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1 INTRODUCAO

Esse relatério tem como finalidade descrever as etapas do desenvolvimento
do projeto referente a disciplina de Implantacdo de Projetos Multidisciplinares, do
Curso Superior de Tecnologia em Secretariado Executivo da Universidade Federal

do Parana - UFPR, sob orientacdo da professora Eliana Maria leger.

O projeto teve inicio no primeiro semestre de 2011 e foi realizado na empresa
Cardiomello Representacdes Comerciais Ltda., que atua na area de produtos
hospitalares — fornecedora de equipamentos para cirurgia cardiaca na cidade de

Curitiba e regido metropolitana.

Neste relatorio h& informacbes detalhada de todas as etapas da implantacao
do projeto, iniciando com a analise do ambiente onde constam as informacdes sobre
o histérico da empresa, seu organograma e fluxograma. Essas informacdes
contribuiram para conhecer as atividades exercidas pela empresa e também foi de
grande importancia para a escolha do setor no qual foi analisado e implantado o

projeto.

Com as informacfes do ambiente de trabalho coletadas e a aplicacdo de
guestionarios (apéndices B e C), aos funcionarios do setor administrativo com o
intuito de descobrir a necessidade do setor, foi proposto a administracdo da empresa
a elaboracdo de um Guia Prético de Gestdo de Documentos Eletronicos, contendo o
passo-a-passo de algumas tarefas do setor tais como emissado de nota fiscal

eletrdnica, recebimento de mercadorias, lancamento das contas a pagar etc.

Apés aprovacdo do projeto foi realizada uma pesquisa metodoldgica para
aplicacdo das técnicas necessérias para a elaboracdo do Guia Pratico de Gestao de
Documentos Eletronicos. Com os documentos e informagdes necessarias para 0

desenvolvimento do projeto foi criado o guia para o setor administrativo.

Com o guia concluido foi enviada uma copia para o setor administrativo, a fim
de verificar sua praticabilidade. Uma vez aprovado pelos colaboradores do setor, foi

impressa copia definitiva, a qual foi entregue para uso permanente.



2 ANALISE DO AMBIENTE

A empresa Cardiomello Representacées Comerciais Ltda. atua no mercado
de equipamentos médico-hospitalares e iniciou suas atividades na década de 1990,
como distribuidora de materiais descartaveis para cirurgia geral e representante de
materiais descartaveis para cirurgia cardiaca. Trata-se de uma empresa familiar
composta por apenas dois sOcios, 0s quais perceberam uma oportunidade no
mercado curitibano apds terem trabalhado durante varios anos como representantes

comerciais’.

Em 1993, com o0 aumento nas vendas e maior variedade de materiais para
comercializar, a empresa passou a atuar em outro endereco e contratou seu

primeiro funcionario para ajudar na parte administrativa.

Em 1998 a empresa passou a ser também distribuidora de produtos de
cirurgia cardiaca e, com isso, instalou-se em outro local com maior espaco fisico,
visando ao melhor armazenamento dos materiais. Também aumentou o numero de
funcionarios, para atender a demanda do mercado e garantir um servico com mais

gualidade, conforme exigéncias dos 6rgdos competentes.

Buscando expandir ainda mais seus negocios tornou-se imperativa a perfeita
adequacao as normas da Vigilancia Sanitaria Municipal e ANVISA (Agéncia Nacional
de Vigilancia Sanitaria) e, em 2001, a empresa iniciou a construcdo de sede propria
na cidade de Curitiba, no bairro Bom Retiro, que foi inaugurada em 09 de maio de
2003, dispondo de 697 m? com utilizacdo parcial da estrutura. Atualmente s&o
utilizados quatro ambientes distribuidos em 250 m? — a sala da diretoria, o setor
administrativo, o estoque e a sala de apoio, onde se encontra 0 arquivo permanente

da empresa.

A representacdo grafica da estrutura organizacional da empresa foi

! A atividade de representacdo comercial é regulamentada pela Lei n° 4.886/65, alterada pela Lei n°
8.420/92. Na definicdo do SEBRAE, “A representacdo comercial € uma modalidade de intermediacéo
de negdcios mercantis, ou seja, 0s representantes comerciais tém a fungdo de facilitar os negécios
envolvendo a venda de produtos ou mercadorias de seus clientes, chamados de empresas
representadas. Esta intermediacdo envolve de um lado as empresas representadas, industrias e/ou
empresas dedicadas ao comércio atacadistas, e de outro lado seus clientes, outras empresas
atacadistas ou varejistas. Dessa forma cabe ao representante comercial fazer a ponte entre a
empresa representada e seus, de modo a aumentar o nimero de negdécios entre elas.”.



demonstrada de acordo com as estratégias e objetivos estabelecidos pela

administracéo, e foi apresentada conforme o organograma (Figura 1) a seguir:
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Figura 1: Estrutura organizacional da empresa

Fonte: Manual da qualidade da empresa

A empresa procura constantemente melhorar o atendimento e a qualidade

do servico; seu lema é “Compromisso com a exceléncia, a servigo da medicina”.

Seus clientes diretos eram hospitais, clinicas e convénios, e o contato era
realizado pessoalmente (no endereco do cliente), por telefone ou e-mail; o cliente

raramente vai até a empresa.

Apés o contato e negociacdo com o cliente, os eventuais pedidos eram

enviados ao setor administrativo, que seguiam o procedimento operacional padrao




da empresa. As atividades se desenvolviam conforme o fluxograma de trabalho a

seqguir:
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Figura2: Fluxograma de trabalho da empresa

L J

ACOMDICIOMAMENTO do
FPRODUTO

Fonte: POP (Procedimento Operacional Padrédo) 003 da empesa

A analise do fluxograma da empresa indicou que a maioria das atividades
esta centralizada no setor administrativo; por este motivo, o setor foi escolhido para

a realizagao e implantacéo do projeto em comento.
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3 METODOLOGIA

A metodologia foi utilizada para facilitar a implantagdo do projeto e ajudar no
cumprimento dos objetivos. De acordo com BARROS, (citado por RODRIGES, 2006,
p. 19),

“A metodologia consiste em estudar e avaliar os varios métodos e verificar
suas limitacdes e as implicacdes de sua utilizagdo. Em um nivel aplicado,
ela examina e avalia técnicas de pesquisa e gera ou verifica novos métodos
gue possam conduzir a captagdo e ao processamento de informagdes,
objetivando a resolucéo de problemas de investigacao.”.

No desenvolvimento do Guia Préatico de Gestdo de Documentos Eletronicos
foram aplicadas algumas técnicas metodoldgicas, tais como a observacéo direta do
ambiente, a coleta de dados, o questionario, a pesquisa documental, a pesquisa de
campo e a pesquisa bibliogréfica.

As técnicas foram propostas apés a definicdo do objeto do guia — o setor
administrativo. Segundo RODRIGUES (2006, p. 92), “a escolha das técnicas de
coleta de dados a serem empregadas devera estar de acordo com o problema, as
hipoteses e os objetivos de pesquisa.”.

Para melhor avaliar as possiveis dificuldades do setor administrativo da
empresa, e para tornar possivel a sugestdo do tema do projeto para a geréncia,

realizou-se uma observacéao direta do ambiente. Segundo FACHIN (2005, p. 35):

“O método observacional fundamenta-se em procedimentos de natureza
sensorial, como produto do processo em que se empenha o pesquisador no
mundo dos fendbmenos empiricos. (...) O objetivo da observacéo
naturalmente pressup8e poder captar com precisdo 0s aspectos essenciais
e acidentais de um fendmeno do contexto empirico.”

A fim de coletar mais informacfes sobre o setor administrativo foram
aplicados dois questionarios (apéndices B e C) aos funcionarios, tornando possivel a
identificacdo das dificuldades dos colaboradores do setor. Para MARCONI e
LAKATOS (2005, p. 165), esta € a “etapa da pesquisa em que se inicia a aplicagcéo
dos instrumentos elaborados e das técnicas selecionadas, a fim de efetuar a coleta
dos dados previstos.”.

Com os questionarios respondidos, foi sugerida a geréncia a elaboracao de
um Guia Pratico de Gestdo de Documentos Eletrénicos, com a explicacdo passo a

passo de algumas rotinas do sistema de informatica.



11

A elaboracdo do guia envolveu uma pesquisa bibliografica. Segundo
ARANTES?, citado por FACHIN (2005, p.125), a pesquisa bibliogréafica

“constitui o ato de ler, selecionar, fichar, organizar e arquivar topicos de
interesse para a pesquisa em pauta; é a base para as demais pesquisas e,
pode-se dizer, € uma constante na vida de quem se propde estudar.”.

Também foi feita uma pesquisa documental para auxiliar na criagdo do guia.
De acordo com a mesma autora (2003, p. 136)

“A pesquisa documental corresponde a toda informacdo de forma oral,
escrita ou visualizada. Ela consiste na coleta, classificagdo, selecéo difusa e
utilizacdo de toda espécie de informagbes, compreendendo também as
técnicas e os métodos que facilitam a sua busca e a sua identificacdo.”.

Apoés a elaboracdo do Guia Pratico de Gestdo de Documentos Eletrénicos
(apéndice D) foi aplicado um novo questionario (apéndice E) para conferir sua

praticabilidade.

? ARANTES, Ferraz. Pesquisa bibliografica nas ciéncias biomédicas. Revista da Faculdade de Odontologia — USP,
S3o Paulo, n. XII, 1971.
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4 DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES

No desenvolvimento desse projeto foi necesséario suprimir a quinta etapa
(“verificar sua usabilidade, por meio de pesquisa com o colaborador”) prevista no
pré-projeto (apéndice A), pois o topico foi absorvido nesse relatdrio, quarta etapa
(Utilizacao pratica do Guia pelo colaborador do setor).

Na licdo de FACHIN (2005, p. 119) “O projeto de pesquisa deve ser
estudado e planejado de forma que todas as fases se encaixem, ou seja, uma tenha
relagdo com a outra, obedecendo a uma sequéncia légica.”. E a partir dessa

sequéncia que cada etapa do projeto sera explicada.

4.1 12 Etapa - Andlise do ambiente de trabalho

Em reunido com a geréncia da empresa foi proposta a analise no setor
administrativo a fim de se identificar possiveis empecilhos na realizacédo das tarefas
cotidianas; foi sugerida, assim, a aplicacdo de questionario aos funcionarios para
levantar as dificuldades que enfrentavam. Finalmente, por meio de uma pesquisa de
campo, foi sugerido a geréncia um procedimento corretivo. Para MARCONI e
LAKATOS (2009, p. 188):

A pesquisa de campo “é utilizada com o objetivo de conseguir informagdes
e/ou conhecimentos acerca de um problema, para o qual se procura uma
resposta (...). Consiste na observacdo de fatos e fendmenos tal como
ocorrem espontaneamente, na coleta de dados a eles referentes e no
registro de variaveis que se presumem relevantes para analisa-los.”.

Ao observar a rotina de trabalho do setor administrativo, ficou constatado
gue a maior dificuldade dos funcionarios referia-se a utilizacdo do sistema de
informatica, implantado em julho de 2010, pois apés a implantacdo ndo houve
treinamento adequado aos funcionarios. Quando ocorria alguma duvida quanto a
realizacdo do servi¢co o funcionario ndo tinha alternativa outra que nao a interrupcao
da tarefa de outro colaborador com mais experiéncia que pudesse orienta-lo.

Apés a analise do ambiente foi aplicado um questionario (apéndice B) aos
funcionarios do setor, de modo a evidenciar, de modo inequivoco, a possivel
dificuldade que encontravam nas tarefas diarias. Segundo o dicionario de
sociologia, de THEODORSON & THEODORSON, citado por FACHIN (2005, p. 147),
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questionario € “um modelo ou documento em que ha uma série de questdes, cujas
respostas devem ser preenchidas pessoalmente pelos informantes.”>.

As respostas obtidas confirmaram que a maior dificuldade dos empregados
relacionava-se com a adequada utilizagdo do sistema de informéatica, pois ndo havia
um material de apoio que esclarecesse eventuais davidas, conforme (figura 3 e 4)

ilustracao dos gréficos seguintes:

Identificacao das dificuldades do setor

Sistema de informatica

B Redagdo comercial

H Atendimento ao
cliente

0 1 2 3 4 5 6

Numero de empregados

Figura 3: Identificacdo das dificuldades do setor

*TH EODORSON, G.A.; THEODORSON, A. A modern dictionary of sociology. London: Metheren, 1970.
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Dificuldades especificas

Auséncia de suporte
técnico especializado

H Desconhecimento das
ferramentas de trabalho

M Falta de um roteiro ou

/ / / / guia para a realizacdo
das tarefas
1 2 3 4 5

Numero de empregados

0

Figura 4: Dificuldades especificas

Uma vez delimitado o problema - que a dificuldade advinha da falta de um
guia - foi proposto um novo questionario aos funcionarios (apéndice C), de modo a

colher sugestdes para a elaboracdo do guia.

4.2 22 Etapa - Apresentacao da proposta do guia para a geréncia

Apos levantar as informacdes sobre as dificuldades enfrentadas pelo setor
administrativo, foi realizada nova reunido com a geréncia da empresa, ocasido em
gue foi sugerida a ferramenta corretiva - Guia Pratico de Gestdo de Documentos
Eletronicos. Foram relatados os problemas encontrados no setor administrativo e
apresentado o0s gquestionarios (apéndices B e C) aplicados aos funcionarios.
Enfatizou-se a geréncia a necessidade da elaboracdo de um guia de suporte ao

usuario do sistema de informéatica da empresa.

Concluiu-se que o Guia Préatico de Gestdo de Documentos Eletronicos

deveria conter, minimamente, as seguintes informacoes:

o identificacdo da empresa Cardiomello: razao social, endereco, e-mail, CNPJ,
inscricdo estadual, numero de registro na ANVISA, nome do responsavel

técnico com CRF;
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o procedimento de emissao de nota fiscal eletrbnica: de venda, consignacéao,

doacao, empréstimo de ativo imobilizado, simples remessa etc.;
o procedimento de cadastramento de entrada de mercadorias no estoque;
o procedimento de cadastramento de contas a pagatr;
o procedimento de baixa das contas pagas;
o procedimento de baixa das contas a receber;

o procedimento de identificacdo dos clientes: nome de fantasia, razado social,
endereco, telefone, CNPJ, condicbes de pagamento e informacdes que

devem constar na nota fiscal.

Apoés a sugestdo quanto ao contetdo do referido guia, a geréncia aprovou o

projeto.

4.3 3?2 Etapa - Criagcdo do Guia Pratico de Gestdo de Documentos

Eletrénicos

A partir da aceitacdo da proposta para a elaboracdo do Guia Prético de
Gestdao de Documentos Eletronicos iniciou-se entdo a coleta de informacdes e

imagens para o desenvolvimento e a criacdo do guia conforme abaixo:

e Como acessar o sistema (de informética): a tarefa foi descrita em
dois passos.

e Dados importantes para emissdo de NF-e: nesse tdpico foram
relacionadas informacdes que antecedem a emissdo da nota fiscal;
também foi necessaria a criacdo de dois anexos; o primeiro contendo
a tabela de CFOP, e o segundo a relagcdo de clientes e suas
particularidades. O segundo anexo, por conter informacgdes sigilosas,
ficou disponivel apenas no guia que se encontra na empresa.

e Verificagao do estoque: Conforme informagdes do SEBRAE,

“O controle de estoque é o procedimento adotado para
registrar, fiscalizar e gerir a entrada e saida de mercadorias e
produtos da empresa. O controle de estoque deve ser utilizado
tanto para matéria prima, mercadorias produzidas e/ou
mercadorias vendidas.”
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Para a verificacdo do estoque foi descrita em dois passos.
Composicéo do kit ou conjunto: esse tépico foi inserido antes da
NF-e, pois algumas vezes é necessario compor o kit ou conjunto
antes de fazer a emissao da nota fiscal. Esta tarefa foi descrita em
sete passos.

NF-e

Segundo o Ministério da Fazenda,

“podemos conceituar a Nota Fiscal Eletrénica como sendo um
documento de existéncia apenas digital, emitido e armazenado
eletronicamente, com o intuito de documentar, para fins fiscais,
uma operacdo de circulacdo de mercadorias ou uma prestagao
de servigos, ocorrida entre as partes. Sua validade juridica é
garantida pela assinatura digital do remetente (garantia de
autoria e de integridade) e pela recepcdo, pelo Fisco, do
documento eletrénico, antes da ocorréncia do fato gerador.” .

o Procedimento de emissdo da NF-e de venda: a tarefa foi

descrita em 24 passos.

o Procedimento de emissdo de NF-e (saida) de consignacao,

doacédo, simples remessa etc.: esse procedimento (valido para

operacdes que nao impliguem operacédo de venda) foi descrito
em 26 passos.

o Procedimento de emissdo de NF-e (entrada) de retorno de

consignacdo, simples remessa etc.: as instru¢cdes sao validas

para a emissdo de qualquer nota fiscal de entrada, e o
procedimento foi descrito em 28 passos.
Procedimento para impressdao de NF-e: apesar de nao ser
obrigatéria a impressédo da NF-e, o colaborador tem esta opgéo; esse
procedimento foi descrito em cinco passos.
Procedimento de recebimento de mercadorias: Os dados de
recebimento sdo informados quando as mercadorias, provenientes
dos fabricantes, séo efetivamente recebidas na empresa, compondo
assim o estoque fisico. Esse procedimento foi descrito em 18 passos.
Contas: Segundo, RIBEIRO (2002, p. 54) “Conta é o nome técnico
dado aos componentes patrimoniais (Bens, direitos, Obrigagdes e
Patrimoénio Liquido) e aos elementos de resultado (despesas e

Receitas).”.
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o Contas a pagar: Conforme informacdes do SEBRAE,

“O controle das Contas a Pagar fornece informagbes para
tomada de decisbes sobre todos os compromissos da empresa
que representem o desembolso de recursos.

As contas a pagar sdo compromissos assumidos pela
empresa, representadas por compra de mercadorias, insumos
para producdo, maquinas, servi¢os, salarios, impostos, aluguel,
empréstimos, contribuicdes, entre outros. O controle das
contas a pagar deve ser uma tarefa de rotina da empresa, pois
normalmente envolve com grande quantidade de dinheiro.”

= Procedimento de cadastramento das contas a pagar:
foram descritos oito passos para esse procedimento.
= Procedimento de baixa das contas a pagar: foram
descritos quatro passos para esse procedimento.
o Contas a receber: Conforme informac¢des do SEBRAE,

“O controle das Contas a Receber fornece informacdes para
tomada de decisfes sobre um dos ativos mais importantes que
a empresa disp8e, os créditos a receber originarios de vendas
a prazo.”.

= Procedimento de baixa das contas a receber: esse

procedimento foi descrito em quatro passos.

Todos os topicos anteriores foram desenvolvidos passo a passo e inclui a
captura das telas reais do programa (print screen®).

Para facilitar a compreensédo do colaborador, foram utilizados elementos
graficos de flechas e sublinhados em cores contrastantes com as imagens das telas.

O guia foi impresso em papel tamanho A4 e encadernado.

4.4 42 Etapa - Utilizac&o pratica do guia pelo colaborador do setor

O Guia Prético de Gestdo de Documentos Eletrénicos foi apresentado aos
funcionarios, que o utilizaram entre os dias 01/09/11 e 30/10/11, possibilitando a
verificacdo quanto a adequacéao as tarefas do dia-a-dia.

Apés esse primeiro periodo de utilizacdo os funcionarios responderam um
derradeiro questionério (apéndice E), que serviu para avaliagéo final do Guia Pratico

de Gestado de Documentos Eletrénicos.

* “O pressionamento de PRINT SCREEN captura uma imagem da tela inteira (uma captura de tela) e a copia
para a Area de Transferéncia na meméria do computador. De 14, é possivel cold-la (CTRL+V) no Microsoft Paint
ou em outro programa e, se quiser, imprimi-la a partir desse programa.”
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A avaliacdo indicou que o guia foi aprovado pelos colaboradores,

representando uma util ferramenta, capaz de sanar eventuais davidas nas tarefas

diarias. Os colaboradores ndo reportaram qualquer dificuldade com relacdo aos

procedimentos descritos, conforme (figura 5) ilustracdo do grafico abaixo:

Avaliagcao do guia

L L L L

Numero de empregados

0 6

m Utiliza o guia
frequentemente

® Encontrou as
informacdes que
procurava

B Apresenta uma
linguagem clara

B Sugestdes para
alteragdes

Figura 5: Avaliacao do guia
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O desenvolvimento do Guia Pratico de Gestdo de Documentos Eletrénicos
proporcionou uma experiéncia impar — a lideranca de um projeto pela orientanda,
com o enfrentamento de situacdes com as quais o profissional da éarea de
secretariado se depara em seu dia-a-dia. Os conhecimentos empiricos adquiridos
durante os trés anos no Curso Superior de Tecnologia em Secretariado Executivo da
Universidade Federal do Parana foram colocados em pratica. Notadamente, as
disciplinas de Técnicas Secretariais, Gestdo Secretarial, Gestdo de Documentos e
Arquivistica foram de grande importancia para a organizacdo das varias etapas do
projeto, pois abordaram temas como planejamento do tempo, utilizagdo de recursos,
responsabilidade no ambiente de trabalho, ética profissional e empresarial etc.

A implantacdo do Guia Pratico de Gestdo de Documentos Eletrénicos, in
casu, também serviu para afastar a ideia de que as atividades do profissional do
Secretariado Executivo se restringem aquelas relacionadas a rotina do escritério. Foi
possivel demonstrar que atualmente o secretario executivo pode ser um profissional
flexivel, seja em relacdo ao seu perfil de atuacdo, seja em relacdo a suas
atribuicoes.

O Guia possui potencial como uma ferramenta de grande utilidade para os
colaboradores, face as atuais exigéncias em relacdo ao tempo empregado na tarefa
e a qualidade do servico apresentado. A assertiva € baseada na constatacao,
bastante evidente, dos beneficios ja alcancados em pouco mais de dois meses de
utilizag&o. Indubitavelmente, as tarefas passaram a ser realizadas de forma mais
racional, com um ganho de produtividade e qualidade que se reflete, acima de tudo,
em um ambiente de trabalho mais harmonioso para os colaboradores, que passaram
a trabalhar sob menos pressdo, o que significa, necessariamente, uma melhor

gualidade de vida para todos.
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Apéndice A

Pré-projeto apresentado no primeiro semestre de 2011, na disciplina de
Gestao Secretarial e orientado pela professora Fernanda Landolfi Maia.
A numeracdo de paginas do indice do pré-projeto estd adaptada para a

funcdo de apéndice neste relatorio.
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1 Introducéo

A empresa Cardiomello Representacdes comerciais Ltda, atua na area de produtos
hospitalares, atendendo aos hospitais da cidade de Curitiba e regido metropolitana, com

equipamentos para cirurgia cardiaca.

A proposta de implantacdo do Guia Pratico de Gestdo de documentos Eletrbnicos
para a empresa é de grande importdncia para padronizar as atividades do dia-a-dia e

auxiliar os colaboradores.

A importancia do projeto estd em colocar em praticas as informag¢fes adquiridas

durante a graduacéo.
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2 Anélise do ambiente

A empresa Cardiomello Representacbes Comerciais Ltda; atua no mercado de
equipamentos médico-hospitalares, iniciou suas atividades em 01 de agosto de 1990, como
representante de materiais descartaveis de cirurgia cardiaca e distribuidora de materiais
descartaveis para cirurgia geral. Empresa familiar composta apenas por dois soOcios
empreendedores, 0s quais detectaram uma oportunidade no mercado curitibano, apos ter

trabalhado anos como representante farmacéutico.

Em 1993 com o aumento nas vendas e maior gama de materiais para representar,
a empresa muda de endereco e contrata uma funcionaria para ajudar na parte

administrativa.

Em 1998 a empresa deixa de ser apenas representante dos materiais e passa a ser
distribuidora de todos os produtos de cirurgia cardiaca que representava. Com isso busca
novas instalacées e ja possui trés funcionarios, dois funcionarios na parte administrativa e

um funcionario para entregar os materiais aos clientes.

Em busca de expandir os negdcios da empresa e melhor atender as normas da
Vigilancia Sanitaria Municipal e ANVISA (Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria) em 2001
a empresa inicia a constru¢do de sua sede propria no bairro Bom Retiro. Em 09 de maio de
2003 inaugurara sua sede com 250 m?, sendo quatro ambientes, a sala da diretoria, 0 setor
administrativo, o estoque e a sala de apoio onde se encontra 0 arquivo permanente da

empresa.

Sempre a procura de melhorar o atendimento e qualidade do servico a missao da

empresa € “Compromisso com a exceléncia, a servigo da medicina”.

Atualmente a empresa possui cinco funcionarios, auxiliar administrativo, auxiliar de
escritorio, farmacéutico, vendedor e auxiliar de servigos gerais, conforme estrutura

organizacional abaixo:
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Estrutura organizacional da empresa

DIRECAO
XXXX

e W

P

AREA TECNICA h > AREA ADMINISTRATIVA
XXXX XXXX

XXXXX

~

ALMOXARIFADO / ESTOQUE
XXXX

XXXXXX

Figura 1: Estrutura organizacional da empresa
Fonte: Manual da qualidade da empresa

Os clientes da empresa sdo hospitais, clinicas e convénios, por este motivo o
contato da empresa com os clientes é realizado pessoalmente, por telefone ou e-mail, o

cliente raramente vai até a empresa. Segue abaixo o fluxograma de trabalho:
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Fluxograma de trabalho da empresa

Y

{ AQUISICAO DO PRODUTO ]

FORNECEDOR
v

F 9
SETOR ADMIMISTRATIVD W
Conferéncia

<

PRODUTO REGULAR [ PRODUT O IRREGULAR J
Liberado para armazenamento

[ SETOR ADM | SETORTECNICO |

SETOR TECHNICD
Conferéncia e Armazenamento

Motificacdo de Motificacdo de Mio-
Irregularidade J|Conformidade Técnica

|QUARENTENA

L 4

r<ﬂLMG}(ARIFﬂDO>
\{ NOTA FISCAL

Venda ou Consignacio

| J——

[ SEPARACAO e }

CONFERENCIA do PRODUTO

[ SETOR ADMIMISTRATIVO ]

PEDIDO

Y

[TRANSF'OF{TE * { CLIENTE >

Figura2: Fluxograma de trabalho da empresa

L 4

ACONDICIONAMENTO da ‘
PRODUTO

Fonte: POP (Procedimento Operacional Padrao) 003 da empesa

3. Problematizacéo

Como a elaboracédo do Guia Préatico de Gestdo de Documentos Eletrdnicos podera

ajudar os colaboradores e que beneficios ele apresentara?
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4. Objetivo

4.1 Objetivo geral

Desenvolver um Guia Pratico de Gestdo de documentos Eletrbnicos padréo aos
colaboradores que atuam na area administrativa, a fim de orienta-los em cada atividade do

cotidiano.

4.2 Objetivo especifico

1. Analisar o ambiente de trabalho

2. Apresentar a proposta do Guia para a geréncia

3. Criar 0 Guia Pratico de Gestdo de Documentos Eletrénicos
4. Colocar em pratica o Guia com o colaborador do setor

5. Verificar sua usabilidade, por meio de pesquisa com os colaboradores

5. Diaghose

Apos ter analisado o ambiente de trabalho, observei que a empresa ndo possui um
guia de procedimentos de tarefas padrdo, o0 que muitas vezes ocasiona pequenos

transtornos no andamento das tarefas cotidianas, afetando a qualidade do servico.

Quando é contratado um novo funcionario, realiza-se um treinamento das principais
tarefas e apos este periodo de instrucdo qualquer duvida que o novo colaborador tenha tera
gue perguntar ao funcionario com mais experiéncia, se no momento nao houver outro
colaborador no local que saiba resolver a questdo, entdo serd necessario perguntar ao

diretor da empresa.

O colaborador da area administrativas tem dificuldade em “guardar” todas as
informacfes fornecidas no treinamento, pois cada cliente tem uma peculiaridade no

atendimento como: prazo de pagamento, tabela de precos acordada, dados que necessitam
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na nota fiscal, documentos que devem ser anexados na nota fiscal.

6. Prognose

Depois do reconhecimento do ambiente e identificacdo da falta de um guia de
atividades, sugeri para a direcdo da empresa a criacdo do Guia Pratico de Gestao de
Documentos Eletrdnicos, que tem como escopo auxiliar os colaboradores nas tarefas

diarias, servindo como guia de procedimentos padrao.

O Guia terd as informa¢cdes de como proceder em cada tarefa com anotacfes
especificas de cada cliente (hospitais, clinicas e convénios). Com esta ferramenta de apoio
o colaborador podera recorrer aos procedimentos passo a passo e melhor desempenhar os

servigcos do cotidiano.

7. Justificativa

O tema foi escolhido, pois ndo ha um Guia Pratico de Gestdo de Documentos
Eletrénicos na empresa Cardiomello e atualmente € muito exigido por diversos 6rgaos
competentes um padrdao de qualidade empresarial, especialmente para obter alguns

documentos como: alvara, licenca e certificados.

Portanto a decisdo de elaborar um Guia Pratico de Gestdo de Documentos

Eletrbnicos € facilitar o trabalho diario com informacdes de facil acesso a qualquer

colaborador.

8. Viabilidade

Para a elaboracdo do Guia Pratico de Gestdo de Documentos Eletrénicos a
empresa tera de despesa apenas uma pasta catalogo com 100 plasticos (R$ 19,50
dezenove reais e cinquenta centavos) e uma resma de papel A4 (R$ 13,50 treze reais e

cinguenta centavos) ficando em um total de R$ 33,00 (trinta e trés reais)
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9. Metodologia

Citado por Rodrigues (2006 p. 19) “a metodologia consiste em estudar e avaliar os
varios métodos e verificar suas limitacdes e as implicacbes de sua utilizacdo. Em um nivel
aplicado, ela examina e avalia técnicas de pesquisa e gera ou verifica novos métodos que
possam conduzir a captagdo e ao processamento de informacgdes, objetivando a resolucéo
de problemas de investigacdo. (BARROS; LEHFELD, 200, P, 1)”

Segundo Rodrigues (2006 p. 92) “a escolha das técnicas de coleta de dados a serem
empregadas devera estar de acordo com o problema, as hipéteses e 0s objetivos de

pesquisas.”.

Para o inicio da elaboracdo deste projeto serd realizada uma analise direta do

ambiente e apds essa observacao sera realizada pesquisa bibliografica e de campo.

Para o desenvolvimento do projeto primeiramente sera feita uma pesquisa

bibliogréafica

A pesquisa bibliografica, ou de fontes secundarias, abrange toda a bibliografia ja
tornada publica em relacdo ao tema de estudo, desde publicacdes avulsas, boletins,
jornais, teses, material cartografico etc., até meios de comunicacdo orais: radio,
gravacbes em fita magnética e audiovisuais: filmes e televisdo. Sua finalidade é
colocar o pesquisador em contato direto com tudo o que foi escrito, dito ou filmado
sobre determinado assunto, inclusive conferéncias seguidas de debates que tenham
sido transcritos por alguma forma, quer publicadas, quer gravadas. (MARCONI E
LAKATOS 2009 — P.185).

Ainda para Marconi e Lakatos (2009. P.188) pesquisa de campo:

E utilizada com o objetivo de conseguir informacdes e/ou conhecimentos acerca de
um problema, para o qual se procura uma resposta, ou de uma hipotese, que se
queira comprovar, ou, ainda, descobrir fendmenos ou as relacdes entre eles.

Consiste na observacéo de fatos e fenbmenos tal como ocorrem espontaneamente,
na coleta de dados a eles referentes e no registro de varidveis que se presume
relevantes para analisa-los. (MARCONI e LAKATOS, 2009, p. 188)

Em seguida sera confeccionado o Guia com base nas pesquisas realizadas e depois

da aprovacgéao da geréncia sera enviado ao setor administrativo para utilizagao.

Apés colocar em pratica no setor administrativo sera realizada uma entrevista com o
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funcionario do setor para verificar a eficacia do Guia.

Segundo Rodrigues (2006 p. 93) a entrevista € a técnica utilizada pelo pesquisador
para obter informagbes a partir de uma conversa orientada com o entrevistado e deve

entender um objetivo pretendido.

10. Cronograma

Guia Pratico de Gestao de documentos Eletronicos

junho julho agosto | setembro | outubro

Especificagbes

Analisar o ambiente de trabalho X

Apresentar a proposta do Guia para a

geréncia

Criar o Guia Pratico de Gestdo de

Documentos Eletronicos

Colocar em prética o Guia com o0s

colaboradores do setor

Verificar sua usabilidade, por meio de

pesquisa com os colaboradores

Referéncias:

RODRIGUES, Auro de Jesus. Metodologia cientifica, S&o Paulo: Avercamp, 2006 : II

MARCONI, Marina de Andrade e LAKATOS, Eva Maria, Fundamentos de metodologia ¢
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Apéndice B

Questionéario aplicado aos funcionarios do setor administrativo a fim de

levantar informacgdes sobre as possiveis dificuldades encontradas no setor.
Prezado(a) colaborador(a)

Esta pesquisa tem como objetivo levantar informacdes para identificar quais sao as
dificuldades encontradas no setor administrativo. Marque com X a(s) alternativa(s)
que julgar adequada(s).

Desde ja agradeco e conto com a colaboracgéo de todos.

1) Ha quanto tempo vocé trabalha na empresa?

2) Em qual tarefa diaria vocé tem mais dificuldade?
() Atendimento ao cliente

( ) Redagéao comercial

( ) Sistema de informatica

() Outros

3) Quais as dificuldades especificas?

( ) Falta de um roteiro ou guia para a realizacao das tarefas
() Desconhecimento das ferramentas de trabalho

() Auséncia de suporte técnico especializado

() Outros

4) Apresente sugestdes quanto a possiveis solugdes para as dificuldades.
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Apéndice C

Questionéario aplicado aos funcionarios do setor administrativo a fim de
levantar informacdes a respeito a elaboracdo do Guia Pratico de Gestdo de

Documentos Eletronicos.

Prezado(a) colaborador(a)

Este questionario diz respeito a elaboracdo do Guia Prético de Gestdao de
Documentos Eletronicos. Marque com X a(s) alternativa(s) que julgar adequada(s).

Desde ja agradeco e conto com a colaboracgéo de todos.

1) Como vocé gostaria que fosse o guia?
() On-line

() Impresso

() Outros

2) Quanto a forma, vocé gostaria de um guia elaborado com base em informagdes
textuais, visuais (ilustragdes) ou ambas?

() Textuais

() Visuais (ilustracdes)

( ) Ambas

3) Quais informacdes vocé gostaria de encontrar no guia?

4) Apresente eventuais sugestdes para elaboracdo do guia.
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Apéndice D

Guia Prético de Gestdo de Documentos Eletrénicos implantado na empresa
Cardiomello Representacdes Comerciais Ltda.

A numeracédo de paginas do indice do Guia esta adaptada para a funcéo de
apéndice neste relatorio.
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Guia Pratico de Gestao de Documentos Eletronicos

®

SV ARDIOTTTTS]

Aut. func. ANVISA 800421-0 REPR. COMERCIAIS LTDA.

Guia elaborado em 2011 por Josi
Fernandes Dourado, graduanda do Curso
Superior de Tecnologia em Secretariado
Executivo da Universidade Federal do
ParandA - UFPR, sob orientacdo da

professora Eliana Maria leger.

Direitos reservados. Proibida a reproducéo total ou parcial desta obra, sem a permissao

expressa da empresa, de acordo com a lei 9.610/98.
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LISTA DE SIGLAS

ANVISA: Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria

CEC: Circulacao Extra Corporea

CFOP: Cddigo Fiscal de Operacdes e Prestacoes

CNPJ: Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

CRF: Conselho Regional de Farmacia

DANFE: Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica

ICMS: Imposto sobre a Circulacdo de Mercadorias e Servigos

IPI: Imposto sobre Produto Industrializado

PIN: Personal Identification Number (NUmero de Identificacédo Pessoal)
PR: Parana

LTDA: Sociedade Limitada.

MF: Ministério da Fazenda

NF-e: Nota Fiscal Eletronica

NFS-e: Nota Fiscal de Servico Eletrénica

SEBRAE: Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
SUS: Sistema Unico de Saude

UFPR: Universidade Federal do Parana
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APRESENTACAO

7

O Guia Pratico de Gestdo de Documentos Eletrbnicos € uma importante
ferramenta na rotina administrativa da empresa; possibilita o treinamento de novos e
antigos funcionarios, sendo um instrumento pratico e efetivo de consulta.

O Guia tem como objetivo orientar os colaboradores, de forma a minimizar falhas
na execucdo de certas tarefas fundamentais, possibilitando a todos a execugdo de um
servigo com qualidade.

Sua finalidade é demonstrar passo a passo cada etapa dos procedimentos
necessarios ao desempenho das tarefas mais comuns em relacdo ao sistema de
informatica, tais como emissdo de NF-e (nota fiscal eletrdnica), recebimentos de

mercadorias, controle de contas a pagar etc.



SOBRE A EMPRESA

Fundada em 1990, na cidade de Curitiba/PR, atua no mercado de equipamentos

médicos hospitalares.

Razao social

Cardiomello Representacdes Comerciais Ltda.

Endereco
Avenida Desembargador Hugo Simas, 1176 CEP 80520-250 — Bairro Bom
Retiro Curitiba PR

Fone/Fax
55 41 3015-8555

e-mail

cardiomello@cardiomello.com.br

C.N.P.J. - MF
82.274.465/0001-03

Inscricdo Estadual - PR
101.791.85-80

Registro ANVISA
800.421-0

Responsavel

Moacyr Carlos Mello

Responsavel técnico
Mauren Isfer Anghebem Oliveira — CRF-PR 12210
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COMO ACESSAR O SISTEMA

OBSERVACOES
7

+ Para ter acesso ao programa € necessario ser cadastrado. Caso nao seja, entre

em contato com a geréncia.

% As flechas e demais elementos graficos em vermelho possuem fungdo meramente
explicativa. Nao fazem parte do programa e, portanto, ndo seréo visualizados na

tela.

1° passo - Dé um duplo clique no icone do programa, localizado na &rea de trabalho.

4

2° passo - Digite 0 nome de usuario e a senha; apos, clique em “OK™.

. Conectar @

E3®  Para operar o sistema Fenix & necessério
o conectar-seiatravés de um usuario cadastrado.

Escolha-o e digite sua réspectiva senha,

Cancelar

Usudrin: |Jl:usi| 5o

Senha; |

DADOS IMPORTANTES PARA A EMISSAO DE NOTA FISCAL

e Sempre que for emitir uma nota fiscal, verificar previamente se trata-se de item
avulso ou se é necesséario “produzir’ a mercadoria, isto €, compor um kit ou
conjunto (para compor, verifiqgue 0s passos em COMPOSICAO DO KIT OU CONJUNTO).
Antes de compor o kit, verificar a possivel existéncia de conjuntos ja montados no

estoque.

o Verificar tabela de CFOP (Cdédigo Fiscal de Operagfes e Prestacdes) - anexo |.

e Cada cliente tem uma particularidade quanto ao vencimento da fatura e dados que
devem constar nas “observagbes cadastradas”; verifique as informacdes em
relacdo de clientes - anexo Il



VERIFICACAO DO ESTOQUE

1° passo - Clique na opgdo “Compras e estogue” no menu

seguida, cliqgue em “Estoque”, conforme ing,li(-:'édo.

Fenix Administragado

J Arquivo = Exibir = Cadastros = Geréncia = Eer[amé.ntas + Empresa > Ajuda ~ .

J Q Suporte remata

J syrcardiomello_Fenix - ¢ = ’ Conegkar b"|‘|?}¢ % Janelas ativas

[7] cadastra

a Financeira

. g &
= )
% vendas e clientes A i H‘DI’ICD do Pedido para Assistente de Recehimento de Assistente de

ﬁ Compras e estoquel fornecedor fornecedor pedido par... mercadoria recebimento ...

533 s ] %
N prd = < [= =
'\,EJ Contatos
Estoque Auditaria Assistente de Requisicéo de Produgdo de
B Ferramentas auditoria mercadaria mercadoria
.+ Empresa

2 6

Saida de Assistente de
mercadoria saida de m...
(A3
@ 9B
Assistente de Célculos de
produgdo ... estogue

2° passo — A quantidade estara indicada na coluna gstogue.

Arquive  Exibir Ferramentas  Filtros rapides  Atalhos

S L-m_keuu

= & = =l

Primeiro  Anterior  Préximo  Ultimo

£ @

Inserir Esecluir

v @ £ A

| Confirmar Cancelar | Imprimir - Visualizar

==

Localizar

| % E | % % | Luja:ICardiumellu

Cod. basico INumE longo
10047 Bio console modulo para bomba centrifuga
10080 Misturador de Gases - Blender

Bolsa de sangue
10053 Canula de cardioplegia anterograda
10054 Canula de VENT
10011 Cateter dupla lumen pfacesso wen. central
10032 Cateter de duplo lumem para hemodilise
10074 Cateter a.v.central ins. perif. PICC 0702040113
10012 Cateter acesso ven. central ins. periférica PICC
10019 Conjunto desc, de droulagdo assistida
10021 Conjunto pf autotransfusao COK23
10070 Conj.drc.extracorpdrea pediatrico 0702040215

m

45

no lado esquerdo da tela; em
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COMPOSICAO DO KIT OU CONJUNTO

1° passo - Clique na opgéo “Compras e estogue” no menu no lado esquerdo da tela; em
seguida, clique em “Assistente de producdo de mercadorias”, conforme indicado.

COMPOSICAO DO KIT OL._}"':CONJUNTO

* Fenix Administ racao

Arquivo ~  Exibir = gadastros:" Geréncia ~ Ferramentas ~ Empresa ~ Ajuda = o

syreardiomella_Fenix - (= ;’:fgonectar &% | 3| B Janelas ativas .

[E Cadastro s by @5 @; % @
1% vendas e clientes > Histdricn do Pedidn para Assistente de Recehimenta de Assistente de Saida de Assistente de
:.—_ Compras e estoque fornecedor fornecedor pedido par... mercadoria recebimento ... p saida de m...

1@ Superts remato

B Financeiro = SR s % -
== “ = A = = =
\,J Corkatos E
Estoque Auditaria Assistente de Requisicio de Produgdo de Célculos de
& Ferramentas auditaria mercadaria mercadaria produgdo ... estoque
.+ Empresa

2° passo - Clique na opgdo “Selecionar as mercadorias de forma individual”; em
seguida, clique em “Avancgar’. :

" Assistente de producédo de mercadoria

Bemgg vindo ao 'Assistente de producgao de
mercadoria’

Este assistente permite que wocd transforme uma ou umn conjunto de
mercadorias em outras mercadorias,

Para conkinuar escolha a forma como serdio escolhida as mercadarias que
serdo gansfnrmadas.

{* Selecionar as mercadorias de forma individual

i Selecionar as relagdes de mercadorias salvas

Chservacdes

I Avancar l Cancelar
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3° passo — Clique na |lupa para inserir o kit ou conjunto a ser composto.

£ Assistente de produgao de mercadoria

Escolha na grade abaixo quais mercadgr'ias..seréo produzidas. Quando a operagdo for finalizada,
seus respectivos estoques serdo incrementéthg.‘u:‘le acordo com o campo quantidade,
Cad, mercadoria a produzir: | i:j Quant,: |1 3: '{IL‘.‘E]
Cad, batras | Mome longo Quantidade |Estogue |Possui ficha prod, | Componente 1
0
Kl <[> [i] ] <[ 4] “ i
: < Yolkar Avancar = Zancelar |

N Mercadoria

Arquivo  Exibir  Ferramentas
Procurar par: = @
g
@l : Nome langao Pre +
10101 Conector em ¥ 12 x 318 x 3/8 R:
10099 Conector reto 1/2 x 12 R:
10100 Conector reto 3/8 x 3/8 R:J
} Conj. circ, extracorpdrea Adulko 0702040193
10068 Conj. circ. extracorpdrea Meonato 0702040207 353
10039 Conj. circulag8o extracorporea INFANTIL 3%
10087 Conj. circulagdo extracorporea pediatrico Rt
10038 Conj. circulag8o extraorporea infanti 3%
10076 Conj. desc, circulag8o assistida 0702050016 R:
10069 Conj.circ.extracorpdrea pedidtrico 0702040215 33
g0 -
L] > |w x| # ][ J jJ

4° passo - Informe a Quantidade do material a ser composto; em seguida, clique em
“Avancar”.

£ Assistente de producao de mercadoria

Escolha na grade abaixo quais mercadorias serdd.produzidas, Quando a operacdo For finalizada,
seUs respectivos estogues serdo incrementados dé. acordo com o campo quantidade,

Cad, mercadoria a produzir: | ﬂ"‘-.‘.guant.: 1 EI: {%

Cad. barras  |Mome longo uantidade || Estogue | Possui ficha prod. | Componente 1
k| 10067 Zonj. circ, extracorporea Adulbo 070204 1 ] v

1 1,00

D> Il <%+ K 2l
< Yolkar Iﬁvangar} | Cancelar ‘
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5° passo — Clique em “Néo_desejo _salvar como _modelo”; em seguida, clique em

“Avancar”.

As mercadorias escolhidas para serem produzidas e os respectivos produtos que servirdo
de matéria prima podem ser salvos como um modelo para Facilikar a operaco,

Salvar como miodelo

H Margué abaixa se as mercadorias escolhidas neste assistente serfo salvas como modela,
Mo E&sn de escolher por salvar, entre com o nome do novo modelo.,

{+ Mo desejo salvar como modelo

(" Desejo salvar esta produgdo para ser possivel utiliza-la posteriormente

< voltar | Avancar l

Cancelar |

6° passo — Confira a Quanﬂdade a produzir; caso esteja incorreto, clique em voltar se

estiver certo, clique em concluw

£ Assistente de produr:do de mercadoria

Para concluir a operacdo deﬁtransfurma;éu basta apertar o boto Concluir na parte inferiar
da janela. Abaixo sdo exibidos indicadores do progresso da operagdo.

Totais 7 ¢
% A p.l':uduzir Matéria prima
Itens inseridos: Il_— Itens inseridos: IE—
Quantidade: |1_'— Cuantidade: IIS—
Preco custo: R§ 750,67 Preco custo: R 780,67
Precowenda:  [R$ 1.581,63 Preco venda: I—R$ 329%?3:,.'

Progresso da operacdo

»

< Yolkar Concluir

Cancelar

7° passo - Cligue em “OK”. A producéo foi realizada com sucesso.

Information [5_(|

\l‘) & producdo Foi realizada com sucesso.
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NOTA FISCAL ELETRONICA

Segundo o Ministério da Fazenda®, “oodemos conceituar a Nota Fiscal Eletrénica
como sendo um documento de existéncia apenas digital, emitido e armazenado
eletronicamente, com o intuito de documentar, para fins fiscais, uma operacdo de
circulacdo de mercadorias ou uma prestacao de servicos, ocorrida entre as partes. Sua
validade juridica é garantida pela assinatura digital do remetente (garantia de autoria e de
integridade) e pela recepc¢ao, pelo Fisco, do documento eletronico, antes da ocorréncia do

fato gerador.”.

EMISSAO DA NF-e DE VENDA

1° passo - Clique na opgdo “Eerramentas” no menu no lado esquerdo da tela; em
seguida, clique em “Consultar como venda”.

|~ Dica de atalho: para{abrir a}._:tela de “consultar como venda” aperte a tecla F12.

“ Fenix Administracao

Arquiva = Exibir * Qadastro;:' Geréncia = Eer"gamentas * Empresa > Ajuda v .

-

syrcardiomello_Feniy - o« ;fs::gonectar ;5’ fx_-‘;,v % Janelas ativas

(7] cadastra :,. Q & E@ E? @

& . :
£ Vendas e clientes i|  Consultardpida | Consulkar como | Manutencdo de Relatdrio Relatdrio
: venda preca personalizado

& Suporte remaoto

*

m Campras & estogque

a Financeiro
..,.J Caonkatos y
[‘),.In Ferramentas ]

) Ernpresa

! Informacédo obtida na Internet.
<http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/perguntasFrequentes.aspx?tipoConteudo=E4+tmY +ODf4=#7WGrvhCIFyY=.>.

Acesso em 15 nov. 2011.



http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/perguntasFrequentes.aspx?tipoConteudo=E4+tmY+ODf4=#7WGrvhClFyY=
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2° passo — Selecione o cliente clicando na figura é&. e as mercadorias clicando na figura

A . confira a guantidade e o preco de venda e selecione a forma de pagamento

clicando na figura J|.

& Cliente [ (=13
Arquive Exibir Ferramentas
Brocurar por: « @
£ n
& édign Home. Estadn |Ru 4
8386637 |NIPRO MEDICAL LTDA oAV
8388652 MOS54 SAUDE OPER. DE PLAMNOS PRIVADOS DE ASSISTER Ativo RE
388635 |NOS5A SAUDE OPER PLANCS P, ASS, SALDE 5/C LTDA, Atho I
8366632 |NOVACLINICA SERVICOS MEDICCS LTDA Mo R I
8388653 | ONLX CENTRO MEDICO LTD& Ao AY
358649 | ORGANIZACAO MEDICA CLINIHALER LTDA o AV
366631 |PARANA CLINICAS - PLANGS DE SALDE 5.4, oAV
8388625 PRO-SAUDE AS50C, BENEF.DE ASSIST. SOCIAL E HOSPIT Ativo RF
B388648 Rafael Santos Sant Anna Ativo Ga
8386651 [SINDICATO DOS ESTIVADORES DE PARANAGUA E PONTAL Athvo | Co

8388617 |SMA-EMPREENDIMENTOS E PARTICIPACOES 5.4,
8388624 | SOCIEDADE HOSPITALAR ANGELINA CARGH
UNIMED CURITIEA - SOCIEDADE COOP, DE MEDICOS

Ativo
Ativo

K|

RC

N Mercadoria

Arquivo Exibir Ferramentas

Procurar par:

Arquivo  Exibir  Ferramentas

Procurar par:

Forma de pagamento

* @

[=]
£
7| |2 codige Nome langa | g
10052 Canula venosa aramada R §' Cadign Nome Tipo pagamento
10074 Cateter a.v.central ins.perif.PICC 0702040118 RJ p o1 dinheirn Real
10012 Catater acesso ven. central s, perférica FICC R w3aR10]30 dias dupiceta Duplcata
10082 Cateter de duplo lumem para hemodidlise R 3350611150 dias dunicat Duplicat
10084 Cateter de duplo lumem para hemodidise 25 cuplesia Lplcata
10075 Cateter duplo lumen ac,ven, central 0702040150 I 6368612 |90 dias_duplicata Duplicata
R 368614 | Contra apresentagdo Contra presentagdo
10101 Conector em ¥ 12 x 3/ x 3i8 R 5368616 |30/60/90 duplicatra Duplicata
10093 Conector reto 112 x 1/2 R §358617 |parcela 30 e 60 EBoleto
10100 Conector reko 38 x 3/8 R
a0 f 7
o ] 4[> [ e ]| Jd ] » [l <Lw [w[mlcalx [ 4[] 4 |

Consultar como venda

Geral

Arquivo Exibir Mercadoria Eerramentas CliEI’IEl?n'.

EUH &E,

I

Geral ]Outras Formas poto. ] Cliente ]

Yendedor:

|Josi

5| e| pata: |21/10{z011

Ohs.:

Tokais

Acréscimo: |R$ 0,00

Desc. (%o):

Petiodo de walidade

[ Controlar a validade

jl Desc.($)

R 0,00

Mercadorias

Codigar

?ﬁ Quank: |1

——

=

fndice

0

Cdad. barras

L1y ]| < o] e 4]

Mome curka

Kl

Forma de pagamenta

Quantidade )( Preca wenda

~':Total venda

|y ]| x|

Kl

—

Pgto.: |F‘gto. & wista cf dinheiro l _,LZ'|
Parcela Walor Tipo pagamento Documento Vencimento
4 1 R% 0,00 Real 2111072011




3° passo — Clique na figura &9 .

#" Consultar como venda

Arquivo  Exibir Mercadoria  Ferramentas C'Ii%nl;e

EOH S@E., @@ @@ T ENovaunme -

Cliente: UWIMED CURITIBA - SOCIEDADE COOF, DEMEDICCS D 5 [~ .

Geral ]Outras formas pgto. ] Clignte ]

Geral Periodo de validade

Yendedor: |Jasi S| 3| Data: |21||'1IZI,|'2IZI11 j [ Controlar a walidade
[~ |
Chs.:

= |

Totais

Ll L

| Acréscimo; |R$ 0,00

Desc. (%) |0,00% =+ Desc.($: |R$ 0,00 |

Mercadorias
Cadigo: | O\ 3| Quant: |1 jl

indice Cad. barras Mome curto Quantidade  |Preco venda | Total venda
R$ 100,00  R$ 100,00

¥ 110011 Cateter de duplo lumen 1,00

1 1,00 R4 100,00

T I I T o B S A A i

Forma de pagamento

Pgta.: |,linntra apresentacdo ﬂ

Parcela Walor Tipo pagamento Documento Vencimenko
¥ 1 R$ 100,00 Contra presentacio 2101002011

o R I 2 S s < o
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4° passo — Clique em “Venda’; em seguida, clique em “Converter”.

Conversao de dados f'5__<|

@ i:l, Para converter a l:fDEra;aD descrita na ofigem para uma das opcdes permitidas no

ﬁ destino, deve-se preencher os dados solicitados & apertar o bot3o Converter,

rigem; |C0nsulta l;l:lITll:l venda Eadher

Destino } |

@Prapa%ta para cliente
F‘edidu:'i. de cliente
§¥Reserva de dients

Dadas complementares l.ﬁ.;ﬁes para conversao ] Opcdes ]

-

Docurmento: |0 -

[ Imprimir noka fiscal (disponivel quando o escopo & para o req. selecionado)

5° passo — Clique em “OK”.

Information

- J & conversdo da 'Consulta como venda' em 'Wenda' Foi bem sucedida. Foi gerado umia) Yenda de cadigo 931,

6° passo — Confira o CFOP, a Natureza e verifique se a opgao “Salda” esta marcada; em
seguida, clique em Avangar

£ Assistente de criagao de notas ﬁs::als

Bem VII‘ICID a0 'Assistente de crlat;ao de
notas fiscais":

Este assistents, permlte ‘que vocé crie nokas Flscals a partir de
operacies sobre- 4 estu:nque, como venda e receblmentn:n

CFOP | Makureza - '
s informacfes’ al:ualxcl 580 de cardter de clasmﬁca;au da nota
% fiscal a ser criada; E n:nI:nrlgaI:n:nrla 0 preenchlment-:n destes campos.

CEOP {19, 20 & 3035102, 0 | & | =
Matureza: l Yenda l
CEOP (19, 20 & 30): Bl 2 Iz

Matureza servico: |

|
[}
)
il

r
:

v
{" Entrada * 3Saida
Loja ou tabela de preco para buscar a tributacdo

Escolha abaixo a loja ou tabela de preco a qual serd usada
para buscar as informagdes kributarias das mercadorias.

Loja ou kabela: Cardiomella ﬂ

dvancar = I Cancelar |
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7° passo — Selecione a opgdo “Estou criando uma nova nota fiscal para impressé&o”;
em seguida, cligue em “Avancgar”. .-~

£ Assistente de criagap de notas fiscais

Indique abaixo se a nn};.a"i:iscal que eska sendo criada no siskema @ uma noka nova ou ela ja
existe & vorg esta simplemente cadastrando-a.

Ernitente

Escolha’ a segmr como a noka serd criada, Se a nota fiscal j& existir informe também os dados

I'IEEESSEII’IDS para seu cadastro.

[+ gstcuu criando urna nova nota fiscal para impressao

{ " Estou cadastrando uma nota Fiscal emitida

[~

| [ |

| [

< Yolkar Avancar = I Cancelar

Indlque abaixo se a nota fiscal que estd sendo criada nﬁ 5|sterna € uma naoka nova ou ela ja existe e
vocg esta simplemente cadastrando-a,

Escolha a sequir como a nota sera criada, Se a nota Flsuzal i& existir informe kambém os dados
necessatios para seu cadastra.

Transportadara

Se a nota fiscal For entregue ao seu destinatério através de uma transportadnra cadastrada
entdn a selecione na caixa de edicdo abaixo, -‘

8° passo — Selecione a transportadora; em seguida, clique em “Avancgar”.

£ Assistente de criagao de notas fiscais

|Cliente .1':. ﬂ
|a388623 ;| ol

Maome: UNMIMED CURITIES - SOCIEDADE COOF‘."A..DE ~
MEDICOS Fantasia: ##+kkddd  Eanal: 4133602222 | Transportadora
Rua: AY AFFOMSC PERMA  Mdmero: 297 Bairro: Arquive Exbir Ferramentas

Brocurar par:

TARUMA  Cidade: CURITIBA  Munic, IBGE: Curifiba

Cadiga

9

l I i s <[ [w e | % ]<| =]
< Yoltar Avancar = Cancelar S

Nome

: {1} O mesmo

8388613 | Transportadora Mercurio

§365614 SEDEX

..... P 5383615 | Francal
...................... 6388617 |Brasspress

""""""" §3B361E Correins

8363619 | Expressa Maringa

8388620 |Expresso Jundiai Logistica & tra Ativa

8388621 |Princesa dos campos

= &
Estado Fartasia
T R

Akiva
Abivo
Ativa
Akiva
Abiva
Ativa

Abiva

K] o]
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9° passo — As informagdes “Gravar a data e hora da saida” e “O_mesmo estado do
emitente” / “Outro estado” so automaticamente inseridas; clique em “Avancgar”.

& Assistente de criagdo de notas fiscais

Informe ﬂbalxu o5 dados relativo ao estado de dEstlnn da Mota Fiscal e se algum ICMS deve ser
ukilizado: para todas as mercadorias, :

Datas

E i} re:nta fiscal & preenchida autn:-matln:amehte com o dia que ela esta sendo criada, porém
esta infarmacSo pode ser alterada abaixa,

Emssan. 2171002011 [v Gravar a data e hora da saida

21/10/2011 09:39:56 |

Estado :dl:n deskinatario

17% Es';::n:nlha abaixo qual & o estado do destinatario da nota fiscal, Se o estado For diferente
e@:re o emitente & o destinatario pode-se indicar uma kaxa de ICMS interestadual,

{(» 1 mesmo estado do emitente

(" Qutro estado

2]
- o

< Yolbar Cancelar

10° passo — Clique na seta e selecione a Unica opcéo disponivel - “Isengéo de ICMS
conforme anexo |, item 57 d.g RICMS/PR”.

4P Assistente de criagdo de notas fiscais

Indique, opcionalmente, as observacfes que a nota terd. Este & um campo texto onde pode ser
colocado qualquer informacdo pertinente,

Qutras despesas

Indique abaixo se existem outras desﬁésas pata a nota, Se alguns destes valores Farenm
% -
preenchidos indigue nas opcdes (pruﬁximé’rpégina} quais serdo tributadaos,

Frete:  |R$ 0,00 Sequra: (R4 0,00 Qutros: R4 0,00

Ohseryacdes

E possivel digitar qualquer texko ou escalher um textn:n prewamente cadastrado. Para
isto ukilize a caixa de selecdo, -<

| j Configurar

< Yaltar ancelar

| »
[1sencdo de ICMS conforme anexo I, ikem 57 do RICMS/PR |
]
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11° passo — Insira os dados adicionais necessarios (paciente, cirurgia, hospital etc.); em
seguida, clique em “Avangar”.

£ Assistente de criagdo de notas fiscais

Indigue, opcionalmente, as observacdes que a nota kera, Eske & um campo texto onde pode ser
colocadai qualquer infarmacdo pertinente,

Outras deéspesas

% Indié]ue abaixo se existem outras despesas para a nota, Se alguns destes valores forem
pregnchidos indique nas opsdes (praxima pagina) quais serdo tribukados,

Eretia: R4 0,00 Sequro: |R$ 0,00 Outras: |R$ 0,00

Chbservaciies

E paissivel digitar qualquer texto ou escalher um texta previamente cadastrada. Para
isto Ltilize a caixa de selegdo.

|n;§§:| de ICMS conforme anexo I, ikem 57 do RICMS/PR j
\ 4

Adicionar Configurar
Pac,
Zir,
Hospital
Pratacalal
< Yolkar dvancar = Cancelar

12° passo — Verifique se esta marcada a opgéo “Decrementar o valor da retencdo dos
registros das contas a receber”; em seguida, clique em “Avancgar”.

£ Assistente de criagdo de notas fiscais

Ma comercializacdo de servigos pode haver retencdo de imposto, Meste caso preencha a grade
abaixo com as informacdes necessarias para regiskrar até cinca tipos de retencées diferentes,

Retencdes

17% Para reter imposto baska marcar a selecdo na primeira coluna da grade e especificar sua
L, {em porcentagem). Preencha também a descricdo do imposto (ex. IR).

Cod, barras

Mome curko Total
B+ Retencdo todos itens R 0,00

s pix) 2

[v Decrementar o valor da retencdo dos reqistros das contas a receber

< Yoltar

Cancelar |
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13° passo — Verifique se os itens abaixo indicados estédo selecionados; em seguida,
cligue em “Avangar”.

4P Assistente de criacao de notas fiscais

Configure ahai:gg:i";as opries desejadas para a criacdo da noka fiscal, Algumas opcdes s3o
habilitadas dependenda da operacio que ird gerar a nota, ex, uma venda ou um recebimeanta,

Opchies pei?a caloulo

ol -
mm) [v Tributar o frete
mm) v Tributar o seguro

=) [ Tributar outras despesas acessdrias

mm) v Calcular o ICMS considerando o IPL do produto

Substituicda kributaria

Modelo calculo: |Padr8o -

mm) v Tributar as despesas se houver IPT

[ Considerar as despesas no calculo do ICMS inkerno

Somar a base de ICM3S produkos com 'Substituto=Mao' (revenda de
produtos com substituiSo) bl

< Waltar

Zancelar |

14° passo — Clique em “Concluir”.

& Assistente de criagdo de notas fiscais

Ao chegar nesta pagina do assistente o siskemna j& criou os reqgistros das notas fiscais.
Escolha abaixo qual operacdo executar sobre estes registros,

Motas fiscais criadas

@ Estdo listadas abaixo os ndmeros das notas fiscais que Foram criadas pela
operacdo solicitada.

M® das notas: 1171

Motas impressas:  [aguardando impreszaao)

Acdes nas notas Fiscais

{| Permite a edicdo e alteracdo dos dados das notas Fiscais,

& Imprirmir Imprime as nokas fiscais criadas na impressora padrdo do Windows,

& Visuglizar | Yisualiza as notas fiscais criadas utilizando a impressora padréo do
= Windows para Formata-la.

Concluir Cancelar
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15° passo — Selecione “Gravar_as notas fiscais sem imprimi-las ou_envia-las”; em
seguida, clique em “OK”.

Motas fiscais

%]

A= notas fiscais de ndmero '1171" Foram criadas como solicikado. Fechando esta jansla,
& impressdo ou envio como MFefNF3e das demais notas ainda & possivel:

9P

'\‘_ﬁ

i :;_E__ravar as notas fiscais sem imprimi-las ou envia-las;

(" Descarkar as naokas fiscais criadas

(8]4 Zancelar

16° passo — Clique na opgéo “Empresa”’ no menu do lado esquerdo da tela; em seguida,
cligue em “Nota fiscal”. 3

“ Fenix Administ racao

Arquiva ¥ Exibir = Qa;lastrué * Geréncia * Ferramentas * Empresa = Ajuda «~ .
swrcardiomello_Fenix - o " M Conectar g% % 3 Janelas ativas &) Suporte remoto
. 5'. T -
[ cadastro 5 e gﬁc J&%
[

{5 Yendas e clientes Isuario Loja Perfil Estacdo

ﬁ Compras e estogque

5 Financeiro @

=) Contatas NFe

. Moka Fiscal Arquivo para

1?-J' Ferramentas | 4 eletrdnica receita

o Empresa ]

P Cardiomello} SOLANGE i svrcardiomello\Fenix\CardioMello | & Josi

47 Nota fiscal - Lista

Arquivo  Exibir - Ferramentas

oo

Registra(s): 1000 Estado da fonte de dados: nawegando

= =l e ==
Préximo  Ultimo Inserir "gxclulr Imprimir  Visualizar | Localizar
& [ )
Céd. emitente |Mimera |CFOP 1|Natureza ‘Data emiss?“i* ‘Razéo social dest. |Frete ‘\u‘alor total nota  [Situacda lote NFe |Situacso MFe ~
1171 5102 Venda 21j10j2011 UMIMED CURITIEA - SOCIEDADE COCP, DE MEDICOS R$ 0,00 R$ 100,00 W
1 1170 5917 Consignacdo  19/10/2011 ASSOC, HOSP.DE PROT INFANCIA DR RAUL CARMNEIRO R§ 0,00 Rf 7.415,92 Processado Autorizada
1 1169 5102 Venda 19/10/z011 IRMANDADE DA SAMTA CASA DE MIS. DE CURITIEA R$ 0,00 R$ 1.696,09 Processado Autorizada
1 1168 5102 Venda 197102011 UMIMED CURITIBA, - SOCIEDADE COOP, DE MEDICOS R$ 0,00 R$ 34,52 Processado Autorizada
1 1167 5102 Venda 19102011 UMIMED CURITIEA, - SOCIEDADE COOP, DE MEDICOS R$ 0,00 R 34,52 Processado Autorizada »
‘Céd\go Mdmera Céd, barras ‘Nome curto |Quantidade ‘Valor unit. |Desconto (%)lTotal |COFINS situa;éolIPI situag8o|PIS situagio
ﬂ GI91466 110011 Cateter de duplo lumen 1 R$ 100,00 0,00% | R$ 100,00 |1 1

¥ &

Grade superior selecionada
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18° passo — Confira os dados de todas as abas da tela “Nota fiscal — Detalhe”; sédo sete

abas no total.
12 aba (Geral) — Conferir: Natureza op., Direcdo, CFOP, e Total.

£ Nota Fiscal - Detalhe

.D.i:quivo Excibir Ferramentas:-"

S~ ET v = a

Pro’xi'mo Olkimo |+ Inserir Exc'luir Imbr|m|r ‘isualizar

4 Itens ] Em|tente.l'l"'aturas ] Dest|natar|0,|'Transpprtadora ] Retenglies ] Observacdo ] Imparta;ao ]

Maodeda: OP 24 o . A.
ore CF £ Data emissdo: |21/10/2011 T
Sétie; 1 ICFOP 3 3 . ;

=e -" v £ Data saida:  [21/1042011 I

Makureza op.: |'u'enda

-

Ndmero: 1171 CFOF‘ 1: 5102 S| Datas lSltua;ao ] Infa. adlcmnal ] Opgées para calculo

g Hora saida:  |09:39:57 =
Direcdo » Emissdo 3
" Entrada (* Saida * Propria ¢ Terceiros
Produtos

SErvicos

Tatais '

Base ICMS: R$ 0,00 Base Subs: R$ 0,00  valor IPI: R$ 0,00 Frete:.':. R$ 0,00
Valor ICMS: R$ 0,00 Yalor Subs: R$ 0,00  Outros IPT: R$ 0,00 Seguro::g R$ 0,00
Outros [CMS: R$ 0,00 Outros: f: R$ 0,00

Retencdo: R$ 0,00 155 % 0,00%  Base I55: R$ 0,00 walor: R 0,00
Desconta: R$ 0,00 Total Prod.: R$ 100,00 Tokal serv.: R$ 0,00 Total: |R$ 100,00

Registrofs); 1000 Estado da fonke de dados: navegando

22 aba (It ens) Conferir: Nome longo (refere-se ao material), Q uantidade, Valor unit.,

CFOP caso tenha alterado algum item clique na flgura -...i""|

£ Nota Fiscal - Detalhe

Arguivo Eguh\r Ferramentas

: = =1 F @ - & ==
Proxima  Ultimo ;' Inserir  Excluir ..~" Impnmlr “fisualzar | Localiear
GsraEmltsnteIFaturas ] Dest\natarlu,iTranspUrtadura 1 Retengues% Obssrva;au I Dn'purtagau 1 '

Mercadorias E Calcular os kotais dinnta [ Exibir Ubssrva;au na grade r E&N Ubserva;au DEAVG ed»gau

Quantidade Yalor unit, - Tokal CFOP | Situacdo tributaria

Mimero | Cod, barras | M e\ungu

1 1,00 R$ 100,00
+| - "] J :

iscal |Unidade | ICMS valor ($)

Registra(s): 1000 Estado da Fonte de dados: navegando




32 aba (Emitente/Faturas) -

Conferir: Vencimento.

£ Nota Fiscal - Detalhe

Arquivo  Exibir Férramentas

= =1 [ @

Tipao: | ﬂ

52 - Numero: Walor:

6% - Mumnero: Walar:

Emitente

origem:  [I58 > cm'ﬁ'ﬂjch:
Morne: |Cardinmel|o Representagdes Comerciais Lkda, :
Enderego: v, Des. Hugo Simas, N 1176 Muric. IB'{;E'.;
Bairro: |Bom Retira Cidade: |Curitiba Fone:

CEP: |s0520250 UF: PR 5| IE do Subs.:

5 B | +

Priximo  Ulkima Inserir Ezccluir k Imprm‘nr Visualizar | Localizar

Geral ] Itens mltentell'Faturas ]Dest|natar|0,|'TransportadDra ] Retencies ] ObsErva;ao ] Importacio ]

|822?4465000103

2| Inse, B Rg: 1017918550

| x]

|curitiba &

" [4130158555

Faturas .‘.4

12 - Murnero: Yalor: R$ 100,00  Emisso: (210102011 | Mencimento: [21/10/2011 -
20 - hNumero: Walor: Emissdn: | Wencimento: hd
3% - Numero: Walor: Emissdo: | Wencimenta: A

Emissdn: | Wencimento: -

| |
| |
| |
4% - Mumera: | \-'alor:l Emissdo: I—L| Yencimento: I—L|
| |
| | Emissdo: I—L| Yencimento: I—L|

Registrofs): 1000 Estado da fonte de dados: navegando
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42 aba (Destinatério/Transgortadora) — Conferirr Nome (refere-se ao cliente) e
Transgortadora e dados de transporte Selecione a opc;ao “Erete por conta go” conforme

o] caso (Emitente ou Destinatéario); em seguida, cllque em “Confirmar”.

£ Nota Fiscal - Detalhe

Arquivo  Exibir  Ferramentas

= I

(ilkimo

x Q@

Destlnatarlo B
Orjgem. |C||ente _vJ:’i’ipo:
Marie: IUWIMED CURITIBA - SOCIEDADE COOF, DE MED]EOS 8| cHpyjceR:

Enderéca:  |AY AFFONSO PENNA N° 237

Quantidade: Marca: Yolume: Espécie!
Mimeros: P. Brutg:] 3, P liguida: 05:

Frete por conta do s

L Documento do frete |
" Destinakério

Bairo: % |TARUMA Cidade: [CURITIEA Munic. TBGE:
cer: % [a25a0ze0 ur PR £ Fone:
Transportadﬂa e dados de kransporte 7

Mome: 2 mesma o] ] e V25
Enderego: | Insc, Est.:
Cidade: |Curitiba - LF: PR H| Placa:

estinatariofTranspartadars leten;-:-es | Observa;ao Fi Importaga-:- |

k Proximo . Inserir Excluir Oﬁnﬁrmar Cancelar Impnmlr Visualizar | Localizar
'-._.Gera| ]Itens ]Em|tentell'Faturas

Juridica -
75.055.772/0001-20

Insc, Est, JRG: |Isento

Curitiba B

4133602222

82.274.465/0001-03
1017918580

Regiskro{s): 1000 Estado da Fonte de dados: editando




52 aba (Reteng(”)eg_)' — Nada a conferir.

£ Nota Fiscal - Detalhe

Arquivo  Exibir  Ferramentas

I« « = =:>nB‘ ®

Primeiro  Anterior  Proximo  Olkimo fi"rse_(ir Ezccluir

Imprimir  Visualizar | Localizar

N
Geral ] Itens ] EmitentejFaturas ] Destinatériu:u,l'Transportadu:ur Ohservacdo | Importacdo

Cod, barras hdmero ikem Tome Mome curko Taxa
4 [y [ +] =[] ‘ l
Reqgistrals): 1000 Estado da fonte de dados: navegando
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62 aba (Observacdo) — Conferir as observacdes cadastradas; caso altere ou acrescente

algum dado,""C'quug em “Confirmar” ast’as alteracoes.

£ Nota Fiscal - Detalhe
Arquiva Exibir  Ferramentas

= & =:>“ g@‘ v @ @

Primeiro  Anterior  Prdximo  Ultima Inserir  Excluir™ . Confirmar Cancelar | Imprimir  Visualizar

Geral ] Itens ] Emitepté'IFaturas] Destinatario/Transportadora ] Reten;ﬁlé‘ Importagdo l

Ohservacies cada.stf'adas: | ﬂ | Configurar

==

Localizar

y .

Isen;do de ICI& confarme anexo I, ikem 57 do RICMS/PR.
Pac,

Cir

Hospital

Protocola

Registrofs): 1000 Estado da Fonte de dados: editando




72 aba (Importacdo) — Nada a conferir.

£? Nota Fiscal - Detalhe

Arquivo  Exibir  Ferramentas i
e & = =1 X @ =] =
Primeita  &nkerior Prdxima Ulkimo Insetir Exduir | Confirmar™Eangelar Imprimic  Yisualizar LDEaI:Léar
Geral ] Itens ] EmitenteFaturas ] Destinatérin,l'Transportadnra] Retencdes Observagﬁ@ ;
Mdmero da DI Data de regiskro da OI| Data desembarago Local desembarago IIF dg,e:sembar
R 113 1 S [ E 3 s .| 2l
Regiskrofs): 1000 Estado da fonte de dados: navegando

ApoOs a conferéncia das abas, feche a tela clicando na figura ﬂ]
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19° passo — Verifique se a nota selecionada “em azul” é a que foi conferida e que devera

ser emitida; em seguida, clique em “Eerramentas”, “Nfe e NESe” e “Criar para a nota

selecionada’.
45 Nota fiscal - Lista A = ==
Arquive  Exibir | Ferramentas et
& & Localizan., Culef3 .. i @ G [ e
Primeira  Antes A . N % = Visualizar | Localizar
NFe e NFSe 3 | Criar para a nota selecionada i—
Opgies. [ = = = =
Data emissao |Razao social dest. Frete por conta [Situagdo lote NFe | Situago NFe ‘ -
11715102 1/10/2011 UNIMED CURITIBA - SOCIEDADE COOP. DE MEDICOS 1 |:|
1170 5917 Consignacdo  |19/10/2011  ASSOC. HOSP.DE PROT INFANCIA DR RAUL CARNEIRO |1 Processado Autorizads
1169 5102  Venda 19/10/2011 IRMANDADE DA SANTA CASA DE MIS. DE CURTTIBA 1 Processado Autorizada
8389832 1168 5102 Venda 19/10/2011 UNIMED CURITIBA - SOCIEDADE COOP. DE MEDICOS 1 Processado Autorizada
] 8389831 1167 5102  Venda 19/10/2011 UNIMED CURTTIBA - SOCIEDADE COOP. DE MEDICOS 1 Processado Autorizada
] 8389830 1166 5917  Consignacdio 18/10/2011 IRMANDADE DA SANTA CASA DE MIS, DE CURITIBA 1 Processado Autorizada
|| &3s9s29 1165 /5910 | Remessa de doacdo | 14/10/2011 ASSOC. HOSP.DE PROT INFANCIA DR RAUL CARMEIRO |1 Processado Autorizada
] 8389828 1164|5917  Consignacdo 14/10/2011 ASS0C, HOSP.DE PROT INFANCIA DR RAUL CARMEIRO |1 Processado Autorizada
] 8389827 1163 5102 Venda 13/10/2011 ASS0C, HOSP.DE PROT INFAMCIA DR RAUL CARMEIRO 1 Processado Cancelada
] 8389826 1162|5102 Venda 13/10/2011 ASSOC. HOSP.DE PROT INFANCIA DR RAUL CARNEIRO |1 Processado Autorizada
] 8389825 11615917  Consignacdo 13/10/2011 ASS0C. HOSP.DE PROT INFANCIA DR RAUL CARMEIRO |1 Processado Autorizada
] 8389824 1160 5102  Venda 13/10/2011 CRUZ YERMELHA BRASILEIRA - FILTAL DO ESTADO D 1 Processado Autorizada
] 8389823 1159 5917  Consignacdo 11/10/2011 ASS0C, HOSP.DE PROT INFANCIA DR RAUL CARMEIRO |1 Processado Autorizada
] 8389822 1158 5102  Venda 11/10/2011 UNIMED CURTTIBA - SOCIEDADE COOP. DE MEDICOS 1 Processado Autorizada
: 8389821 1157 5917  Consignacdio 11/10/2011 IRMANDADE DA SANTA CASA DE MIS, DE CURITIBA 1 Processado Autorizada -
|Cédlgo Mimero Cod. barras Mome curto ‘CFDP ‘Quanudada Valor unit. ITotal
ﬂ 8391466 1/10011 Cateter de duplo lumen 5102 1 RS 100,000 R% 100,000

Registro(s): 1169 Estado da fonte de dados: navegando V ﬂ Grade superior selecionada
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20° passo — Introduza o PIN (senha); em seguida, cliqgue em “OK".

Obs: Caso ndo tenha acesso-ao PIN solicite & geréncia.

. Introd I.JEI-F..'FJN

Para efetuar I-E:ugnn em "e-CMP] Fenacon™

Introduzir PIM:

J

¥ O comprimento minimo do PIN € 4 bytes
O comprimento maximo do PIN & 8 bytes

Cancelar |

21° passo - Cliqgue em “OK”; feche a janela que estiver aberta e retorne para a tela

principal.

i

Information

0 pedido de consulta da chave '8389874' foi recebido pelo servidor da 'Receita’ com sucesso.

(]

22° passo — Clique na opgéo Emgresg no menu no lado esquerdo da tela; em seguida,

cliqgue em “Nota fiscal eletronlca

#1 Fenix Admlmstragao

Arquivo ~

SYRCARDIOMELLO F - J Conectar 5’ I='E| Janelas ativas

98 . =

[ cadastro e ggc
=0

£ Vendas e dientes Loja Loja virtual Perfi

Usg,éfiu
m Compras e estoque -
a Financeiro

& Contatos

"ﬁ Ferramentas
L) Empresa

& Suporte remoto |

Estacao

S “ | &
= NFe
Nota fiscal Mota fiscal Arquivo para

eletrdnica receita
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i#: Nota fiscal eletrénica - Lista e e
Arquivo Exbir Feramentss
e & = =1 | FD g B | =
Primeira  Anterior  Prdximo L:ll_h;p'_m ~~~~~~ Tnserir Excluir Imprimir ~ Visualizar | Localizar
5 Bl B [
Cadigo Ultime retorno |Sit|..|ag§o |Ambienbe |Recibo |Daia criagdo Usudrio cri
Lote recebido com sucesso Pendente  Produgio |411000072824211 |21/10/2011 10:21:07 |Marcelle
8389873 Lote processado Processada | Produgdo  411000071891136  19/10/2011 11:02:59 Marcele
8389872 Lote processado Processado  Produgdo | 411000071858884  19/10/2011 10:18:09 |Marcelle
8339871 Lote processado Processado  Producdo | 411000071845%22  15/10/201109:59:26 |Marcelle
83895870 Lote processado Processado  Producdo  411000071844653  19/10/201109:57:18 Marcele
3389869 Lote processado Processado  Producdo  411000071300721  18/10/201108:3%16 Marcele
8389868 Lote processado Processado  Produgdo  411000070224674 | 14/10/2011 10:49:38 Josi
8389867 Lote processado Processada  Produgdo  411000070215799 | 14/10/2011 10:38:01 Josi
8389866 Lote processado Processado  Produgdo | 4110000659832010  13/10/2011 13:17:09 |Marcelle
3339865 Lote processado Processado  Producdo | 411000065831482  13/10/2011 13:15:44 |Marcelle
3389864 Lote processado Processado  Producdo  411000089823983  13/10/2011 12:52:01 Marcelle
3389863 Lote processado Processado  Producdo  411000069630051  13/10/2011 08:45:12 Marcele
H 8389862 Lote processado Processado | Produgdo  411000089316555  11/10/2011 13:55:19 Marcelle
Registro(s): 1172 Estado da fonte de dados: navegando 'ﬁf Iﬂ

24° passo — Clique em “OK”. A nota fiscal foi emitida. Caso seja necessaria a impressao,
ver “Procedimento para impressédo de NF-e” (pagina 56).

Information

(=]
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EmMISSAO DA NF-E (SAIDA) DE CONSIGNAGCAO, DOAGCAO, SIMPLES REMESSA ETC.

OBs.: 0 modelo abaixo se refere a uma operacdo de consignacdo. Porém, as
instrucdes sao validas para a emissao de QUALQUER nota fiscal de saida, EXCETO nota
fiscal de venda, cujos passos foram explicados no topico anterior.

1° passo - Cligue em “Compras e estoque” no menu no lado esquerdo da tela; em
seguida, clique em “Assistente de saida de mercadoria”.

* Fenix Administragao

Arquivo = Exbir = Qaclastrof'v Geréncia ~ Ferramentas ~ Empresa = Ajuda ~ .

svrcardiomello_Fenix - (& Conectar 5’ 3 | [F Janelas ativas . ‘

Tz
[ Cadastro il il @ ﬁ %
& S = ' 2 E]
£ % Vendas e clientes Histético do Pedida para hssistente de Recebimentode  Assistente de Saida de Assistente de
@ Compras e estogue fornecedar fornecador pedida pa... mercadaria recehiments .. mercadoria mse‘ar?:dcoiaa

a Financeira gg g E % % %

@) Suporte remato

-

\,J Corkatos

Estoque Auditoria Assistente de Requisigio de Produgéo de Assistente de Calculos de
‘-).’ Ferramentas auditoria mercadoria mercadoria produgdo ... estoque
@ Empresa

2° passo - Selecione Funcionario, Transportadora e Motivo da saida; em seguida, clique
em avancar.

2\ Funcionario

srquive Exbir_Ferramentas
Pracurar por: = &
=" Assistente de Saida de Mercadoria
H 1 - o I I R [ L S—_
Bem vindo ao 'Assistente de Saida de
. 1 Marcelle
Mercad oria 8388613 Moacyr Ativa
Este assiskente permite retirar as mercadorias de sua loja sem que
seja por uma transferéncia ou por uma venda, ' = o)
Dados da saida
= Preencha os dados da saida de mercadoria nos campos abaixo, ___
Pode-se especificar o funcionario responsavel e a transportadgra, N Transportadora 9 =163
. = P Arquive Exbir Eerramentas
. (] o Dad 2=
. . Iransportadora.| J—‘lﬂ. ﬂ Doy
@ = Cddige Mome. Estado Fantasia
Motivo ¥ 8388617 Brasspress ativa
A 5388618 Carreios Ative
@ WocE pode especificar um motivo para a saida das mercadaorias, 8380620 Expresso Jundiai Logistica e transporte | Ative
Selecione ou escreva no campo abaixo, #388619 Expresso Maringa Ativo
§388615 Francal Abivo
Motiva da saida: _vJ 3388610 0 mesmo Aiv
= ' =l 8386614 |SEDEX Ativa
et @S s d s |' 5388613 Transportadara Mercurio aivo
8
LAL AL ISR S Al Al ﬂ
o
Consignagdo a
Doagdo
Emprestimo bem ativo imobilizadao
Deoluzdo de consignagdo
Retorno de bem ativo imobilizado
Yenda de bem ativo imobilizado
I Avancar > Im Cancelar Troca
Simples remessa i




65

3° passo — Selecione Fornecedor OU Cliente e clique em “Avancar”.

% Fornecedor - BE)

Zase Dlv Eeets

Erocrr per o G Uhmdertarne: @ D

‘=" Assistente de Saida de Mercadoria

Escolha se a saida que esta sendo criada tera um destinat rio identificado. Um destinatario pode
ser um cliente ou um fornecedor cadastrado (somente um deles),

Destinatario {opcional)

m Se as mercadorias gue irdo compor eska saida estiveremn sendo entregues a um cliente ou
a um fornecedar, entdo escolha abaixo o respectivo destinatario,

Fornecedar: || 2| ]

Cliente: | Pl x|

N Cliente

Arquivo Exibir Ferramentas

Procurar por: = &
| J g |[pades x|
» EEET Tratar Nome Estado F.~

.‘ » B388621 AMIL ASSISTENCIA MEDICA IM Ativo N
8388620 AMIL PLANOS POR ADMINISTR Ativo =
8388611 ASSOC, HOSP.DE PROT INFAM Ativo H
8388614 CLINIPAM - CLINICA PARANAE Ativo cl
aanaczz CRUZ VERMELHA ERASILEIRA - Ativo *

8388612 FLNDACAD DE ESTUDOS DAS [ Ativo
8388619 FLNDACAD SANEPAR DE ASSL Ativo Fi
8388618 HOSPITAL BOM JESUS Ativo -
388634 HOSPITAL DE CLINICAS DA UF Ativo H
8388635 HOSPITAL MOSSA SENHORA Dv Ativo *
8388626 HOSPITAL MOSSA SENHORA Dt Ativo *
8388615 HOSPITAL SANTA CRUZ SOCIE Ativo -
8388616 HOSPITAL SUGISAYWA LTDA Ativo cl
< Yoltar I Avancar = I Cancelar 8388513 HOSPITAL VITA BATEL5.A  Ativo e
= — 8388629 INSTITUTO CURITIBA DE SALUC Ativo IC
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4° passo — Selecione o Preco a ser utilizado e clique em “Avancar”.

e

‘= Assistente de Saida de Mercadoria

Para registrar a saida de mercadaoria & necessério utilizar um valor para cada item, Escolha abaixo
qual sera o valor registrado-de cada produta,

Walor das mercadarias na saida

§$ E possivel selecionar se a operacdo de saida de mercadorias serd realizada pelo preco de
custo ou pelo preco de venda dos respectivos itens. Opcionalmente pode-se escolher se o
desconto cadéstrado é aplicado ou ndo sobre o valor escolhida,

Preco a ser utiizado
{ En;-[f-:: de custo

{ ;F"'[e;n de cusko com desconko

" Preco de venda com desconta

< Yolkar l Avancar = | Cancelar
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5° passo — Selecione a mercadoria clicando na lupa e confira a guantldad eo Qreg em
seguida, clique em “Avancar’.

N Mercadoria

Codige
10054
10053
10052
10074
10012
10082
10084

10011
10101
10099
10100
10067

a0

Arquiva Exibir Eerramertas

Assistente de Saida de Mercadoria

Selecione as mercadorlas que vocé deseja efetuar saida de estoque. Ao concluir 0~‘aSS|stente as
mercadarias serdo retiradas do estoque.

Cedigo: | ot HP-H- S % I - Ll - 'T.‘E
Indice | Céd. barras I hame longa (Quant. saida | Preco salda Total saida
» 1 IDD?S Cateter duplo lumen ac,ven.central 0702040150 1 R$ 97,48 R$ 97,48

Nome langa: Pre_ &
(Canula de YENT R
Canula de cardioplegia arterograda RJ
Canula venosa aramada R
Cateter a,v.central ins,perf, PICC 0702040116

(Cateter acesso ven. central ins. periférica PICC

Cateter de duplo lumem para hemadidise

Cateter de duplo lumem para hemadidiise

» STCSEEIMIN <5tster doplo lumen ac.ven central 0702040150

R
R:
R
|
R:
R
R:
R
R$
IR 4 LH < Yoltar | Avangar = I Cancelar |

Cateter dupln limen pfacesso ven. central
Conector em ¥ 12 % 3/% x 35

Conector reto 1/2 x 12

Conector reto 3(8 x 35

Conj. circ. extracorpérea Aduko 0702040193

1 1,00 R$ 97,48

0 1 P 1 T 2 Kl |

6° passo — Clique em “Avancgar”.

‘= Assistente de Saida de Mercadoria

Ajusta abaixo algumas informagdes adicionais sobre a saida, como a data de reqistro & gualguer
observacdo adicional,

Data da saida

E & saida & registrada com a data atual, Caso seja necessario vocg pode ajustar esta data
no campo abaixo,

Data da saida: |29,|'9,|'2|:|11 j

Observacdes
E possivel armazenar algum comentario sobre esta saida. S houver digite-o no campo

abaixo,
=

Zancelar

< Yoltar
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7° passo — Selecione “Gerar nota fiscal de saida no sistema”; em seguida, clique em
“Avancar’”.

% Assistente de Saida de Mercadoria

Mesta pagina setd marcado se deseja criar uma nota fiscal a partir desta saida, & também
guardar um ndfmero extra para auxiar na identificagdo desta operacio,

D-:u:umentu:u.;iéia sajda

@ Se q:'bp;ﬁcu abaixo estiver marcada quando este assiskente for concluido, o siskema ira exibir
0 attomaticamente o assistente de criagdo de notas fiscais, Desta for & possivel registrar
tn:;dn:us 05 dadns da nota que estd sendo recehida (oo criada),

[v i5erar nota fiscal de saida no sistemal

E possivel, além do registro da nota fiscal de saida {opcdo acima), regiskrar um
rdmera de docurmento,

B2 doc, extra:

< Yalkar dvancar = Cancelar |

8° passo — Clique em “Concluir”.

% Assistente de Saida de Mercadoria

Ao clicar no botdo "Concluir' o siskema ira iniciar o precesso de saida das mercadorias, As
mercadorias selecionadas serdo retiradas do estogque,

Totais

% Abaixa encontra-se o valar da aperacdo de saida, o qual dependera do valar utilizada
para as mercadaorias (preco de custo ou de wenda).

Total da saida: |R$ a7 45

Progresso da operacdo

= Werificando a disponibilidade de estogue

Zriando cabecalho

Zriando os itens

Fetirando as mercadorias do estogue
Reqgistrando os itens devaolvidos
Finalizando

................................

< Makar ! Concluir | Cancelar
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9° passo — Clique em “OK”.

Information

i J Fai criado com sucesso a saida de mercadoria com o cadigo '8389079',

10° passo — Preencha o C Q a Natureza e verifique se esta selecionado “Saida”; em
seguida, cligue em “Avancar”. :

& Assistente de criagdo de notas flSLﬂlE

Bem wnclo ax:: 'Assistente de CI'IEI'E;EIG cle
notas fiscais'*

Este assistente permlte que wocE crie notas fiscais a partlr de
operacdes sobre o estu:u:u.naJ como venda e recehlmentc:

CFOP | Matureza — . ;
As informactes’ -al:ualxﬂ sfo de cardter de classlﬁca;an da nota
Flscal a ser criada; JE Dbrlgatl:uru:u o preenchimento destes campos,

CFOP (19, 2°e3°:|.l591-?, l] | J| 2l

Matureza: ”CDnsignaca-:d J

CFOP (10, 20 & 30 | 5 | = —

Matureza servigo: |

(" Entrada f{» Saida

Loja ou kabela de preco para buscar a kributas 3o

gy Escolha abaixo a loja ou tabela de preco a qual serd usada
para buscar as informacdes tribukarias das mercadorias,

Loja ou kabela: Cardiormello ﬂ

Avancar = " Cancelar |




11° passo — Confira se os dados estdo corretos; em seguida, clique em “Avancar”.

12° passo — As informagdes “Gravar a data e hora da saida” e “O_mesmo _estado do

e

<P Assistente de criagdo de notas fiscais

Indique abaixo se a nota fiscal que eskd sendo criada no siskema & uma nota nova ou ela j& exiske g
vorg eskd simplemente cadastrando-a,

Destinatario

ﬁ Escolha a sequir como a nota serd criada. Se a nota fiscal j& existir informe também os dados
necessatios para seu cadastro,

Tipo: |Cliente j
Codigo:  [5388611 =
Mome: ASS0C, HOSP.DE PROT INFAMCIA DR RaLIL L

CARMEIRD  Fankasia; HOSPITAL INFAMTIL PEQUEND
Fonel:; 4133101010 Rua; B DESEMBARGADCR,
MOTTA  MUmero: 1070 Bairro: AGUA YERDE

Transportadora

Ze a nota fiscal for entregue ao seu destinatario através de uma transporkadora cadastrada
entdo a selecione na caixa de edicdo abaixo.

Codigo; 2 mesmo sla

< Yoltar

Cancelar |

mitente” / “Outro estado” séf’:g automaticamente inseridas; clique em “Avancar”.

£2 Assistente de criagao de notas fiscais

Informe abaixo os dados relativio E;'Q estado de destino da Moka Fiscal & se algum ICM3 deve ser
utilizado para todas as mercadorias.;

Datas

E A nioka fiscal & preenchida automaticamente com o dia que ela esta sendo criada, porém
esta informacda pode ser alkerada baixa,

A |
Emiss3o:  |24/10/2011 = Iv Gravar a data e hora da saida

24/10/2011 12:48:05 |

Eg!;adu do destinatario
172 Escolha abaixo qual & o estado do destinatario da noka fiscal, Se o estada For diferente

'-‘entre o emitente & o destinatario pode-se indicar uma kaxa de ICMS interestadual,

{* 0 mesmo estado do emitente
(" Qutro gstado

Fd
- o

< Yoltar Cancelar
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13° passo — Clique na seta e selecione a unica opgdo disponivel - “Isengédo de ICMS

conforme anexo |, item 57 do RICMS/PR”; caso deseje inserir alguma observacéo

utilize este campo.

&2 Assisiente de criagdo de notas fiscais F§|

Indique, |:||:||:|-:|n-2|lmer|teJ as n:nl:uservagl:uas que a nota kera, Este & um campo texko onde pode ser
colocado Qualquer informacao pertlnentg

Cutras despesas

Indlque abaixn se existemn oukras despesas para a noka, Se alguns destes valores Forem
%
preenchldns indique nas opcdes (praxima paglna} quais serdo tributados.

Frete, |F'~$ 0,00 Sequro! Fiiij 0,00 outros: [R$ 0,00

Observa;nes

E pu:usswel digitar qualquer texto ou escalher um textn:u prewamente cadastrado, Para
sk utlllze a caixa de selecdo, €

| Ll Zonfigurar

< Woltar Cancelar |

| d =]

[1sencdo de ICMS conforme anexo 1, item 57 do RICMSPR |
]

4 Assistente de criagdo de notas fiscais

Ma comercializacdo de servicos pode haver retencdo de imposto, Meste caso preencha a grade
abaixo com as informacdes necessarias para regiskrar até cinca tipos de retencdes diferentes,

Retencdes

17% Para reter imposto baska marcar a selecdo na primeira coluna da grade e especificar sua
kaxa {em porcentagem). Preencha também a descricdo do imposto (ex. IR).

L Zad. barras Mome curto Tokal
l b+ Retencdo todos itens R 0,00

L Iml7] ] 4 i

|v Decrementatr o valor da retencdo dos reqgistros das contas a receber

< Yoltar Cancelar |

14° passo — Verifique se esta marcada a opgao “decrementar o valor da retencdo dos
registros das contas a receber”; em seguida, clique em “Avancar”.



15° passo — Verifigue se
cliqgue em “Avancar”.

71

os itens abaixo indicados estdo selecionados; em seguida,

4P Assistente de criacdo de notas fiscais

Op;ﬁes‘_pé‘ra calculo
1EM3
I 3

m) | Tributar o frete

m) |v Tribukar o sequro

m) | Calcular o ICMS ¢

Substituicda kributaria

Zonfigure abai;;a"és opodes desejadas para a criagdo da nota fiscal, algumas opgdes sdo
habilitadas dependendo da operacdo gue ird gerar a nota, ex. uma wenda ou urm recebimento,

m) |v Tributar outras despesas acessdrias

Modelo calcula: |Padrdo -

) |v Tributar as despesas se houver IPI
[ Considerar as despesas no calculo do ICM3 inkerno

Somar a base de ICM3S produkos com 'Substituto=Mao' (revenda de
produtos com substibuicSo) i |

ansiderando o IPI do produto

< Waoltar

Zancelar

16° passo — Cliqgue em “Avancar’.

& Assistente de criagdo de notas fiscais

Motas fiscais criadas

operacdo solicitada.

M® das notas:

Motas impressas:

Acdes nas notas Fiscais

% Irnprimir
& Yisualizar

Ao chegar nesta pagina do assistente o siskema ja criou os reqgiskros das nokas fiscais.
Escolha abaixo qual operacdo executar sobre estes registros,

@ Estio listadas abaixo os ndmeros das notas fiscais que Foram criadas pela

{| Permite a edicdo e alteracdo dos dados das notas Fiscais,

111

[aguardando impressz3a)

Imprime as nokas fiscais criadas na impressora padrdo do Windows,

‘isualiza as notas fiscais criadas utilizando a impressora padrao do
Windows para Formata-la.

|| Concluir Cancelar
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17° passo — Selecione “Gravar_as notas fiscais sem imprimi-las ou_envia-las”; em
seguida, cliqgue em “OK”. ’

Motas fiscais

k3

P As nqt’:as fiscais de nimera '1171" foram criadas como salicitado, Fechanda esta janela,
\__fr/ a in»'u:'nressén:u ou envio como MFefMFSe das demais notas ainda & possivel:

i :ggravar as notas fiscais sem imprimi-las ou envia-las;

(" Descarkar as naokas fiscais criadas

(8] 4 Zancelar

18° passo — Clique na opcao “empresas” no menu no lado esquerdo da tela; em seguida,
clique “Nota fiscal”. ‘

“ Fenix Adrinist racao

Arquivo - Exil:nr'n.*_. gadast;f:us * Geréncia * Ferramentas * Empresa = Ajuda «~ .
SWEardiDl‘ﬂE||D_FEI'Ii>.C"":..f - @' Conectar 5% & 3 danelas ativas & Suporte remobo
: ..-i_ EI-. a—
() cadastro T, EE‘C J@%
. L4
{55 Yendas e clientes IJsuario Loja Perfil Estacan
ﬁ Compras e estoque |
a Financeira @
=) Contatos NFe
. Mata Fiscal Arquivo para
B Ferramentas | 4 eletrdnica receita
] Empresa ]
P Cardiomello} SOLANGE i svrcardiomello\Fenix\CardioMello | & Josi

19° passo — D& um duplo cligue em qualquer local na linha da nota fiscal a ser conferida.

<2 Nota fiscal - Lista

Arquivo  Exibir  Ferramentas

=> 1

Registrafs): 1000

Estado da fonte de dados: navegando

¥

Grade supetior selecionada

F x @ @ | =
Proximo Ultimo Inserir  Excluir Imprimir  Visualizar | Localizar

% B uid

Cod. el Lteh’te Mimero |CFOP llNatureza |Data emissdn |Raz§o social dest. ‘Frete |Valor total nots  |Situacdo lote NFe |Situagdo MFe
. 1182|5917 Consignacac |24/10/2011 A5500C, HOSP.DE PROT INFAMCIA DR RAUL CARNEIRD R$0,00 R§ 97,48
| 1 1181 5917 Consignagdo |24/10/2011 A5500C, HOSP.DE PROT INFAMCIA DR RAUL CARNEIRD R$0,00 R$ 1.731,63 Frocessado Autarizada
| 1 1180 5102 \Yenda 24/10/2011 UMIMED CURITIBA - SOCIEDADE COOF, DE MEDICOS R$0,00 R§ 143,00 Frocessado Autorizada
|| 1 1179 5102 Yenda 24i10/2011 UMIMED: CURITIBA - SOCIEDADE COOP, DE MECICOS R$ 0,00 R§ 69,04 Processado Autorizada
|| 1 1173 5102 Yenda 24i10/2011 UMIMED: CURITIBA - SOCIEDADE COOP, DE MECICOS R$ 0,00 R$ 100,00 Processado Autorizada
|| 1 1177 5102 Yenda 21j10/2011 ASSCZ, HOSP.DE PROT INFAHCIA DR RALUL CARNEIRO R$ 0,00 R§ 6.667,62 Processado Autorizada
|| 1 1176 5102 Yenda 21j10/2011 ASSCZ, HOSP.DE PROT INFAHCIA DR RALUL CARNEIRO R$ 0,00 R§ 234,00 Processado Autorizada
|| 1 1175 5910 Remessa de di21)10/2011 ASSCZ, HOSP.DE PROT INFAHCIA DR RALUL CARNEIRO R$ 0,00 R§ 126,00 Processado Autorizada
|| 1 1174 5917 Consignagdo 21102011 ASSCZ, HOSP.DE PROT INFAHCIA DR RALUL CARNEIRO R$ 0,00 R§ 5.194,89 Processado Autorizada
|| 1 1173 5102 Yenda 21j10/2011 IRMANDADE DA SANTA CASA DE MIS, DE CURITIBA R$ 0,00 R§ 2.425,65 Processado Autorizada
| | 1 1172 5102 Yenda 21j10/2011 IRMANDADE DA SANTA CASA DE MIS, DE CURITIBA R$ 0,00 R§ 2.425,65 Processado Autorizada

‘Cédigu |NC|merD Cad, barras |Nume curto ‘Quant\dade |Va|c|r unik, |Descuntu (%)lTutaI ‘COFINS situagﬁulIPI situagdo |PIS situagdo
ﬂ 8391495 110075 Cateter duplo lumen 1| R§9743 0,00%  R$S7,45 1 1
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20° passo — Confira os dados de todas as abas da tela “Nota fiscal — Detalhe”; sdo sete

abas no total.

1% aba (Geral) — Conferir: Natureza op., Direcdo, CFOP, e Total.

Arquiva  Exibir Ferramertas

v %

‘@

=l

Itens ] Em|tente;’Faturas I Destmatann,l'Transpartadora ] Retenciies ] Observacao ] Importa;ao ]
Midmero: 1182 CFOF‘ 1 [5917 £| Datas ]S|tua;ac- | mfo adlcmﬂ;al | opes
: 55 . 4
el ;' = CFOP Z £ Data emissdo: [24/10/2011 F
i L :l'."CFOP ¥ ) Datasaida:  [eaftofort G v

4
Makureza op.: |C0nslgnacao

; Hora saida:  |12:483:05 =
Diregdo Emiss&0 1

("~ Entrada f+ Saida > (* Propria  Terceiros

a o

Prc’-kim-:- Oltime . Inserir Exclu|r In'ﬁprirnir Visualizar | Localizar

des para calculo

Produtos

Base ICMS: R$ 0,00 Base Subs: R$ 0,00 valor IP: | R$ 0,00 Freted

| R 0,00

Walor ICMS: R$ 0,00 Valor Subs: R$ 0,00 Oubros IPL: | R$ 0,00 Segurcs
Qutros ICMS: Rt 0,00

R 0,00

i R$ 0,00

Servicos 3
Retengdo: R$0,00 155 %: 0,00% Baselss: | R$0,00 Valor |% R$ 0,00
Taokais
A |
Desconto; R 0,00 Total Prod.: Rt 97,48 Tokal serv.: | R$ 0,00 Total: |R$ a7, 43

Reqiskro{s): 1000 Estadn da fonte de dadaos: navegando

22 aba (Itens)
CFOP caso tenha alterado algum item clique na flgura -.,,.i"' |

<% Nota Fiscal - Detalhe

Arguivo Exlblr Ferramentas

® @1 ‘@,=a-

Impr\mlr V\sual\zar Locallzgr-"

N Préximo U\t\mo Inserir  Excluir ,.~"
Garalm\tante,iFaturas 1 Desmnatarln)’Transpﬂrtadﬂra ] REtEh;ﬂES 1 Observacdo ] Impnrta;aﬂ ]

Mercadarias @ Calcular os totais @mta [ Exibir observ.a;ao nagrade [ Ex\lkobserva;ao palie;h;ao

1 r's 1,00 RESTAE G

+| =[] e A

Mdmera | CAd, barras | Mome longo Quantidade | Yalor unit. Tatal CFOP Sltua;ao tributdria | Class. fiscal |Unidade |ICMS walor ($)

Registro(s): 1000 Estado da fonte de dados: naveganda

Conferir: Nome longo (refere-se ao material), Quanﬂdad Valor unit.,



32 aba (Emitente/fatura) -

consignacao).:,

£ Nota Fiscal - Detalhe

Conferir: ndo pode

Emitente
Origem:
Mome:
Enderego:
Biaitro:
CEP:
Tipo:

Faturas

19 - Numera:
20 - Mumera:
3% - Mumera:
4% - Mumera:
59 - Mumeta:

&% - Mumetao:

Arquivo  Exibir 'Eerramentas

2> I

Zx @

< Prizimo Ulkimo Inserir Excluir

5 @

Inprifir  Wisualizar

Geral ] Ttens CEmitente /Faturasy) Destinatariof Transportadora ] Retenchies ] Ohservacdo ] Import:‘glgéo ]

Loja

Localizar

| cupypcer: jRz2R44n5000103

|Cardi0mell0 Representagdes Comerciais Ltda,

5| Insc. Est.jRe: 1017916580

|, Des. Huga Simas, N° 1176

[Bam Retiro Cidade: [Curitiba

|posz0250 LF: PR

| Walor: | Ernissdo:
| Walor: | Ernissdo:
| Walor: | Ernissdo:
| Walor: | Ernissdo:
| Walor: | Emnissda:
| Walor: | Emnissda:

Munic. IBGE:  |[Curitiba £lm
Fone: 4130158555
4| IE do Subs.: |

Wencimento:
Wencimento:
Wencimento:
Wencimento:
Vencimenko:

Vencimenko:

Reqistrofs): 1000

Estada da Fonte de dados: navegando

42

aba (Destinatério/Transgortadora) —

Conferir:

74

ter Vencimento (pois € de uma nota de

Nome (refere-se ao cliente) e

Transgortadora e dados de transporte. Selecione a opgéo “Frete por conta do” conforme

o} Caso (Emitente ou Destlnatarlo) em seguida, cllque em Conflrmar

42 Nota Fiscal - Detalhe

MOmeros:

Arquivo  Exibir

Ferramentas

2 =l

Préxima  Cltimo

Z @

Insetir Excluir

. Geral ]Itens ]Emitente,l'Faturas DestinatariofTransportadoray Retencd

Confirrngt  Cancelar

Impirir  Wisualizar

=i

Lacalizar

] Observacdo ],.lﬁ;;:arta;éo ]

"E.Jestinatéric-
é{jgem: |Cliente j...?ﬁ];o: m
Norhe: [ASS0C. HOSP.DE PROT INFANCIA DR RAUL CARNEIRG 7| CNPJICPF:  [76.591 563/0001-30
Ende‘;:'e_,.;o: R DESEMBARGADCR MOTTA N° 1070 Insc. Est. JRG: Ilsento—
Bairra: |nEUa YERDE Cidade: |CURITIBA Munic. IBGE:  [Curitiba 2
CEF: 50250060 U fer 2| Fore: l1zsoi0i0
Transportadqa e dados de transporte
Moame: |O mesmo el o | e = Im
Endereco: | ) Insc, Est.: W
Cidade: |Cur|t|ba ‘ LF: ’_‘ Flaca: I—
GQuantidade: ,7 Marca: I—— Yolume: ,7 Espécie: I—

P. Brukog [ EI P. liquido: EI

nta do

™ Destinatario

Dacumenta do freke |

Reqistrofs): 1000

Estado da Fonte de dados: editando




52 aba (Reteng_g”)es) — Nada a conferir.

£ Mota Fiscal - Detaihe

Arquiva  Exibir  Ferramentas

e « = 51 X @

Primeiro  Antetior  Préximo  Oltimo ""Ingerir Ezccluir

Imprimic  Visualizar | Localizar

"
Geral ] Itens ] EmitentejFaturas ] Destinatariof Transportadora Ohservacdo | Importacdo

Cad. barras Tdmero ikem Tome Mome curko Taxa
4 [y [ +] =[] 1 )
Reqgistrals): 1000 Estado da fonte de dados: navegando

75

62 aba (Observacao) — Conferir as observacdes cadastradas; caso altere ou acrescente

algum dado, cligue.em “Confirmar” apés a$ alteragdes.

£2 Nota Fiscal - Detalhe

Arquivo - Exibir - Ferramentas

I ¢ 2% (@ @R Q| & B

Primeiro  Ankerior  Proximo  Cltimo Inserir Excluir C'é'rrﬁr.m.ar Cancelar Imprimir  isualizar

E A
Geral ] Itens ] EmitgntéIFaturas] Destinatariof Transportadora ] Retencdes Importagdo ]

Ohservacties caécjas'fradas: | j | Configurar

Localizar

Isencdn de ICM3S canfarme anexa I, ikern 57 do RICMS/PR

Registrofs): 1000 Estado da fonte de dados: editando
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72 aba (Importacdo) — Nada a conferir.

£? Nota Fiscal - Detalhe

Arquivo  Exibir Ferramentas e ?
e & & 1 | # @t 8 =
Primeiro  Ankerior Proximo Ulkimo Inserir Exehuir | Confifiis = GaTiEE A Imprimir  Wisualizar Ll:ucer:h"zar

Geral ] Itens ] EmitenteFaturas ] Destinatérin,l'Transportadnra] Retencdes ObsewagE;JA
Mdmero da DI Data de regiskro da OI| Data desembarago Local desembarago IIF }:f;sembar
R 113 1 S [ E 3 s .| 2l
Regiskrofs): 1000 Estado da Fonte de dados: navegando .

ApoOs a conferéncia das abas, feche a tela clicando na figura

21° passo — Verifique se a nota selecionada “em azul” é a que foi conferida e que devera
ser emitida; em seguida, clique em “Eerramentas”, “Nfe e NESe” e “Criar para a nota
selecionada’.

45 Nota fiscal - Lista o ==
Arquive  Exibir [Ferramentas
J&a & Localizar. Ctr!fﬁzr""[ @ T =»E
Primeiro  Antes ‘ . _ A Visualizar | Localizar
NFe e NFSe 3 | Criar para a nota selecicnada i—
Bl B
. . Opgées... - < = S

Cddigo |Nu —l Data emissdo |Razao social dest. Frete por conta |Situacdo lote NFe | Situagio NFe ‘ -
| 8389835 1171|5102 {EGCES 21/10/2011 UNIMED CURITIBA - SOCIEDADE COOP. DE MEDICOS 1 |:|
] 8389834 1170 5917  Consignacdo 19/10/2011 ASS0C, HOSP.DE PROT INFAMCIA DR RAUL CARMEIRO 1 Processado Autorizada
] 8389833 1169 5102  Venda 19/10/2011 IRMANDADE DA SANTA CASA DE MIS. DE CURTTIBA 1 Processado Autorizada
] 8389832 1168 5102 Venda 19/10/2011 UNIMED CURITIBA - SOCIEDADE COOP. DE MEDICOS 1 Processado Autorizada
] 8389831 1167 5102  Venda 19/10/2011 UNIMED CURTTIBA - SOCIEDADE COOP. DE MEDICOS 1 Processado Autorizada
] 8389830 1166 5917  Consignacdio 18/10/2011 IRMANDADE DA SANTA CASA DE MIS, DE CURITIBA 1 Processado Autorizada
|| &3s9s29 1165 /5910 | Remessa de doacdo | 14/10/2011 ASSOC. HOSP.DE PROT INFANCIA DR RAUL CARMEIRO |1 Processado Autorizada
] 8389828 1164|5917  Consignacdo 14/10/2011 ASS0C, HOSP.DE PROT INFANCIA DR RAUL CARMEIRO |1 Processado Autorizada
] 8389827 1163 5102 Venda 13/10/2011 ASS0C, HOSP.DE PROT INFAMCIA DR RAUL CARMEIRO 1 Processado Cancelada
] 8389826 1162|5102 Venda 13/10/2011 ASS0C, HOSP.DE PROT INFANCIA DR RAUL CARMEIRO |1 Processado Autorizada
] 8389825 11615917  Consignacdo 13/10/2011 ASS0C. HOSP.DE PROT INFANCIA DR RAUL CARMEIRO |1 Processado Autorizada
] 8389824 1160 5102  Venda 13/10/2011 CRUZ YERMELHA BRASILEIRA - FILTAL DO ESTADO D 1 Processado Autorizada
] 8389823 1159 5917  Consignacdio 11/10/2011 ASS0C. HOSP.DE PROT INFANCIA DR RAUL CARMEIRO |1 Processado Autorizada
] 8389822 1158 5102  Venda 11/10/2011 UNIMED CURTTIBA - SOCIEDADE COOP. DE MEDICOS 1 Processado Autorizada
: 8389821 1157 5917  Consignacdio 11/10/2011 IRMANDADE DA SANTA CASA DE MIS, DE CURITIBA 1 Processado Autorizada -

|Cédlgo Mimero Cdd. barras Mome curto ‘CFDP ‘Quanudada Valor unit. [Total
ﬂ 8391466 1/10011 Cateter de duplo lumen 5102 1 RS 100,000 R% 100,000
Registro(s): 1169 Estado da fonte de dados: navegando V ﬂ Grade superior selecionada




77

22° passo — Introduza o PIN (senha); em seguida, clique em “OK".

OBs.: Caso nao tenha acessé‘.,.ao PIN solicite a geréncia.

. Introd I.JEI-F...F'-.I.'N

Para efetuar IE:’ig{nn em “e-CMNP] Fenacon™

Introduzir PIN: ]

O comprimento minimo do PIM € 4 bytes
+ O comprimento maximo do PIN € 8 bytes

Cancelar |

23° passo — Cliqgue em “OK”; feche a janela que estiver aberta e retorne para a tela
principal.

i

Information @

0 pedide de consulta da chave ‘8389874 foi recebido pelo servidor da ‘Receita’ com sucesso,

24° passo - Clique na opgéo “EmQresa” no menu no lado esquerdo da tela; em seguida,

# Fenix Administragdo

Arquivo ~  Exibir »  Cadastros = Geren(la-' Eerramentas ~ Empresa = Ajuda = |

SYRCARDIOMELLO F - ' Conectar g,’: 2, | B Janelas ativas _ @ Suporteremoto | Tttt

[7] cadastro f E" g%& % ‘ ( @
‘;"J Vendas e dientes Uquérln Loja Loja wirtual Perfi Estacdo Nota fiscal Nota fiscal Arquivo para
@ Compras e estogque eletrdnica receita
B Financeiro ’

\,J Contatos

i-’,,l Ferramentas 3
1 Em presa




25° passo — Selecione a nota a ser enviada; em seguida, clique na figura fur |7

Tt 27 Nota fiscal eletronlqa Lista

Arquive  Exibir Eerramentas
e & = 3 |. @@ @ | -
Primeiro  Anterior  Préximo__.. J..th'ib'“ Inserir Excluir Imprimir ~ Visuglizar | Localizar
HEBRE
Codigg Ultimo retorno |Sit|..|ag§o |Ambienbe |Recibo |Daia criagao Usuario cri
Lote recebido com sucesso Pendente  Producio  |411000072824211 |21/10/2011 10:21:07 |Marcelle
8389873 Lote processado Processado | Produgdo  411000071391136  19/10/2011 11:02:59 Marcelle
B 3339872 Lote processado Processado  Produgdo | 411000071858884  15/10/2011 10:13:09 |Marcelle
B 33895871 Lote processado Processado  Producdo  411000071845922  19/10/201109:59:26 Marcele
: 3389870 Lote processado Processado  Producdo  411000071844653  19/10/20110%:57:18 Marcele
8389869 Lote processado Processado  Produgdo  411000071300721  18/10/201108:34: 18 Marcele
B 3389868 Lote processado Processada  Produgdo  411000070224674 | 14/10/2011 10:45:38 Josi
B 8389867 Lote processado Processado  |Produgdo  411000070215799 | 14/10/2011 10:38:01 Josi
B 3339866 Lote processado Processado  Producdo | 411000065832010  13/10/2011 13:17:09 |Marcelle
B 3389865 Lote processado Processado  Producdo  411000089831482  13/10/2011 13:15:44 Marcele
: 3389864 Lote processado Processado  Producdo  41100006%823233  13/10/2011 12:52:01 Marcelle
8389863 Lote processado Processado  Produgdo  411000089580051  13/10/201108:42:12 Marcele
: 8389862 Lote processado Processada  Produgdo  411000069316555  11/10/2011 13:55:19 Marcele
Registro(s): 1172 Estado da fonte de dados: navegando 'ﬁf Iﬂ
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26° passo — Clique em “OK”. A nota fiscal foi emitida. Caso seja necessaria a impressao,
ver “Procedimento para impressédo de NF-e” (pagina 56).

Information

=5
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EMISSAO DA NF-E (ENTRADA) DE RETORNO DE CONSIGNAGAO, SIMPLES REMESSA
ETC.

OBs.: 0 modelo abaixo se refere a uma operacado de retorno de consignacéo. Porém, as
instrucdes séo validas para a emissdo de QUALQUER nota fiscal de entrada.

1° passo — Cliqgue em “Compras e estogue” no menu no lado esquerdo da tela, em
seguida, cliqgue em “Assisterite de recebimento de mercadoria”.
7 Fenix Admi nistragao E| @| g|

Arquivo = Exibir = gadqsfros + Geréncia * Ferramentas = Empresa = Ajuda * .

SWRCARDIOMELLO FER+ & Conectar 5% | 3 | [ Janelas ativas .

Bzl 5
[["] cadastra @; @;

5% Yendas e cliegpes Histdrico do Pedido para Assistente de Recebimento de Assistente de
fornecedor fornecedor pedido par... mercadaria recebimento ..

& Suporte remaoto

-

ﬁ Compras e estuque]

Financeira = = =T Y
a 29 2d 22 7B 7E

UJ Conkatos
. Saida de Assistente de Estoque Auditaria Assistente de
'EI' Ferramentas rnercadoria zaids dem... auditoria
i Empresa
= =
& &
Reguisicdo de Produgdo de Assiskente de Calculos de
mercadoria mercadoria produgdo ... estogue

2° passo — Clique na seta e escolha o “Motivo origem”; em seguida, cligue em
“Avancar”.

Assistente de Recebimento de Mercadoria

Bem vindo é.ﬁ~~.&ssistente de Recebimento
de Mercadoria -

Este assistente permite que sejam recebidas mercadorias na sua loja
akravés de uma kransferéncia de mercadorias entre lojas, de um
pedido realizado por um usw&rio oU poi-oukra origen qualquer,

Crigem das mercadorias

% Todo recebimento de mercadaria pussui"uma arigem. Selecione
abaixo qual a origem das mercadorias deské recebimento:

. [ |Outra origer j
Cukra origem deve ser utilizada quando a entrada nf_"u"ejstnque nao
. encaixa-se nos mokivos pré-definidos, Para este tipo derecebimento
. . pode-se cadastrar textos para melhor descrever a origen dos
. pradutos,
—_—-—

Makivo origem: -

Compra de material

Retorno de consignagdo ou empréstimo
anoskra

doacdo

Berm ativo imobilizado

Devolucdo de venda

fvancar = Cancelar
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3° passo - Clique em “Deixar o estoque disponivel para uso”; em seguida, clique em
“Avancar”.

"% Assistente de Recebimento de Mercadoria

Mesta pagina a]uste 0 Uso que serd Feito com as mercadorias gue estdo sendo recebidas, Estes
produtos pnd;&m ficar disponiveis para uso ou também podem ficar reservados,

Llso do estgque

g A metcadoria que esta sendo recebida pode Ficar disponivel no estogque (por ex.: para ser
wendida) ou pode ser automaticamente reservada (por ex.: mercadarias de clientes para
w:u;'é realizar manutencdo).

{# Deixar o estoque disponivel para uso

r Estou recebendo em consignacdn ou empréstimg, ou s2ja, as mercadarias serdo
devaolvidas (habilitado para recebimento de pedidos ou outra arigem).

" Criar uma reserva de estoque (ex,; mercadorias de patrimdnio)

(" Criar uma reserva para diente (ex.: mercadorias para conserko)

< Yoltar Cancelar

4° passo — Clique na seta e escolha a classificagao que melhor se enquadrar com o
recebimento; em seguida, cIic'i'u.e,nem “Avancar”.

"& Assistenie de Recebimento de Mercadoria E|

Escolha nesta pagina a classificacdo na qual o recebifento que estéd sendo realizado pertence, Para
isto certifique-se de ker cadastrado as dassificacdes nedessarias antes de realizar o recebimento,

Classificacdo base: Recehimento

E &5 classificacdes exibidas dependem da origem das mnE!rl:-au:IclrlasJ ::Il:u seu destino em estogque e
dos direitos do usuario conectada,

Classificagdo: || Aj

Recebimento para comercializacdo

Configurar

Recebimento para uso inkerno
Fecebimento para patrimdnio
Fecebimento para demonskracdo

Recebimento para conserto ou manutencio

< Yoltar Avancar = Zancelar
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5° passo — Clique na lupa para selecionar Fornecedor ou Cliente e Transportadora; caso

haja contas a pagar, selecione “Este recebimento possui contas a paqgar”; em seguida,

cliqgue em “Avancar”.

8 Formondor %)
Arquwvo Exbn Eerramentas
Broourar por: | @ & Unhas do retomo; O
Assistente de Recebimento de Mercadoria. b_<| Fy| = LS
— ¥ | Codgo  Estaco e Fartasia ow) .
Mesta Daglna do assistente vocé preenche alguns dados bésicas do cabecalho e decide quais as 300411 e ::“"‘:':::“::"7 :“"':“‘ :‘:‘j:::'n’
operagies serdo feitas no decarrer do assistente, .. . e =
- Ngro Medbcal Ltds Nepra

NSA Comercl e Dstribusdora L NSk

Quem estd entregando os produtos = e i =
EUI’nBCEdUT: “ ....' J:jﬂ ::::?ﬂ? :: Com. Mat. :il:wnainuun 011673320
- — Bakon
Cliente: ‘ pal]x] s
"' PRANCAL TRANSPORTE DE CAJ *#00sees oLelBez0
Dados complementares K8 1
Lty Smaros
Transpartadora: ‘ HB..,. a1 w1
DE e —— Sy, mam o Sanepa Saneper
Funcionario: | oE  pats o <] T .
e «| \n|nun-\ Vi) il |
Observagio:  .f° [ [ R
3 = | N Transportadora

Arquivo Exibir Ferramertas
Contas a pagaf relacionadas p
z Procurar por: * &

o] regefmmentn pode estar ou ndo relacionado a uma ou mais contas a pagar. Se estiver —
re\ﬁunadu margue a opgdo abaixa. ﬂ Bl 8
. " | | codiao Nome: Estade | Fantasia
Iv Este recebimento possui conkas a pagar b com617 Brasspress D
8388618 Correios Ativo

6356620 Expresso Jundiai Logistica e kransporte | Ative

8388619 Expresso Maringa Ativo
<olear || Avancar > Cancelar | 9388515 Francal atvo

638610 O mesmo Ativa
8358614 SEDEX ativa
358613 | Transportadara Mercurio ativa

8

LIRS R L AL AR Al j

6° passo — Clique na .I pa para selecionar a mercadoria; informe/confirme o Prego

compra unit. Bruto e a: Quant receblda caso tenha feito alguma aIteragao chque na
figura -...ul"" em seguida, :clique em “Avancar”.

Assistente de Recebimanto de Mercadoria

o] réc;eblmento de mercadaria foi iniciado com sucesso, Agora se deve realizar a contagem das

mercadorias gue esto senda recebldas para finalizar a operacda,
y . s

Qde.: 1 T EE FH .

: ¥ ~

Quant, recebida |Preco compra unit, bruto Prego compra unit,

Total compra
R 100

Situagdo tributaria |

. R$ 100,00
| RIRIEEIME q [ |

< Yolear I Avancar = I Cancelar |

N Mercadoria

frquivo Exbir Eerramentas

Procurar por:

g
alE Mome longa
10027 Canula arterial aramada R
10054 Canula de YENT R‘J
10053 Canula de cardioplegia anterograda R
10052 (Canula venosa aramada R
10074 Cateter a.v.central ins.perif.PICC 0702040116 R
oLz (Cateter acesso ven, central ins, periférica PICC R
10082 Cateter de duplo lumem para hemodislise R:
10084 Cateter de duplo lumem para hemadidlise
(310075 Cateter dupln lumen ac ven,central 0702040150 |
10011 Cateter duplo lumen pfacesso ven. central R
10101 Coneckor em Y 112 = 3i8 = 38 R
a0 -
e 4[> [ e[ % )] =] J ] f
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7° passo — Selecione “Exibir o assistente para registrar os dados da nota fiscal”; em
seguida, clique em “Avancar’.

“& Assistentz de Recebimento de Mercadoria E|

Mesta pagina serd marcado se deseja criar uma nota fiscal a partiv deste recebimento, & também
guardar un pimero extra para auxiliar na identificacdo desta operacdo,

&

Documents de recebimento

Se & oprdo abaixo estiver marcada quando este assiskente For concluido, o sistema ird exibir
automaticamente o assistente de criacdo de notas fiscais, Desta for & possivel registrar
todos o5 dados da nota gue eska sendo recebida {ou criada).

W Exibir o assistente para registrar os dados da nota fiscal

E possivel, além do registro da nota fiscal de recebimento fopcdo acima), registrar um
rdmera de docurmenta,

M2 doc. extra:

< Yolkar Avancar = Zancelar

8° passo — Clique em “Concluir”.

"& Assistente de Recebimento de Mercadoria

8

[

Todos 05 passos para o processo de recebimento de mercadorias foram concluidos com &xito, Ao
pressionar no botdo "Concluir' o recebimento das mercadaorias serd regiskrado no siskema.

Tokais

5e houver descontos ou acréscimos, especifique-os na grade abaixo, O tokal recebido serd
calculado aukomaticamente,

Desconto: |R$ 0,00 Acréscimo; |R$ 0,00

Subtatal: R$ 100,00 Tatal: R$ 100,00

Progresso da operacdo

Atualizandn o preco de custo
Inicializando o recebimentao

Inserindo as mercadorias recebidas
Configurando as contas a pagar
Ajustandn o estoque das mercadorias
Finalizando

Cancelar

< Yalkar
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9° passo — Clique em “OK”

Information

i ] Foi criado com sucesso o recebimento de mercadorias de cadigo ‘8352020,

10° passo — Preencha o CFOP, a Natureza e verifique se esta selecionado “Entrada’; em
seguida, clique em “Avancar”. 3

42 Assistente de criagdo de notas fiscais

Bem vindo ao 'Assistente cle t:rla-:;aﬂ de
notas fiscais’

Este assistente permite que wocé crie notas Flscals a partir de
operagdes sobre o estogue, como venda e receblmentn
CFOP | Matureza

As infarmacdes abaixo sio de carater u:Ie classificacdo da nota
Flscal a ser criada, E obrigatdrio 0 freenchimento destes campos,

CEOP (19, 20 & 3°): |1918 LH | & | 5]

Matureza: [Devculuu;écu de cnnsigna;ﬁnu
CFOP {19, 20 & 30 | Bl =l 7
Matureza servico: | ’

{(«* Entrada ¢ Saida

Loja ou kabela de preco para buscar a tributagdo

ag%  Escolha abaixo a loja ou tabela de prego a qual serd usada
[ ; .. I h
para buscar as informacdes tributarias das mercadarias,

Loja ou tabela: Cardiomella ﬂ

Avancar = Cancelar |
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11° passo — Selecione “Estou criando uma nova nota fiscal para impresséo”; em
seguida, clique em “Avangar”.

£¥ Assistente de criagdo de notas fiscais

Indique abaixo $e & nota fiscal que esta sendo criada no siskemna & uma nota nova ou ela ja
existe & wocé st simplemente cadastrando-a.

Ermitente

Escolha a sequir como a nota sera criada. Se a nota fiscal ja existir informe tambeém os dados
necessarios para seu cadastro,

y
{+ Estou criando uma nowva nota fiscal para impressao:

" Estou cadastrando uma nota fiscal emitida

| [

< Yoltar Avancar = Cancelar

12° passo — Confira se os dados estdo corretos; em seguida, clique em “Avancgar”.

<2 Assistente de criagdo de notas fiscais

Indique abaixo se a noka fiscal que estd sendo criada no siskema & uma noka nova oo ela ja existe &
woré estd simplemente cadastrando-a,

Destinatario

ﬁ Escolha a seguir como a noka sera criada. Se a nota fiscal ja existir informe também os dados
necessarios para seu cadastro,

Tipo: |L|:|ja ﬂ
Codign: |1 &g
s

Identificacdo: Cardiomello  Mome: Cardiomello
Representacdes Comerciais Lkda,  CRPD;
2274465000103  Inscrigdo esktadual: 1017918580
Fonel: 4130158555 Rua: Av, Des. Hugo Simas,

Transportadora

Se a nota fiscal for entregue ao seu destinakario através de uma transportadora cadastrada
entdo a selecione na caixa de edicdo abaixo,

Cadigo: C mesmo Bla

< Yolkar

Cancelar
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13° passo — As informagdes “Gravar a data e hora da saida” e “O_mesmo_estado do
emitente” / “Outro estado” séo automaticamente inseridas; clique em “Avancar”.

&P Assistente de criagdo de notas fiscais

Infarme abaixo os dados relativo 2o estadl:u;:de desting da Mota Fiscal e se algurn ICMS deve ser
utilizado para todas as mercadarias, i

Dakas

E & noka fiscal & preenchida autumaticarﬁente com o dia que ela esta sendo criada, porém
esta informagdo pode ser alterada abgixo.

EmissSo:  [4/11/2011 = | [w Gravar a data e hora da saida

411j2011 1222404 |

Es.i':-,,.adn do destinatario

1?2""-.. Escolha abaixo qual & o estado do destinatatio da nota fiscal, Se o estado For diferente
"-.‘entre o emitente e o destinatario pode-se indicar uma kaxa de ICMS inkerestadual,

(* 0 mesmao estado da emitente
" Outro estado

2]
" o 3

< Yoltar Cancelar |

14° passo — Clique na seta e selecione a Unica opcéao disponivel - “Isengcao de ICMS
conforme anexo |, item 57 do RICMS/PR”.

£2 Assistente de criagao de notas fiscais

Indique, opcionalmente, as u:-hserx?ag;ﬁes que a noka terd, Eske & umn campo texto onde pode ser
colocado qualquer informacio pertinente,

Cutras despesas

% Indique abaixo se existem outras desﬁqsas para a nota. Se alguns destes valores Forem
preenchidos indique nas opcdies (proxima pagina) quais serdo bribukados,

Frete: |R$ 0,00 gegurcn:""{lfl$ 0,00 Qukpos: R4 0,00

Observacdes
E paossivel digitar qualquer texto ou escalher um texfi:g.previamente cadastrado. Para

isko utilize a caixa de selecio. ~-.‘
| _:ﬂ onfigurar

< Waltar Zancelar

| _ 5

[1sencdo de ICMS conforme anexo 1, item 57 do RICMS/PR |
T
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15° passo — Insira os dados adicionais necessarios (retorno da nota fiscal, por exemplo);

em seguida, cligue em “Avangar”.

&P Assistente de criagdo de notas fiscais

Indique,; oprionalmente, as observacfes que a nota terd, Este & um campo texto onde pode ser
colocadd qualguer informacdo pertinente,

Cwitras u:IiE:spesas

% Inu:li:que abaixo se existem outras despesas para a noka, Se alguns destes valores Forem
preenchidos indique nas opedes (praxima paging) quais serdo tribubados,

Ereliie: Rt 0,00 Seguro: [R$ 0,00 Outros: R$ 0,00

Ohservaéﬁes
E p@ssi\wel digitar qualquer texto ou escolher um texko previamente cadastrado, Para
isto utilize a caixa de selecdo,

| ﬂ Configurar

Isw:1;§|:u de ICMS conforme anexo I, item 57 do RICMS/PR
Retorno kokal Ha nota fiscal .

< Moltar | dvancar = | Cancelar

16° passo — Cligue em “Avancar”.

£? Assistente de criagdo de notas fiscais

Ma comercializacdo de servicos pode haver retencdo de imposto, Meste caso preencha a grade
abaixo com as informagdes necessarias para regiskrar aké cinco tipos de retengées diferentes,

Retengles

17%  Para reter imposto basta marcar a selecdo na primeira coluna da grade e especificar sua
taxa {em porcentagem). Preencha também a descricdo dao imposto {ex, IR,

Zod, barras Mome curka Tokal
ko Retencido todos itens Rg 0,00

RN B Kl i

[w Decrementar o walor da retencdo dos registros das contas a receber

< Yolkar

Cancelar |
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17° passo — Verifigue se os jtens abaixo indicados estdo selecionados; em seguida,
clique em “Avancar”.

£ Assistente de criagao de notas fiscais

Configure abai;gd'-as opcdes desejadas para a criacdo da nota fiscal, Algumas opcdes sdo
habilitadas dependendo da operacio que ird gerar a nota, &2, uma venda ou un recebimentao,

Cpries gafa calculo

Igﬂ’S

=) [ Tributar o frete
™= | Tributar o sequra
) [/ Tributar outras despesas acessdrias

®) | Calcular o ICMS consideranda o IPT do produta

Substituico tributaria

Modelo calculo: |Padrio - |

m) |/ Tributar as despesas se houver [P
| Considerar as despesas no calculo do ICMS inkerno

Somar a base de ICMS produtos com "Substituto=Man' {revenda de
produtos com substituicdo)

= Wolkar i Avancar = Cancelar

18° passo — Cligue em “Concluir”.

£ Assistente de criagdo de notas fiscais

Ao chegar nesta pagina do assistente o sistema j& criou os registros das notas fiscais,
Escolha abaixo gual operagdo executar sobre estes registros.,

Mokas fiscais criadas

@ Estdo listadas abaixo os ndmeros das notas fiscais que Foram criadas pela
operacdo solicikada,

M® das notas: 1234

Motas impressas;  [aguardando impressao]

Ardes nas nokas fiscais

| Permite a edicdo e alteracdo dos dados das notas fiscais.

& Irnprinnir | Irprirne as notas fiscais criadas na impressora padrdo do Windows,

& Visualizar Yisualiza as notas fiscais criadas utiizando a impressara padrdo do
= Windows para Formata-la,

|| Conchuir ancelar
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19° passo — Selecione “Gravar_as notas fiscais sem imprimi-las ou _envia-las”; em
seguida, clique em “OK”.

Motas fiscais

&

Az npfas fiscais de niimera '1234 Foram criadas como salicitado, Fechandao eska janela,
a ir‘)ﬁresséu ou envio como MFefMFSe das demais notas ainda & possivel:

i :;gravar as notas fiscais sem imprimi-las ou envia-las:

(" Descarkar as nokas fiscais criadas

(8] 4 Zancelar

3

20° passo — Clique na opgdo “Empresa’ no menu no lado esquerdo da tela; em seguida,

cligue em “Nota fiscal”.

an

“ Fenix Administ rac

Arquivo *  Exibir *"'z,.gadastrcfs * @eréncia = Ferramentas = Empresa = Ajuda « .

syrcardiomello_Fenix -"E._T ggnnectar ﬂ.’ f,ﬁ, % Janelas ativas

lE] Cadastro

E“LJ Yendas e dlientes
ﬁ Compras e estogque
5 Financeiro

\,.J Conktakos

‘{l- Ferramentas '

1 Empresa

i Cardiomellol SOLANGE

-

Loja Perfil
K
MNFe
Mota Fiscal Arquivo para
eletrdnica receita

a svrcardiomello\Fenix\CardiolMello

2 Josi

& Suporte remoto

==/

%

Estacdo

21° passo — Dé um duplo cligue em qualquer local na linha da nota fiscal a ser conferida.

<2 Nota fiscal - Lista

S=1E3

Arquivo  Exibir Ferram@nt'as
> =51 X @ @ | s
Prézimo  Ulkimo Insetir Excluir Imprimir ~ Visualizar | Localizar

% B

<od, emitente |Nimero |CFOP 1 |Natureza |Data emissS0 |Raz§o social dest, |Frete | -~
4 1234 1918  Devolucao de 4/1172011 Cardiomello Representages Comerciais Lkda, Rg 0,00 1—
| 1 1233 5102 Venda af1zo11 ASSOC, HOSP,DE PROT INFAMNCIA DR RALL CARNEIRG R4 0,00 1
| 1 1232 5102 Venda af1zo11 ASSOC, HOSP,DE PROT INFAMNCIA DR RALL CARNEIRG R4 0,00 1
| 1 1231 5102 Venda af1zo11 ASSOC, HOSP,DE PROT INFAMNCIA DR RALL CARNEIRG R4 0,00 1
_ 1 1230 5102 Venda af1zo11 ASSOC, HOSP,DE PROT INFAMNCIA DR RALL CARNEIRG R$ 0,00 |
) >

Cadigo Mimerao Cad. barras |Nome curto |Quantidade |\-'a|or unit, |Desconto (%ol |Total |COFINS 5
M sm1617 110075 Cateter dupla lumen 1| R§ 100,00 0,00%  R$ 100,00 1
<) >
Reqistrofs): 1000 Estado da fonte de dados: navegando 'ﬁ]’ @ Grade superior selecionada

—
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22° passo — Confira os dados de todas as abas da tela “Nota fiscal — Detalhe”; sdo sete

abas no total.

12 aba (Geral) — Conferir: Natureza op., Direcdo, CFOP, e Total.

£ Nota Fiscal - Detalhe

Al%quivo Exibir  Ferramentas §
v > o1 @
Prc-xtrno (litima < Inserit Ex;ldlr

Itens ] Em|tente,l'Faturas ] Destlna‘tar|o,|'Transporl:adora ] Retengdies ] Observacio ] Importa;ao]

{1234 CFOP'l: 1918
Modelo: 55 - CFOF‘ 2 &
Série: CFOP 3 5

Mdmera:

Data emissdo; (47112011 v'r_

Impr|m|r visualizar

M| Datas lSltua;aD ] Infa. adicional ] Op;oes para calculo

a | =

Localizar

Data saida:  [4/11/2011 -
Deval S d —
Matureza op.: | 2 olUcan de consn;na;ao Hora saida: 12:54:05 =
Direcdo Emissdo T
(* Entrada (" Saida * Propria " Terceiros
Produtos 5
Base ICMS: R$ 0,00 Base Subs: RE0,00 Yalor IPL: | R$ 0,00 Frete: | : R4 0,00
Walor ICMS: R$ 0,00 Valor Subs: R$ 0,00 Cukros IPI: | R$ 0,00 Seguro: | R4 0,00
Cutros ICMS: R$ 0,00 Cutros: R$ 0,00
Servipos ":
Retengéo: R$ 0,00 155 %: 0,00% Baselss: | R§000 waor: | i R$O,00
Tatai f
ok ais =
Desconko: R$0,00 Total Prod.: R4 100,00 Total serw.: | R$ 0,00 Total: |R$ 100,00

Reqistrofs): 1000 Estado da Fonte de dados: navegando

22 aba (Itens) -

CFOP caso tenha alterado afgum item clique na flgura W

<% Nota Fiscal - Detalhe

Arquiva  Ekibir  Ferramentas

% 3l S & | 9

Imprlm\r ~lisualizar Locahzar_,n"

¢ Prézimo  ltima 7 Inserir  Exchuir
Geral @ Emitente(Faturas 1 Dest\nntarloiTransportadora I Retem;oes 1 Observacio I Impbrta;ao I

Mercadarias @ Calcular os totais da nota [ Exibir Dbservagau nagrade [ Exl%abssrva;au para sdlg,au"

Mimero | Cod, barras | Mome longo ' Quantidade | Yalor unit, ‘ Tokal CFOP Sltua;au tributaria
i Cateter duplo lumen a 12040150
1 ‘ 1,00 Fb 100,00
+| =[] x]cx A

Class, fiscal |Unidade |ICMS walor ($)
5

Registra(s): 1000 Estado da Fonte de dados: naveganda

Conferir: Nome longo (refere-se ao material), Quantldad Valor unit.,



3% aba (Emitente/Faturas) — Aten(;aol N&o é informado

nota de devolugao de consignagao”.

£ Nota Fiscal - Detalhe

Venamento

pois se trata de

90

uma

Arquivo  Exibir Ferrbmentas "~._.
e | X @ g [ | 9
Préxima Ultimo Inseric  Ewcluir Imfatimir  Wisualizar | Localizar
Geral ] Ttens Destinatéuriu:u,l'Transpnrtadora ] Retengﬁes] Ohservacdo ] Impéiqtagﬁo]
Emitente
origem: 1B | cvpyjcrr: [Reerasssoonios
Mome: |Cardiomellu:| Representacdes Comerciais Lkda. ﬂ Insc, Est,fRiG: 15%?918580
Enderego: |FW. Des. Hugo Simas, MN® 1176 Munic. IBGE: Cué‘ﬂ,:iba B
Bairro: [Bom Retira Cidade: |Curitiba Fone: 4130158555
CEP: 0520250 Ui PR 5| 1 do subs.: li
Tipa: | j ":...
Faturas ‘
12 - Mumero: | Walor: | Erniss&o: ’—L| Vencimento: ’—L|
20 - Mumera: | Walor: | Erniss&o: ’—L| Vencimento: ’—L|
30 - Murnero: | Yalor: | Emiss&0: | Wencimento: -
49 - Murnero: | Yalor: | Emiss&0: | “encimento: hd
50 - Mumera: | Walor: | Erniss&o: ’—L| Vencimento: ’—L|
62 - Murnero: | Yalor: | Emiss&o: * | Mencimento: -
Registrofs): 1000 Estado da fonte de dados: navegando

42 aba (Destinatério/Transggrtadora) — Conferir:

Nome (refere-se a Cardiomello) e

Transgortadora e dados de transporte Selecione a opgao “Erete por conta do” conforme
o caso (Emitente ou Destlnatano) em seguida, clique’ em‘,‘.‘.Conflrmar .

£ Nota Fiscal - Detalhe

Arquivo  Exibir

“gzeral ] Itens

Destinatario

O'r"igem: |L|:|]'a j Tipo: Im
Nnn;.éz_.: |Cardinmellu:| Representacfies Comerciais Ltda. ﬂ CMPICPF: W
Enderégn: |PN. Des. Hugo Simas, M? 1176 ; Insc, Est. JRG: IW
Bairra: X |Bom Retiro Cidade: |'E;f.'|ritiba Munic, IBGE:  |Curitiba &
cEP: [0S20250 TR | Fone: [+130158555
Transpnrtado.z@ e dados de transporte d

Mame: |O MESTNo S8 CMPYL: IW
Endereca: | Insc, Est.: IW
Cidade: |Cur|t|ba LF: PR, M| Placa: I—
Zuantidade: ’7 Marca: l_— olume: li Espécie; I—
Tdmeros; ’7 P. Bruto‘l—:| P. liquido: l—:|

Ferramentas L
= =1 X @ \/ @ 5 G 9
Priximo  Ukimo % Inserir Excluir ’| Conﬁrmar Cancelar Imprimir ~ Visualizar | Localizar

] Ernitente,Fatura DBStlnataFIDITFBHSDDFtadDI’a- Reten;oes ] Observa;ao] ImportacEo ]

ta do >

" Destinatario

Fret

Docurienta do Frete |

Registrofs): 1000

Estado da fonte de dados: editanda




52 aba (Retengﬁeg) — Nada a conferir.

£ Mota Fiscal - Detalhe

91

B=ES

Arquivo  Exibir  Ferramentas
I & = 91 | F-.@ @l ==
Primeira  Anterior  Praximo  Ultimo Inserir E)E'c‘fuir..' Imprimir  Wisualizar | Localizar
Geral ] Itens ] EmitenteFaturas I Destinatario/Transportadora Observa;ﬁo ] Importacdo I
Cdd. barras Mimero ikenn |Mome | Mome curko Taxa valor katal | valor retido | Observacdo
> Il +[ =[] Kl 2
Reqistrofs): 1000 Estadn da fonte de dados: navegando

£* Nota Fiscal - Detalhe

Arguiva  Exibir  Ferramentas

DAL B~ )
1
Geral ] Itens ] EmitentsfFaturas l Destinatérin,l’Transpnrtadora] Retengﬁeslmpnrtagéo l

Primeira  Anterior  Préxime”  Ultima Inserit  Excluir | o)) Imprimir ~ Visualizar | Localizar

Observaclies cadas.tr:é.das: | j | Configurar |

=i

Tsencin de IS conforme anexo 1, ikem 57 do RICMS/PR
Retorno tokal da nota Fiscal n

Reqgistrols): 1000 Estado da Fonte de dados: nawvegando

72 aba (Importacdo) — Nada a conferir.

£2 Nota Fiscal - Detalhe

Arquivo Exibir Ferramentas e

Geral ] Itens ] EmitentefFaturas ] DestinatariofTransportadora ] Retenciies | Observacddl_Importacdio D

e & > | F @ S 9 | -
Primeiro  Anterior  Préxima  Ulkimo Insetir Exclur | Confirmat™ Esngglk Imprimir  Visualizar | Localizar

=63
<

MOmero da DI | Data de registro da DI Data desembarago Local desembarago | UF desembarago | Formecedor

] 2 I 8 [ 3 2 .

Reqiskrofs): 1000 Estado da fonte de dados: navegando

ApoOs a conferéncia das abas, feche a tela clicando na figura E
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23° passo — Verifique se a nota selecionada “em azul” é a que foi conferida e que devera

ser emitida; em seguida, cligue em “Ferramentas”, “Nfe e NFSe’

selecionada’.

e ‘Criar para a nota

457 Nota fiscal - Lista ‘ - EI@
Arquivo  Exibir .
li= Fm Localizar... ‘,.nttha | @ 4 @ =PE
Primeiro  Anter] Visualizar | Localizar
NFe & NFSe 3 Criar para a nota selecionada
Clak: :
= = Opgdes.. — = — —

Cadigo |Nun | |Data emiss3e |Razau sodal dest. Frete por conta |S|h.|agau lote NFe ‘Slh.lagau NFe ‘ -
L 8389835 11715102 PEGEE] 21/10/2011 UNIMED CURITIBA - SOCIEDADE COOP. DE MEDICOS 1
| | 8339834 1170|5917 | Consignacdo 19/10/2011 ASSOC. HOSP.DE PROT INFANCIA DR RAUL CARNEIRO |1 Processado Autorizada
| | 838%833 1169 5102  Venda 19/10/2011 IRMANDADE DA SANTA CASA DE MIS. DE CURITIBA 1 Processado Autorizada
| | 8389832 1168 5102  Venda 19/10/2011 UNIMED CURTTIBA - SOCIEDADE COOP. DE MEDICOS 1 Processado Autorizada
| | 8388831 1167 5102  Venda 19/10/2011 UNIMED CURITIBA - SOCIEDADE COOP. DE MEDICOS 1 Processado Autorizada
|| 8389830 1166 5917  Consignacdo 18/10/2011 IRMANDADE DA SANTA CASA DE MIS. DE CURITIBA 1 Processado Autorizada
| | 8339829 1165 5910 Remessa de doagdo 14/10f2011 ASS0C, HOSP,DE PROT INFAMCIA DR RAUL CARMEIRC 1 Processado Autorizada
|| 8389828 1164 5917  Consignacdo 14/10/2011 AS50C. HOSP.DE PROT INFAMCIA DR RAUL CARNEIRO 1 Processado Autorizada
| | 838%827 1163|5102 Venda 13/10/2011 ASS0C, HOSP.DE PROT INFANCIA DR RAUL CARMEIRO |1 Processado Cancelada
|| 8389826 1162 5102 Venda 13/10/2011 ASS0C, HOSP.DE PROT INFAMCIA DR RAUL CARMEIRO 1 Processado Autorizada
| | 838%825 1161|5917  Consignacdo 13/10/2011 ASSOC. HOSP.DE PROT INFANCIA DR RAUL CARNEIRO |1 Processado Autorizada
| | 8333824 1160 5102  Venda 13/10/2011 CRUZ YERMELHA BRASILEIRA - FILIAL DO ESTADO D 1 Processado Autorizada
|| 8389823 1159 5917  Consignacdo 11/10/2011 AS50C. HOSP.DE PROT INFANCIA DR RAUL CARNEIRO 1 Processado Autorizada
| | 838822 1158 5102 Venda 11/10/2011 UNIMED CURITIBA - SOCIEDADE COOP. DE MEDICOS 1 Processado Autorizada
| 8389821 1157 5917  Consignacdo 11/10/2011 IRMANDADE DA SANTA CASA DE MIS. DE CURITIBA 1 Processado Autorizada -

|Cédigo |Nﬂmaro |Céd. barras Nome curto ‘CFOP ‘Quanndada |Valor urit. |Tota|
ﬂ 8391400 110011 Cateter de duplo lumen 5102 1 R$ 100,000 RS 100,000
Registro(s): 1169 Estado da fonte de dados: navegando hd ,ﬂ Grade superior seledonada

24° passo - Introduza o PIN (senha); em seguida, clique em “OK".

Obs: Caso ndo tenha acesso ao PIN solicite & geréncia.

Introduzir PIN

Para efetuar I’u.'jg;:un em "e-CMNP] Fenacon™

Introduzir PIN: ]

> O comprimento minimo do PIN & 4 bytes
+ O comprimento maximo do PIN € 8 bytes

Cancelar |

25° passo — Clique em “OK”; feche a janela que estiver aberta e retorne para a tela

principal.

Information

[l
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26° passo — Clique na opgéo “Empresa’ no menu no lado esquerdo da tela; em seguida,

cligue em “Nota fiscal eletrénica’. .-

71 Fenix Administragio .

Arquive ~  Exibir ~ Cadastres = Geré

IB Cadastro

’“‘J Vendas e dientes

Loja Loja wirtual
ﬁ Compras e estoque o

a Financeiro o
'+ Contatos R

‘?j Ferramentas ‘

il Empresa

27° passo — Selgmon

NFe

Nota fiscal
eletrdnica

Arquivo para

fiFe #7 Nota ﬂscal eletrdnica - Lista E@
Arquive :E)ublr Ferramentas
=i & > DI @ | =
Primeird  Anterior  Préximo ...,Ulhm'é’ Inserir Excluir Imprimir  Visualizar | Localizar
%IEEW
Ultima retorno |Si1uag§o |Ambienhe |Redbo |Da1a criagao Usudrio cri

4 skREbed | ote recebido com sucesso Pendente Produgdo  |411000072824211  21/10/2011 10:21:07 Marcele

8389873 Lote processado Processado  Produgdo | 4110000718%1136  15/10/2011 11:02:59 |Marcelle
: 83895872 Lote processado Processado  Producdo  411000071853384  19/10/2011 10:18:09 Marcele
a 33895871 Lote processado Processado  Producdo  411000071845922  19/10/201109:55:26 Marcele

8389870 Lote processado Processado  Produgdo  411000071844653  19/10/201109:57:18 Marcele
B 8389869 Late processado Processada  Produgdo  411000071300721  18/10/201108:34:16 Marcele
B 8389868 Lote processado Processado  Produgdo  411000070224674 | 14/10/2011 10:45:38 Josi
B 3339867 |Lote processado Processado  Producdo  411000070215799  14/10/2011 10:33:01 Josi
B 3389866 Lote processado Processado  Producdo  411000089832010  13/10/2011 13:17:0% Marcele
: 3389865 Lote processado Processado  Producdo  411000069831432  13/10/2011 13:15:44 Marcelle

3389864 Lote processado Processado  Produgdo  4110000898232983  13/10/2011 12:52:01 Marcele
B 8389863 Lote processado Processada  Produgdo  411000069680051  13/10/201108:49:12 Marcele
: 8389862 Lote processado Processado | Produgdo  411000069316555  11/10/2011 13:55:19 Marcelle
Registro(s): 1172 Estado da fonte de dados: navegando V Iﬂ

28° passo — Clique em “OK”. A nota fiscal foi emitida. Caso seja necessaria a impressao,
ver “Procedimento para impressédo de NF-e” (pagina 56).

Information

=5
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PROCEDIMENTO PARA IMPRESSAO DE NF-E

1° passo — Clique na opgao “Empresa’ no menu no lado esquerdo da tela; em seguida,
cliqgue em “Nota fiscal eletrdonica”.

“ Fenix Administ racan

Arquivo ¥ Exibir = gadastrﬁé.v _.-lﬁerénu:ia ~ Eerramentas = Empresa * Ajuda « .
svtcardiomello_Fenix - (- & Corisctar o | (% | (3 Janelas ativas & Suporte remato
(] cadastro EEE .5%
;;:'.l Yendas e dientes PerFil Estacio
ﬁ Compras e estoque
a Financeiro @
\,.J Conkakos
. Moka Fiscal Arquivo para
B Ferramentas > eletrdnica receita
[E:i] Empresa ]
P Cardiomellol SOLANGE i svrcardiomello\Fenix\CardioMello | & Josi

2° passo — Cligue em qualquer local na linha da nota fiscal a ser impressa. O niumero da

nota fiscal aparecera na tela.

ﬁ Mota fiscal eletronica - Lista

Arguivo Exibir Ferramenitas

u<:=fc==>=:>ug""'© 5 @ o

Primelro  Anterior  Prdwximo  Ultimo Inserir Esecluit™, Imprimir  Visualizar | Localizar

Yl B

(lltimo retarno |Situa;50 |Amb\ente “..  |Recho |Data criagfo Chave serial ~
Lote processado Processado ProdugSo "~..4IIDDDD72934290 21/10/2011 13:48:54 |587FCO30B92026515E3F10DETE049480 W

8389578 Lote processado | Processado Produgdo .41,1000072845571 21/10j2011 10:50:03 |587FCO30B920265 18E3FL0DETE043480
8389577 Lote processado | Processado Produgdo 41IGQDU?2844543 21/10j2011 10:48:32 |587FCO30B92026518E3FL0DETE049480
8389576 Loke processadn | Processado Producdo 41100[30_?2839?12 21/10j2011 10:42:03 |587FCO30892026518E3F 1 0DETARD49480
8389575 Lote processado | Processado Producdo 4110000?.'2‘%36008 21/10j2011 10:37:07 |S57FCO30B92026518E3F 1 0DETE049450
8359574 Lote processado | Processado Produgdo 411EIUUU?28'2‘1.211 21/10§2011 10:21:07 |S87FCO30692026518E3F 1 0DB76049450
5359573 Lote processado | Processado Produgdo 4110000718911‘3@ 19{10/2011 11:02:59 | 587FCO30B92026518E3F 10DE7E043450
8359572 Lote processado | Processado Produgdo 4110000?1858884."-_. 19{10/2011 10:18:09 | S87FCO30B92026518E3F 100676043450
8389871 Lote processado | Processado Produgdo 41100007 1545922 .".}QIID,KZUII 09:59:26 | 587FC030E92026515E5F L 0DE7E043450 |

<1/l P\ >

Motas fiscais | Codign Citima retarna Situagdo Mimero nota fisce| Chave

I e I + 5389514 | Autorizado o uso da MF-8 Autorizada 1176)4111108227446500010355001000001 176108

1

[ [pi] % 4] =] ‘ | B

Registro{s): 1000 Estado da fonte de dados: navegando Y

E




3° passo — Clique em “Arquivo”, “Imprimir Danfe/NESe”.

nﬁ Nota fiscal eletronica - Lista

DTG Exibir  Ferramentas
'hi@ @ CINES
Insetir Ins Inseric  Excluir Imprimir  Wisualizar | Localizar
Excluir Chrl+Del
ituacdo |Amblente Recibo |Data criagdo Chave serial ”~
- rocessado Produg&o 411000072934290 Z1/10/2011 13:45:54 |S67FCO30B92026518E3F 10DET604 9480 0
Atualizar dados rocessado Producio 41100007284557 1 21/10{2011 10:50:03  587FCO30B92026513E3F100B76049480
rocessado Produg&o 411000072544543 21/10/2011 10:48:32 |567FCO30B92026516E3F10DE76049480
rocessado Produg&o 411000072839712 21/10/2011 10:42:03 |567FCO30B92026518E3F10DE76049480
Visualizar impress&a... rocessada Produgda 41100007 2836005 21j10/2011 10:37:07 |587FCO30B92026518E3F 10DE76040450
Fechar rocessado Produg&o 411000072824211 21/10/2011 10:21:07 |587FCO30B92026518E3F10DE76049480
- rocessado Produg&o 411000071891136 19/10/2011 11:02:59 S87FCO30B92026518E3F 10DB7A049480
8389372 Lote processado Processada Produg&o 41100007 1858854 19/10/2011 10:18:09 S87FCO30B92026515E3F 10DB7A049480
§389571 Lote processado | Processado Producdo 41100007 1545922 19/10/2011 09:59:26 | 557FCO30B92026513E3F 10DE7E049480 hd
aim >
Motas Fiscais Cddign Clkimo retorno Situagso Mimero nota fiscz| Chave
Histérico LS| 389814 |Autorizado o uso da NF-g Aukorizada 1176 41111058227446500010355001000001 176108
1
[ [> il e =] ‘ |
Registro{s): 1000 Estado da fonte de dadas: navegando '%’T’ @
—

4° passo — Selecione “o |ote...”; em seguida, clique em “OK”.

Imprassao DANFE

Escolha uma das opgdes:

9
\_‘Q/
'-.‘f'“ & nota fiscal eletrdnica '1176"
f+ i loke '8389579" selecionada com '1' notals).i

Ok I Cancelar




para imprimir.

5° passo — Clique na figur -

I e
z = ] N D00 001176
SERED01

Hertificagho do emiterte DANFE

4 Cardiomell Representagfes Documento Aullar
— Comerciar Lha. da Nola Flzcal
T et -

Ne  0CODOL.ITE
et ERIE: 01 —
. C onauila de aukenililiate ne porlal nacknal da Ki-e
¢ 1 Aeperaia.gos bifpertal ou o slle da STz Mulcrzalo
141120655347 19 211002011 13,4908
R ¥ | R EIETENTE

‘ 20i12/2011 E

CALEULS D0 PO STD

TRANSPORTADD RA U0 LUMES TRANZPO FTS0 0

DADGS DOS FRODY

CALEULO Do =
== . - = T
Paginas 1/1 Relatdrio pronta
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RECEBIMENTO DE MERCADORIA

Os dados de recebimento sdo informados quando as mercadorias, provenientes dos
fabricantes, sdo efetivamente recebidas na empresa, compondo assim o estoque fisico.
Sem excecdo, todas as mercadorias recebidas devem estar acompanhadas das
respectivas notas fiscais.

1° passo - Cligue em “Compras e estoque” no menu no lado esquerdo da tela; em
seguida, cligue em “Assistente de recebimento de mercadoria”.

7 Fenix Administ ragao

.
Arquiva ~ Exibir - Cadastres ~ Gerncia ~ Ferramentas ~ Empresa ~ Ajuda ~ o
L

syrcardiomello_Fenix - ¢ = ’gonectar 9’ % % Janelas ativas

.
le Cadastro N
o =

N -
£ Wendas e clientes

&) Suporte remoto

&,

2

Histérico do Pedido para Assistente de Recebimento de Saida de Assistente de
@ Compras e estoque fornecedor fornecedor pedido par... mercadoria mercadoria saida de m...
H - % (B
30 Financeiro = = = = X
. g =
= Contatos =
- Estogue Auditoria Assistente de Requisicdo de Produgdo de Assistente de Célculos de
‘-),.I' Ferramentas auditaria mercadoria mercadoria producdo ... estogque

.+ Empresa

2° passo — Selecione o Motivo origem; em seguida, clique em “Avangar”.

"& Assistente de Recebimento de Mercadoria

Bem vindo aox}&s—gistente de Recebimento
de Mercadoria

Este assistente permite que sejam recebidas mercadarias na sua loja
através de uma transferéncia de merdadorias entre lojas, de um
pedido realizado por um usuério ou por dutra origem qualquer,

Qrigem das mercadorias

% Tado recebimenta de mercadaria possui uria origem. Selecions
abaixo qual a origemn das mercadorias deste recebimento:

|Outra arigenm ﬂ

Cutra origem deve ser Utilizada quando a entrada no &stoque ndo
encaixa-se nos motivos pré-definidos, Para este tipo de recebimento
pode-se cadastrar textos para melhar descrever a arigem dos produtas,

Makivo origem: hd

Zompra de material

Retorno de consignacdo ou empréstimo
amaoskra

doacio

Bem akivo imobilizado

I Avancar = | Zancelar




3° passo — Selecione “
“Avancar”.

"% Assistente de Recebimento de Mercadoria

Mesta pagina ajusf.e 0 uso que serd Feito com as mercadorias que estdo sendo recebidas, Estes
produtos podemFicar disponiveis para uso ou também podem ficar reservados,
Uso do estoqi'le

g & meptadoria que estd sendo recebida pode Ficar disponivel no estoque {por ex.: para ser
vendida) ou pode ser automaticamente reservada {por ex.: mercadarias de clientes para
vc"é realizar manutengdo).

(¢ Deixar o estogue disponivel para uso

Estou recebendo em consignacdo ou empréstimo, ou seja, as mercadorias serdo
devolvidas (habilitado para recebimento de pedidos ou outra origem),

" Criar uma reserva de estoque (ex.: mercadorias de patrimdnio)

" Criar uma reserva para cliente (ex.: mercadorias para conserto)

|

=l 2ls|

< Yolkar

Cancelar
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Deixar o _estoque disponivel para uso”; em seguida, clique em

4° passo - Clique na seta e escolha a classificacdo que melhor se enquadrar com o

recebimento; em seguida’,'"c!.ique em “Avancar’.

"% Assistente de Recebimento de Mercadoria

Escolha nesta paging a classificacdo na qual o recebimento qus estd sendo realizado pertence. Para
isto certifique-se de ter cadastrado as classificagdies necessarias antes de realizar o recebimento,

Classificagdo base: Recebimento

ﬂE As classificapdies exibidas dependem da origem das mercadorias, d'éhs_eu destino em estoque e
dos direitos do usuario coneckado, ‘

Classificagdo: j

Recebimento para comercializagdo

Configurar

Recebimento para uso interno
Recebimento para patrimdnio
Recebimento para demonstracsa

Recebimento para conserto ou manutengdo
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5° passo - Cligue na lupa para selecionar Fornecedor ou Cliente e Transportadora; caso

haja contas a pagar, selecione “Este recebimento possui contas a pagar”; em seguida,
clique em “Avancar”.

N fornecedor =3

Srowo Gibe Eanameress

- rocws par: |
" Assistente de Recebimento de Mercadoria b_<| (ot 8 x
— LT
Mesta Daglna do assistente vocg preenche alguns dados baslcos do cabecalho & decide quais as DR

operagies serdo feitas no decorrer do assistente.

Quem est entreganda os produtos
Fornecedor: “ é:l':ﬂ}
Clignbe: ‘ Pz =]

Dados complementares

oy
oz

Transpottadora: ‘ ’ H-El o

Funciondri: | . Slm pata: 1oz v - o 5

Observagdo: ", ) J = ‘ :
=l N Transportadora

Arguive Exibir Ferramentas

Contas a pagqr"ralac\unadas

- = . Procurar por: @
O recgbimento pode estar ou ndo relacionado a uma ou mais contas a pagar. Se estiver @
rel’onado margue a opcdo abaixo, & | Dadas LIS
B 2 cq
| Este recebimento possui contas a pagar o | ccho N o ey [FeeEn
b 8388617 Brasspress Ativo
#358615 Correios Ativo

8386620 Expresso Jundial Logistica & fransports | Ativa

8388619 Expresso Maringa Ativo

— 8368610 O mesmo Abivo
8388614 SEDEX Ativo
8388613 Transportadora Mercurio Ativo
=
[ < Tv [ [i]cx[# P[] < |

6° passo — Cliqgue na lupa para selecionar a mercadoria; informe/confirme o Prego
compra unit. Bruto e a Quant receblda caso tenha feito alguma alterac;ao chque na

figura -...ul"" em seguida :,' lique em Avangar

Assistente de Recebimeznto de Mercadoria [z

O réipebimento de mercadoria Fcn iniciado com sucesso, Agora se deve realizar a contagem das
mercadorlas que estdo sendo recebldas para finalizar a operagao
y
god@.:- £ Gide.: 1 = h@ #F H- -
? - A
i Preco compra unit, bruto

fndicé, [o]'4 Mome longa -

1+ NN

Total compra | Situagdo tributaria |

Preco compra unit,

dupla lu

! g 1,00 R$ 100,00
| RIRIEEIME q [ |

< Yolear I Avancar = I Cancelar |

N Mercadoria

Arquivo Exibir Eerramentas

Procurar por: = @
2
& |2 codig Nome longo Pre &
10027 Canula arterial aramada R
10054 Canula de VENT R‘J

10053 Canla de cardioplegia anterograda
10052 Carula venosa aramads
10074 Cateter a.v.central ins.perf.FICC 0702040118
10012 Cateter acesso ven. central ins. periférica PICC
10082 Cateter de duplo lumem para hemodidlise
10084 Cateter de duplo lumem para hemodidlise

[ 10075 Cateter duplo jumen ac.ven.central 0702040150
10011 Cateter duplo lumen pfacesso ven. central
10101 Caneckar em ¥ 1/2 = 38 = 3i5

R

R

R

R:

R

|

R

o
a0 -
[ 4] [ [ e[ P[] J 7 f
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7° passo — Insira 0 nimero da nota fiscal de entrada. Atencdo! NAO deixe selecionada a
opgéo “Exibir o assistente para registrar os dados da nota fiscal”. Apés, clique em

“Avangar”,

Mesta pagina serd marcado se deseja criar umna nota fiscal a partir deste recebimenta, & também
guardar um numero extra para auxiliar na identificagdo desta operacdo.

DDCI.:.:ImEI'ltD de recebimiznto

@ %e a opcdo abaixd estiver marcada quando este assistente For concluido, o sisterna ird exibir
aukomaticamente o assistente de criagdo de notas fiscais, Desta for & possivel regiskrar

L‘g':dcus os dados da":ncuta que esta sendo recebida (ou criada).

[ Exibir o assistebte para registrar os dados da nota fiscal

E possivel, além doyegistra da nota fiscal de recebimenta {opcdo acima), registrar um
nimero de docurmento,

¥
M2 doc, extra: (123

< Yolbar I Avancar = l

"E Assistente de Recebimento de Mercadoria Pg|

Cancelar

8° passo — Caso a mercadoria tenha sido comprada (e ndo recebida por outro titulo,
como empréstimo, por exemplo), havera conta a pagar, a qual deve ser devidamente
cadastrada. Para cadastrar, cliqgue na figura ﬂ e siga 0s passos abaixo. Caso nao haja

conta a pagatr, cligue em “Avancgar” e remetaﬁ,&i’o 17° passo.

"% Assistente de Recebimento de Mercadoria
Wacé indicou que este recebimento possui relacio com copfas a pagar, entdo selecione abaixo quais

as contas a pagar kem relacdo com este recebimento demercadorias.

Contas a pagar relacionadas

&= Para selecionar uma conta a pagar localize-a e depais clique no bot&o 'Adicionar’, Para excluir
uma conta & pagar da lista selecione-a e £lique no bot&o 'Excluir’,

Corta a pagar: H|8| g8 Adicionar

Corntas a pagar relacionadas ao récebimento:

X

< yoltar | fAvangar = “

Operacdo | Mdmera docup‘iénto Data vencimenka | Valor a pagar | Estado conta | Exibir a conta | Acdo conta previstka

ol

Cancelar |
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9° passo - Clique na seta para inserir “Conta loja Cardio Mello” (basta selecionar a
Unica opcéo disponivel); e'm..geguida, cligue em “Avancar”.

& Assistente de contas a pagar

Bem wndc:- ad- Assmtente de contas a
paga I ;
Eske assistente permite criar uma l:nu dwersas conkas a pagar,

Identificacdn da conka

% Para conkinuar |:n:u:|e -ze escolher uma descn;an:n para & nova
conta a pagar, porém o campo Conka deve'ser escalhido.

Qperacdn: |C|:|nta de recebimento

Conta | “ ﬂ ﬂ

Cadigo Morme
B, 5335609 Contaloja Cardio Mello
1
CIRIDALY K

|l Avangar = I Cancelar

10° passo — Insira o Valor 0] VenC|mento eo Numero doc.; apos, clique na figura
|-..-"" Em seguida, cllque em “AVangar

" Assistente de contas a pagar

“ ) Magrade abaixo devem se.r ajustadas as |nF0rn'ragoes da nova conta a pagar a sar ctiada. Cada linha
Y nesta grade representa um reqistro nowo.

Data 24102011 « Parcelas 1 i. Intervalo: (30 EI M ' valor: R4 0,00 e dac.:
»w
'Numero Walor Vencimento M A,

Laja
i 1 252,00 Z4/11/2011

Cardiomello

i R 0,00
<
| I ] P S |

< Woltar ' Avancar > || Cancelar |
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11° passo — Confira 0 nome do Fornecedor; em seguida, clique em “Avancar”.

& Assistente de contas a pagar

&5 contas que vocé eskd criarido padem ser relacionadas a um credor. Este credor pode ser de quatro
kipos diferentes, Escolha abalxn aquele gue se ajusta a sua necessidade,

Credor ?
Uma conta pode ter crédor determinado, Para isto escolha qual é o tipo do credor ent&o
selecione-o, :
Tipo: |Fq‘}necednr ﬂ
v
Fornecedor: |TC Técnica Cicurgica Comn, Mat, Hosp, O, Lida Pl x|

Planejarmento

Se eska conta a pagar for relativa a um planejamento entdo selecione abaixo o respectivo
planejamento,

Planejamenta: j 2] | (%]
Cancelar

< \oltar

12° passo — Cligue em “Avancar”.

& Assistente de contas a pagar

A5 conkas que wocé eskd criando podem ser relacionadas a um credor, Este credor pode ser de guatro
tipos diferentes, Escolha abaixo aguele que se ajusta a sua necessidade,

Classificagdo da conta

s campos abaixo permiten que a conta seja classificada, Este tipo de informacdo
fFacilita a posterior retirada de relatdrios,

Tipo mov. |Recebiment|:| de Mercadoria £la
Subtipo moy, | Pl x|
Tipo doc,: | j

Confirgurar os tipos de documentos

< Yolbar

Cancelar
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13° passo — Cligue em “Avancar”.

& Assistente de contas a pagar

Coma Olkimo passa pode-se, opcionalmente, preencher as dlkimas infarmades que eskdo sendao exibidas
nesta pagina para completar os dados sobre ofs) novois) registrofs),

Tipo de pagamento

% Para uma melhor geréncia de como a conta a pagar sera efetivamente paga, selecione
abaixo qual sera, dentre os kipos cadastrados, o utlizado para quitacdo,

Tipo de pgka.; P =]

Ohservacdes

Se houver alguma infarmacdo que ndo exiska nenhum campo especifica para
armazena-la, utilize o espaco abaixo para digita-la,

< Yalbar

Cancelar |

14° passo — Cliqgue em “Concluir”.

& Assistente de contas a pagar

Para concluir a operacdo de criacdo basta apertar o bokdo Concluir na parte inferior da janela, Abaixo
sd0 exibidos indicadores do progresso da operagao,

Totais

% Abaixn estdo os valores realizados nestes assiskente, ou seja, o ndmero das conkas que
serdo criadas e seu respectivo total,

M? de contas; |1

Valor botal: R4 252,00

Progresso da operacdo

ma— Zuanda Far apertado o botdo concluir, & barra de progresso abaixo ira exibir o
andamento da criacdo das novas contas a pagar.

| 0%

[ Exibir a nova conta se a janela '"Contas a pagar’ estiver sendo exibida

< ‘olkar Cancelar




15° passo — Cligue em “OK”.

Information

j‘) A criacdn dals) contals) Foi realizada com sucesso.,
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16° passo — Confira os dados da “Conta a pagar’ (venC|mento valor e numero _do
documgnt ); em seguida, cligue em “Avancar”.

& Assistente de Recebimento de Mercadoria

\-'oce mdlcou que este recebimento possui relacdo com conkas a pagar, entdo selecmne ababa quais
as contas a pagar tem relag8o com este recebimento de mercadorias,

Contas a pagar relacionadas

3 Para se{ecmnar uma conta a pagar localize-a e depois dlique no botao '.ﬁchcmnar Para exdi.’llr
urma contﬁ a pagar da lista selacione-a & cligue no bot&do ‘Excluir',

Conta a pagﬁr || Pl %_ﬁ‘&_l'icionarl

Contas a paga'ﬁ.‘relacionadas ao recehimenta:

I e

Operagin Pdmero documenta Diata vencmento | Valor a pagar’ Estado conta | Exibir a conta | Ag8o conta prevista
»|Conta de re| 123 24/11j2011 R4 252,00 & pagar e

1 R4 252,00

Ll> 4] =[] < 2

< Yalkar I Bvancar = | Cancelar |

X

17° passo — Cligue em “Concluir”.

& Assistente de Recebimento de Mercadoria

$

[

Todos o5 passos para o processo de recebimento de mercadaorias foram concluidos com Exito, Ao
pressionar no bokdo "Concluir' o recebimento das mercadorias sera reqgistrado no siskema,

Totais

Se houver descontos ou acréscimos, especifiqgue-os na grade abaixo, O total recebido sera
calculado automaticamente.

Desconta; |R$ 0,00 Acréscima; |R$ 0,00

Subtatal: |R$ 0,00 Total: |R$ 0,00

Frogresso da operacdo

atualizando o prego de cusko
Inicializando o recebimento

Inserindo as mercadarias recebidas
Configurando as conkas a pagar
Ajustando o estoque das mercadorias
Finalizando

< Yalkar Zancelar

x




18° passo — Cliqgue em “OK”.

Information

\i) Fai criado com sucessa o recebimento de mercadarias de codigo '8385930°,

CONTAS A PAGAR
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Conforme informacdes do SEBRAE? “O controle das Contas a Pagar fornece

informacdes para tomada de decisbes sobre todos os compromissos da empresa que

representem o desembolso de recursos.

As contas a pagar sdo compromissos assumidos pela empresa, representadas

por compra de mercadorias,

insumos para producdo, maquinas, servicos, salarios,

impostos, aluguel, empréstimos, contribui¢cbes, entre outros. O controle das contas a

pagar deve ser uma tarefa de rotina da empresa, pois normalmente envolve com grande

quantidade de dinheiro.”

ENTRADA DA CONTA A PAGAR

1° passo - Clique em “Einanceiro” no menu no lado esquerdo da tela; em seguida,

clique em “ SS|stente Qe conta a pagar e Qagas”

7 Fenix Administragdo
arquivo ¥ Exibir v «Cadastros * Geréncia v Ferramentas = Empresa » Ajuda = .

svrcardiomello_F-eh'ix -ir & Conectar 5% | 3 @) Suporte remoto

3 | [F Janelas ativas |
. i 5}
g
[[7] cadastro »* @ & @
L \-'enda-s.-e cliertes Conta Banco Tipo e Subtipo de  Contas a pagar e
@ Conppras e estoque movimentas&o pagas
- - ExTRATo Exteat®  conmma
.h B ] i &
\,J Conktatos
- Movimentacdo das  Assistente de MovimentagSes Assistente de
‘-),.l Ferramentas conkas movimentagdo ... indisponiveis transferén. ..
.+ Empresa

'F CardiomnellolSOLANGE

a syrcardiomelloiFenixiCardioMello
-

2 Josi
—

...‘

9

Assistente de
conka a pagar

Bloqueto bancério

F F

Contas a receber
& recebidas

Assistente de
conka a receber

EE

Assistente de
bloqueta bancério

2 Informacéo obtida na Internet.< http://www.sebrae.com.br/uf/goias/para-minha-empresa/controles-gerenciais/contas-

a-pagar > Acesso em 15 nov. 2011


http://www.sebrae.com.br/uf/goias/para-minha-empresa/controles-gerenciais/contas-a-pagar
http://www.sebrae.com.br/uf/goias/para-minha-empresa/controles-gerenciais/contas-a-pagar
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2° passo - Clique na seta para inserir “Conta loja Cardio Mello” (basta selecionar a

unica opgao disponivel); em"'seguida, clique em “Avancar”.

& Assistente de contas a pagar

Bem wnclo ao. Assmtente de contas a
pagar’ :

Este assistente permike criar uma'n':ru_.diversas contas a pagar,

Identificacdo da conta

—y
i Para continuar pu:u:le se escolher uma dESErI;aD para a nowva
d e conta a pagar, porém o campa Conta deve ser escalhida,

) "
-__ ’ - Qperacao: | 4
- Conta: | ﬂ ﬂ

Cadigo Mome
B 8388609 Conta loja Cardio Mello
1
<[> ] |

" Avancar = I Zancelar

3° passo - Insira o Valor o] Venamento eo Numero doc.; apas, clique na figura

|u,.r Em seguida, cnque em Avangar

Assistente de contas a pagar

“ ) Magrade abaixo devem ser ajustadas as |nFormagoes da nova conta a pagar a ser crlada Cada linha
Y nestagrade representa um reqgistro nowo. :

Data 24/10§2011 | Parcelas: |1 % Intervala; 30 3 @ v Yalor: |R$ 0,00 M2 doc,
Numero Walor Wencimento Cod loja j
I _ R$ 252,00 24/11/2011 B cardiomelo

i R4 0,00
<
|1 I P B 4]

< Walkar ' Avancar = ||

[

Cancelar |
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4° passo — Clique na lupa e selecione o fornecedor; em seguida, clique em “Avancar”.

ssistente de contas a pagar

Fornecedor

#As conkas que voc esta criando podem ser relacionadas a umieredor, Este credor pode ser de quatro

tipos diferentes, Escolha abaixo aquele que se ajusta a sua necessidade. Arquiva Exibir Ferramentas

Procurar por: B @
Credor 5
Uma conka pode ter credor determinado, Para isto escolha qual é o tip'-i'do credor entdo = — =
selecione-o. ".‘. 3 | |E Codigo Estado Nome Fantasia d
8388637 | Ativo FGTS
-~ 8358625 | Ativo FRANCAL TRANSPORTE DE (| #ttrtn
Tipo: |F'3m'3ceclor j 5335658 Ativo Federagdo do Comercio do PR |Federagdo do Comercio
Earnecedor: || sl B S358613 Alivo Fundagdo Adb Jatene . [Adb Jatene
= ! G5 Sistema de Seguranca
5355628 | Ativo GHT T J
Plamejamments 5355643 | Ativo Haquim & Milani Haquim & Milani
Se eska conta a pagar for relativa & um planejamento ent3o selecione abaixo o respectivo AIAG6ZE | Ativo LSS
planejamento, 8358652 | Ativo INSAT SAUDE OCUPACIONAL L INSAT SAUDE OCUPACIO
5358630 | Ative NSS NSS
Planejarmento: j 2|8 5383660 Ativo IPYA IPVA
47 h
IR CY Y A e < LI_‘

< Yaolkar I&vangar> l Cancelar |

5° passo - Clique em “Avancgar”.

%" Assistente de contas a pagar

As conkas gque wocé eska criando podern ser relacionadas a umn credor, Este credor pode ser de quatro
tipos diferentes. Escolha abaixo aquele que se ajusta a sua necessidade,

Classificacdo da conta

05 campos abaixo permibern que a conta seja classificada. Este tipo de informagdo
facilita a posterior retirada de relatdrios,

E

Tipo oy, :
Subtipa no. | S8
Tipo doc, | j

Confirgurar os kipos de documentos

= Yalbar Avancar = Cancelar
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6° passo - Clique em “Avancar”.

& Assistente de contas a pagan

Comeo dlkimo passo pode-se, opcionalmente, preencher as dlkimas informades que estdo sendo exibidas
nesta pagina para completar os dados sobre ofs) novois) registrofs),

Tipo de pagamento

% Para uma melhor geréncia de como a conta a pagar sera efetivamente paga, selecione
abaixo qual serd, dentre os tipos cadastrados, o utilizado para quitacdo.

Tipo de pgta, 2|8

Ohservacdes

Se houver alguma informacdo gue ndo exista nenbum campo especifico para
armazena-la, utilize o espaco abaixo para digita-la.

Cancelar

« Yolcar

7° passo - Clique em “Concluir”.

& Assistente de contas a pagar

Para concluir a operacdo de criagdo basta apertar o botdo Conchuir na parte inferior da janela, Abaixo
sd0 exibidos indicadores do progresso da operacdo.

Tokais

% Abaixo estdo os valores realizados nestes assistente, ou seja, o ndmero das contas que
serdo criadas e seu respectivo total.

M? de contas: |1

Valortotal:  |R§ 224,55

Progresso da operagdo

ma— Quando For apertado o botdo concluir, a barra de progresso abaixo ird exibir o
andamento da criacdo das novas contas a pagar.

| 0%

[ Exibit a nova conta se a janela 'Contas a pagar' estiver sendo exibida

< Yolkar

Zancelar




109

8° passo - Clique em “OK”.

Infarmation

i & criacdo dals) contals) Foi realizada com sucesso,

BAIXA DE CONTAS A PAGAR

1° passo - Clique em “Einanceiro” no menu no lado esquerdo da tela. Em seguida,

clique em “Contas a pagar e pagas”.

Fenix Administragdo

Arquivo ¥ E><|b|r = Cadastros v Geréncia ¥ Ferramentas = Empresa = A]uda v o
svrcardlomello .I‘enlx tx & Conectar 5% 3 | [F lanelas ativas | .gf Sﬁorte remoto
" [
[[j Cadastro @ &l
Lo \"?1"‘355 e dlientes Conta Banco Tipo e Subtipo de | Contas a pagar e | Assistente de Contas areceber  Assistente de
mkompras & estoque movimentac o conka a pagar & recebidas conta a receber
Exrrars Exrrar connerg
@ Contaes == = = & o]
Maovimentagdo das  Assistente de Mavimentagfes Assistente de Blogueto bancério  Assistente de
ﬁ Ferramentas conkas movimentagdo ... indisponiveis transferén... bloqueto bancario
.+ Empresa
'F CardiomnellolSOLANGE i@ svrcardiomello\Fenix\ CardioMelln | G Josi
= —

= Contas a pagar e pagas - Lista

Arquive  Exibir  Ferramentas  Filtros répidus._.diente
e & =2 =8| & @ 5 @ | =

Primeiro  Anterior  Prdximo . Dlima .,.Lr-\seh'r' Excluir Imprimir  Wisualizar | Localizar

ERAMEE- Ao

Codigo |Dat Lsngamento |Fumecedur cre, Mimero documento|Data vencimento |\Ia|Dr a pagar |\fa|c|r pago Data pagamento Estado -~
L 8389004 26/%2011 11:55:25 Pro-Yascular Rep, Com, Ltda 18/10/2011 R$ 3.850,00 A pagar
| | 8389005 2608/2011 11:55:25  Pro-Yascular Rep, Com, Ltda 17/11f2011 R4 3.850,00 A pagar
| | 8389027 3/10/2011 18:01:48  Pro-Yascular Rep. Com. Ltda 211750 25/1172011 R$ 3.850,00 A pagar W
| | 5359028 3/10/2011 18:01:48  Pro-Yascular Rep, Com, Ltda 211750 25/12/2011 R$ 3.850,00 A pagar

bt

A >
2| campa | Walor |

[ valor & pagar R% 15.400,00

‘alor pago R 0,00

[# céd. funcionério cre. il

Reqistrofs): ¢ Estado da fonte de dados: navegando Y \ﬂ
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3° passo — Confira/corrija a data de pagamento e o valor pago; apds, clique em

“‘Avancar”.

Pagar a conta

Conta l Movimentacso }

@ Escalha ahaixn;f o5 valores que a conka kerd apds sua confirmacda.

Drados da conka

X

Yencimento: |1:EIIDIEDII j :,fv":alcur da conta: |R$ 3.850,00

Pagamento:  |1g/10/2011 v f

Caculo de juros

Taxa de juros: |III,IIIIII°I.:. Yalor do juras: |R$ 0,00

Periodo {dias): |3El il Yalor com juros: |F'~$ 3.850,00

Dias em atraso: |E|

Yalor pago

" Utilizar o walor Ea.llf:l_ﬂadtl pelos juros (RF 3,850,000

{# Enktrar com o vgl}éur manualmente
R$ 3.850,00

Aran

[w Confirmar as alkeracdes ao confirmar a operacio

(0] Cancelar

4° passo — Note que o estado da conta € alterado para “Pago’.

= Contas a pagar e pagas - Lista

Arquiva  Exbir  Ferramentas Filtros rdpidos  Cliente
Kk & > 9 | F @ @ | =
Primeira  Anterior  Proxima  Ultima Inseriv Excluir Imprimit  Visualizar | Localizar
et ) =

BEHES =B e | & - o EE

Codigo |Data langamento |Fnrnecednr cre. Mimero documento|Data vencimento |Va\nr a pagar ‘\u‘a\nr pago ‘Data pagamento !Estadn ~
L 8359004 26/8/2011 11:55:25 | Pro-vascular Rep, Com, Lhda 13/10§2011 R3 3.550,00 R% 3.850,00 18/10/2011 15:32:44 Pago I
| | 8389005 26/8f2011 11:55:25  Pro-ascular Rep. Com. Lkda 17j11f2011 R% 3.850,00 A pagar
| | §3|907 371002011 18:01:48  Pro-Yascular Rep, Com, Lkda 211750 25i11)2011 R$ 3.850,00 A pagar
|| §389025 3102011 1§:01:48  Pro-Vascular Rep. Com. Ltda 211750 25(12(2011 R 3.650,00 A pagar

Lo

ojm >
= Campa | Yalor

[ valor a pagar R4 15.400,00

Valor pago R$ 0,00

[ céd. funcionario cre. a
Registro(s): 4 Estado da fonte de dados: navegando ? @
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1° passo - Clique em “Einanceiro” no menu no lado esquerdo da tela. Em seguida,

clique em “Contas a reqéber e recebidas”.

“ Fenix Admi istragao

svrcardinmelltienix—tv J Caoneckar ;3.’

LE:] Cadasl.'.p'f; @

= .
L5 Vendas e clientes

ﬁ Cli;upras e esktoque

B ) (B

\,J Conkatos
‘?_} Ferramentas

% CardiomellolSOLANGE

Contas a receber
& recebidas

& Empresa E

Assiskente de
transferén.. .

Arquivo T Exibllr'.' Cadastros * Geréncia * Eer_,r:amentas ~ Empresa v Ajuda ~ .

% [ Janelas ativas &) Suporte remoto

S| @
Banco Tipo & Subkipo de Contas a pagar e
movimentacdo pagas

& EXTEATS ExTRATH

Assistente de

-

Assistente de Movimentagdo das

conta a receber contas movimentagdo ...

Assiskente de
bloqueta bancario

Bloqueto bancério

& svrcardiomello\Fenix\CardioMello | & Josi

o

Assistente de
conta a pagar

COHFIRHRA

i

Movimentagdes
indisponiveis

ontas a receber e recebidas - Lista

Arguivo  Exibir Ferramentés Fikros répidos  Cliente et
= & & =0 | F @ @ -
Primeiro Anterior  Prdximo Llltirmi Insetif...* Eeluir Imprimir  Visualizar | Localizar
58 Bl B | & Conta: | o
Cliente dew. = |N0ta fiscal |Dat Data recebimenta |\-'a|0r a receber | ~
L UMIMED CIURITIBA - SCv)CIEDADE CO0OP, DE MEDICOS 1137 Shaihln] 1 R4 34,52
| UMIMED CURITIBA - SOCIEDADE COOP, DE MEDICOS 11558 11710/2011 R 34,52
] UMNIMED CURITIEA - SOCIEDADE COOP, DE MEDICOS 1167 19410/2011 R4 34,52
| UMIMED CURITIBA - SOCIEDADE COOP, DE MEDICOS 11658 19710/2011 R 34,52
_ UMNIMED CURITIEA - SOCIEDADE COOP, DE MEDICOS 1171 21§10f2011 R 100,00
| LIMIMED CIURITIBA - SCCIEDADE COOP, DE MEDICOS 1178 171172011 R# 100,00
_ UMIMED CURITIBA - SOCIEDADE COOP, DE MEDICOS 1179 1§11j2011 R4 69,04
_ LIMIMED CIURITIBA - SCCIEDADE COOP, DE MEDICOS 1180 171172011 R% 143,00
= Campo | Salor
Mota fiscal 9338
‘alor a receber R$ 550,12
Reqistrofs): & Estado da fonte de dados: navegando Y @




3° passo — Confira/corrija a data de recebimento e o

“Avancar”.

Receber a conta

Conta l Muvimentagﬁﬂgl

@ Escalha abaixg os valores que a conta terd apds sua confirmagio.

Dados da conta

1711072011

j.,.-":'-.-'alcnr da conkta:

valor recebido; apoés, cligue em

]

Yencimento: |FL$ 34,52
Recebimento:  [17/10/2011 |
Zaculo de juros
Taxa de juros: |DJDD% Yalor do juros: |R$ 0,00
Periodo (dias): |3III il Walor cam juros: |R$ 34,52
Dias em atraso: |E|
Yalor recebido ;
" Ukilizar o walor Ea|!;'iil|adtl pelos juros (RF 34,520
{# Entrar com o va!;:’i'r manualmente
R§ 34,52
AcAn
[v Confirmar as aleracdes ao confirmar a operacdo
Ok, Cancelar

4° passo — Note que passa a ser exibida a data do recebimento.

= Contas a receber e recebidas - Lista

Registrals): &

Estado da fFonte de dados: navegando '?' @

Arquivo  Exibir Ferramentas  Filkros rapidos  Cliente
Kk « = =1 | X @ & @O | =
Primeiro  Anterior  Préximo Ulkimo Inserir Excluir Impr'B_'nir Wisualizar | Localizar
- T : =

BED = & e B - o 2o

Cliente dev, Moka fiscal |Data vencimento |Data fecebimento |\-'a|0r a receber | ~
L UMIMED: CURITIES - SOCIEDADE COOR, DE MEDICZOS 17/10/2011 1?}'1@011 16:34:38 R% 34,52
| UNIMED CURITIEA - SOCIEDADE COOP, DE MEDICOS [ 1158 11f10/2011 323 34,52]
n UNIMED CURITIEA - SOCIEDADE COOP, DE MEDICOS TIET T9 IO 20TT =,
n UNIMED CURITIBA - SOCIEDADE CO0OP, DE MEDICOS 1168 197102011 R$ 34,52
| UNIMED CURITIES - SOCIEDADE COOP, DE MEDICOS 1171 21/10f2011 R4 100,00
n UMIMED: CURITIES - SOCIEDADE COOR, DE MEDICZOS 1178 171172011 R4 100,00
| UNIMED CURITIEA - SOCIEDADE COOP, DE MEDICOS 1179 1§11)2011 Rt 69,04
n UMIMED: CIURITIEA - SOCIEDADE COOP, DE MEDICZOS 1180 1§1172011 R4 143,00

w

ﬁ Campo | Yalar

Mota fiscal 9338

Valor a receber R$ 550,12
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ANEXO |
TABELA DE CFOP
NATUREZA DENTRO DO ESTADO FORA DO ESTADO
Venda Saida 5102 6102
Devolucao de venda Entrada 1202 2202
Devolucéo de venda Saida 5202 6202
Consignacéao Saida 5917 6917
Devolucdo de Entrada 1918 2918
consignacao
Doacao Saida 5910 6910
Empréstimo de bem Saida 5554 6554
ativo imobilizado
Devolucao de
empréstimo de bem Entrada 1554 2554
ativo imobilizado
Simples remessa Saida 5949 6949
Simples remessa Entrada 1949 2949
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ANEXO Il
RELACAO DE CLIENTES

Por conter informacdes sigilosas, ficou disponivel apenas no guia que se encontra

na empresa.
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Apéndice E

Questionéario aplicado aos funcionarios do setor administrativo a fim de

avaliar a elaboracao do Guia Pratico de Gestdo de Documentos Eletrénicos.

Prezado(a) colaborador(a)

Este questionario tem por objetivo a avalicdo do Guia Pratico de Gestdo de
Documentos Eletronicos, o qual foi utilizado, por um periodo de testes, entre 01/09/11 a
31/10/11. Marque com X a(s) alternativa(s) que lhe parece(m) correta(s).

Desde ja agradeco e conto com a colaboracao de todos.

1) Vocé tem utilizado frequentemente o guia?
( )Sim ( ) Nao

() Se néo, por que?

2) O guia tem sido util nas tarefas do dia-a-dia?
() Sim ( ) Néao

( ) Se néao, por que?

3) Vocé encontrou as informagdes que procurava?
() Sim ( ) N&o
() Se ndo, quais informagdes?

4) O guia apresenta uma linguagem clara?
() Sim ( ) Néao

() Se nao, quais as dificuldades?

5) Qual a sua avaliacdo sobre o guia?
( ) Otimo ( )Bom ( ) Regular
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6) Apresente eventuais sugestdes quanto a possiveis alteracoes.
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