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1 - Conceitos Basicos

Neste tdpico serdo abordados os seguintes conceitos basicos:

e Documentos Comprobatorios
Atestos
e \eritas

1.1 - Documentos Comprobatdérios

Um Documento Comprobatério refere-se a qualquer registro ou comprovante
documental que respalda transacgdes ou agdes realizadas no ambito da administragcéo publica. Esses
documentos incluem notas fiscais, recibos e outros documentos oficiais que evidenciam a execucao
de atividades, a prestagcédo de servigos ou aquisicdo de bens. No contexto deste sistema, a fungao
primordial do Documento Comprobatério € ter uma informacao sélida, assegurando a transparéncia,
a conformidade legal e a prestacao de contas.

Na esfera do Sistema Unico e Integrado de Execucdo Orcamentaria, Administracédo
Financeira e Controle - SIAFIC, o Documento Comprobatério atesta que execugdes de atividades
planejadas e orgamentadas foram realizadas e tem por objetivo, evidenciar na liquidagéo contabil o
pagamento de documentos, dos quais poderéo ser extraidas informagées relacionadas a tributos e
outras informagdes contabeis. Quando um documento comprobatdrio € liquidado, significa que o
compromisso financeiro associado a ele foi cumprido. Isso inclui, por exemplo, o pagamento de
faturas, despesas ou quaisquer obrigagdes financeiras. O registro de Documentos Comprobatérios
na liquidagao contabil assegura a conformidade com diretrizes orgamentarias e contribui para uma
gestdo transparente, facilitando a organizagéo, o armazenamento seguro e a recuperagao desses
documentos, contribuindo para a integridade e agilidade na administragao publica.

Dentro do contexto do EFD-Reinf, o Documento Comprobatério engloba registros que
fundamentam e validam as informagdes necessarias para elaborar declaragbes (eventos do
EFD-Reinf) sobre servigos tomados e prestados pela administragdo publica. Isso inclui notas fiscais
de servigos que contabilizam os tributos pagos ao INSS. Nesse sentido, 0 Documento Comprobatério
desempenha um papel fundamental ao garantir a rastreabilidade e autenticidade das transacoes,
assegurando conformidade legal e fiscal e fornecendo informag¢des completas e precisas ao
EFD-Reinf.

No tocante ao sistema de Almoxarifado e Patriménio, o Documento Comprobatdrio
refere-se a registro documental que comprove a entrada de bens materiais no ambito da
administragdo publica. Esses documentos incluem registros de notas fiscais de compra e entre
outros. Obijetivo principal do documento, neste sentido é assegurar a rastreabilidade, controle e
responsabilidade na gestao de ativos e materiais.

1.2 - Atestos

Atesto refere-se a declaragédo ou confirmacgao feita por uma pessoa sobre a veracidade
ou a conformidade de um documento, informagdo ou fato. O atesto € uma manifestacdo de que
determinada condigdo foi cumprida, uma transacéo foi realizada ou que um documento esta de
acordo com as normas e procedimentos estabelecidos.

Em contextos especificos, como na administragéo publica, o atesto pode ser realizado
por um servidor publico ou por outra pessoa autorizada. Por exemplo, o atesto de notas fiscais é
comum em processos de pagamento, onde o responsavel atesta que os bens ou servigos foram
recebidos conforme o estipulado no contrato ou na ordem de compra. Esse ato € geralmente
vinculado a processos de controle, fiscalizacdo e certificacdo da legalidade e regularidade das
operacoes realizadas pela administragao.

O atesto tem relevancia na administragéo publica porque contribui para a transparéncia,
prestagdo de contas e controle interno. Ele ajuda a assegurar que os recursos publicos séo utilizados
de maneira adequada e em conformidade com as normas estabelecidas. Vale ressaltar que a
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responsabilidade pelo atesto pode variar de acordo com a estrutura organizacional e 0s processos
especificos de cada 6rgao ou entidade publica.

1.2.1 - Fluxo de Transicao do Documento Comprobatério

No sistema Veritas, o Fluxo de Transicdo do Documento Comprobatério & o processo
em que um documento transita de um estado para outro, conforme suas informacgdes e veracidade. O
Fluxo de Atesto é parte do Fluxo de Transicdo e € um procedimento fundamental que todos os
documentos devem seguir para se tornarem oficialmente reconhecidos e integraveis a outros
sistemas.

Esse processo é obrigatério, uma vez que, apés ser atestado, o documento n&o pode
mais ser modificado, garantindo assim sua validade. Uma vez que um documento € atestado, ele se
torna imutavel. Essa caracteristica preserva a integridade das informacdes, evitando modificagbes
nao autorizadas.

Documentos atestados tornam-se disponiveis para integragdo com outros sistemas,
como Siafic, EFD-Reinf (Sidec), Almoxarifado e Patrimbnio, facilitando a interoperabilidade entre
diferentes setores e processos organizacionais. Cada etapa do Fluxo de Atesto é registrada,
proporcionando uma trilha de auditoria transparente e completa. Isso ndo apenas valida a
autenticidade do documento, mas também facilita auditorias internas e externas.

Abaixo segue uma imagem de um fluxograma que evidencia os possiveis fluxos que de
um documento comprobatério no Sistema Véritas.

CANCELAR SOLICITAGAO

Y

EM
O CADASTRAMENTO

SOLICITAR EXCLUSAO

ATESTAR
—_—

SOLICITAR ATESTO DISPONIVEL PARA

ATESTO

CONCLUIDO

SOLICITAR EXCLUSAO

REJEITAR

CORRIGIR SOLICITAR

‘ ATESTO

CANCELAR

A 4

DISPONIVEL PARA

SOLICITAR EXCLUSAO ATESTADO
= €«
EXCLUSAO

REJEITADO DISPONIVEL PARA
EXCLUSAO

EXCLUIR DOCUMENTO

EXCLUIR DOCUMENTO

EXCLUIDO

Abaixo segue a explicacéo do fluxo;

1. Estado Inicial: Em Cadastramento
O documento ¢ inicialmente cadastrado no sistema, aguardando as proximas acoes.
2. Em Cadastramento:
21. Solicitar Atesto (Estado: Disponivel para Atesto):
O usuario pode solicitar o atesto do documento, movendo-o para o estado
"Disponivel para Atesto".
2.2 Solicitar Exclusdo (Estado: Disponivel para Excluséo):
O usuario pode solicitar a exclusdo do documento, movendo-o para o estado
"Disponivel para Exclusao".
3. Disponivel para Atesto:
3.1. Atestar (Estado: Concluido):
O usuario atesta a veracidade do documento, movendo-o para o estado "Concluido".
3.2. Cancelar Solicitacao de Atesto (Estado: Em Cadastramento):
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O usuario pode cancelar a solicitagdo de atesto, retornando o documento ao estado
"Em Cadastramento”.
3.3. Rejeitar (Estado: Rejeitado):
O usuario pode rejeitar o documento, movendo-o para o estado "Rejeitado".
4. Disponivel para Exclusao:
4.1. Cancelar Solicitagdo de Exclusdo (Estado: Em Cadastramento):
O usuario pode cancelar a solicitagdo de exclusdo, retornando o documento ao
estado "Em Cadastramento”.
4.2. Excluir Documento (Estado: Excluido):
O usuario exclui o documento, movendo-o para o estado "Excluido”.
5. Rejeitado:
5.1. Solicitar Exclusao (Estado: Disponivel para Exclusao):
O usuario pode solicitar a exclusdo do documento rejeitado, movendo-o para o
estado "Disponivel para Exclusao".
5.2. Corrigir (Estado: Em Cadastramento):
O usuario pode corrigir o documento rejeitado, retornando-o ao estado "Em
Cadastramento".
5.3. Solicitar Atesto (Estado: Disponivel para Atesto):
O usuario pode solicitar novamente o atesto do documento corrigido, movendo-o
para o estado "Disponivel para Atesto".
6. Concluido:
6.1. Solicitar Exclusdo Documento Atestado (Estado: Atestado Disponivel para Exclusao):
O usuario pode solicitar a exclusdo do documento atestado, movendo-o para o
estado "Atestado Disponivel para Exclusao".
7. Estado Final
7. Excluido (Estado Final):
O estado "Excluido" é o estado final do documento apés a exclusdo, sem fluxo

adicional.
8. Estado Atestado Disponivel para Exclusao
8.1. Cancelar Solicitagdo de Excluséao:

O usuario pode cancelar a solicitagdo de exclusdo, retornando o documento ao
estado "Concluido”.

8.2. Excluir Documento (Estado: Excluido):
O usuario exclui o documento, movendo-o para o estado "Excluido”.

1.3 - Veritas

O Sistema Veritas € uma solugéo inovadora de registro de documentos comprobatorios,
projetado para proporcionar eficiéncia, transparéncia e seguranga na gestdo documental,
especialmente no contexto da administracdo publica. O termo "Veritas", derivado do latim e
significando "verdade", foi escolhido como nome para refletir o compromisso do sistema em
assegurar a veracidade e autenticidade das transacgdes registradas, contribuindo para a integridade e
confiabilidade das informacgdes.

O Veritas, assim como outros sistemas da LOGUS, esta fortemente ligado ao modulo
Security. No qual sdo cadastrados os usuarios comuns a todos os outros modulos. Assim, para que
um usuario possa logar no Veritas é necessario seu cadastro no Security.

2 - Padrdes da interface do Veritas

Nesta secdo serdo apresentados os padrdes de interface que permitem ao usuario
acessar e manipular os documentos comprobatérios utilizando o Veritas.

2.1 - Tela de Login

O login é a primeira tarefa a ser executada para possuir acesso ao Veritas. Na tela de
Login, conforme figura abaixo, informa-se o usuario e senhas cadastrados no Security.
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3 VERITAS

Sistema de Registro de Documentos Comprobatoérios

As opcbes de menu serdo apresentadas em conformidade com o perfil do usuario.

Verséo: 1.0.0 - Build: 202311202126

Usuario Senha
@ Login

Esqueceu sua senha?

2.2 - Menus

Todas as telas do Veritas ddo acesso ao menu principal, onde podem ser encontradas
todas as funcionalidades do sistema. Os menus estdo subdivididos e dispostos de forma a facilitar a
navegacgao entre os Médulos e suas respectivas Funcionalidades. O conjunto de funcionalidades
que sao disponibilizadas depende do perfil do Usuario que esta “logado”.

© Logus Tecnologia - 2023 - Todos os direitos reservados 7/32
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1. Caixa de

Q, Pesquisar pesquisa

2. Unidade Gestora
200101 - Secretana de infrae selecionada

4. Funcionalidade

No exemplo acima observa-se 5 itens principais:

1. Caixa de pesquisa: Onde é possivel pesquisar as funcionalidades presentes nos menus;

2. Unidade Gestora selecionada: Essa é uma caixa de listagem de todas as Unidades
Gestoras que o usuario tem acesso. Observa-se que a “UG 200101 - Secretaria de
Infraestrutura” esta selecionada, indicando que o ambiente estd configurado para inserir as
informagdes daquela Unidade Gestora;

3. Grupo: Possuem a finalidade de agrupar as funcionalidades semelhantes;

4. Funcionalidade: Ao clicar neste item, o usuario logado acessa a funcionalidade desejada
(neste caso “Tipo de Documento Fiscal”);

5. Usuario: Nome do usuario logado no Veritas. Nota-se que nesse espago € possivel acessar
a troca de senha ou realizar o logout clicando no link “Sair”.

2.3 - Pagina do Documento Comprobatorio

As paginas para elaboragdo de documento comprobatério, possuem um /layout padréo
contendo os seguintes elementos basicos:

Titulo;

Filtro de Pesquisa;
Ajuda;

Botoes de Comando;
Status do documento;
Lista de documentos.

ok wN=

Na figura abaixo sdo apresentados esses elementos de forma visual.
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m 2. Filtro de
Documentos Comprobatdrios Pesquisa 3. Ajuda 7]

' 4. Botes de
Digite para filirar T & = h Comando

=)
nes  Dafa de emissiic  Emitenbe Destinatanc By de ST 51 Qtatus d'ﬂ
san Jocumento
DTNLZZ 15:31 2A52 3G TIHA13T - Empresa XFTO de T1 T26ZAETHO00L0S - Logus Sest EM CADASTRAMENTD
a7 DL1L23 1557 S014303900015) - Empresa de Sequra 1491594TO00151 - SECRETA EM CADASTRAMENTOD
=1 02123 1237 2420410000107 - Empresa de Conson 1431694T00015] - SECRETA COMCLLADOD "
S0E23 15:41  51B21871000107 - EMPRESA STOR 5165470 SECR L i & Lista ce
1670523 15 1874 7 -EN STORE L 1401 6847T000151 - SECRETA COMCLLADC i .
| documentos

O “ltem 1. Titulo”, refere-se ao nome dado a funcionalidade de onde serdo registrados
os documentos comprobatorios.

O “ltem 2. Filtro de Pesquisa” € composto por um campo digitavel no qual é possivel
inserir o termo de busca desejado.

O “ltem 3. Ajuda” compreende um help online onde permite ao usuario ver informagdes
detalhadas dos campos que estdo sendo exibidos.

O “Item 4. Botdes de comando ” é composto por uma colegdo de botdes que realizam
acbes especificas nas documentos selecionados (a listagem completa dos botbes seréo
apresentadas na segao 2.5)

O “ltem 5. Status do documento diz respeito qual o estado do documento
comprobatério atual, e € determinado a partir do estado de tramitagdo de um fluxo pré definido.

O “ltem 6. ” é composta pela listagem de documentos disponiveis ao usuario
autenticado de acordo com a sua visibilidade.

”

A seguir serdo explorados com mais detalhes os itens 2, 4

2.4 - Filtro de Pesquisa

Sempre que o Veritas exibir uma lista de documentos é disponibilizada a opgéo de filtro.
Esta opgdo permite restringir a apresentagcdo dos dados para valores que atendam aos critérios
definidos.

Tomando como exemplo a listagem de Cidades, observa-se na figura abaixo que para o
termo de busca “2” foram listados 09 (nove) itens.

1. Termo de busca
Cidades 7

I & i & Wi § Ajpa [= 1

55682 5300108 Brasika Sim S

2. ltens Fillrados

2335 J1086G02 Brasika de Minas Sim [E

Ja para o termo “5300108” os itens foram ainda mais restritos, resultando em apenas 01 (um) item.

© Logus Tecnologia - 2023 - Todos os direitos reservados 9/32
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Cidades /m 9

5300108 x [T &= 8 0 &

o g Codgo ¢ [ Ao Enchaid

2.4.1 - Filtros Avancados

Muitas vezes existe a necessidade de filtrar dados por campos especificos, como status,
nome, cédigo, etc. Para esse tipo de filtro utilizamos a op¢éo de Filtro Avangado clicando no botédo

de comando Y (vide secgéo 2.5).

Ao clicar no botdo Y novos campos surgirdo para a pesquisa, como observado na figura
abaixo. No item 2. Campo de Busca é possivel escolher qual campo da Cidade sera filtrado. O item
3. Tipo de Operagéo indica qual tipo de operagédo que sera aplicado no campo, por exemplo igual,
contém. Por fim o item 4. Valor representa o valor que sera filtrado utilizando o campo de busca e o
tipo de operacéao escolhida.

Cidades ) ~juda

Y® £ =8 O s

——

Apresentado na figura abaixo tem-se um exemplo de aplicagédo do filiro avangado para os
seguintes critérios de busca:

1. Botdo de comanda
de “Filtro Avangado”

Digpite para fltrar

2. Campo de Busca

3. Tipo de Operagao

1. “Campo de Busca = [Unidade da Federagao] -> Cédigo”, ou seja o cédigo da Unidade
Federativa;

2. “Tipo de Operacgéao = igual a”, nesse caso 0 ano deve ser igual ao valor informado;

3. “Valor = DF”, assim todas as cidades que sdo da Unidade Federativa do Distrito Federal
serao listados.

Observa-se, nesse caso, que apenas um item foi retornado restringindo os dados sob o filtro
informado.
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Cidades Q) ~juda
Digite para filirar YR & =80 &
[Unidade da Federacho) -> Codigo X v igual a K ow DF x

1. Critérios de Busca

D g Cn|1|!_||| s Mo § Alivo 5 Excluido &

5562 5300108 Brasiha Sim Nao

2. ltens Filtrados

2.5 - Botoes de Comandos

No sistema Veritas tem um conjunto padronizado de botdes de comandos. Esses botdes
realizam alguma acéo na pagina. Na Tabela 2 ¢ listado todos os botbes e comandos encontrados no
Veritas. Na coluna Icone encontra-se o icone que representa o comando. A coluna Nome é o nome
do comando e a coluna Fungéo diz respeito a descricdo detalhada da fungéo do botao.

Botoes Gerais
1 T Filtro avangado Abre a caixa de filtros avancados.
2 @ Inserir Abre a Eela com os campos para a inser¢ao das
informagdes que comporéo o registro a ser gravado.
3 @ Alterar Permite a alteragédo de caract§r|§t|cas de um [eglstro
desde que estas tenham permissao para tal agao.
4 ﬁﬁ Copiar Permite a cépia de documentos.
5 o Excluir Exclui o registro de forma logica.
6 an Visualizar Exibe o registro da linha selecionada.
7 © Histérico Histdrico de alteracdes realizadas em um registro.
8 L Imorimir Envia o documento ou relatério para a impressora
= P definida previamente ou a ser selecionada.
Botoes de Manipulagao de Documento
9 (1] Ex'b'”l" stificativa Exibe a justificativa de excluséao
excluséo
10 (8 Exibir atesto Exibe a justificativa de atesto
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L7EE!E B:VERITAS

11 %5, Workflow Exibe a janela de workflow

Tabela 2. Botées de comando

2.6 - Grupos de Funcionalidades

As funcionalidades do Veritas estao localizadas em 05 (cinco) grupos:

1. Documento comprobatérios;
2. Workflow;

3. Apoio;

5. Seguranga;

Esse agrupamento tem como objetivo separar funcionalidades semelhantes, auxiliando
o entendimento e fluxo de informacgbes. Além disso, os grupos e seus itens estdo disponiveis
conforme as permissdes atribuidas ao usuario.

2.6.1 - Documento Comprobatdério

No grupo “Documentos Comprobatérios” existe uma
funcionalidade chamada Documento Comprobatério, €&
nesta funcionalidade que o usuario ira registrar todos os
Documento Comprobatdrio documentos comprobatérios que estdo disponiveis e
configurados no sistema. Esta é a principal funcionalidade
do sistema.

© Logus Tecnologia - 2023 - Todos os direitos reservados 12/32
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O grupo “Apoio” & composto por uma série de cadastros de

» Tipo de Documento Fiscal apoio. Essas tabelas de apoio sdo utilizadas nas

composicées de diversos documentos comprobatérios.

+ Tipo Tributo Pode-se tomar como exemplo o cadastro de pessoas que

representa um cadastro geral. Nesse cadastro é possivel

rvico (Lel incluir pessoa fisica ou juridica, que posteriormente podem

encontrados os seguintes itens:

C Unidade Gestora Tipo de Tributo;

m Tipo de Servico Pessoa:
Unidade Gestora;

Tipo de Servigo;
Cidade;

Unidade da Federacgao;
Pais.

Cidade

= Unidade da Feder

CoNOO~WN =

Pais

3 - Documento Comprobatério

Tipo de Documento Fiscal;

se tornar emitentes e destinatarios. Neste grupo podem ser

Codigo de Servigo (Lei 116/2003);

Um Documento Comprobatério refere-se a qualquer registro ou comprovante documental
qgue respalda transagdes ou agdes realizadas no ambito da administragao publica. Esses documentos
incluem notas fiscais, recibos e outros documentos oficiais que evidenciam a execucgéo de atividades,

a prestagao de servigos ou aquisi¢ao de bens.
Para iniciar o cadastro do Documento Comprobatério € necessario:

1. Selecionar a Unidade Gestora;
2. Selecione o Documento Comprobatorio;
3. Clica em Inserir:

n Documentos Comprobatarios

200102 - Secretaria de Fazend: D3 Unidade Gestora = Tipo de Documento Fiscal & Numero Data de emissio Emitente

4 Documento Comprobatério

Apobs esse processo a seguinte tela aparecera:

© Logus Tecnologia - 2023 - Todos os direitos reservados
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1. Informar a finalidada dasta
cadastro

2. Informa a Unidade Gastora
onde oste item estd cadastrado

—_— — — - — —

1. “Finalidade”: sera informado se € o registro de Nota Fiscal de Servigo ou de Produto;

2. “Unidade Gestora”: sera informado onde os itens estdo cadastrados, Servigo/Produto.

3.1 - Tipos de Documentos

E a configuracdo que assume uma espécie documental de acordo com as informagdes nela
contidas, determinadas pela atividade que gerou. Ex: Nota Fiscal de Servi¢o, Nota Fiscal de Produto.

n Tipos de Documentos Fiscais @ Ajuda

200102 - Secretaria de Fazend: v D2 Descrigio +

14 Nota Fiscal de Produto

-
@
®

12 Nota Fiscal de Servigo

% Tipo de Documento Fiscal

3 Tipo Tributo

Codigo
* 116/2003)
u Pessoa
& Unidade Geslora

= Tipo de Servico

3.1 - Nota Fiscal de Servico

A Nota Fiscal de Servigos Eletrénica (NFS-e) € um documento de existéncia digital, gerado e
armazenado eletronicamente em Ambiente Nacional pela RFB, pela prefeitura ou por outra entidade
conveniada, para documentar as operagdes de prestagao de servigos.

Importagao de arquivo XML NFS-e modelo ABRASF.

3.1.1 - Inserindo uma Nota Fiscal de Servico
Para inserir uma Nota Fiscal de Servigo (manual) sera necessario:

Clicar em Documento Comprobatorio;

Clicar em Inserir;

Selecione a Finalidade;

Selecione a Unidade Gestora preencher os campos obrigatérios:

PN~
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Finalidade
Registrar Nota Fiscal de Servico{
Unidade Gestora

10 - 200102 - 86902290000184 - Secretaria de Fazenda

B Nota Fiscal de Servico (& Emitente

& Destinatario % Informagdes comp

o Carregar arquivo

Nimero «

Série Data de emissdo »

Discriminagéo »

No mesmo cenario em Tributos:

1. Clica em Inserir;
2. Selecione o Tributo;
3. Preencha o Nome do Tributo;
4. Preencha o Valor;
5. Preencha o Valor Base.
Tributos
Digite para filtrar A [
ID = [} x
Tributos «

Nome do tributo

¥ Cancelar

~ Salvar X Cancelar @ Ajuda

Na Aba Emitente:
1. Selecione Pessoa FisicalJuridica;

2. Preencha o Telefone;
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3. Preencha o E-mail;
4. Preencha o Endereco.

Hoox
Finalidade
Registrar Nota Fiscal de Servico =
Unidade Ge
10 - 200102 - 86902290000184 - Secretaria de Fazenda
B Nota Fiscal de Servigo & Emitente & Destinatario % Informagdes complementares & Anexos
Pessoa »
Telefone E-mail
Logradouro
Nimero Bairro
Complemento Cadigo postal
Cidade -
~

' Salvar «/ Salvar e Sair X Cancelar @ Ajuda

Na Aba Destinatario:

Selecione Pessoa FisicalJuridica;
Preencha o Telefone;

Preencha o E-mail;

Preencha o Endereco.

PN =

Hoox
Finalidade
Registrar Nota Fiscal de Servico 5
Unidade Gestora
10 - 200102 - 86902290000184 - Secretaria de Fazenda
B Nota Fiscal de Servigo & Emitente & Destinatario #& Informagbes complementares 4 Anexos
Pessoa «
Telefone E-mail
Logradouro
Numero Bairro
Complemento Cadigo posta
Cidade -

~ Salvar + Salvar e Sair X Cancelar @ Ajuda
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Na aba Informagées Complementares:

1. Selecione Abrange e-Social;

2. Selecione Natureza do Servigo;

3. Selecione o Tipo de Servicgo;

4. Selecione o Indicativo CPRB (Contribuicdo Previdenciaria sobre a Receita Bruta, Sim/Nao);

5. Preencha o CNO (caso seja uma obra).

./J) x

Finalidade
Registrar Nota Fiscal de Servico =
Unidade Gestora
10 - 200102 - 86902290000184 - Secretaria de Fazenda

B NotaFiscal de Servigo @& Emitente & Destinatario % Informag@es complementares & Anexos
Abrange e-Socia Indicativo CPRB
Nao v v
Natureza do Servico » CNO

Tipo de Servigo »

Possui processo administrativo/judicial?

+ Salvar + Salvar e Sair X Cancelar @ Ajuda

Na Aba Anexo sera anexada o comprovante das informagdes preenchidas nos passos
anteriores, para inserir um anexo:

1. Clicar em Anexo;

2. Clicar em Inserir;

3. Preencher a Descrigéo;

4. Preencher o Nome do Arquivo;

5. Inserir o Anexo;

) x

Finalidade
Registrar Mota Fiscal de Servico e

Unidade Gestora

10 - 200102 - 86902290000184 - Secretaria de Fazenda

B MNota Fiscal de Servigo & Emitente & Dpestinatario % Informagées complementares 4 Anexos
Digite para filtrar T @
Descrigdo = Nome do Arquivo £
Hoox
Submeter Arquivo...
2 Solte o arquivo aqu
~ Ok X Cancelar

~ Salvar ~ Salvar e Sair X Cancelar @ Ajuda
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6. Clicarem OK;
7. Clicar em Salvar e Sair.

3.1.2 - Importando uma Nota Fiscal de Servigo por Arquivo XML
Para Importagao do Arquivo € necessario:
1. Clicar em Carregar arquivo;

2. Selecionar o Arquivo;
3. Caso necessario anexar o arquivo na aba Anexo.

Hoox
Finalidade
Registrar Nota Fiscal de Servico =
Unidade Gestora
10 - 200102 - 86902290000184 - Secretaria de Fazenda
B Nota Fiscal de Servico & Emitente & Destinatario ¥ Informagbes complementares & Anexos
& Carregar arquivo
C e Verificagdo
Numero = Série Data de emissio »
] = y
Valor do Servigo «
RS
Codigo de Servigo (Lei 116/2003) «
v
Discriminagdo =

4. Clicarem OK;
5. Clicar em Salvar e Sair.

3.2 - Nota Fiscal de Produto

A Nota Fiscal de Produto € um documento fiscal emitido por empresas que comercializam
bens tangiveis, registrando uma transagao de compra/venda. Essa nota contém informagdes, como a
descrigcao dos produtos, quantidades, valores, impostos aplicaveis, identificagdo do vendedor e do
comprador, entre outros dados essenciais.

3.2.1 - Inserindo uma Nota Fiscal de Produto
Para inserir uma Nota Fiscal de Produto (manual) sera necessario:

Clicar em Documento Comprobatério;

Clicar em Inserir;

Selecione a Finalidade;

Selecione a Unidade Gestora preencha os campos obrigatorios:

oMb =
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Finalidade
Registrar Nota Fiscal de Produto =

Unidade Gestora
10 - 200102 - 86902290000184 - Secretaria de Fazenda
B Nota Fiscal & Emitente & Destinatario % Informagdes complementares & Anexos

Chave de acesso Nimero » Série
0
Data de emisséo » Valor do documento »
= O] RS

™ Produtos  wH Tributos

Digite para filtrar T &

D 2 Produto # Quantidade do produto 2 Valor unitario £ Valor total do produto 2

+ Salvar + Salvar e Sair X Cancelar @ Ajuda

No mesmo cenario em Produtos:

Clica em Inserir;

Preencha o Codigo;

Preencha a Unidade de Medida;
Preencha a Descrig¢ao do produto;
Preencha a Quantidade do Produto;
Preencha o Valor Unitario;

Preencha o Valor Total do Produto.

Nooh~wWN =
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Finalidade

Registrar Nota Fiscal de Produto =

Unidade Gestora

10 - 200102 - 86902290000184 - Secretaria de Fazenda

B NotaFiscal (& Emitente & Destinataric ¥ Informagdes complementares & Anexos

& Proy Quantidade do produto Valor unitario Valor total do produto «

0,0000 R$ 0,0000000000 * R$
Digite pi L

| ¥ Cancelar
ID 2

lo 3

~ Salvar + Salvar e Sair X Cancelar @ Ajuda

No mesmo cenario em Tributos:

Clica em Inserir;

Selecione o Tributo;
Preencha o Nome do Tributo;
Preencha o Valor;

Preencha o Valor Base:

ablrwn =

Tributos

Digite para filtrar

ID + B ox

Tributos «

MNome do tributo

¥ Cancelar

~/ Salvar + Salvar e Sair X Cancelar @ Ajuda

Na Aba Emitente:
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5. Selecione Pessoa FisicalJuridica;
6. Preencha o Telefone;
7. Preencha o E-mail;
8. Preencha o Endereco.
2%
Finalidade
Registrar Nota Fiscal de Produto =
Unid
10 - 200102 - 86902290000184 - Secretaria de Fazenda
B MNota Fiscal & Emitente & Destinataric % Informagdes complementares & Anexos
Pessoa »
Telefone E-mail
Logradouro
Numero Bairro
Complemento Cadigo posta
Cidade »

« Salvar + Salvar e Sair X Cancelar @ Ajuda

Na Aba Destinatario:

Selecione Pessoa Fisical/Juridica;
Preencha o Telefone;

Preencha o E-mail;

Preencha o Endereco.

©®NoO
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A e N oo L oo o6 1 oa
Hox

Finalidade

Registrar Nota Fiscal de Produto =
Unidade Gestora

10 - 200102 - 86902290000184 - Secretaria de Fazenda

B MNota Fiscal & Emitente & Destinatario ¥ Informagdes complementares & Anexos

Pessoa =
Telefone E-mail
Logradouro
MNamero Bairro
Complemento Cédigo postal
Cidage »

« Salvar + Salvar e Sair X Cancelar @ Ajuda

Na aba Informag6es Complementares:

1. Selecione Processo Administrativo/Judicial (caso seja necessario);
2. Preencha o Numero do Processo:

Hox
F dade
Registrar Nota Fiscal de Produto S
Unidade Gestora

10 - 200102 - 86902290000184 - Secretaria de Fazenda

B MNota Fiscal & Emitente & Destinatario % InformagGes complementares & Anexos

Possui proce:
I

ninistrativo/judicial?

N° do processo »

~ Salvar + Salvar e Sair X Cancelar @ Ajuda

Na Aba Anexo sera anexada o comprovante das informagdes preenchidas anteriormente,
para inserir um anexo:

Clicar em Anexo;

Clicar em Inserir;

Preencher a Descrigao;
Preencher o Nome do Arquivo;
Inserir o Anexo.

abhwbh =
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Finalidade
Registrar Nota Fiscal de Produto =
Unidade Gestora

10 - 200102 - 86902290000184 - Secretaria de Fazenda

B Nota Fiscal & Emitente (& Destinatario % Informagdes complementares & Anexos
Digite para filtrar T @
Descrigéo Nome do Arquivo 3

Submeter Arquivo...

X Cancelar
~/ Salvar « Salvar e Sair X Cancelar @ Ajuda

8. Clicar em OK;
9. Clicar em Salvar e Sair.

3.2.2 - Importando uma Nota Fiscal de Produto por Arquivo XML
Para Importagado do Arquivo é necessario:
Clicar em Carregar arquivo;

Selecionar o Arquivo;
Caso necessario anexar o arquivo na aba Anexo.
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Hox
Finalidade
Registrar Nota Fiscal de Produto i
Unidade Gestora

10 - 200102 - 86902290000184 - Secretaria de Fazenda

K Mota Fiscal & Emitente & Destinatario #% Informagdes complementares & Anexos

L car ) .
Nimero « Série
0
Data de emissédo » Valor do documento =
= ® RS

™ Produtos g Tributos

Digite para filtrar T ®

ID = Tipe de item de tributo Valor base # Valor #

+ Salvar + Salvar e Sair X Cancelar @ Ajuda

3.3 - Fluxo de Transicao do Documento Comprobatério

Fluxo de Transigao € o processo em que um documento transita de um estado para outro,
conforme suas informacgdes e veracidade.
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3.3.1 - Atestando um Documento Comprobatério
O atesto de documento comprobatério é a conformidade do que foi executado com o objeto

contratado (aquisi¢cao de bens, servigos ou obras) pela Administragao.
Para atestar um documento sera necessario seguir os seguintes passos:

1. Selecione a Unidade Gestora;

2. Selecione a Nota Fiscal de Servigo/Produto;

*

Clica em

3.
4. Selecione a Transicdo Solicitar Atesto;
5

Clica em Tramita.

Estado atual Transicao

EM CADASTRAMENTO SOLICITAR ATESTO 7

Historico Tramita

Apos a solicitagdo o Status do Documento muda para Disponivel para Atesto.

No mesmo cenario segue 0s seguintes passos:

1. Selecione documento Disponivel para Atesto;

2. Preencha o campo Mensagem de Testemunho;

3. Selecione a Transigao para Atestar;

4. Selecione Tramita.

H x

Mensagem de testemunho
Estado atual Transigdo

DISPOMIVEL PARA ATESTO ATESTAR ~

m Historico Tramita
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Apoés Atestar o documento muda de status de Disponivel para Atesto para Concluido, ndo sendo
possivel fazer alteracdes.

3.3.2 - Excluindo um Documento Comprobatdrio

A exclusdo de um Documento Comprobatdério sera solicitada quando o for verificado pelo
Administrador algum erro apds sua conclusao.

Para excluir um documento com Status Concluido:
1. Selecione o Documento de Exclusao;
2. Clicaem =

3. Selecione a Transicao Solicitar Exclusao;
4. Clica em Tramitar.

Estado atual Transigdo

CONCLUIDO SOLICITAR EXCLUSAO ~

m Historico Tramitar

No mesmo cenario segue 0s seguintes passos:
1. Selecione documento Atestado Disponivel para Exclusao;

Clica em %

Preencha o campo Mensagem de Testemunho;
Selecione a Transi¢ao Excluir Documento;
Selecione Tramita.

aorwd

© Logus Tecnologia - 2023 - Todos os direitos reservados 26/32



P2 . VERITAS

T ¢ N o L 0 6 1 oA

H x
Justificativa de exclusdo
Estado atual Transigdo
ATESTADO DISPOMIVEL PARA EXCLUSAD EXCLUIR DGCUMENTD| W

m Histdrico Tramitar

4 - Cadastro de Apoio

O grupo Apoio (Vide Secéo 2.6.2) é também conhecido como Cadastro
de Apoio. Essa relagdo de cadastros de apoio, como 0 nome sugere, foi
* Tipo de Documento Fiscal desenvolvida para apoiar e/ou suplementar os registros de documentos
comprobatorios.

C Unidad

= Tipo de Servico

Os itens mais utilizados desse grupo sao:

1. Pessoas: O cadastro de pessoas é o ponto de partida para cadastrar qualquer documento
comprobatério que conste pessoa fisica ou juridica.

2. Tipo de documento Fiscal: O cadastro de Tipo de Documento Fiscal é a funcionalidade que
configura os tipos de documentos comprobatérios que serdo disponibilizados no sistema.

3. Tipo Tributo: O cadastro de Tipo de Tributo é a funcionalidade que configura os tipos de
tributos que podem estar contidos em notas fiscais de servigos e produtos.
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4. Unidade Gestora: é o cadastro de Unidade Gestora que ira armazenar os seus respectivos
documentos comprobatorios.

5. idade: E o cadastro de cidades de onde foram emitidos os documentos tanto para o emitente
como para o destinatario.

A seguir sera detalhado cada cadastro evidenciando seu passo a passo, neste
documento nao sera exemplificado a funcionalidade “Tipo de Documento Fiscal” e “Tipo Tributo”,
pois sao funcionalidades de configuragdo do sistema e esta detalhada no documento de
Administracao do Sistema.

4.1 - Codigo de Servico (Lei 116/2003)

Este cadastro é utilizado para armazenar o Cédigo de Servico da Lei 116/2003 e tem por
objetivo identificar qual o servigo foi realizado ao registrar um documento comprobatério do tipo de
Nota Fiscal de Servico.

Ele é composto pelos seguintes campos:

1. Preencha o Cédigo;
2. Selecione o Vetado;
3. Preencha a Descrigao;
4. Selecione o Ativo (se "SIM" este item est4 ativo e pode ser referenciado).
B ox
Codigo « Vetado
| N&o v
Descrigao *
Ativo
Sim W

~/ Salvar ~ Salvar e Sair X Cancelar @ Ajuda

4.2 - Pessoa

E o cadastro das entidades juridicas (CNPJ), pessoas fisicas (CPF) ou uma pessoa
estrangeira. Ele é utilizado para identificar o Emitente e o Destinatario dos documentos
comprobatorios.

Selecione o Tipo de Pessoa;

Preencha o Cédigo;

Preencha o Nome;

Preencha o Telefone;

Preencha o E-mail;

Selecione o Ativo (se "SIM" este item esta ativo e pode ser referenciado);
Preencha a Descrigao;

Clique em Salvar.

NN =
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H ox

Tipo de pessoa

Pessoa Juridica ~
Codigo » Nome =
Telefone Fixo Telefone Celular E-mail
Ativo

Sim 4
Descrigao

« Salvar + Salvar e Sair ¥ Cancelar © Ajuda
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4.3 - Unidade Gestora

Unidade Gestora (UG) — unidade orgcamentaria ou administrativa investida de poder para
gerir créditos orgamentarios e/ou recursos financeiros.

1. Preencha o Cédigo UG;
2. Preencha o CNPJ;
3. Preencha o Nome;
4. Selecione o Ativo (se "SIM" este item estd ativo e pode ser referenciado);
5. Clique em Salvar.
g %
Codigo UG » CMPJ =
Nome
Ativo
Sim v

« Salvar ¥ Cancelar @ Ajuda
4.4 - Tipo de Servico

Os tipos de servigcos s&o o conjunto de atividades que um determinado prestador de servigo
realizou mediante cessdo de mao de obra/Empreitada. Este cddigo esta padronizado de acordo com
a Tabela 06 do EFD-Reinf (documento Anexo | dos Leiautes da EFD-Reinf - Tabelas)

1. Preencha o Cédigo do Tipo de Servigo conforme a EFD-Reinf;
2. Preencha o Nome;
3. Clique em Salvar.

Codigo * Nome »

« Salvar ¥ Cancelar © Ajuda
4.5 - Cidade

Esta funcionalidade permite cadastrar uma Cidade de uma determinada Unidade da
Federacgao, identificado por um cédigo de até 8 digitos no padrdo IBGE e um nome. Ele é utilizado no
cadastro de documentos comprobatorios.

Preencha o Cédigo (no formato do IBGE);

Preencha o Nome;

Selecione a Unidade da Federagao;

Selecione o Ativo (Se "SIM" este item esta ativo e pode ser referenciado)
Clique em Salvar.

g
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H x
Codigo » Nome »
Unidade da Federagao »
W
Ativo
Sim v

« Salvar ¥ Cancelar © Ajuda
4.6 - Unidade da Federacao

Esta funcionalidade permite cadastrar a Unidade da Federagdo de um determinado
Pais, identificado por um cddigo de até 2 digitos e um nome. Ele é utilizado no cadastro de Cidade.

Preencha o Cédigo;

Preencha o Nome;

Selecione a Pais;

Selecione o Ativo (Se "SIM" este item esta ativo e pode ser referenciado)
Clique em Salvar.

Codigo » MNome «

Pais «

agrON =

Ativa

Sim W

« Salvar X Cancelar © Ajuda
4.7 - Pais

Esta funcionalidade permite cadastrar o Pais, identificado por um cédigo de até 3 digitos
e um nome. Ele é utilizado no cadastro da Unidade da Federagdo. O cdédigo do Pais esta
padronizado de acordo com a Tabela 07 do EFD-Reinf (documento Anexo | dos Leiautes da
EFD-Reinf - Tabelas).

1. Preencha o Cédigo;

2. Preencha o Nome;

3. Selecione o Ativo (Se "SIM" este item esta ativo e pode ser referenciado)
4. Cliqgue em Salvar.
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Cadigo * Nome

Ativo

Sim W

~ Salvar ~/ Salvar e Sair ¥ Cancelar © Ajuda
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