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Guia de Procedimento

O que ¢ o site de Contas a Pagar de Comissoes?

O site de Contas a Pagar de ComissOes é uma ferramenta destinada as agéncias de viagem.
Inicialmente, sera utilizado para a area financeira realizar o langamento das notas fiscais de
servicos destinadas a cobranca dos valores de comissdes das vendas realizadas.

Iniciando o uso do site
Para utilizar o site de Contas a Pagar de ComissGes, vocé precisa fazer login no sistema,
utilizando um usuario ja previamente cadastrado.

O link para acesso é: http://bennererp.cloudapp.net/turismo.
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Identifique-se

Acessar @

Esqueceu sua senha?

2016 © Benner Sistemas.

A agéncia recebeu anteriormente um e-mail com as informag¢des de usuario e uma senha pré-
definida. Importante: Caso ndo tenha recebido, responda esse e-mail informando o ocorrido.

No primeiro acesso ao site, serd solicitada a alteragdo da senha pré-definida. Digite a senha
recebida via e-mail e, em seguida, informe uma nova, que sera utilizada para futuros acessos.
Confirme a nova senha.
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Alterar senha

Sua senha expirou

04628135000157

@© Voltar Alterar @

Na sequéncia, uma tela de confirmagdo da alteragao de senha serd exibida.
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Alterar senha

Sua senha foi alterada.

Continuar ®

2016 © Benner Sistemas.

Apds a alteragdo, serd exibida a pagina inicial do site.
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Dados da Agéncia

A pagina inicial do site contém os dados cadastrais da agéncia. Caso seja necessdrio, vocé
podera corrigir as informacgdes. Atencdo: os campos com asterisco sdo obrigatdrios e é
importante manter o cadastro sempre atualizado.
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Para ajustar as informacdes, clique em ‘Editar’.
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DADOS AGENCIA

Cadastro Informacdes
Identificacdo
CNPJ ou CPF Fantasia / Apelido
04.628.135/0001-57 MATRIZ VITAL CARD

Raz&o Social / Nome
SCHULTZ INGA TURISMO LTDA

Enderego
CEP Pais Estado
80020-310 Brasil Parana

RALnicinia Bairrn

Depois de realizar as alteragdes necessarias, salve os dados. Caso precise desfazer as

~ . I
alteracdes, clique em ‘Cancelar’.

LS~ Dados agéncia X4 - ] X

& = 0O |bennersrp.cluudapp‘net"J?IS‘.'C‘.PE-;\E;'-Q:riisP;gl:"CSmisijés-'\il‘-.jEii'JHS.F:vmais:?i:}\j-,iEl‘-‘LITE‘,-WDJEEEII'EIETTCLLEZ"\E 7}‘ = ¥Z O

SC|||.||L‘:3,( Dados agéncia

DADOS AGENCIA

Cadastro Informacdes
Identificagdo
CNPJ ou CPF Fantasia / Apelido *
04.628.135/0001-57 ‘ MATRIZ VITAL CARD| *
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Contas Bancarias
Abaixo na pdgina de dados da agéncia, vocé vera as contas bancarias para realizagdo dos
créditos referente os pagamentos de comissdes.

Poderdo ser incluidas novas contas ou poderdo ser alterados os dados atuais. Existe também a

possibilidade de exclusao de contas ndo mais utilizadas.
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Contas bancarias

Agbes  Banco * Conta corrente «

@ ©  caxa ECONOMICA FEDERAL 0000
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No caso de alteracdo ou cadastro de uma nova conta bancaria, todos os campos com asterisco
deverdo, obrigatoriamente, ser preenchidos. Lembramos que as informagBes da conta
bancaria deverdao ser do CNPJ da agéncia para a qual serd realizado o pagamento das

comissoes.
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Dados agéncia
CONTAS BANCARIAS
Banco * Agéncia *
‘ e +a
Conta corrente * DV * Tipo conta * Comp
v Q o
Favorecido
CNP) Favorecido
Importante
Os dados da conta bancéria deverdo ser do CNP) informado para crédito de valores.
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Comissoes

Na pagina seguinte do site serdo exibidas as comissdes geradas, conforme e-mail periddico de
solicitacdo de nota fiscal. Sempre serdo apresentadas as comissdes ainda ndo aprovadas e em
cadastro, em ordem decrescente de envio.

Nesta lista, serdo apresentadas colunas com as seguintes informacgdes: data de envio, valor,
numero do ultimo pedido e situagdo das apuragdes de comissoes.

Selecione o registro desejado e observe que, no quadro abaixo, sera apresentado o local com a
nota fiscal de servico cadastrada ou a ser informada pela agéncia.
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éncia | Comissoes . Meus dados
comIssOES

N&o aprovados

Data do envio « Valor Numero * Situagao

02/06/2016 R$ 7,07 1000005 Em cadastro

Notas Fiscais

Sem dados para exibir.

Notas fiscais
Apds selecionar a comiss3o, clique na acdo de editar @ para informar os dados da nota fiscal

de servico emitida pela agéncia.
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Schu! IHul‘j a ia | Comissbes  Meus dados
COMISSOES

Ndo aprovados v

Data do envio ~ Valor Nimero Situagdo

Notas Fiscais

Acbes  Datadeemissdao “ Numero * Série Valor Situagdo

[#] R§7.07 Em cadastro
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Deverdo ser preenchidos todos os campos para a confirmagdo da inclusdo dos dados da nota
fiscal de servigo, para pagamento dos valores de comissoes.
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NOTAS FISCAIS

Situacdo Em cadastro
Emitente da NF MATRIZ VITAL CARD
Namero da NF = ‘ ‘ Série da NF *
Modelo da NF = rQ Data de emissdo NF *
Valor total da NF R$ 7.07 Conta bancaria * rQa

Arquivo nota fiscal

Ocorréncias

Auditoria

Numero da NF: informar o nimero da nota fiscal de servigo emitida pela agéncia.

Série da NF: informar a série da nota fiscal de servigo emitida pela agéncia.

Modelo da NF: selecionar o modelo da nota fiscal de servigo emitida pela agéncia. Este modelo
sempre serd o codigo fiscal ‘03’.

Data de emissdo NF: informar a data de emissdo da nota fiscal de servico emitida pela agéncia.

Conta bancaria: selecionar a conta bancaria para crédito dos valores de pagamento. Esta conta
bancaria devera ser previamente cadastrada, conforme tépico anteriormente descrito.

Arquivo nota fiscal: selecionar o arquivo contendo a nota fiscal de servico impressa. Este
arquivo devera ser um documento gerado em PDF (Portable Document Format), uma imagem
em JPEG (Joint Photographic Experts Group) ou em PNG (Portable Network Graphics). O
arquivo a ser associado para importacdo ndao poderd ultrapassar 4 MB. Para importar o

documento ou a imagem, clique no botdo carregar arquivo , localizado ao lado direito do

campo. Para excluir o arquivo clique no botdo limpar

Apds o preenchimento dos dados da nota fiscal de servigo, salve o registro no sistema. Vocé

podera também cancelar as alteragdes.

Matriz - Schultz Curitiba Filial - Schultz Sao Paulo
Rua XV de novembro, 270 - 6.° Andar - Sala 601 Av. Sao Luis, 50 - 18° andar - cjtos 181 ABC
Centro - Curitiba/PR - CEP: 80020-310 Edificio ltalia - Centro Sao Paulo/SP - CEP: 01046-000

(41) 3303-6565 | (41) 4062-6915 | 0800 606-5959 (Entrada social pela Av. Ipiranga, 344)



Schulix

B Notas fiscais X 4 ® = X

P V) ‘bennererp.cloudapp‘net’.‘?\S‘,C- g

. FN_DOCUMENTONOTAFISCAL/Form.aspx?p=18&p:

Comiss:

s > Registro 23 de FN_DOCUMENTONOTAFISCAL
NOTAS FISCAIS

# Editar Solicitar aprovacdo

Situacao Em cadastro

Emitente da NF MATRIZ VITAL CARD

NUmero da NF 001 Série da NF 1
ModelodaNF 03 Data de emissdo NF 01/06/2016
valortotal daNF  R$ 7,07 Conta bancaria 1820

Arquivo nota fiscal

Ocorréncias 02/06/2016 16:55 Cadastrado por 04628135000157.

Auditoria
Usudrio gue incluiu Data da inclusdo
Usudrio gue alterou 04628135000157 Data da alteracdo 02/06/2016 16:55:29

Apds salvar os dados da nota fiscal de servico, clique em ‘Solicitar Aprovagao’, para que a nota
seja encaminhada para andlise e aprovagao do Setor Financeiro do Grupo Schultz.

Solicitar aprovagdo
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Nota Fiscal de Servigo emviada para aprovagio!

Situacdo Em aprovacdo

Emitente da NF MATRIZ VITAL CARD

Nimero da NF 001 Série da NF 1
Modelo da NF 03 Data de emissdo NF 01/06/2016
Valor total da NF RS 7,07 Conta bancaria 1820

‘Arquivo nota fiscal

Ocorréncias 02/06/2016 16:55 Cadastrado por 04628135000157.
02/06/2016 17:01 Solicitado a aprovacdo por 04628135000157.

Auditoria
Usuario que incluiu Data da inclusao
Usuario que alterou 04628135000157 Data da alteracao 02/06/2016 16:55:29

Ao ser realizada a aprovagao dos dados informados, o sistema encaminhara um e-mail a
agéncia, com a confirmag¢do da aprovacao e a data de programac¢do de pagamento dos valores.
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