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1. Introducao

O objetivo deste manual é proporcionar aos usuarios um conhecimento de facil e rapido entendimento sobre

a funcionalidade de Nota Fiscal no portal de compras.
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2. Gerando o Espelho da Nota Fiscal

O espelho da “Nota Fiscal” pode ser gerado a partir do modulo de “Pedido” ou ser gerada avulsa. O mddulo
permite que o fornecedor com a nota fiscal autorizada pela SEFAZ e/ou Prefeitura possa registrar no portal de

compras. Para conseguir gera-la deve-se ir ao menu “Negociagdao” -> “Pedido” -> “Listas de Pedidos”.

€8 Data/Hors: 05/12/2019 08:49:30

Arquive  Administracio [JNEGOGacAON] Ajuda

L cotacio

= Compra direta

paradgma

WBC.

Y e—

»
»

[COMUNICADOS PORTAL | GESTOR DE CONTEUDO j Convite 4 RESUMO DAS MOVIMENTACOES DO PORTAL
3

ki Teste Carlos - 08/11/2018 08:19:00 P Pregio clatrinico . Oportunidades de negécio agendadas 2

Freste Resume A Processos presenciais Oportunidades de negocio em andamento 1.078
@) pediio Lista de pedidos pedidos fechados do més 0

5 I 14 = Pedidos acumulados 759

b=  TESTE - 19/06/2019 17:44:00 & Nota fical B

VAL TER TESTE

SERVICOS PARA O FORNECEDOR

TEste - 29/09/2017 14:05:14
[TEste cadastro de noticis . .
v Suporte Fornecedores ClicBusiness

Os forneced icBusiness podem resolver

JATIVIDADES IMPORTANTES DO PORTAL
problemas

suporte’
Descricio ~ | Data ~ | Tipo ~ | Situacso ~
30801379.2019,COMIS IEL.CD.0140.5ESC BA | 25/11/2019 | Compra direta Recebimenta de lances .
Como acessar outros portais P
v
LY o 1-1de1itens

Meu painel do fornecedor Atualizar cadastro Oportunidades de Negdcio

1 o
I B S B :

Figura 1. Caminho para acessar os pedidos e gerar nota fiscal.

=

(Passo 1) Ao acessar a tela de “Pedidos” é possivel pesquisar por “Numero” e pelo filtro “Exibir” em que

mostra a situagao do andamento dos pedidos gerados para a empresa fornecedora.

Arquivo  Administragie  Megodacio  Ajuda €3 Data/Hora: 05/12/2019 09:06:49
paratigma
WBC. PEDIDOS 1 FORNECEDGRTREINAMENTGII
Namera | (E'ﬂb\r Pedidos a confirmar M Pesquisar 0, Filtros adicionais )
Nimero | Versdo ~ | Emissdo | Empresa fomecedora ~ | Empresa compradora ~ | Responsdvel | E-mail | Telefone ~ | Total | Total ¢f fr. 7
05/12/2019 FABIO OTTO DO AMARAL PFUTZENREUTER | fabio.otto@paradigmabs.com.br | (71) 3343- RS £90,0000 | R -
PED.2019.000879 - Fornecedor Treinamento 11 SESC BAHIA | fabio.attoBparadigmabs.com.Ar | (72) ? | R$ L=
08:26 1550 £90,0000
v
Mo .o 1-1detitens
Legenda

Figura 2. Tela de pedidos.

e “Numero / Versao”: E um nimero registrado automaticamente pelo portal ao “Nimero do pedido”;
e “Emissao”: Informa o “Dia/Hora” que foi realizado a "Emissao” do pedido pelo perfil comprador.

e “Empresa fornecedora”: Apresenta 0 nome da “Empresa fornecedora” do pedido.
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e “Empresa compradora”: Apresenta o0 nome da "Empresa compradora” do pedido.

e “Responsavel / E-mail / Telefone”: Apresenta os dados do usuario comprador como o nome do
“Responsavel”, “"E-mail” e “"Telefone”.

e "“Total / Total c/frete”: Apresenta o “Total” do pedido e "Total com frete”.

A confirmar
o : A Ultima coluna é possivel verificar a “Situacao”, ou seja, o andamento do pedido.

“Notificacdo de Pedido Lido"” ao lado onde contém um icone de envelope que €é possivel verificar se o
fornecedor fez a acdo de clicar no pedido para consultar, caso ndo tenha realizado a acdo o envelope se
mantém fechado, ao clicar no pedido o icone altera para o envelope aberto e o comprador consegue
visualizar ficando como “Lido” ou “"Nao lido” e "Anexos” caso tenha anexo no pedido ao passar o mouse

sobre o icone vai vir a informacdo de “Pedido com anexo”.

(Passo 2) Na tela pode-se consultar a situacdo do “Pedido” pelos filtros "Nimero” e “Exibir”, sendo possivel

realizar uma pesquisa avancada em “Filtros adicionais”.

Arquivo  Administragie  Megodacio  Ajuda £ Data/Hora: 05/12/2019 09:06:43

PEDIDOS 1 FORNECEDGRTREINAMENTGIT

Némero | (E-mr Pedidos a confirmar v Pesquisar O, Filtros adicionais )

Figura 3. Filtros de pesquisa da tela de pedidos.

(Passo 3) Apds o comprador criar o pedido vird como “Pedido a confirmar” para que o fornecedor realize a

acao de “Aceitar”.

DETALHES DO PEDIDO

Dados gerais Contratantes adicionais Visualizacdo Auditoria Anexos

Situacéio A confirmar Tipo do pedido  Registro de compra
Himero do pedido PED.2019.000879 Versdo

Modalidade de erigem Core
Valor total RS 690,0000 Valor do frete RS 0,0000

Responsdvel FABIO OTTO DO AMARAL PFUTZENREUTER Comprader  SESC BAHIA

DATAS

Data de emiss3o 05/12/2019 08:26:53

DADOS DO COMPRADOR

CPF/CHP] 03591002000190 Empresa compradora  SESC BAHIA

cancsar

Figura 4. Agao de aceite no pedido.
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NOTA: Para cada cliente é desenhado um fluxo de aprovacdo de acordo com o seu processo de negocio referente
a confirmacdo do pedido e geracdo da nota fiscal, sendo assim o manual detalha o fluxo padrdo de aprovacao,

podendo seguir outra situagao.

(Passo 4) Apos ser realizado o “Aceite” o pedido passa para a situacdo de “Pedido Confirmado”, dessa forma
€ possivel seleciona-lo e clicar na funcdo de “Gerar nota fiscal”, o portal automaticamente carregara uma tela

de “Geracao de Nota Fiscal” informando os “Dados gerais” com os dados do “Pedido” e "Nota Fiscal”.

Arquivo  Administracio  Negodacdo  Ajuda

PEDIDOS

Nimera Exibir | Tedos os pedidos confirmados v Pesquisar ), Filtros adicionais

Nimero | Versa: Emissdo Empresa fornecedora Empresa compradora ~ | Responsavel | E-mail | Telefone : Total | Total cf frete |
PED.2019.000879 g;g;;zm Fornacedor Treinamento 11 SESC BAHIA ssféclsgc DO AMARAL PFUTZENREUTER | fabio.otto@paradigmabs.com.br | (71) R 690,0000 | R$ 630,0000 3 v
€ Portal de Compras Eletrénicas - Google Chrome = O b4
@ Nio seguro | pocpta.com.br/wbcpublic/pedido/PedidoGeracaoNota

poc.pta.com.br diz

J Dadod Operacdo realizada com sucesso!

Q e

21% Por favor aguarde ... Gerando nota fiscal.

Fechar

Figura 5. Fungdo para gerar espelho da nota fiscal.

3. Configurando o Espelho da Nota Fiscal

A seguir sera detalhado a inclusao dos dados no espelho da nota fiscal e os campos que devem ser preenchidos.

(Passo 1) Apds ser gerado o “Espelho da nota fiscal” é necessario clicar em “Sem niimero” para que seja

aberta a tela de "Manutencdo de Nota Fiscal” (demonstrado na figura abaixo).
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MANUTEN(;;\.O DE NOTA FISCAL
Nimero €
Porta Chrome - o X
. o - Dados gerais || Itens || Dados de terceiros || Frete || Anexo
@ N3o seguro | poc.pta.com.br/wbcpublic/pedido/PedidoGeracacNotaFiscal.aspx... "
& Gerar nota fiscal =
GERACAO DE NOTA FISCAL .
Nimero | Versso ~
| Dades gerais | ® arquivo XML O Chave NF-e
PED.2019.00087 .
ED-2019.000879 Pedido Nota fiscal
PED.2019.000879 Sem nimero &
Situagdo da NF-e:
DADOS GERAIS
Nimero Série
Espécie Selecione v Tipo | Nota fiscal v
Data de emissdo [ &= l Data de saida [,E]
Data de entrega 05/12/2019 [E=D]
v
pégina [T Tl e g noe 1) ke Uk 1 CFOP Selecione -
Segundo CFOP selecione v
Estado de emissdo Selecione v
W |
v
{ bimisini d 9 . dad
Legendz . [ Encaminbar | [_Sehar e fedar_] | Sabvar Il Fechar

Figura 6. Tela de geracdo do espelho da nota fiscal.

3.1. NF-E

(Passo 1) E possivel que seja habilitado na “Manutencdo da nota fiscal” o bloco "NF-E”, em que é possivel
“Selecionar arquivo XML"” de uma nota fiscal eletronica autorizada, dessa forma automaticamente, os itens e

dados da empresa compradora e fornecedora serao preenchidos.

MANUTENCAO DE NOTA FISCAL

Dados gerais ” Itens” Dados de terceirns” Frete H Ane:ml
A
NF-E ‘
® Arquivo XML '~ Chave NF-e
| Selecionar arquive xML |
\ Situagio da NF-e:
€ Portal de Compras Eletrénicas - Google Chrome = O X
DAl @ egov-ga.paradigmawbc.com.br/ga_master/notafiscal/NotaFiscalAnexoU...
B INCLUIR ARQUIVO XML
M (]
Esp bo | Mota fiscal de contrato continuo ¥
Dal I Escolher arguive I Nenhum arquive selecicnado | 1 Anexar | Ha [ = l
Daf] R0
CH v
Seg v
Est v
Municipio de emissdo FLORIANOPOLIS v
Observacties
v
| Encaminhar | | Szlvar e fachar | | Salvar | | Fechar |

Figura 7. Inclusdo de Arquivo XML para insercao da nota fiscal no portal.
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(Passo 2) Ou é possivel “Consultar” pela “Chave de acesso” da nota fiscal eletronica.

(]

Arguive XML "® Chave NF-e
- | )

Situacéo da NF-e:

Figura 8. Chave da NF-e para inser¢dao da nota fiscal no portal.

3.2. Dados Gerais

14

(Passo 1) Para a inclusdo da nota fiscal deve-se iniciar a configuragao pela aba de “Dados gerais”.

MANUTENCAO DE NOTA FISCAL

Dados gerais ” Itens ” Frete ”.ﬁ.ne.\cos” Operagdes reladonadas ” Documentos” Auditoria l

DADOS GERAIS =

Mimero Série

Tipo Saida L Espécie | Nota fiscal v

Data de emissdo [ _ﬁli}te de saida

Data de entrega  24/03/2020 (@)

CFOP Selecione v

Segundo CFOP Selecione v

Estado de emissdo | Santa Catarina v

Municipio de FLORIANOPOLIS v

emisséo

Observacies

v
4 3
| Encaminhar | | Salvar 2 fechar | | Szhvar | | Fachar |

Figura 9. Dados gerais da nota fiscal.

(Passo 2) No bloco de “Dados Gerais” sera detalhado os campos opcionais e “obrigatorios”.

e “Numero”: Campo “obrigatdrio” que se deve informar o “Ndimero” da nota fiscal gerado no espelho da

nota.

e “Série”: Campo opcional que se deve informar a “Série” gerada da nota fiscal no espelho da nota.

e “Espécie”: Campo “obrigatdrio” que se deve informar a “Espécie” da nota.

e “Tipo”: Campo “obrigatdrio” que se deve informar o “Tipo” gerado da nota fiscal no espelho da nota.

Ex: Entrada ou Saida.

www.paradigmabs.com.br




“Data de emissao”: Campo “obrigatério” que se deve informar a “data de emissao” da nota fiscal
gerada no espelho da nota.

“Data de saida”: Campo opcional que se deve informar a “data de saida” da nota fiscal gerada no
espelho da nota.

“Data de entrega”: Campo “obrigatorio” que se deve informar a “data de entrega” da nota fiscal
gerada no espelho da nota fiscal.

“CFOP": Cddigo Fiscal de Operacoes e Prestagdes (CFOP). Campo “obrigatdrio” informado na nota fiscal
e que se deve inserir no espelho da nota fiscal.

“Segundo CFOP"”: Campo opcional de um segundo CFOP inserido na nota fiscal para se informar no
espelho da nota.

“Estado de emissao”: Campo “obrigatério” que se deve informar o “Estado” que foi emitido a nota
fiscal para inserir no espelho da nota.

“Municipio de emissdo”: Campo “obrigatdrio” que se deve informar o “Municipio” que foi emitido a
nota fiscal para inserir no espelho da nota.

“Observacoes”: Campo opcional para inserir as “observacoes” gerada na nota fiscal no espelho da

nota.

3.3. Dados da Empresa Compradora e Fornecedora

(Passo 1) Logo abaixo dos “Dados gerais”, estarao localizados os dados da Empresa compradora e da Empresa

fornecedora para visualizacdo.

DADOS DA EMPRESA COMPRADORA

Empresa FEDERACAO DAS INDUSTRIAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA
Entrega Ay Tancredo Neves - SALVADOR - B4
Faturamento Av Tancredo Neves - SALVADOR - BA
Tipo de pessoa Pessoa fisica | Pessoa juridica
- Inscrigdo
v} I 4 G
CNPI 03.591.002/0001-90 estadual

DADOS DA EMPRESA VENDEDORA

Fornecedor 2W COMERCIQ DISTRIBUICAQ E SERVICOS EIRELT
Tipo de pessoa Pessoa fisica | Pessoa juridica
R 34.411.587/0001-43 Insericao
estadual
Parte 'J_atu"eza
juridica
Optante pelo
CMAE simples Nao

nacional

Contribuicdo
previdendidria
sobre a receita

bruta (CPRB)

Endereco R. DOUTOR. JOAD BRAGA CEP 45208-19%
Cidade ILHEUS Bairro JEQUIEZINHO
Estado Bahia Paiz Brasil

g Valor do pedido: R$ 34.800,00
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3.4. Itens

Passo 1) Em seguida é possivel configurar os itens relacionados a nota fiscal, caso ja tenha inserido o “XML"
]

ou buscado pelo “N° de série” da nota fiscal eletronica os dados serdo preenchidos automaticamente, assim

como apresentara o item vinculado ao pedido na aba “Itens”.

(Passo 2) Se o espelho da nota fiscal vir de um pedido eletronico gerado pelo portal de compras a aba “Itens”

ja tera o preenchimento dos itens, se for necessario fazer uma inclusao avulsa é possivel “Adicionar o item” ou

MAN CAD DE NOTA FISCA

Dados gerais || Itens || Frete || Anexo

Produto |

| [ Pesquisar Exibir | Todos os itens da nota fiscal

Descrigdo

RA PEIXE - EM VIDRO, MEDINDO
M ESPESSURADE4 M, E

RA PEIXE - EM VIDRO, MEDINDO
COM ESPESSURA DE4 M, E

RA PEIXE - EM VIDRO, MEDINDO
1 ESPESSURADE4 M, E

RA PEIXE - EM VIDRO, MEDINDO
COM ESPESSURADE 4 M, E

RA PEIXE - EM
COM ESPESSUR,

DRO, MEDINDO

4ME

Pigina [T 2 3 4 5 & 7 & & 10

[

Quantidade Valor Total
100,00 UM* 2,00
100,00 UM 2,00
100,00 UM* 2,00
100,00 UM* 2,00
100,00 UM™ 2,00

NCM

200,00

200,00

200,00

200,00

200,00 v

Total de registros: 1000, psgina 1 de 25

.

Valor do Iss: 0,00
Valor do Iss subs.: 2.000,00
Valor do Pis/Confins/Csll: 0,00

Valor do Icms: 0,00

Valor da IR: 0,00

Valor do Icms subs.: 2.000,00

Valor do Ipi: 0,00
Valor do Ipi subs.: 2.000,00
Valor do INSS: 0,00

N

Valor do frete: 0,00

Valor do seguro: 0,00

Valor da 5T: 200,00

Outras despesas: 0,00

Total da nota: 200.000,00 _/

“Adicionar o item do pedido”.

Comprad|

GABRIEL
Empresa
Empresa
Empresa
Empresa
Empresa
Empresa
GABRIEL
GABRIEL
GABRIEL]
GABRIEL
Empresa
Comprad
Comprad
Comprad

Comprad

MANUTENGAO DE NOTA FISCAL

Dados gerais || Ttens || Dados de terceiros || Frete || Anexo

Produte |

@ Adicionar tem do pedido

Desericio

C "
MM, MEDINDOQ 55
- COM CORPO DE

10

Valor do Iss: Valor do Icms:
Valor do Iss subs.: 0,00

Valor do Pis/Confins/Csll: 0,00

Valor do Iems subs.:
Valor da IR: 0,00

MANUTENGAO DE ITEM DA NOTA FISCAL

Dados gerais |

Figura 10. Aba itens da manutencado da nota fiscal.

Produto/servico

Descrigdo

Tigo situagio tributdria A recolher v

Situacdio tributaria Com diferimento
Unidade despacho (ud) 1/ metro quadrado
Quantidade faturada

WValor unitdrio

Valor de sequro

PERCENTUAL DE IMPOSTOS

Valor de frete

Valor de despesa

ICM5
RICMS
155

IRP]

£ Valor total do itemR$ 0,00

IPI

Tx. fin.

INSS

CSLL

a

Himero

cadigo Niimero

253 Sem niimero
266 Sem nimero
267 Sem niimero
274 Sem niimero
275 Sem niimero
276 Sem nimero
290 Sem niimero
214 Sem niimero
221 Sem niimero
222 Sem niimero
224 Sem niimero
242 Sem niimero
325 Sem niimero
328 Sem niimero
331 Sem nimero
332 Sem niimero
Pagina [1 2 3 4 5
i

Salvar & fechar__ | | Salvar ][ Fachar

Figura 11. Fungdo de adicionar item na nota fiscal.
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e “Produto/servico”: Deve ser informado o produto e/ou servico do “Catalogo de produtos”.

e “Descricao”: Campo “obrigatdrio” que se deve informar a “Descrigao” do produto/servico a inserir no
espelho da nota fiscal.

e “Tipo situacdo tributaria”: Campo “obrigatdrio” para informar o tipo da situacdo tributaria do item,
conforme prevé nota fiscal emitida dentro da legislacdo. Exemplo: “Embutido no preco da
mercadoria”, “A recolher”, "Item sem substituicao Tributaria”, entre outros.

e “Situacao tributaria”: Campo “obrigatdrio” para informar a descricdo do codigo da situagao tributaria,
conforme prevé na nota fiscal emitida. Exemplo: “Com reducao da base de calculo”, “tributada”,
“isenta”, “nao tributada”.

e ‘“Unidade despacho (ud)”: Campo opcional para informar a unidade que deve dar saida do
produto/servico referente a nota fiscal.

e “Quantidade faturada”: Campo “obrigatorio” que se deve informar a quantidade faturada do
produto/servico na nota fiscal.

e “Valor unitario”: Campo “obrigatério” para informar o valor unitario do produto/servico emitido na nota
fiscal.

e “Valor de frete”: Campo opcional para informar o valor do frete da nota fiscal emitida.

e “Valor de seguro”: Campo opcional para informar o valor do seguro da nota fiscal emitida.

e “Valor de despesa”: Campo opcional para informar o valor de despesas acessorias, caso tenha sido
emitida na nota fiscal para o item.

(Passo 3) Apds inserir os "Dados gerais” deve ser preenchido o bloco de “Percentual de impostos”.

PERCENTUAL DE IMPOSTOS

ICMS IFI
RICMS Tu. fin.
I55 IN55
IRF] C5LL

Figura 12.Bloco de dados de percentual e impostos da nota fiscal.

e “ICMS” Imposto sobre Operaces relativas a Circulacdo de Mercadorias e Prestagoes de Servicos (ICMS),
campo opcional para inserir o percentual de imposto no espelho da nota gerado na nota fiscal.

e "RICMS" Regulamento do ICMS ou consolidacao de toda a legislacao sobre o ICMS vigente no Estado, é
aprovado por Decreto do Governador. campo opcional para inserir o percentual de imposto no espelho
da nota gerado na nota fiscal.

e “ISS” Imposto sobre servico (ISS), campo opcional para inserir o percentual de imposto no espelho da

nota gerado na nota fiscal.
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e “IRPJ” Imposto de Renda Pessoa Juridica (IRPJ), campo opcional para inserir o percentual de imposto
no espelho da nota gerado na nota fiscal.

e “IPI” Imposto sobre produtos industrializados (IPI), campo opcional para inserir o percentual de imposto
no espelho da nota gerado na nota fiscal.

e "“Tx. Fin.” Campo opcional para informar a taxa financeira em percentual, caso necessario.

e “INSS" Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), campo opcional para inserir o percentual de imposto
no espelho da nota gerado na nota fiscal.

e “CSLL" Contribuigao Social sobre o Lucro Liquido (CSLL), campo opcional para inserir o percentual de

imposto no espelho da nota gerado na nota fiscal.

(Passo 4) Caso seja selecionado a opgao “Adicionar o item do pedido”, abrird a tela de “Itens de pedido”

para que selecione o item vinculado a um pedido para insercao na nota fiscal.

(Passo 5) Em seguida ap0s inserir os dados deve-se clicar em “Salvar” ou “Salvar e fechar”.

(Passo 6) Apos registrar os itens € possivel exclui-lo da aba “Itens”, para isso & necessario selecionar o registro
de um item ao final de sua coluna e clicar na funcao “Excluir” que apresentara a notificacdo de confirmacao para

exclusao, devendo clicar em “OK" para finalizar.

MANUTENGAO DE NOTA FISC/ - .
cgov-qaparsdigmavibecom.b diz |

Dados gerais || Itens || Frete || Anexo | Vocé realmente deseja excluir o(s) item(ns) selecionado(s)?

T — Kl u

| @ Adconariem | @) Adicionar item do pedido | (=) Excir

Descricao Quantidade Valor Total NCM

[Z] [5f 13056 - AQUARIO PARA PEIXE - EM VIDRO, MEDINDO a
30 X 30 X 20 CENTIMETROS, COM ESPESSURA DE 4 M, E 100,00 UM= 2,00 200,00 T
CAPACIDADE PARA 50 LITROS

056 - AQUARIO PARA PELXE - EM VIDRO, MEDINDO

20 CENTIMETROS, COM ESPESSURA DE 4 M, E 100,00 UM* 2,00 200,00

RA 50 LITROS

QUARIC PARA PEIXE - EM VIDRO, MEDINDO

20 CENTIMETROS, COM ESPESSURA DE 4 M, E 100,00 UM* 2,00 200,00

RA 50 LT
QUARIQ PARA PEIXE - EM VIDRO, MEDINDO

20 CENTIMETROS, COM ESPESSURA DE 4 M, E 100,00 UM* 2,00 200,00
DE 50 LT

QUARIO PARA PEIXE - EM VIDRO, MEDINDO

jC ¥ 30 X 20 CENTIMETROS, COM ESPESSURA DE4 M, E 100,00 UM* 2,00 200,00 v
Pagina [1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 .. Total de registros: 1000, pigina 1 d= 25
Valor do Iss: 0,00 Valor do Icms: 0,00 Valor do Ipi: 0,00 Valor do frete: 0,00

Valor do Iss subs.: 2.000,00 Valor do Icms subs.: 2.000,00 Valor do Ipi subs.: 2.000,00 Valor do seguro: 0,00

Valor do Pis/Confins/Csll: 0,00 Valor da IR: 0,00 Valor do INS5: 0,00 Valor da 5T: 200,00

Outras despesas: 0,00
Total da nota: 200.000,00

Figura 13. Fungdo de excluir itens da nota fiscal.
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3.5. Frete

A préxima aba a ser configurada € de “Frete”. Caso obtenha frete na nota fiscal gerada.

MANUTENGAO DE NOTA FISCAL

Dados gerais || Itens || Frete || Anexo

Tipo do frete CIF v

Selec. transportadora ] | \1.

Nome da transportadora

CPF/CNP] da transportadora Flaca do veiculo

Espécie conhec. frete Selecione v
e de conhec, de frete Série de conhec. frete

Data de conhec. frete ) Valor de conhec, frete

Total de frete

| Salvar e fechar | | Salvar | | Fechar

Figura 14. Aba frete da manutengao de nota fiscal.

e "Tipo do frete”: Se deve selecionar o "Tipo do frete”: “"CIF” ou "FOB”".

e "Selec. transportadora”: Se deve selecionar a empresa transportadora.

e “Nome da transportadora”: Ao selecionar a empresa transportadora o “Nome da transportadora”
sera preenchido automaticamente.

e “CPF/CNP] da transportadora”: O "“CPF/CNP] da transportadora” serd preenchido
automaticamente.

e “Placa do veiculo”: Campo opcional para inserir a placa do veiculo que transportara o frete.

e “Espécie conhec. de frete”: Campo opcional para informar a espécie de conhecimento de frete.

e “N° de conhec. de frete”: Campo opcional para informar o nimero de conhecimento de frete.

e “Série de conhec. frete”: Campo opcional para informar a série de conhecimento de frete.

e "“Data de conhec. frete”: Campo opcional para informar a data de conhecimento de frete.

e "Valor de conhec. frete”: Campo opcional para informar o valor de conhecimento de frete.

e “Total de frete”: Campo opcional para informar o total de frete.
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3.6. Ahexo

A Ultima aba a ser configurada é de “"Anexo” em que é possivel anexar a nota fiscal emitida e autorizada no
espelho da nota ou qualquer anexo referente a nota fiscal de origem.

MANUTENCAO DE NOTA FISCAL

Dados gerais ” Itens” Frete “ Anexos I
h Escolher anguivo | Nenhum arquive seledienado | Anssxcar

Fechar

Figura 15. Aba anexo da manutencgdo de nota fiscal.

(Passo 1) Para tal fungdo é necessario “Escolher arquivo” em seguida “Anexar” no portal.

3.7. Operacoes relacionadas

Na aba de "Operacoes relacionadas”, € possivel visualizar os processos que originaram a Nota fiscal presente.
No campo “Numero” sera apresentado o cddigo do processo, em “Descrigao” sera descrito um breve resumo
do processo e “Médulo” consta o mddulo no qual se originou.

www.paradigmabs.com.br




MANUTENGCAO DE NOTA FISCAL

Dados gerais” Itens H Frete ”Ane.\cos H QOperacdes relacionadas H Documentosu Auditoria 1

Descricio | | [ Pesguizar | Exibir
Mimero Descricdo Mddulo
PED.2020.000056 PEDICO A

Figura 16. Operacoes relacionadas

3.8. Documentos

Em “Documentos”, o fornecedor pode visualizar os documentos solicitados a ele anteriormente no decorrer
dos processos e atualiza-los caso deseje.

MANUTENGAO DE NOTA FISCAL

Dados gerais Hltens” Frete ” Anexos HDpera;ﬁes relacionadas “ Documentos || Auditoria

e

Documento ~ A

CADASTRO NACIONAL DE PESSOA JURIDICA G |~

Figura 17. Documentos

3.9. Auditoria

Na aba de “Auditoria”, ficara disponivel para visualizagdo o historico de acontecimentos da nota.

MANUTENCAO DE NOTA FISCAL

Dados gerais || Itens || Frete U Anexos "Dperagﬁes relacionadas U Documentos U Auditoria
Descricdo | | [[Pesquisar | Exibir
Data Descricdo Usudrio
06/12/2022 Mota fiscal alterada. Luiza A
09:54:39
06/12/2022 Mota fiscal alterada. Luiza
09:40:07
06/12/2022 Item QUADROS adicionado.’ Luiza
09:06:07
06/12/2022 Item COMPUTADOR adicionado.’ Luiza
09:06:07
06/12/2022 Item MESA adicionado.’ Luiza
09:06:07 A
Pagina [1 Totzl de registros: 6...

Figura 18. Auditoria
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4. Encaminhando o Espelho da Nota Fiscal

A funcdo “Encaminhar” é utilizada para que o fornecedor apds preenchimento de todos os dados no espelho

da nota fiscal encaminhe para um “Fluxo de Aprovacao”.

NOTA! Atualmente em um processo de preenchimento do espelho da nota fiscal o fornecedor que realiza o
encaminhamento para que seja realizada a aprovacdo por parte do fiscal da empresa contratante, porém em
casos especificos o0 comprador pode incluir o espelho da nota fiscal avulsa em que o ao ser encaminhado também

passara para um fluxo de aprovacao.

(Passo 1) Para o encaminhamento do registro do espelho da nota fiscal, deve-se seleciona-lo ao final e em
seguida clicar em “Encaminhar” ou clicar no registro do espelho da nota fiscal e clicar em “Encaminhar”. Apds,
abrird a tela de “Confirmacgdo” do encaminhamento que se deve finalizar clicando em “OK"” que em seguida

sera encaminhado para um fluxo de “Aprovacao”.

Arquivo  Administracio Negociacdo “

€8 Data/Hora: 05[12/2015 10:53:04

poc.pta.com.br diz

paradigma

WBC ...

Nimero

Sobre
NOTAS FISCAIS DA MINHA EMPRF_

Vocé realmente deseja encaminhar o(s) item(ns) selecionado(s)? ﬁmmmmon

EN - o= i (st

Cadigo Himero Comprador Vendedor Data do cadastro Data de emissdo Situagdo
207 89 SESC BAHIA Fornecedor Treinamento 11 05/12/2019 05/12/2013 LY B EE

Figura 19. Encaminhar pela barra de agoes.

MANUTEN(;}“\O DE NOTA FISCAL
Dados gerais || Itens || Dados de terceiros || Frete || Anexo

@ Induir ) Bechir ® Cancelar | ¥ Encaminhar T cone

a
NF-E
®) Arquivo XML ') Chave NF-2
Situagio da NF-e:
DADOS GERAIS
Numerg Série
Espécie Selecione v Tipo | Nota fiscal v
Data de emissio [ = ] Data de saida l 23] ]
Data de entrega 08/09/2017 E=0
CFOP Selecione A
Segundo CFOP Selecione A
Estado de emisséo Selecione A
Municipio de emissdo Selecione a cidade A
Observagdes
| | -
. 1 Encaminhar | | Salvarefechar | | Salvar ] [ Fachar |

Figura 20. Encaminhar abrindo o processo do espelho da nota fiscal.
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Arquivo  Administracie  Megociacio Agudall © Dsta/Hors: 0/12/2019 10:54:58

(/[ el  NOTAS FISCATS DA MINHA EMPRES i Bt
imero [ | [[Pesquisar Exibir | Todas as notas fiscais A \w m

| @ mour | @ Bur | ® Cancelr | ¥ Encominhor | Conclur

Data de emissio

Data do cadastro

Situagio
) B BE

IAguardandD aprovagio |

Vendedor

Cédige  Nimero Comprador

207 89 SESC BAHIA Fornecedor Treinamento I 05/12/2019 05/12/2019

Figura 21. Situacdo apds encaminhar o espelho da nota fiscal.

5. Consultando o Espelho da Nota Fiscal

E possivel acompanhar o espelho da nota fiscal pelo menu “Negociacdo” -> “Nota Fiscal” -> “Lista de

notas fiscais da minha empresa”.

Arquive  Administracio [INEgociacao® Ajuda €8 DatajHor: 05/12/2019 11:21:46
L Cotacio
&l Compra direta »

WBC oo NOTAS FISCAIS DA M i FORNECEDORTREINAMENTOLE

| [Pesquisar Exibir | Todas as notas fiscais

A pregio eletrénico »
NI I 8 processos presencisis »

(3 Pedido » fendedor Data do cadastro Datz de emissio Situacdo

Comprador
207 89 Empresa Teste II |5 Nota fiscal ] Lista de notas fiscais da minha empresa 05/12/2018 o5/12/2019 @ B IElE .

Figura 22. Caminho para consulta do espelho da nota fiscal.

5.1. Excluindo o Espelho da Nota Fiscal

(Passo 1) Para a exclusdo do registro do espelho da nota fiscal, deve-se seleciona-lo ao final e em seguida clicar

em “Excluir”.

Arquivo  Administragdo  Negodacdo  Ajuda Data/Hora: 05/12/2019 11:28:11
p--mm‘a poc.pta.com.br diz ]

WBC xs NOTAS FISCAIS DA MINHA EMPRESA Vacé realmente deseja excluir ofs) item({ns) selecionado(s)? ﬁ FORNECEDORTREINAMENTOTL

Nimera [ |= fiscais
“ Cancelar
| ® mir | © Bur | ® Goncelr | D% Encamikar | @ Conc
Cédigo Namero Comprador Vendedor Data do cadastro Data de emissio Situagdo v
207 89 SESC BAHIA Fornecedor Treinamenta I1 05/12/2019 05/12/2019 () B EE v

Figura 23. Fungdo de exclusdo do espelho da nota fiscal.

5.2. Cancelando o Espelho da Nota Fiscal

(Passo 1) Para o cancelamento do registro do espelho da nota fiscal, deve-se seleciona-lo ao final e em seguida
clicar em “Cancelar”. Apods, abrira a tela que se deve inserir a “Justificativa” do cancelamento para finalizar

clicando em “Sim”.
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Ajuda €8 Dsta/Hore: 05/12/2019 11:30:24

3 Arquivo  Administracio  Negociacio
;«}
parabgma

WBC R NOTAS FISCAIS DA MINHA EMPRESA ﬁ FORNECEDORTREINAMENTOIT

Nimero [ | [Pesquisar Exibir [ Todss ss notes fiscais e e

@ Inchir @ Excluir & Cancelar ¥ Encaminhar T Conduir
| @ e | = ; | T

Cadigo Nimero Comprador Vendedor Data do cadastro Data de emissdo Situacdo

2/ £ € Portal de Compras Eletrénicas - Google Chrome = | % 05/12/2019 05/12/2019 23 B &

@ N&o seguro | poc.pta.com.br/whcpublic/notafiscal/NotaFiscalC...

A\ NOTAS FISCAIS

Deseja realmente cancelar essa(s) nota(s) fiscal(ais)?

Justificativa

[ Sim | Nio |

Figura 24. Fungdo de cancelamento do espelho da nota fiscal.

5.3. Concluindo o Espelho da Nota fiscal

Apos a realizacao do faturamento e envio do pedido, tanto o fornecedor quanto o comprador podem marcar o
espelho da nota fiscal como “Concluido”. Para isso:

(Passo 1) Selecionar a Nota fiscal em situacao “Enviada” ou “"Aguardando envio” e clicar no botao
“Concluir” na barra de agdes das Minhas notas fiscais.

WBC .cvnec e MINHAS NOTAS FISCAIS

Numero Pesquisar Exibir | Todas as notas fiscais A
| I | 8] [t

Data do

Codigo Numero Comprador Vendedor EEnm o Data de emissdo  Situagdo
FEDERACAO DAS INDUSTRIAS DO - - == . a
282 2929292 B T Comércio de Canetas Ltda 06/12/2022 06/12/2022 B pa

Figura 25. Concluir nota fiscal
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