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[image: ]CINÉPOLIS

Revisão 00: 08 de agosto de 2018.
Cancela e substitui: Nenhum.


Cláusula de confidencialidade

Este documento e seus anexos contêm informações estratégicas de negócios, segredos comerciais e know-how geral da Scanton, SL Acionista Company Inc. ("Scanton") e seu grupo, resultantes de experiências comerciais e programas de pesquisa e desenvolvimento, e que foram compilados para o uso exclusivo de subsidiárias do grupo (e, em particular, alguns de seus empregados e administradores, a fim de garantir e aumentar a lucratividade e beneficiar o grupo a longo prazo. O conteúdo deste documento e seus anexos é, portanto, estritamente confidenciais e de uso exclusivo dos destinatários. 
Este documento e seus anexos devem ser consideradas "Informações Confidenciais" toda a documentação e informação (econômica, financeira, técnica, comercial, estratégica ou não), desde que, sob qualquer forma (oral, escrita ou por qualquer meio) e a qualquer momento, antes ou depois da data deste documento ou dos seus anexos, que não esteja disponível publicamente pela Scanton, qualquer empresa do grupo, ou qualquer pessoa que lhe estão associados, incluindo, sem limitação: científica, técnica ou informação arquitetônica; informações sobre o negócio atual ou futuro, a experiência de negócios e planos de marketing, incluindo, mas não se limitando, informações financeiras, as cláusulas contratuais ou informações e dados do cliente; projetos, desenhos, programas de computador e software; informações sobre custos e preços; e de identificação pessoal ou outros recursos para um possível uso comercial. Em particular, ser informação confidencial em toda a documentação e informações: (i) marcado como tal; (ii) identificadas por Scanton ou pessoal, seja por escrito ou verbalmente, tais Informações Confidenciais; (iii) que tem valor comercial; (IV) não se sabe em termos gerais no mercado ou indústria; ou (v) que, por sua natureza ou pelas circunstâncias em que ocorre a divulgação, deve ser estimada de boa fé como tal. 
Os destinatários deste documento e seus anexos estão empenhados para processar e preservar a todo o momento as Informações Confidenciais como secretos e confidenciais e não divulgar ou comunicar-se diretamente ou indiretamente (seja de forma oral ou escrita) a qualquer outra pessoa ou entidade (com excepção dos funcionários Scanton que têm a necessidade de saber essas informações para a prestação de seus serviços) sem a aprovação prévia por escrito da Scanton. Divulgação, distribuição, transmissão eletrônica ou cópias da Informação Confidencial é estritamente proibido. Os destinatários deste documento e seus anexos concorda em não duplicar, distribuir ou divulgar o seu conteúdo através de qualquer meio.

[bookmark: _Índice]

Descrição 

A criação da ordem de compra, refere-se ao pagamento dos fornecedores cadastrados sob contrato: Martin Brower, Coca Cola, Famex, Fini, Salton, King entre outros. Como também, a entrada dos produtos no sistema PeopleSoft.  

O cinema tem como responsabilidade, receber os itens dos fornecedores cadastrados, verificar a compatibilidade de produtos recebidos versus itens descritos na NF, realizar o lançamento no sistema ERP e solicitar o input das informações no Vista. 





















Recebimento de Mercadoria

 O responsável deve receber as caixas e verificar se os produtos coincidem com a especificação da NF, como também, consultar alguma inconformidade existente da mercadoria. 

Em casos de inconformidade: O responsável pelo recebimento deve abrir uma ocorrência pelo aplicativo (APP) do fornecedor informando o ocorrido. O responsável não deve reter a mercadoria no cinema.  

Devolução de produtos: Saiba mais no Manual de Devolução de Notas Ficais.

 Em casos de conformidade: Assinar o comprovante de conformidade e entregá-lo ao funcionário da empresa contratada. Em seguida, armazenar os produtos recebidos nos devidos estoques. 


NOTA: Mesmo que haja inconformidade no recebimento da mercadoria, o cinema deve realizar o processo de OC no ERP para pagamento do fornecedor.



























Criação da Ordem de Compra

1. Para criar uma ordem de compra: Selecionar o ícone Menu Principal > Gerenciamento de Compras > Ordens de Compra > Adicionar/ Atualizar OCs.

[image: ]

2. Clicar na aba novo e selecionar a unidade de negócio, após clicar no botão Adic. 
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3. No campo copiar de, selecionar a opção contrato. 

[image: ]

4. Abrirá uma tela para pesquisar o ID de contrato da empresa fornecedora. Clicar na lupa para buscar a lista de fornecedores.

[image: ]
NOTA: O nome do contrato vai começar com a unidade de seu cinema. Ex: 21201, seguindo o nome do fornecedor.

IMPORTANTE: Se atentar ao tipo de lançamento: inventariado ou limpeza. 


5. Selecionar o ID de contrado de fornecedores. Após clicar em pesquisar, flegar a opção da linha de contrato e clicar em OK. 
[image: ]





[image: ]

6. No campo adicionar itens, manter somente os produtos que foram recebidos e detalhados na nota. Para deletar os produtos que não pertencem a lista de itens, usar o ícone ( - ). Após clicar no botão salvar. 

[image: ]
IMPORTANTE: Verificar se as quantidades e valores estão de acordo com a nota recebida. Do contrário, alterá-las. O valor do produto tem que coincidir com o valor da mercadoria. 

NOTA: Para incluir um fornecedor ou item não cadastrado, abrir o footprint conforme o item: Problemas durante a entrada da nota fiscal no sistema ERP.


7. Após salvar todas as informações, será gerado um número de Ordem de Compra (OC).
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8. Anotar o número da OC gerada.

[image: C:\Users\ext.rfernandes\Pictures\4889c7dd-9f92-4d63-be8a-cba1e02e2b81.jpeg]

NOTA: Colocar preferencialmente o número da OC atrás da NF do fornecedor para obter maior controle. 
[image: ]
9. Após, flegar no campo status da OC e clicar no ícone (pesquisar) status de orçamento.
[image: ]

10. Aguardar a aprovação da OC. 
[image: ]

Status de Aprovação da Ordem de Compra 

1. Para consultar a aprovação da Ordem de Compra: Selecionar o ícone Menu Principal > Gerenciamento de Compras > Ordens de Compra > Adicionar /Atualizar OCs.
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2. Selecionar a aba Localizar um Valor Existente e Filtrar a solicitação através do número de ID OC. Após, clicar em Pesquisar.
[image: ]

[image: ]3.  Clicar no ícone (de pesquisa), e consultar o status da OC.
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NOTA: Após aparecer o status de aprovação, sequenciar a próxima etapa do proceso. Caso contrário, aguardar a aprovação da OC. 

IMPORTANTE: Situações em que ocorrer erro no orçamento, abrir um footprint conforme o item: Problemas durante a entrada da nota fiscal no sistema ERP.
















Despachar a Ordem de Compra 

1. Para despachar a Ordem de Compra, clicar no botão despachar. 
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2. Buscar o nome do servidor selecionando a opção PSUNX. Após, clicar em OK. [image: ]
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3. O status da OC mudará para Despachada.
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Recebimento Ordem de Compra 

1. Escanear a fatura e o boleto do fornecedor.

2. Para consultar efetivar o recebimento: Selecionar o ícone Menu Principal > Gerenciamento de Compras > Recebimentos > Adicionar /Atual Recebimentos.

[image: ][image: ]Recebimentos 



3. Selecionar a aba Adicionar um novo valor. Em seguida, digitar o número do documento fiscal e filtrar o tipo de documento de acordo com a chave de acesso. Após, incluir a série do documento fiscal e conferir na NF a data de emissão do documento. Flegar a opção de recebimento da OC e documeno fiscal eletrônica conforme chave de acesso. Clicar em adic. 

[image: ]
IMPORTANTE:
· NF = Usada para Ordem de Compra Manual (sem chave de acesso) 
· NFE = Usada para Ordem de Compra (com chave de acesso) 
[image: C:\Users\ext.rfernandes\Pictures\318b20ed-cf12-460c-9654-0194523104f0.jpg]Tipo de chave 
Nº do documento 
Série do documento 
Data de emissão


4. Selecionar a Ordem de Compra no campo ID. Em seguida, clicar em pesq.
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4. Selecionar todos os itens (linhas) e clicar em OK.

[image: ]

5. No campo cabeçalho, verificar se o valor total da nota está batendo com o valor total no sistema ERP. 

[image: ]

6. Caso haja inconsistência dos valores, verificar se os impostos da nota estão condizentes com os valores do sistema. Ajustar o valor de ICMS Subst conforme demonstra na NF e clicar em calcular.

[image: ]

IMPORTANTE: Situações em que houver divergências de valores, abrir o footprint conforme o item: Problemas durante a entrada da nota fiscal no sistema ERP.


7. Após, incluir o código de verificação da nota fiscal eletrônica. Use o leitor de código de barras para ajudar no processo. 

[image: ]

NOTA: Caso a nota seja uma NF, ao invés de NFE de acordo com o item 3, realizar o processo subsequente.

8. Selecionar o link Adic. Comentários Cabeçalho.

[image: ]
9. Clicar no botão anexar. Após, carregar a NF e o boleto escaneado. 

[image: ]

10. Flegar a opção exibir no vcher. Em seguida, apertar OK.
[image: ]

11. Após, o status de recebimento estará totalmente concluído. Clicar em salvar. [image: ]

12. Para que ocorra o input dos produtos lançados do PeopleSoft (ERP) no Vista, o cinema deve abrir um footprint conforme o item: Entrada da nota fiscal no Vista. 
NOTAS: 
· Abertura do footprint refere-se a solicitação de envio do arquivo XML do PeopleSoft para o Vista. 
· Futuramente o sistema PeopleSoft fará interface automática com o Vista. Por ora, o cinema deve realizar o processo descrito no item 12. 












Abertura de Footprint’s
Problemas na realização do procedimento: entrada da nota fiscal no sistema ERP









1. Para acessar o Footprint, é necessário abrir a internet e colocar o link de acesso. Em seguida, clicar em Nova Solicitud:
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[image: C:\Users\ext.rfernandes\Desktop\Capture 1.JPG]2. Descrever no campo Título, a solicitação do usuário. Neste caso, deve ser: Recepção de Nota Fiscal.

NOTA: Os demais campos citados acima são preenchidos automaticamente. Portanto, não precisa ser incluso ou tampouco alterado.



[image: C:\Users\ext.rfernandes\Desktop\Capture 2.JPG]3. Selecionar o idioma desejado. Neste caso, o Português. Após, selecionar a área: Suporte Cinemas, Módulo: Sistema de Vendas e Problema: Inventário. 

IMPORTANTE: Se atentar na escolha do idioma. Do contrário, o chamado terá um outro destinatário e a tratativa não será atendida. 

4. Depois, incluir no campo Descrição o problema ocorrido no ato da entrada da nota fiscal (seja erro de cadastro matriz, fornecedor ou item não cadastrado, erro por falta de budget, entre outros). Depois, clicar em salvar.
Exemplo: Se o problema for pertinente a um erro cadastral, incluir: Número da NF + nome do cinema + descrição do problema.
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Abertura de Footprint’s
[bookmark: _GoBack]Entrada da nota fiscal no Vista 




















1. Para acessar o Footprint, é necessário abrir a internet e colocar o link de acesso. Em seguida, clicar em Nova Solicitud:
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[image: C:\Users\ext.rfernandes\Desktop\Capture 1.JPG]2. Descrever no campo Título, a solicitação do usuário. Neste caso, deve ser: Recepção de Nota Fiscal - Vista.Recepção de Nota Fiscal - Vista


NOTA: Os demais campos citados acima são preenchidos automaticamente. Portanto, não precisa ser incluso ou tampouco alterado.


[image: C:\Users\ext.rfernandes\Desktop\Capture.JPG]3. Selecionar o idioma desejado. Neste caso, o Español. Após, selecionar a área: PeopleSoft Finanzas 9.1 (internacional), Módulo: Modulo IN/Inventarios Cines e Problema: Soporte a Trasferencias de Inventario. 

IMPORTANTE: Se atentar na escolha do idioma. Do contrário, o chamado terá um outro destinatário e a tratativa não será atendida. 

4. Depois, incluir no campo Descrição o número de NF + nome do cinema e informar que a abertura do footprint refere-se a solicitação de envio do arquivo XML do PeopleSoft para o Vista. Após, clicar em salvar.
[image: C:\Users\ext.rfernandes\Desktop\Capture.JPG]
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