brPara

acessdo, é necessarigue ousuariosejacadastrado para utilizacdo de sistemas de
informacdo na Web da UnicampPara obter cadastro basta acessarpagina

http://www.unicamp.br/servicoscorporativasformandoseusdadose indicando a opgéo

Sistemas Administrativod/eb;

2.1. ADMINISTRACAO DE ACESSO AOS SERVICOS CORPORATIVOS

O cadastrale usuario para utilizacdo de sistemas de informacdo na Web da

Unicamp é realizado através do site de Administracdo de acesso aos servigos
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http://www.siad.unicamp.br/
http://www.unicamp.br/servicoscorporativos

corporativos localizado no enderegibp://www.unicamp.br/servicoscorporativdSaso
0 usuario ja possulmgin e senha de acesso a algum sistema corporativo na Web da
Unicamp, como por exemplo Sistema de Comprapodera utilizar os mesmos dados

para acessar o sistemaRlecebimento de Materiais e Servigos

Para realizar o cadastro, na pagina de Administracdo de acesso aos servi¢cos

corporativos, O USUS8Usemamdeve acionar o | ink

®
Administrag3o de acesso <D 6

Ccuec uniCANMS
aos servigos corporativos o
AAA

Consultas

E servico € garantida pelo uso de certificados digitais emitidos pela Autoridade
Certificadora (AC) Ugftamp; o blicas de Ensino e Pesquisa (ICPEdu) da RNP/MCT. Para se beneficiar desta
garantia instale o al&i igi Clicar em ntacdes disponiveis na pagina http://www.ico.unicamp.br/suporte, onde podem
ser obtidas mais info ] "Criar Username"

OBJETIVO
Possibilitar aos usuarios vinculados Tormalmente a universidade, solicitar permissdo de acesso aos servigos corporativos mantidos pelo
CCUEC - Centro de Computacdo, conforme regras de uso de servicos computacionais estabelecidas pelo CONTIC (CONSELHO DE
TECNOLOGIA DE INFORMACAO E COMUNICACAO).

Trocar senha

Acesso aos servigos corporativos P> Sistemas na WEB, Diretério LDAP, VPN
Pré-requisito: » Conta de e-mail (username@unicamp.br)
» Possuir username/senha Unica. Caso vocé ainda ndo possua um username » Manutengdo Paginas WEB

corporativo, clique em "Criar Username" na barra de menu acima.
» Protocolo

Esquecimento de Senha

»> Adicionar informagdes para recuperar acesso a
conta

¥ saiba mais...

Para solicitar:

P> Existem servigos especificos conforme o vinculo do usudrio na Unicamp. Para solicitd-

los, clique em "Solicitar servigo" na barra de menu acima. . 3 :
»> Recuperar acesso a conta (e-mail

alternativo/pergunta e resposta)

} Saiba mais...

Consulta rapida

» Onde retirar senha
»> Lista de representantes

»> Lista de responsaveis pelos servigos


http://www.unicamp.br/servicoscorporativos

E apresentado um formulario onde deve ser indicagsemamelesejado, tipo de
usuario (Unicamp/Funcamp), matricula-mail.
<, &

L) . =
.ﬁ, Administragd@o de acesso i
3 aos servigos corporativos o
AAA

®
> =
¢ Central de ajuda
Criar username
) Campos obrigatérios.
Solicitagdo de username para acesso aos servicos corporativos
»  Alunos
. A\ Orientacdes gerais sobre senha.
Username desejado: DG
() uvidas?
* <: Informar Username desejado
Escolha seu tipo de usuario e digite seu documento quando necessario: »  Demais usuarios

Unicamp [v] * c nformar tipo de usuario Unicamp/Funcamp A Onde retirar ou trocar senha

3 % &\ Como solicitar username e senha
Matricula Unicamp

* <: Jinformar a Matricula Unicamp/Funcamp

Email para contato (opcional / ndo obrigatério). 4\ Expiracdo de senha
Informar caso desejar receber aviso do sistema sobre expiracdo de senha, o
A\ Expiracio de username

cancelamento, etc.
<: ey e cpera e T CoEEls i\ Duvidas?

4\ Como Trocar de senha por esquecimento

4\, Cancelamento de username e senha

&

ApOs preenchimento e confirmacao, caso seja solicitado o usuario deve

escolheraopcé®Si st emas Administrativos Webo par a

As informacdes relativas ao cadastramento sdo enviadas ao responsavel na
unidade do usuario pela entrega da senha proviséria, que deve ser trocada no primeiro
acesso. A lista contendo os respoesaem cada unidade pode ser visualizada através
do | ink AOnde retirar senhabo, constante na

aos servicos corporativos, conforme imagem abaixo.



Administragdo de acesso .
aos servigos corporativos

Solicitar Servico Consultas

A Instalacdo do Certificado Digital de Seguranca: A autenticidade deste servigo € garantida pelo uso de certificados digitais emitidos pela Autoridade
Certificadora (AC) Unicamp, pertencente a Infraestrutura de Chaves Publicas de Ensino e Pesquisa (ICPEdu) da RNP/MCT. Para se beneficiar desta
garantia instale o certificado digital da AC Raiz ICPEdu, seguindo as orientacdes disponiveis na pagina htto://www.ico.unicamp.br/suporte, onde podem
ser obtidas mais informagdes sobre a ICP Unicamp.

OBJETIVO

Possibilitar aos usudrios vinculados formalmente a universidade, solicitar permissao de acesso aos servicos corporativos mantidos pelo
CCUEC - Centro de Computacdo, conforme regras de uso de servicos computacionais estabelecidas pelo CONTIC (CONSELHO DE
TECNOLOGIA DE INFORMACAO E COMUNICACAO).

Acesso aos servicos corporativos » Sistemas na WEB, Diretério LDAP, VPN
Pré-requisito: »> Conta de e-mail (username@unicamp.br)
»> Possuir username/senha Unica. Caso vocé ainda ndo possua um username » Manutencado Paginas WEB

corporativo, clique em "Criar Username" na barra de menu acima.
» Protocolo

Esquecimento de Senha

» Adicionar informagdes para recuperar acesso a
conta

F saiba mais...

Para solicitar:

»> Existem servigos especificos conforme o vinculo do usudrio na Unicamp. Para solicita-

los, clique em "Solicitar servigo" na barra de menu acima. N . X
»> Recuperar acesso a conta (e-mail

alternativo/pergunta e resposta)

! Saiba mais...

informacdes sobre o responsavel, em sua » Onde retirar senha

“ligue em "Onde retirar senha" para obter

nidade, pela entraga da senha gerada pelo
sistema.

»> Lista de representantes

»> Lista de responsaveis pelos servigos

2.2. PERMISSOES

Para operar o Sistend2 Recebimento de Materiais e Serviéasecessario
obter permissapara o perfil que se enquadra o usuario. Nesse sentido, o colaborador
devesolicitar esta permié® através do proprio RM$dicando selbgin e senha Web
previamente cadastrados, e aeiotio o botdd P e r mi, sosformesfigura imagem
abaixa



S‘"& Recebimento

- \"a¥ Materiais & Servicos
_/////\
Usuirio: | |
R |

[ permiosies [ ererr

O Sistema de permissdes apresenta os dados do usudrio previamente

cadastrados e, caso possua, os perfis de acesso ja autorizRieS. no

Para solicitar autorizagdo de um novo perfil, 0 usuario acidoene  , para
adicionar umanova linha, caso ja existam perfis, caso contrario os campos ja estarao disponiveis
para preenchimento

\"’ Usudrio: Inicio Perfil Ajuda Sair
&%, Recebimento ;
* Materiais & Servigos
Solicitar Permiss3o de Acesso
» Solicitar Permissdo de Acesso
Login: Tipo Documento: MATRICULA UNICAMP Namero Doc.:
Nome do Usuario: Ramal: Email:
Unidade/Orgao:
» Permissoes
Perfil Ponto de recebimento Data Solicitagdo Status
SELECIONE v A Buscar PENDENTE
Voltar Enviar

Em seguida o usuario deve selecionar o peléejad, conforme as
atividades que ira realizar na Unidade/Orgéo (Recebed®@wfas EntradasNE ou
Consulta.



Cabe aausuariomanter seus dados pessoais (ramahei) atualizadosA
informacdo correta do-mail € muito importante, poisatravés deste-mail cadastrado

que se dara o envio de mensagens do sistema.

Usudrio: Inicio Perfil Ajuda Sair

\‘")’ Recebi 2 2
" Zs, Recebimento
“@¥ Materiais & Ser Vicos 0 v 9 3

Solicitar Permissdo de Acesso
» Solicitar Permissdo de Acesso
Login: Tipo Documento: MATRICULA UNICAMP Namero Doc.:
Nome do Usuario: Ramal: Email:

Unidade/Orgao:

» Permissoes
Perfil Ponto de recebimento Data Solicitagédo Status

SELECIONE. v A Buscar PENDENTE ; x
o SELECIONAR O SELECIONAR PONTO zgn‘g: AcKO Envier
PERFIL DESEJADO DE RECEBIMENTO S

Ap-s compl etar o preenchi ment o, acion

solicitacdo seja enviada ao responsavel para autorizacdo. A situacdo da solicitacdo
(APendentedo / #fAAprovadoo) usuardbgodesxciuiruenc o mpant

perfil de acesso (apvado ou pendente de aprovacdo) acionando o i “ 1elo
respectiverfil.

3. FUNCIONAMENTO DO SISTEMA

O Sistema de Recebimento de Materiais e Servic@s um Software

aplicativo acessado somente vi/eb (www.siadunicamp.by, por este motivo €&

imprescindivel que o Usuario tenha instalado em seu computatdoravegadorde

internet como, por exemploWindows Internet Explor@r, ououtro similar

Em determinadas funcionalidadesRbBIS emite planilhas e relatorios para a
consuta de informacgfes, desta forma € necessario que o Usuario tenha também,
instalados em sua maquina, programas que leiam arquivos do$tgukha Eletronica
(CSV) e PDF.



3.1.NAVEGACAO

Ao acessar &MS, o Usuariopreenche os campos cdogin e senha,

cadastrados no SISE e aciona o botao Entrar.

8

§"’A Recebimento
\ @Y Materiais & Servicos

\_\\ e | l
Senha: | |
| x | _permissges i entrar |

Y

A tela principal ddistema ddRecebimento de Materiais e Servigesbe
as informacoes e opc¢des de acesso de maneira clara e objetiva, tornando a navegacéao do
RMS facil e agil.

\") Usudrio: 2 Inicio Perfil Ajuda Sair
S é Recebimento 1 0 O 9 3
&Y Materiais & Servicos

| Recebimento v Consulta v Administracdo + I 3

Incluir Doc. Fiscal (AF)

Incluir Doc. Fiscal (Outras Entradas)

Consultar/Editar Doc. Fiscal

10



1. Iconessuperiores:
0 Inicio: Ao acionar este icone, o sisteraéorna para tela inicial
J Perfil: Permite ao Usuério visualizar seu perfiedesso.

Manual : Ao acionar este 2 SBigiemade o si st ema
ControledeEst oqueo.

J Ajuda: O Usuério aciona este icone para acessar informacfes sobre o
AAtendi en®Boi @0 .

J Sair: Ao acionar este icone, o sistema exibe a tdlagde

2. ldentificaggode Usuério.
3. Menu Principal pogrupos de funcionalidades

4. AcdesEspecificas.

4. OPERACOES

Este documento tem por finalidade subsidiar a operacdo do Sistema de
Recebimento de Materiais e Servictsizendo, de forma simplificada, as principais
funcionalidades desse sistema pasgperfis de Recebimento de AF e Empenia
manual do usuarioontendo as orientacdes detalhadas sobre a operacéo do sistema, bem
como tordas@ssuas funcionali dades, est 8§ disponzyve

Sistema d&kecebimento de Materiais e Servigos

4.1.INCLUIR DOCUMENTO FISCAL (AF)

As aquisi¢cOes provenientes do Sistema de Compras geram, em sua grande
maioria, como instrumento contratual simplificado a Autorizacdo de Fornecimento
(AF), a qual possui detalhamento dos itens contratados, bem como, demais informagdes

referentes prazo, \alor, marca/modelo, etc.

Deste modo o RMS possui uma funcionalidade especifica para o

recebimentale Notas Fiscais referentes a contratacdes por AF.
11



1 AF. Instrumento Contratual Simplificado que autoriza ao
fornecedor a entrega do materigdtvico contratdo. A AF possui
indicacao do fornecedor e Nota de Empenho na qual esta lastreada,
bem como, quantidade, descricdo do material/servico, preco,
condicdo de entrega e pagamento e outros dados relevantes a

formalizacdo do fornecimento.

A inclusdo de Document&iscal referente a AFpode ser realizada pelo
recebedorat r av ®s da findur ®ocanmeatd Fisteh (AR @i spon2vel

Me n u cabiRento .

\\",, Usudrio: nadia Iniclo  Perfil  Ajuda  Sair
="'Zs. Recebimento 0
- - . = -

“@¥ Materiais & Servicos v 9 3

Recebimento v Consulta v Administracdo ~

Recebimento >> Incluir Documento Fiscal (AF)

006

» Incluir Documento Fiscal (AF) Novo Editar Escluir

*Tipo: SELECIONE = SELECIONAR TIPO

DE DOC. FISCAL

*Niimero: : *Data de Emissédo:

*CNPJICPF: CNPJ CPF

Nome/Razio Social:

*Valor Total Bruto: *Valor Liquido:

Valor Desconto: 0,00 : Percentual Desconto: 0,00

*Data do Recebimento: )

Observagéo:

1024 caracteres restando.

Ponto de Recebimento: ALMOXARIFADO CENTRAL

Salvar

Considerandaue orecebimentc feito com base no Documento Fiscal, a
primeira acdo do usuario deser a selecdo do tipo de documento fiscal que esta sendo
recebido junto como o material/servico, conforme imagem adcdoaforme a selecéo
do tipo de documento fiscal os demais campos sdo alterados para comportar as
informacdes necessarias de cada documéxg opgdes disponiveide documentos,

bem como os campos principasgp:

12
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1 ADANFE T Nota Fiscal Eletrénica (Materiaf) :Documento fiscal
utiizado na comercializagdo de materiais, emitido de forma
eletrdnica Quando selecionado, é apresentado campoipdiacao
do cédigo de barras com representacéo da chave de acesso ao site da
Receita Federal para consulta e validad@opreencher este campo
0 sistema preenche automaticamente os demais, com excegédo da
Adata de emi Ss«00.

*Tipo: DANFE - NOTA FISCAL ELETRONICA (MATERIAL)

Cdadigo de Barra:

*Nimero: *Série: *Data de Emissio:

1 ANFST Nota Fiscal de Servign:Documento fiscal utilizado na
prestacdo de servicos, emitido de forma manu@luando
selecionado, é apresentado campo para indicagcdo do municipio onde
o servico foi prestado. Esta informagdo € muito imporigues a
Unicamp retém do pagamento ao fared@or o valor referente aos
respectivos impostos de servi¢os, os quais sao diferentes para cada
municipio.

*Tipo: NF5 - NOTA FISCAL DE SERVICO

*Nimero: *Data de Emizsdo: *Municipio:| Menhum -

1T AiINFSeNota Fiscal de :@®Pecumente fiscalEl et r 1 r
utiizado na prestacdo de servicos, emitido de forma eletronica.
Assim como a NFS, gudo selecionado é apresentado campo para
indicacdo do municipio onde o servico foi prestado.

*Tipo:| NF3e - MOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA -

*Nimero: *Data de Emissdo: *Municipio: Menhum

1 AReciba: Comprovante de pagamento emitido por pessoa

fisica/juridica que € isenta de emissao de Nota Fiscal.

1 AFaturad Documento comercial emitido para pagamentos de vendas
a prazo owcontra apresentac@passagem aerea, etc.)

T ACupom Fi ®acamerio fiscal simplificado emitido
diretamente pelo caixa do estabelecimento.

M ANFF T NotaFiscal Faturaod : £ uma f adewocamerdtoom v al ©

fiscal (ex. conta de 4gua, luz, gas, etc.).
13



1 AAp - | I €a@mprovante escrito de obrigacdo mercantil (ex.:

seguros de vida, seguro de bens méveis, etc.).

1 ADACTE T DocumentoAuxiliar do Conhecimento délransporte
El et r t Representacdo simfiiada do CFe que acompanha a
prestacdo de servicos de transporte (ex. transporte de livros, cargas,
etc.). Assim como a DANFE, quando selecionado também é
apresentado campo para indicacdo do cédigo de barras com
representacdo da chave de acesso ao sitRedeita Federal para
consulta e validagao

*Tipo: DACTE - DOC AUXILIAR DO CONHECIMENTO DE TRANSP ELETRONICO

Cadigo de Barra:

*Namero: *Serie: *Data de Emissdo:

Apoés preenchimento dos dados acima, devem ser informados também o
AVal or Tot al Brut oo, AVal or de Descontoo

AfData do Recebimentoo e, aesse amassddewn Pontod e o

de Recebimento, selecionar o respectivo Ponto de Recebimento.

1 Data do Recebiment®ata em que se concluiu a entrega do objeto
na Universidade. Entene®e por conclusdo da entrega a correcao
de eventuais falhas tanto no materiatigco, quanto no Documento
Fiscal. Importante ndo confundir com a data em que se deu o aceite
definitivo pelo usuario final, que pode ser posterior & entrega no

caso de recebimentos provisorios.

Apoés indicado o CNPJ/CPF o Sistema apresenta, para o Rento
Recebimento selecionado, todas as Autorizacbes de Fornecimento que estdo pendentes
de recebimento para o respectivo fornecedor. Sdo apresentadas também, com destaque,
as Autorizacdes de Fornecimento de filiais distintas da AF, porém, antes de selecionar

outra filial, deve ser consultad area de compras/liquidacao para confirmagéo

14



*Valor Total Bruto: *Valor Liquido:

Valor Desconto: 0,00 Percentual Desconto: 0,00

*Data do Recebimento:

Observagio:

1024 caracteras restando.

Ponto de Recebimento: ALMOXARIFADO CENTRAL

AFs Recebidas Histdrico Devolugdes/Cancelamentos 3
‘ Nimero AF

Himero Pc!mn de Orgdo do solicitante Processo Valor(R$) Itens
"
192972015 387512015 ALMOXARIFADO REIT / DGA / SUP / CENTRA 1.P-18610/2014 18.632,00
GENTRAL :
32282015 27832015 D REIT/DGA I SUP / CENTRA 1-P-18610/2014 26.902,00
GENTRAL
151912015 164212015 AR RIFADO REIT/DGA / SUP / GENTRA 1-P-18610/2014 34.959,00
1425712014 101002014 Ll A s REIT / DGA  SUP / CENTRA 1.P-18610/2014 36.531,00
CENTRAL .
50772015 625(2015 ALY REIT/ DGA / SUP | CENTRA 1.-P-18610/2014 53.370,00
GENTRAL :
1423672015 1053172015 LS Ly REIT/DGA / SUP / CENTRA 1-P1B610/2014 §5.584,00
GENTRAL g
1508072015 110902015 ASRRIFADO REIT/ DGA/ SUP / CENTRA 1186102014 70.087,00

AL RNV ATIC AN

O Sistema permite, para um mesmo documento fiscal, indicacdo de mais de

uma AF. Desta forma o usuario seleciona as respectivas Autorizacdes de Fornecimento e,

em seguida, aciona o icol para indicacdo dos itens que cdiem o doamento

fiscal, sendo aprestadaa tela abaixo:

E ]
o @ Quantidade o Valor unitério Valor fotal  Quantidade b s Po— o total
= Odigd  pegcrigio contratada T contratado(R§)  contratado{R$)  ja entregue '”e’c El‘ﬂ ga 3 UF recebida "“”U‘F“ o ':é’e'b"‘:‘n'&‘; e c:n::o(m] Parcelas
tratada

SACO DE LIXO S
1 57430  PUSO 20 N 6,6000 13200 | 0 20 PACOTE COM 100 UNIDADES 20 65000 132,00

DOMESTICO,POL

SACO DE LIXO —————————————
2 0 | P o Ui 9,3000 465000 | 0 PACOTE COM 100 UNIDADES 500 93000

DOMESTICO,POL

SACO LIXO,

Uso PAGOTE GOM o A A
3 01 Polesmco, | S0 o 16,1000 805000 0 500 PACOTE COM 100 UNIDADES 500 16,1000

PRETO, 50L

SACO LIXO,

uso PACOTE COM PACOTE COM 100 UNIDADES |
4 50146 DOMESTICO, 200 100 UNIDADES 29,0000 5.800,00 0 PACOTE COM 100 UNIDADES 200 29,0000

PRETO, 100L

Valor total
recebido: (132,00,
: J
ﬁ Feshar
v
7

O usuério entdo seleciona os itens recebiddse indica a respectiva
guantidads (2) O novo Sistema de Recebimento possibilita neste momento alterar a
Unidade dg~ornecimento da AF para a embalaggue esta sendentreguede fato pelo
fornecedor(3) por qualquer UF que conste no Sistema de Cadastro de Materiais para o
item. A indicacdo do valor do item deve ser feita pelo valor total (4) e, caso seja uma

entrega parcial de um item que possui mais de um solicitante, o usué&idader a

distribuicdo do quantitativo (5) entre os solicitantes acionando o * nBor fim, para

efetivar o preenchimento deve ser acionado
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tela anterior de inclusdo do documento fisEste passo deve sepetido para cada uma

das Autoriza¢des de Fornecimento selecionadas.

Ap-s acionar 0 bot«o ASalvaro o Sist.

situa-«o AEmM el abora-«o0o0.

Recebimento ~ Consulta ~  Administragiio -

Recebimento >> Manter Documento Fiscal (AF)

96 9

» Manter Decumento Fiscal (AF) Nowo Editar Excluir

*Tipo: Situagdo: Em Elaboragdo

Cadigo de Barra:
*Niamero: 123.000.00 *Série: a2 *Data de Emissdo: 25/08/2017

*CNPJICPF: . S 13.708.332/0001-54

Enquanto o recebimento estiver na situ
editado ou atéxcluido, pois ainda néo foi efetivado o seu registro no Sistema. Para que
O recebimento seja v8lido ® necesss8rio que

inferior direito quando o sistema apresentara a tela de confirmacéo a seguir:

‘ Apos a do, este p i néo podera ser desfeito.

Confirma efetivagio do recebimento? (S/N)

Qtde. . Gtde. Rec na Vir. Unit. Vir. Total |
Recebida ~ UT ecebida UF Contr. Recebido  Recebido

SACO DE LIXO PACOTE
Recebimento Definitivo 4929/2015 1 57430 PUSO 20 COM 100 20 6,6000 132,00

DOMESTICO,POLIET UNIDADES
[ 1

Situagéo tem Nro. AF Item Codigo Descrigio

O usuarioentdo seleciona, para cada item, (1) se o0 recebimento sera
Provis-rio ou Definitivo (por padr «o todos
Definitivoo) e em seguida aciona o bot«o (
Recebimento é alterada conforme) afisuacao(fes) selecionada(s)s)atem(ns) para

fRecebi mento Provis-riod ou ARecebi mento De

Os itens das Autorizacbes de Fornecimento que foram solicitados por
Almoxarifados, através da indicacdo de carteiras, sdo transferidos para o Sistema
Control e de Estoque soment e guando a situ
Definitivoo.
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 RECEBIMENTO DE PASSAGEM AEREA
Para o recebimento de passagens aéreas, o comprador devera conferir se a fatura

recebida da agéncia de viagens contempla todoslhedes adquiridos no més. Apés

essa conferéncia, devera fazer o registro no sistema, conforme abaixo:

» Incluir Documento Fiscal (AF)

“Tipo: FATURA v | E=>> Selecionar a opeio "Fatura®
“Niimero: “Ano: *Data de Emisséo: [ > Preencher com os dados da fatura
“CNPY/CPF: (o cnp cpr

Nome /Razdo Social:
“Valor Total Bruto: “Valor Liquido:
Valor Desconto: 0,00 Percentual Desconto: 0,00
“Data do Recebimento:

Observagdo:

1024 caracteres restando.

Ponto de Recebimento: ALMOXARIFADO SECCIONAL HC

Apos, deve inserir os dados CNPJ da agéncia contratada.

O

» Incluir Documento Fiscal (AF) Nove Editar Excluir

*Tipo: FAT!
“Nimero: *Ano: 2017 *Data de Emissao: 08/08/2017
“CNPJ/CPF:(e)CNP)  CPF 08.030.124/0001-21 [ = Informar o CNPJ da Agéncia Contratada, conforme indicado na fatura
Nome/Razao Social:
*Valor Total Bruto: *Valor Liquido:
Valor Desconto: 0,00 Percentual Desconto: 0,00

*Data do Recebimento:

Observagao:

Ponto de Recebimento: AL

Em seguida, informar o Valor Bruto da fatura e o desconto (percentual ou
valor), sehouver. O sistema calculara o valor liquido a ser pago. Se necessario algum
destaque para oaebimento, devera ser registradacampo observacao esta ocorréncia.
Por fim, selecionar o pontoedrecebimento em que esta ligadaUnidade/Orgao,

conforme cadstro previamente realizado no sistema.
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Sel ecionar as AFO0s correspondentes

Caso necess8rio, poder8 ser wutilizado o cam

Em continuagéo, antes de salvar o recebimento devera ser sele@monado

item da AF a ser recebido. Para isso, Clicar sobre o iconma col una @Al ter
Selecionar o item na caixa de selecdo. Se houver a aquisicdo de mais de um bilhete na
AF, indicar a quantidade recebida no campo proprio.
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