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1. Visao Geral

O objetivo do curso de Rotina da Unidade é oferecer as orientacdes para que
o gerente de unidade utilize o sistema e conheca as rotinas diarias e
periddicas.

Neste material, sera abordada a rotina do cardapio descentralizado, por
meio da qual a matriz elabora o cardapio e a unidade tem autonomia para
realizar possiveis ajustes.

O sistema ainda apresenta outros modelos de configuracao do cardapio que
variam de acordo a forma de trabalho da empresa, como o cardapio livre,
elaborado diretamente pelo gerente da unidade, e o cardapio padronizado,
em que a matriz gera o mesmo cardapio para varias unidades.

Assim, sera possivel realizar um melhor gerenciamento dos processos de
sua cozinha industrial.
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2. Objetivo

O presente material trata do lancamento de nota fiscal utilizando a rotina de
importacdo da AF. E importante que esse processo seja realizado no inicio
do dia para dar sequéncia a rotina. Ha dois tipos de notas: as notas fiscais
de entrada e as notas fiscais de saida.

As notas fiscais de entrada sao as notas entregues com os produtos na
unidade, como uma nota de compra, uma nota de transferéncia — que
corresponde a situacdo em que a unidade recebe uma mercadoria de outra
unidade —, bonificacao, entre outros.

A nota fiscal de saida, por sua vez, trata-se de notas que estdo junto aos
produtos ao sairem da unidade. Alguns exemplos incluem uma
transferéncia de produto de uma unidade para outra, uma devolucao feita ao
fornecedor ou uma refeicao transportada, em que uma nota de simples
remessa é emitida diariamente para acompanhar a refei¢ao e, no final de um
periodo, € emitida uma nota fiscal do total de refei¢cdes servidas.

No langamento de notas fiscais, ha as opcdes de importagcao da
Autorizacao de Fornecimento, inclusao de nota fiscal e importacao de nota
fiscal eletrénica utilizando o XML. O langamento da nota fiscal somente
com importacao de Autorizacao de Fornecimento € um processo definido
pela matriz por meio de um parametro. Caso esteja marcado, o gerente da
unidade s6 conseguira langar notas fiscais que possuam AF.

Caso as compras sejam realizadas pela matriz ou pela unidade

centralizadora, os lancamentos serdo realizados diariamente por meio da
AF conforme a entrega dos fornecedores.
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3. Langcamento de Nota Fiscal: Importacao
de AF

No canto superior esquerdo da tela, clique no icone do menu lateral. Esse
acesso também pode ser feito por meio de um atalho, pressionando as
teclas Ctrl e M simultaneamente.

57 Inicio  teciood
13/07/2023 | 0001 - FILIAL - WEBINAR_TECFOOD - 1 3.34.0( DB Version - 7135 )

/ TecFood

No campo Pesquisar digite: Langamento de Entrada.

Maria Rocha
-WEBINAR TECFOOD - 1

Unidade

LLANCAMENTO DE ENTRADA

Lancamento de Entrada

LA A
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Na tela que sera exibida, o sistema apresenta um filtro que pode ser
utilizado para listar lancamentos realizados anteriormente. Caso nao queira
visualizar os langcamentos anteriores, clique no botao Fechar e prossiga.

Para o preenchimento do filtro, complete os seguintes campos:

m Status: marque esse campo de acordo com a opgao que corresponde

a nota fiscal desejada: “Pendente”, “Em digitacao”, “Liberada”,
“Aprovada” ou “Todas”.

m Unidade: clique no espaco correspondente e localize a filial em
questao.

m Empresa: essainformacao sera preenchida automaticamente.
m Tipo: o tipo de entrada podera ser por fornecedor, cliente ou unidade.
O sistema também apresenta a op¢ao “Todos”, que podera ser

selecionada para incluir no filtro todos os tipos.

m Data de Emissao: insira a data de emissao da nota para aplicar o filtro
a partir dessa informacao.

m Data de Entrada: a data de entrada se refere a data real em que a NF
foi lancada no sistema.

m Operacao: indique o tipo de operacgao utilizado nos langamentos das
notas fiscais de entrada, como a NF de compra e a NF de

transferéncia.

ApOs a insercao dos dados, clique no botao Aplicar filtro. O sistema listara
os langamentos realizados conforme as informacoes filtradas.

LA A
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Filtro

Status
Todas

Unidade © Empresa ©
FILIAL - WEBINAR_TECFOOD - 1 X EMPRESAWEBINAR_TECFOOD - 1 X

Tipo Fornece: dor
Todas X

Data de Emisséo Data de Entrada ©
Aparticde _/_/__ Para _/_/. & | Apartir de 05/06/2023 Para 05/06/2023 X

Operagéio

> Mais campos

Fechar ° Aplicar filtro

Para lancar a nota fiscal utilizando a rotina de importacao de AF, siga os
passos a seguir:

1. Cligue no botao Adicionar localizado no rodapé da pagina ou pressione a
tecla F2 em seu teclado.

= . Langamento de Entrada (a) ) o [
= 05/06/2023 | 0001 - FILIAL - WEBINAR TECFOOD - 1 Accass Control 2270 (DB Version - 7055 ) ity
Status Nimero Razéio Social Inscrigdo Série Operagdo Data de Emissao Data de Entrada Valor Langamento
No hé registros

e
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2. Na tela que sera exibida, os campos sinalizados com um asterisco sao de
preenchimento obrigatério. Complete-os com as informacodes
correspondentes.

= . Lancamento de Entrada e i or [
i 05/06/2023 | 0001 - FILIAL - WEBINAR TECFOOD - 1 hccesstonusl | 2370 (DB Version - 7055 ) NI

Nota Fiscal

Unidade ©
FILIAL - WEBINAR_TECFOOD - 1

Empresa ©

X EMPRESA WEBINAR TECFOOD - 1

Modelo de Documento ©
NOTA FISCAL ELETRONICA (NF-g)

Operagio ©

NF Compra X

Anexar Documento

Escolher arquivo

Remetente @ Niumero @

Sérieg Data de Emissio &

01/07/2020

Data de Entrada @
01/07/2020

Valor© Importar Af Status

Em digitagio

Natureza da Operagio

Operador de Incluséo da Nota Fiscal
000012012023

> Dados Remetente

> Dados Destinatario

> Transportadora
) Conhecimento de Transporte

Cancelar

3. Cligue no campo Importar AF e selecione a opcao Realizar a Importacao
de AF.

Lancamento de Entrada e ) oF [
05/06/2023 | 0001 - FILIAL - WEBINAR TECFOOD - 1 Access Control 2270 (DB Version -7055 ) Sy

Nota Fiscal

Unidade © Empresa®

FILIAL - WEBINAR_TECFOOD - 1 X EMPRESAWEEINAR_TECFOOD - 1 X
Operagio © Modelo de Documento @

NF Compra X NOTA FISCAL ELETRONICA (NF-e) X

Chave de Acesso

Anexar Documento

Escolher arquivo

Remetente @ Niumero @

Série@ Data de Emissdo @ Data de Entrada 9
01/07/2020 b4 01/07/2020 %

Valor© Importar Af | B

Natureza da Operagdo Realizar importagio AF

Operador de Incluséo da Nota Fiscal
000012012023

Em digitago

> Dados Remetente

> Dados Destinatario

> Transportadora
) Conhecimento de Transporte

Cancelar Salvar

e
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4. O sistema abrira uma tela com todas as AFs do fornecedor selecionado
que estiverem em aberto. Marque o checkbox ao lado da AF desejada ou
utilize o botdo Buscar AF para localizar alguma Autorizagao de
Fornecimento especifica a partir do numero dela.

Autorizacdo Fornecimento (AF)

N° da AF Inscrigdo Juridica Fornecedor Data de Entrega Valor

| 0000000546 CASA DA LIILL 10/04/2020 400,00

0000000666 CASA DA LIILT 18/01/2022 92,80

Cancelar @ Confirmar
Buscar AF

O sistema permite selecionar mais de uma AF se necessario. Isso pode
acontecer em uma situacao em que, por exemplo, o fornecedor recebeu um
pedido de compra em que foram solicitados 360 ovos, divididos em duas
datas de entrega, ou seja: duas notas fiscais e duas AFs de 180 ovos.
Porém, por questodes logisticas ou por falta de embalagens, o fornecedor
realizou uma unica entrega de 360 ovos. Dessa forma, sera necessario
selecionar as duas AFs, com 180 ovos cada, para lancar o total de produtos
no estoque.

Depois de marcar a opgao desejada, clique em Confirmar.

LA A
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Autorizacdo Fornecimento (AF)

~ N°daAF Inscrigdo Juridica Fornecedor Data de Entrega Valor
000000545 CASA DA LIILI 10/04/2020 400,00
/| Joocoooosss CASA DA LIILI 18/01/2022 92,80

Cancelar Confirmar

5. 0 campo Valor sera apresentado de acordo com o valor da AF ou das AFs
selecionadas. Clique em Salvar para prosseguir.

= 2 Lancamento de Entrada
e 05/06/2023 | 0001 - FILIAL - WEBINAR TECFOOD - 1

) B
Acces Gl 2.57.0 (DB Version - 7055 ) S

Nota Fiscal

Operagio © Modelo de Documento ©
NF Compra X NOTA FISCAL ELETRONICA (NF-¢) X

Chave de Acesso

Anexar Documento

enhy uivo selecionado
Escolher arquivo

Remetente & Nimero g
CASA DA LIILI X

Sérieg

Valor &
492,80

Natureza da Operagao

Operador de Incluséo da Nota Fiscal
000012012023

Data de Emissdo @
2 01/07/2020

Importar Af
Realizar importacio AF

Data de Entrada 9
X 01/07/2020

Status
Em digitagio

~

~

~

~

Dados Remetente
Dados Destinatario
Transportadora

Conhecimento de Transporte

~

Informagdes de Compra

Cancelar

As abas superiores serao liberadas para preenchimento.

e
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3.1 Produto

Na aba Produto, o sistema carregara todos os produtos relacionados as AF
selecionadas. Confirme que os produtos da nota sdo os mesmos que estao
nas AFs e se estao cadastrados na arvore de produtos.

= . Lancamento de Entrada (a) ) o [
i 05/06/2023 | 0001 - FILIAL - WEBINAR TECFOOD - 1 Acress Coutrol | [ e L] g St
Status Nimero RazdoSocial 4
Nota Fiscall Produtos [élculo Imposto Encargo Vencimento Dados Adicionais Anexos
Produto Unidade  Cédigo Emissio Descrigdo Emissio Quantidade Vr. Unitério Valor Total Desconto
@ AGRIAO - KG KG 1.01.01.002.00 AGRIAO - KG 9,0000 7,0000 63,00 0,00
e ABACAXI - KG KG 1.01.02.001.00 ABACAXI - KG 10,0000 2,9800 29,80 0,00
@ ARROZ INTEGRAL - KG KG 1.05.01.002.00 ARROZ INTEGRAL - KG 100,0000 4,0000 400,00 0,00

¢ Voltar e Fechar NF

3.2 Calculo Imposto

Na aba Calculo de Impostos, informe, na coluna Valor, o valor total dos
impostos dos produtos presentes na fatura.
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= /2 Lancamento de Entrada (6] ) o [
s 05/06/2023 | 0001 - FILIAL - WEBINAR TECFOOD - 1 s o 2.97.0 ( DB Version - 7055 )| Pt
- - CASA DA LIILI - 000258 7 gt a0
Status Nimero Razéo Social 3 )
Nota Fiscal Produtosl| Célculo Imposto JEncargo  Vencimento Dados Adicionais Anexos
Pendente 000012345 FORNECEDOR WEEIN
Cédigo Imposto Valorv
Pendente 000003456 FORNECEDOR WEEIN
50 Programs de Integracao Social 0,00
Pendente 000141516 MERCADAO TEKNISA
60 Contribuicao Finalidade Social 0,00
Pendente 000258745 CASA DA LIILI
00 Imposto Circ. Merc. Servicos 0,00
Pendente 000587451 CASA DA LIILI
Pendente 000854785 CASA DA LIILI
Pendente 000000585 FORNECEDOR WEEIN
Pendente 000011531 FORNECEDOR WEEIN

< Voltar

3.3 Encargo

Caso haja encargos na nota, como descontos e frete, estes deverdo ser
lancados na aba Encargo. Na coluna Valor, clique no espaco
correspondente e inclua os valores. Em seguida, clique em Salvar
Alteracoes.

= 2 Lancamento de Entrada o ) o [
e 05/06/2023 | 0001 - FILIAL - WEBINAR TECFOOD - 1 s o 2.97.0 ( DB Version - 7055 | Pt
- - CASA DA LIILI - 000258745 - 1 - 0000001452
l Encargo l
Encargo Valor
FRETE £ 1350
SEGURO £ 100,00
DESCONTOS 2 530
OUTRAS DESPESAS 2 250,00
DESPESAS ADUANEIRAS & 340,00
TERCEIROS £ 000
Cancelar Salvar alteragdes

LA A
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4. Fechamento de Nota Fiscal

Para finalizar, observe os dados da nota fiscal e as informacdes que foram
importadas através da AF.

O langamento no sistema devera ser a cdpia da Nota Fiscal. Sendo assim,
caso haja alguma diferenca, faca as alteracdes necessarias no langcamento
de forma que a NF do sistema seja idéntica a NF fisica ou ao Documento
Aucxiliar de Nota Fiscal Eletronica (DANFE).

Apoés confirmar e salvar as informacgades, clique no botdo Fechar NF,
localizado no canto inferior direito.

= . Lancamento de Entrada (o) -
s 05/06/2023 | 0001 - FILIAL - WEBINAR TECFOOD - 1 TS Comind 2.97.0 (DB Version - 7055 ) Pt
CASA DA LIILI - 000258745 - 1 - 0000001452
Status Niimero Razdo Social 3 )
Nota Fiscal Produtos Calculo Imposto  Encargo Vencimento Dados Adicionais Anexos
Pendente FORNECEDOR WEF
Encargo Valor
Pendente FORNECEDOR WEf
FRETE
Pendente MERCADAO TEKNI
SEGURO 100,00
. DESCONTOS 530
Pendente CASA DA LIILT
OUTRAS DESPESAS 250,00
Pendente CASA DA LTIL
DESPESAS ADUANEIRAS 340,00
Pendente 000000586 FORNECEDOR WEE
TERCEIROS 0,00
Pendente 000011531 FORNECEDOR WE(
< Voltar Fechar NF
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O sistema exibe uma mensagem de confirmacao. Clique em Sim para
finalizar a operacao.

Deseja realizar o fechamento da nota

fiscal?

Sim Néo

Caso sejam identificadas divergéncias entre a Nota Fiscal e a AF, estas
serao apontadas pelo sistema no momento do fechamento por meio da
janela Erros e Avisos.

Erros e Avisos

Nome Item Imposto Fechamento

Trem(s) da nota fiscal devem ser informado(s) Blogueia

< Voltar

e
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Os problemas mais comuns incluem:

diferencas entre a quantidade de produto da AF e da NF;
valores unitarios inconsistentes;

data de entrada ou de vencimento incorretas; e
alteracao de itens da AF.

Para corrigir a diferenca de quantidade, o gerente da unidade devera acessar
a tela e lancar a quantidade de produtos presente na fatura fisica recebida
com o produto. As mudancgas na quantidade s6 sao permitidas dentro de
um limite definido pela matriz por meio de uma parametrizagao.

Depois de corrigir os erros conforme a mensagem informada pelo sistema,
repita o processo de importacao da AF.

Atencao: nao receba notas fiscais com valores de produtos superiores aos
lancados nas AFs. Se isso ocorrer, entre em contato com o setor

responsavel e verifique se ha algum acordo com o fornecedor.

Apds sequir as orientagdes corretamente, a Autorizacao de Fornecimento
sera importada com sucesso.
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