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POLITICA DE CIRCULAGCAO DE NOTAS FISCAIS

1. OBIJETIVO

Estabelecer critérios, procedimentos e competéncias para correta circulacdo das notas fiscais
recebidas, em nome do LAFEPE, de seus fornecedores de mercadorias e servicos ou por meio de
doacdes, remessas, amostra gratis, bonificacdo e pecas para conserto de equipamento, visando
aperfeicoar os controles para regularidade de contribuicdo do LAFEPE junto a Secretaria da Fazenda
do Estado de Pernambuco, em relagdo ao cumprimento das obriga¢des tributdrias, principal e
acessdrias.

2. NORMAS DE REFERENCIA

a) Decreton?32.716/2008 - Institui o sistema Gestdo da Malha Fina no dmbito da Secretaria
da Fazenda.

b) Decreto n® 44.650/2017 - Regulamenta a Lei n® 15.730, de 17 de marco de 2016, que
dispbe sobre o ICMS.

3. ESCOPO DE APLICACAO

Esta norma é aplicavel no ambito do LAFEPE para:

I. Todos os membros do LAFEPE, dirigentes, empregados, estagidrios e aqueles que
exercam mandato, ainda que transitoriamente e sem remuneragdo, por eleicdo,
nomeacao, designacdo, contratagao ou quaisquer outras formas de investidura.

II. Contratados, consultores, freelancers, agentes e subcontratados

4. DEFINICOES

Os termos descritos neste documento deverdo ser interpretados de acordo com as
defini¢cBes a seguir apresentadas:

Andlise Qualitativa - tem como foco o cardter subjetivo do objeto que sera analisado,
compreendendo a subjetividade e leva em consideracdo as caracteristicas do servigo/produto.
Andlise Quantitativa - refere-se ao que pode ser quantificavel por meio de nimeros e informacdes.
CENOT - Central de Notas

Cl — Comunicagao Interna

COCGC - Coordenadoria de Compliance, Gestao de Riscos e Controle Interno

COLOG — Coordenadoria de Logistica

COP&D - Coordenadoria de Pesquisa e Desenvolvimento

COEMO - Coordenadoria de Engenharia, Manutencao e Obras
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COPRO - Coordenadoria de Producao
COQUA - Coordenadoria de Controle de Qualidade
COSET — Coordenadoria de Seguranca do Trabalho e do Meio Ambiente

COSUP - Coordenadoria de Suprimentos

DIALM - Divisao de Almoxarifado

DIFAT — Divisao de Faturamento

DIFIS - Divisao Fiscal

DILOG - Divisdo de Logistica

Fundo fixo - é uma quantia destinada para compras emergenciais de materiais/servicos, limitado a
valores estabelecidos pela COSUP.

Protheus - sistema integrado de Enterprise Resource Planning - ERP fornecido pela TOTVS que se
configura como uma solugao de gerenciamento subdividida em médulos ajustaveis ao seu negdcio.
SEIl - Sistema Eletronico de Informacgao.

SR - Solicitagdo de Reposi¢ao

ICMS - Imposto sobre Operagdes relativas a Circulagdo de Mercadorias e sobre Presta¢des de
Servigos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicac¢do

5. PROCEDIMENTOS
5.1. Da Aquisigao

Antes de iniciar o processo de aquisicdo de material/servico, para reposi¢cdo de estoques
e/ou para atender necessidade especifica dos setores, importante atentarem para dois pontos:

I. Verificar se tem em estoque o produto, mediante consulta no Protheus, conforme anexo IV.
Em caso positivo, fazer a verificagdo junto a DIALM, pois ndo serd necessaria a emissdo da SR,
apenas solicitagdo para o setor através de requisicao de materiais.

II. Verificar, junto a COSUP, se o produto/servico que pretende comprar estd contemplado em
algum contrato. Assim, em caso positivo, ndo sera necessaria a elaboragdao de SR de compra
direta, mas sim uma Cl para a darea gestora que ira solicitar, através de SR vinculada ao
contrato.

Feitas essas ponderagdes, partimos para as compras de material/servico, para reposicdo de
estoques e/ou para atender necessidade especifica dos setores que deverdo ser efetuadas pela
area demandante, através de processo SEl, instruido com SR, emitida através do sistema Protheus,
gue devera constar em seu campo de observacdo o numero do processo SEl, que deu origem a
solicitacdo. O referido procedimento é para solicitacdo de compras diretas e os casos que tem
contrato vigente.

Quando a aquisicdo ocorrer pelo procedimento simplificado denominado fundo fixo, o
demandante deverd verificar se no sistema Protheus hd o cadastro do produto/servico que
adquiriu, antes de enviar a nota fiscal para a COSUP registrar.
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Caso ndo tenha o cadastro, o demandante devera preencher o formuldrio para cadastro de
produtos/servicos (anexo | e 1) e envid-lo ao setor de patrimonio, que terd o prazo de 24h (vinte e
guatro horas) para realizar esse registro. Todavia, em caso de urgéncia do cadastro, sera necessario
a area demandante expor suas justificativas para que os setores envolvidos abram uma excecao,
passando a dar prioridade a demanda.

Havendo necessidade de cadastro do fornecedor, a area competente para realiza-lo é a
COSUP e ndo precisa de formuldrio, sendo automaticamente realizado quando o processo for
enviado para a area.

Cumpre ressaltar que, quando o produto for langado com movimento de estoque tem que
ser requisitado a DIALM para baixa no estoque.

5.2. Do Recebimento

O recebimento é o ato pelo qual o material é entregue no LAFEPE, ndo implicando em
aceitacdo, e decorrerd de:

a) Compra;

b) Doagéo;

¢) Amostra gratis;

d) Bonifica¢ses;

e) Remessas;

f) Pecas para conserto de maquinas.

Nesse sentido, o prestador de servico/fornecedor que entrar no LAFEPE, de posse de nota
fiscal que tenha como destinatdrio o Laboratdrio, serd orientado, na Portaria, a comparecer a
CENOT. A CENOT, por sua vez, fara a conferéncia da nota fiscal (checar a descricdo do produto e
valores com a SR emitida pelo setor demandante) e estando em conformidade, registra a nota na
planilha, devendo carimbar o verso da Nota Fiscal, com dia e hordrio de apresentacao, e devolve-la
ao prestador/fornecedor. Isto porque, ao se retirar do LAFEPE, o prestador/fornecedor tera que
apresenta-la novamente, na Portaria, para comprovar que cumpriu com a determinagao.

Cumpre ressaltar que, a CENOT devera observar se na nota fiscal, em seu campo de
observagdo, encontra-se registrado o numero do processo SEl que lhe deu origem e, em caso
negativo, devera incluir.

Caso a nota fiscal ndo esteja de acordo com o pedido e sendo um erro insandvel,
imediatamente, a CENOT entdo ndo acatara com o recebimento, devendo apresentar recusa no
verso da nota.

A CENOT devera tirar copia e encaminhar para DIFIS que ird acompanhar se o fornecedor fez
a nota fiscal de entrada do produto na sua empresa.
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Apds apresentacao da nota fiscal na CENOT e, estando de acordo com o pedido, o fornecedor
serd encaminhado para a DIALM/DILOG ou para o setor demandante (em caso de prestador de
servico), que deverdo conferir se a nota ja foi apresentada na CENOT, através da conferéncia do
carimbo de recebimento, bem como realizar a analise quantitativa do produto.

Apds conferéncia do produto/servico, a DIALM/DILOG, no caso de produtos, deverd assinar o
canhoto da nota fiscal e liberar o fornecedor, bem como incluir e atestar a nota fiscal no processo
SEl correspondente e envid-lo para a drea solicitante dar o atesto. Apds seu atesto, a area
demandante deve enviar o processo SEl para CENOT que realizard o langamento e encaminhara
para o financeiro.

Todavia, se na andlise quantitativa constatar que o produto ndo condiz com o pedido, a
DIALM devera receber o produto e fazer nota de devolugao do que ndo estd condizente com o
acordado, devendo preencher o formulario para emissdo de nota fiscal (anexo Ill) e enviar para
DIFIS, via SEl, que, apds inclusdo das informagdes complementares, remetera a DIFAT para emissao
da nota fiscal que, depois de elaborada, deverd ser devolvida a DIALM para ser entregue ao
fornecedor.

Caso haja necessidade de analise qualitativa, o demandante serd o responsdvel por realiza-la
e se apresentar inconsisténcia com o pedido, devera entrar em contato com seu fornecedor, para
realizar a devolugdo ou troca do produto, devendo atentar para a necessidade de emissdo das
notas fiscais respectivas:

e Nota fiscal de entrada emitida pelo fornecedor, ou
e Nota fiscal de devolugdo emitida pelo LAFEPE.

Na excepcionalidade do recebimento de prestador de servigo/fornecedor, em dias ndo Uteis,
o demandante que acompanha a entrega do produto ou a presta¢do do servico devera tirar copia
da nota fiscal e dar o atesto para controle da portaria, sendo também responsavel por apresenta-la
na CENOT no primeiro dia atil seguinte.

Ocorrendo a hipdtese de recebimento de doag¢do, mostrudrio, amostra gratis e bonificagGes,
mesmo que n3o haja obrigacdes financeiras por parte do LAFEPE, a nota fiscal® que o acompanha
devera ser enviada a CENOT para registro e encaminhamento a DIALM/DILOG para recebimento e
destinacdo ao setor interessado.

5.3. Da Aceitacao

E a operacido segundo o qual se declara, na documentac3o fiscal, por meio de atesto na nota
fiscal, que o material recebido satisfaz as especificacdes contratadas. Aceitacdo pode ser:

1Art. 543-A, do Decreto n® 44.650/2017:Na saida de mercadoria a titulo de demonstracdo, promovida por
estabelecimento contribuinte, deve ser emitido o documento fiscal, sem destaque do valor do imposto, contendo, além

dos requisitos exigidos, as seguintes expressdes no campo “Informagdes Complementares”: “Mercadoria remetida para
demonstracdo” e “Imposto suspenso nos termos do Ajuste Sinief 02/2018”. (Dec. 46.178/2018)
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a) Aceitacdo total: quando todos os itens da nota fiscal estdo de acordo com o pedido;
b) Aceitacdo parcial: quando os materiais sdo aceitos parcialmente, ocorrendo uma devolucgao

parcial dos materiais ao fornecedor. Neste caso, o demandante podera:

l. Apresentar recusa no verso da nota e pedir para o prestador de
servico/fornecedor cancelar a nota fiscal e emitir outra com o que de fato
estd sendo entregue; ou

. Aceitar a nota fiscal e solicitar a DIFIS, através de formulario (anexo lll), a
emissdo de nota fiscal de saida do que nao foi aceito.

Cumpre ressaltar que, a auséncia de atesto ndo impede o envio da nota fiscal a CENOT, pois
o registro é de suma importancia para evitar que o LAFEPE seja prejudicado na malha fina. Nesse
sentido, caso tenha alguma pendéncia para realizar o atesto/pagamento da nota fiscal, deve ser
emitido despacho no processo SEl e enviado a CENOT, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, para
registro da nota, restando pendente apenas seu pagamento.

Excepcionalmente para as notas fiscais emitidas no periodo de 24 (vinte e quatro) a 31 (trinta
e um) do més devem ter o prazo de, no maximo, até 2 (dois) dias Uteis para atesto e envio a CENOT.

5.4. Da Manutengao

A manutengdo de maquinas e equipamentos pode ocorrer de duas formas:

a) Manutencdo externa: envio de maquina, equipamento ou qualquer outro bem do LAFEPE

para conserto, manutengdo ou reparo em ambiente externo ao Laboratorio.
b) Manutencdo interna: prestador de servico comparece ao LAFEPE para conserto,

manutengao ou reparo de maquina, equipamento ou qualquer outro bem do LAFEPE.

No caso de manutencgdo externa, o equipamento devera ser enviado junto com nota fiscal de
remessa, tendo como destinatario o prestador do servico. A emissdao da nota fiscal de remessa
devera ser solicitada a DIFIS, através de formuldrio (anexo Ill) via SEl, que, apés inclusdo das
informacdes complementares, encaminha para a DIFAT para emissdo da nota fiscal e envia ao
demandante.

A area responsavel por esta operagdo devera observar, desde o inicio do processo, se o
produto esta cadastrado no sistema Protheus, e em caso negativo, devera realizar o cadastro junto
ao patrimonio (anexo | e Il), para assim poder solicitar a emissdo da nota fiscal a DIFIS.

Destaca-se, que nenhum bem serd encaminhado para conserto, manutengdo ou reparo sem
gue a sua nota fiscal de aquisicdo tenha sido registrada e com a respectiva nota fiscal de remessa.

Quando o produto retornar ao LAFEPE, deve vir acompanhado de nota fiscal, emitida pelo
prestador de servico em nome do Laboratdrio, que servira para circulacio do equipamento e
devera ser encaminhada a CENOT para registro.
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No caso de manutencdo interna, a area solicitante deverd observar se o prestador de servi¢o
estd utilizando pecas ou equipamentos para realizar o conserto, manuten¢ao ou reparo, €, em caso
positivo, solicitar a nota fiscal. Fica a cargo do gestor do contrato o registro desta nota junto a
CENOT, no prazo de 5 (cinco) dias uteis. Além disso, ao concluir o servico, o demandante devera
solicitar a emiss3o da nota fiscal para devolucdo do equipamento? que deverad ser solicitada a DIFIS,
através de formulario (anexo Ill), que, apds inclusdo das informagdes complementares, encaminha
para a DIFAT para emissdo da nota fiscal e envio ao demandante.

5.5. Da Emissao de Nota Fiscal Indevida

Caso o prestador de servico/fornecedor, emitente de nota fiscal, contra o LAFEPE, tributada
pelo ICMS, que por algum motivo ndo foi utilizada para circulagdo da mercadoria/produto nao
tenha sido cancelada, dentro do prazo legal de 24h (vinte e quatro horas), este devera emitir uma
nota fiscal de entrada, com a finalidade de anular a nota fiscal de saida.

Nesse sentido, todo o processo de emissao da nota fiscal de saida e de entrada devera ser
encaminhado para o email da DIFIS (difis@lafepe.pe.gov.br), para evitar cobranca de notas fiscais
indevidas.

Cumpre destacar que, estd situagao é para qualquer tipo de operagao realizada.

6. COMPETENCIAS
6.1. Compete ao Demandante

a) Abertura de processo SEl, quando a aquisicdo ndo for através do fundo fixo;

b) Emissdo de SR e inclusdo do niumero do processo SEl no campo observacao;

c) Enviar cupom/nota fiscal a COSUP quando a aquisi¢do se der por fundo fixo;

d) Solicitar ao setor de patrimdnio, o cadastro do produto/servico no sistema Protheus,
guando ndo houver;

e) Em dias ndo Uteis, que houver entrega de produto ou prestacdo de servico, devera tirar
copia da nota fiscal e atestar para liberacdo do prestador de servico/fornecedor na Portaria
e no primeiro dia util seguinte, apresentar a nota fiscal e requisicdo dos materiais a CENOT;

f) Dar o atesto na nota fiscal e encaminhar o processo SEl para CENOT;

g) Apresentar despacho a CENOT explicando o motivo da nota fiscal estd sem o atesto, apenas
para registro, restando pendente o pagamento;

h) Apresentar, a CENOT, a nota fiscal de circulacio de pecas e equipamentos que foram
utilizados para manutencdo interna de bens do LAFEPE, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis;

2Art. 526, do Decreto n? 44.650/2017: No retorno da mercadoria, recebida nas condig¢Oes previstas no art. 525, o
estabelecimento prestador de servigo deve emitir NF-e com destaque do imposto, na qual constem o valor da mercadoria
recebida, o valor das mercadorias empregadas e o total cobrado do remetente, quando devido, na forma do inciso V do
artigo 12 da Lei n2 15.730, de 2016.
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Solicitar a emissao de nota fiscal de remessa de bens do LAFEPE para manutencao externa;
Solicitar emissdo de nota fiscal quando a aceitagdo for parcial.

6.2. Compete a COSUP:

a)
b)

c)

Cadastro dos fornecedores no sistema Protheus;

Advertir o fornecer para que ao emitir a nota fiscal do produto/servico inclua, no campo
observacdo, o nimero do processo SEl que deu origem a solicitacao.

Realizar consulta se ha contrato vigente que contemple o produto ou servi¢o a ser
solicitado.

6.3. Compete a DIFIS:

a)

b)

c)

d)

Sanar as duvidas que surgirem ao longo do processo de padronizagdo da circulagao de
notas fiscais;

Elaborar relatério mensal das notas fiscais que se encontram registradas no sistema da
Secretaria da Fazenda do Estado de Pernambuco e ndo foram apresentadas para registro
interno para envio a COCGC, como medida de controle apresentado na presente politica;
Apds elaboragdo do relatdrio, cobrar para que as areas enviem as notas fiscais que estdo
pendentes de registro interno, colocando em cépia, no e-mail de cobranga, a COCGC que
ird monitorar o atendimento do prazo de 5 (cinco) dias para cumprimento pelas areas.
Receber os pedidos de emissdo de nota fiscal, incluir as informag¢des complementares e
encaminhar o formuldrio para DIFAT emitir o documento.

6.4. Compete a CENOT:

a)

b)

c)
d)

e)

Receber os prestadores de servigos/fornecedores para conferéncia da nota fiscal com o
pedido/ordem de servigo, carimbo de registro na nota fiscal quando estiver de acordo;
Elaborar e manter planilha atualizada com as notas fiscais recebidas e respectivos
processos SEl, para fins de controle;

Apds atesto da nota fiscal, encaminhar o processo SEI para pagamento pelo financeiro;

Dar recusa no verso da nota fiscal quando o produto/servico ndo estiver conforme
solicitado no pedido/ordem de servico;

Lancar a movimentag¢do no estoque.

6.5. Compete a Portaria:

a)

b)

Abordar os prestadores de servicos/fornecedores, de posse de nota fiscal tendo como
destinatario o Laboratdrio e encaminha-los a CENOT para carimbo na nota;

Na saida dos prestadores de servigos/fornecedores, conferir se ha o atesto de recebimento
da pessoa responsavel na nota fiscal/canhoto;
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c) Em dias ndo uteis, quando da saida dos prestadores de servicos/fornecedores, exigir o
registro na nota fiscal/canhoto do demandante ou designado por este para
acompanhamento do recebimento, para fins de controle.

6.6. Compete ao Patrimonio:

a) Realizar o cadastro do produto/servico, no Protheus, no prazo de 24h (vinte e quatro
horas), mediante requisicdo do demandante, através de formulario (anexo | e Il). Em casos
excepcionais, desde que justificado pelo demandante, realizar o cadastro de forma
instantanea.

6.7. Compete a DIALM e DILOG:

a) Receber os fornecedores para analise quantitativa do pedido;

b) Em caso de aceitagdo total do produto, atesta a nota fiscal/canhoto e entregar ao
fornecedor para apresentacdo na Portaria;

c) Em caso de aceitagdo parcial, solicitar a emissdo de nota fiscal a DIFIS e entrega-la ao
fornecedor.

6.8. Compete a DIFAT:

a) Emitir nota fiscal quando solicitado pela drea demandante no prazo de 24h(vinte e quatro
horas).

b) Analisar as informagdes constantes no formuldrio de emissdo de nota fiscal e caso nao
esteja de acordo, solicitar a correcdo ao solicitante.

6.9. Compete a COCGC:

a) Sanar as duvidas que surgirem ao longo do processo de padronizacao da circulacdo de
notas fiscais;

b) Realizar o monitoramento da planilha mensal, emitida pela DIFIS, para que as dreas enviem
as notas fiscais que estdo pendentes de registro interno, mas ja cadastradas junto a
Secretaria da Fazenda do Estado de Pernambuco.

7. TABELA DE CONTROLE DE ALTERACOES DESTE DOCUMENTO

N2 DA VERSAO DATA ATUALIZAGAO REALIZADA | RESPONSAVEL ATA VINCULADA
01 22.04.2022 Elaboragdo da politica COCGC
8. ANEXOS
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ANEXO | - SOLICITAGAO DE CADASTRO DE PRODUTOS

DADOS DO SOLICITANTE

DIVISAO: | COORDENADORIA: | RAMAL:

NOME DO SOLICITANTE:

DADOS PARA O CADASTRO

Responsdavel: SOLICITANTE

DEsccho:| |

Tipol:l REF. TBO1 Unidade:l:l REF. TB0O2 Grupo:l:l REF. TBO3

C. Custo: REF. TBO4 Tipo Conv. M) = multiplicador ou (D) = divisor

Fator Conversao: | 22 unidade medida: REF.TBO2  Local Padrﬁol:l REF.TBOS
Custo Standard (padréoi (para produto tipo: matéria prima e mao de obra)

Rastro por Iote:l:l (S/N) Cdédigo barras:l |

Tarja;] Posicdo IPI (TIPI)J

Tem controle: | (ANVISA ou Policia Federal)

(assinatura e carimbo)

Responsdvel: DICON

Conta contabil: Conta REC: |
Conta DESC: Conta Devolugdo: |
Conta DEVD: Conta Devedor:
Conta Credora:
|C. Contabil Industria | C. CTntébiI Comercial | C. Contabil Administrativo
Recebido em: Entregue em:

(assinatura e carimbo)

Responsdvel: DIFIS

TES entrada:l:l TES saida:| ICMS Solid.:l:l Alig. ICMS: | |

Alig. IPI:I:IOrigem:I:IRETEM CSLI.I:ICIass. Fiscal:l Alig. ISS| |
Solid. Entr.l:l Grupo Tib.l:l Cont. Seg. Soc.:l:l Imp. Rend
Imp.Z.Francal:I Serv ISSI:I Calcula INSSI:I % Red. COFINS

% Red. PIS:I:I Perc. COFISI:I Perc. CSLLI:I Perc. PIS | |
% Red. IRRF:I:I % Red. INSS:I:I IPl de pauta:l:IREF. TBO3

IPI de Pauta ICMS Pauta: RETEM PIS:I:I RETEM COF:I:I

Recebido em: Entregue em:
(assinatura e carimbo) Pagina 1/2
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Responsavel: COLOG

Tipode C.Q.:I:I (SIM/NAO)

(Informar se o produto é controlado pelo Controle de Qualidade)

Recebido em:

(assinatura e carimbo)

Entregue em:

Responsavel: Patrimonio

Cédigo:| |

Recebido em:

(assinatura e carimbo)

Entregue em:

INSTRUCOES E OUTRAS CONSIDERACOES.

1. As tabelas de referéncia encontram-se na area de transferéncia ou utilidades, homeados conforme

descritas ao lado do campo correspondente.

2. As duvidas acerca do preenchimento deverdo ser levadas a Coordenadoria de Informatica ou

Patrimoénio

Cadastramento devidamente assinado e a entrega deste, com brevidade, ao setor imediatamente seguinte
observado a ordem constante no formulario, campos em branco ou preenchidos indevidamente.

OBSERVACOES:

Pagina 2/2

Responsdvel: Patrimonio

Cédigo:| |

Recebido em:

(assinatura e carimbo)

Entregue em:

10
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ANEXO Il - SOLICITAGAO DE CADASTRO DE SERVICOS

NERNADOR MIGUEL ARRAES

DADOS DO SOLICITANTE

DIVISAO: | COORDENADORIA: | RAMAL:

NOME DO SOLICITANTE:

DADOS PARA O CADASTRO

Responsdavel: SOLICITANTE

DESCRICAO:

Tipo:l:l Unidade: I:I Grupo: I:I
C. Custo:l:l Tipo Conv.l:l Fato Conversdo: I:I
Local Padréol:l Posigao IPI (TIPI):| |

Entregue em:

(assinatura e carimbo)

Responsdavel: DICON

Conta contabil: Conta REC: |
Conta DESC: Conta Devolugdo: |
Conta DEVD: Conta Devedora:
Conta Credora:
|C. Contabil Industria | |C Contabil Comercial | C. Contabil Administrativo
Recebido em: Entregue em:

(assinatura e carimbo)

Responsdvel: DIFIS

TES entrada:l:l TES saida: I:I Grupo Trib:| |

Origem:

RETEM CSLLI:I Class. Fiscal| |

Alig. Iss:l:l Imp. Rend I:I Serv I55:|
Calcula INSS:I:I Perc. COFIS:I:I Perc. CSLL.:I:I

perc.Pis:| | RETEMPIS: ] RETEMCOF: |

Recebido em: Entregue em:

(assinatura e carimbo)

Pagina 1/2
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GOVERNADOR MIGUEL ARRAES

Responsavel: Patrimonio

Codigo:

Recebido em: Cadastrado em:

(assinatura e carimbo)

INSTRUCOES E OUTRAS CONSIDERACOES.

1. Atabela TBO4 encontra-se na area de transferéncia ou utilidades.

As duvidas acerca do preenchimento deverdo ser levadas ao setor de Patrimonio.

3. O setor solicitante fica responsdavel pela entrega, ao setor de Patrimonio, deste formulario devidamente
preenchido, sob pena de ndo cadastramento.

4. Cabe aos setores co-responsaveis (fornecedores de informagdes): o fornecimento das informacGes,
mediante preenchimento deste formulario devidamente assinado e a entrega, ao setor de Patrimonio,
deste formuldrio, devendo o mesmo efetuar essa entrega mediante protocolo préprio com vistas a
facilitar apuragao de possiveis atrasos.

5. O setor de Patrimdénio n3do se responsabilizara por servicos ndo cadastrados devido a atrasos na
chegada desta solicitagdo até o setor e a campos em branco ou preenchidos indevidamente.

N

OBSERVACOES:

Pagina 2/2

Responsdvel: Patrimonio

Cddigo:

Recebido em: Cadastrado em:

(assinatura e carimbo)
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GOVERNADOR MIGUEL ARRAES

ANEXO IIl - FORMULARIO PARA EMISSAO DE NOTA FISCAL

LABORATORIO FARMACEUTICO DO ESTADO DE PERNAMBUCO S.A.
Largo de Dois Irmdos, 1117 - Recife - Pernambuco

12 VIA

Inscrigdo: 18.1.1001.0261907-1 - CNPJ: 10.877.926/0001-13
@l- LAFEPE cep:52.171-010 - Fone: (81) 3267-1100 - Fax: (81) 3441-5330/3267-1103
e iCAMENTS Home Page: www.lafepe.pe.gov.br

E-mail: cofar@lafepe.pe.gov.br

Licenga de funcionamento da salde n2 2-0147 - cpf n2 03076

PEDIDO
Cliente:
Endereco:
Cidade: Fone: Estado: CEP:
CNPJ: Insc.: Recife,
PRECO

QUANT. UN. PRODUTO UNITARIO TOTAL

OBS.: Informacgdes adicionais, descricdo do motivo

da operagdo. (Ex.: material que ora segue para

manutengao com posterior retorno)

FRETE POR CONTA DO EMITENTE
“NAO MOVIMENTAR ESTOQUE”

E-mail:
Comprador Subtotal:
Vendedor I.P.L
Diretor Total:

CARACTERISTICAS DOS VOLUMES TOTAL
Quantidade Espécie Peso

06 Tls 50x3 Cédigo 13.195 AUTORIZO
Cddigo Fiscal:
Cddigo Sistema: DIRETOR
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ANEXO IV - PASSO A PASSO PARA CONSULTA NO PROTHEUS

Compras
12 Passo: Acessar o software Protheus 12. = Trocar madulo
. . N Pesquisar Q

22 Passo: Em Atualizagdes, clique na opgao:

e Sr-Sol. P/ Requisi¢dao EE

. . ~ Recentes
- Solicitagdo ( [+ raizagees & |

Cadastros (4)

|» sr-sol PiRequisican (1) |

| Solicitacao I

32 Passo: Na tela que aparecerd, clique em + Incluir e aparecerdao os campos para preenchimento
da solicitagao de compras, conforme imagens abaixo.

® solictacao [02.8.0002] X

rs

TOTVS | Compras

Solicitagdo de Compras

# Alterar Visualizar Qutras Acies ¥

Numero da SC 5 Produto Unid Medida

® solictacao [02.9.0002] *

TOTVS | Compras TOTVS|

Solicitagio de Compras - Incluir

Solicitagéo de Compras - INCLUIR

Nimero 032877 Solicitante COCGC

Unid. Requis. Q Cod. Comprador Q

tem da SC Produto Unid Medida Cuantidade Segunda UK Qtd. 2a UM Centro Custo Necessidade

0001 0,0000 0,0000 18/04/22

42 Passo: No campo Produto, clique no retangulo, abaixo, e aperte enter. Aparecerd uma lupa, ao

lado, e ao clicar no icone Q abrird uma nova aba.

52 Passo: Na tela que aparecer3, clique em filtrar.
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¢éo de Compras
Consulta Padrdo - Produto X
032877
HUis. )
Bk e +/ Posicionar no browse na abertura Salvar indice de pesquisa | 11~/ Fesquisar Q Eilirar
Q Descrican

L2 N 2

010196 HEXANO

4 44| 4

Q’ Cancelar Incluir Config n

62 Passo: Aparecera a tela para gerenciamento de filtros, entdo clique em criar filtro.

Solicitagdo de Compras - Incluir

Gerenciador de Filtros X
Consulta Padr X

Selecione os filtros para aplicar a tabela: Criar Fittro

Imprimir browse Q\ Fittrar

L1

010196

a4

- n

Cutras Aclies Editar Excluir Cancelar Aplicar filtros selecionados
b

72 Passo: Na tela que aparecerd, como sugestdo para filtro de pesquisa, coloque na opgcdo Campo:
Descricdo e na Operador: Contém a expressdao, conforme campos destacados de vermelho. O
produto que esta procurando devera ser colocado, em letra maiuscula, no campo expressao. Clique
em Adicionar e, depois, Salvar.
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Criar Filtro

Nome do Filtro

® Padrio Expressdo Funcdo
Campo Ordem A&lfabética Operador Expressdn
| Descricao 1Ir| Q | Contém a expressdo | TOALHA
Informa dados do fitro durante a execucdo v Dif. Mailsculas/Minisculas
Incluir [ ) e ou v Wodo Edico

@rLAFEPE

GOVERNADOR MIGUEL ARRAES.

x

Adicionar

Limpar Filtro

82 Passo: Na tela que aparecer3d, selecione o filtro que acabard de criar e clique em Aplicar filtros

selecionados e serd fechada a aba, sendo apresentado a pesquisa mais robusta na aba Consulta

Padrao - Produto, conforme imagens abaixo.
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Gerenciador de Filtros X
Selecione os filtros para aplicar a tabela: Criar Fittro

/' {Descrican Contem @ expres=ao TOALHA |

« ’

Outraz AcBes Editar Excluir Cancelar Aplicar filtros selecionados
-

Consulta Padrédo - Produto

Ha fitros aplicados ao browse Remover

Imprimir browse - - .
P + Posicionar no browse na abertura Salvar indice de pesquiza

Codigo Descricao

PAPEL TOALHA INTERFOLHADO DUAS DOBRAS

04055 TOALHA DE MAO 100% ALGODAO LARG. 45C C/90CM
18614 TOALHA CI-99 60% CELULOSE 40% POLIESTER

18794 POTAR. PAPEL TOALHA COM CHAVE

34147 SUPORTE P/PAPEL TOALHA

|||| ¥ Pesquisar Q, Fittr:

L

4

c%v Cancelar Incluir Config n
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