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1. Objetivo:  Descreve as atividades do Estoque de peças. 
 
2. Aplicação:  Essa instrução é utilizada pelas pessoas envolvidas com as rotinas do 

estoque de peças. 
 
3. Descrição: Este procedimento descreve as etapas de notas fiscais de entrada, cadastro 

de produtos, cadastro de fornecedores e recebimento de peças. 
 

4.  Conceitos: 
 
4.1 Nota fiscal – Documento fiscal que tem como finalidade registrar a transferência de 

propriedade sobre um bem ou serviço prestado por pessoa física ou jurídica. 
 

4.2 Nota fiscal eletrônica – Documento de existência digital, emitido e armazenado 
eletronicamente, com o intuito de documentar, para fins fiscais, circulação de 
mercadorias ou uma prestação de serviços, ocorrida entre as partes, e cuja validade 
jurídica é garantida pela assinatura digital do remetente. 
 

4.3 Natureza de operação  – É uma funcionalidade que agrupa uma série de configurações 
do sistema. Na realidade, são orientações sobre como o sistema deve gerar notas 
fiscais, como elas aparecerão nos relatórios e como estas notas serão escrituradas nos 
livros fiscais e na contabilidade. 
 

4.4 ICMS – Imposto sobre Operações relativas à Circulação de Mercadorias e Prestação de 

Serviços de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicação.  

4.5 IPI – Imposto sobre produtos industrializados, incide sobre produtos nacionais e 
estrangeiros. 
 

4.6 ISS – Imposto sobre serviços de qualquer natureza. É um imposto municipal, ou seja, 
somente os municípios têm competência para institui-lo. 
 

4.7 IRRF – Imposto de renda retido na fonte, é uma obrigação tributária principal em que a 

pessoa jurídica ou equiparada está obrigada a reter do beneficiário da renda, o imposto 

correspondente, nos termos estabelecidos pelo Regulamento do Imposto de Renda. 

 
4.8 INSS – Contribuição à previdência social. 

 
4.9 PIS – Programa de Integração Social. É uma contribuição social de natureza tributária, 

devida pelas pessoas jurídicas, com objetivo de financiar o pagamento do seguro-



IT-02 Estoque - Nota de Entrada Edição: 0 
Data: 05/04/2012 

 

Elaborado por: Maiane Coelho 
    Aprovado por: 

É proibida a reprodução de parte ou todo desta publicação sem a permissão formal dos seus autores. Copyright Ação Informática 

 

3 

 

desemprego e do abono para os trabalhadores que ganham até dois salários mínimos. 

 
4.10 COFINS – Contribuição para o Financiamento da Seguridade Social. É uma contribuição 

federal, de natureza tributária, incidente sobre a receita bruta das empresas em geral, 

destinada a financiar a seguridade social.  

4.11 CSLL – Contribuição Social sobre o Lucro Líquido. Incide sobre as pessoas jurídicas e 

entes equiparados pela legislação do Imposto de Renda e se destina ao financiamento 

da Seguridade Social. 

4.12 Chave NF-e – Conjunto de 44 dígitos que é gerado automaticamente após a validação 

da nota fiscal eletrônica e se constitui em chave de acesso para consulta no site da 

Secretaria da Fazenda. 

4.13 Danfe -  Serve como instrumento auxiliar para consulta da NF-e, pois contém a chave de 

acesso da NF-e, que permite ao detentor desse documento confirmar a efetiva 

existência da NF-e através do Ambiente Nacional (RFB) ou site da SEFAZ na Internet. 

Não é uma nota fiscal, nem substitui uma nota fiscal. 

4.14 Conta gerencial - É uma ferramenta planejada e criada para melhor compreensão dos 

fatos administrativos. O seu principal objetivo é possibilitar o registro dos lançamentos 

contábeis e administrativos de forma a criar condições ótimas de classificação e 

acumulação dos dados. 

4.15 Título a pagar -  São dívidas ou compromissos de qualquer espécie ou natureza 

assumidos perante terceiros.  

5.  Registros: Nota fiscal, Nota de entrada, Requisição de compras, Pedido. 
 
6.  Indicadores:  Peças em transito,  Requisição de produtos pendentes, Produtos que 

zeraram o estoque, Requisições de compras atendidas. 
 
7.  Cuidados especiais:   
 

• Verifique se todas as naturezas de operação que serão utilizadas estão devidamente 
configuradas e parametrizadas no sistema. 
 
 

 
 



IT-02 Estoque - Nota de Entrada Edição: 0 
Data: 05/04/2012 

 

Elaborado por: Maiane Coelho 
    Aprovado por: 

É proibida a reprodução de parte ou todo desta publicação sem a permissão formal dos seus autores. Copyright Ação Informática 

 

4 

 

8.  Ações em caso de não-conformidade:   
 
 8.1  Se por algum motivo Dealernet Workflow apresentar instabilidade ou dificuldade 
 para acesso ou inserção de dados, você deve acionar imeditamente o CPD da sua 
 concessionária solicitando ajuda. Se for um problema relativo ao software, o CPD 
 acionará a Ação Informática para resolver rapidamente o problema apresentado. 

 
9.  Atividades:   
 
9.1  Preliminares:   
 
No processo de registrar a nota de entrada é importante observar sempre: 

 
9.1.1 Os produtos da nota fiscal de entrada devem estar devidamente cadastrados no 

sistema para que possam ser disponibilizados no estoque. 
9.1.2 Os fornecedores devem estar devidamente cadastrados no sistema. 

 
9.1.3 Cadastro de produtos 
 
O cadastro de produtos se constitui em requisito básico para o registro da nota fiscal de 
entrada, pois sem ter o cadastro do material no sistema, o usuário não conseguirá incluir os 
produtos que constam na nota fiscal do fornecedor.  
Pode ser realizado de duas formas: 

a) Para as peças originais de fábrica é realizado automaticamente ao importar o arquivo 
tabela de preços. A fábrica disponibiliza o arquivo com dados dos produtos e através do 
módulo integração fábrica é realizado o processamento desses dados no sistema; 

b) Para outro tipo de produto, este cadastro é realizado manualmente, conforme veremos a 
seguir. 

Para realizar o processo do cadastro de produtos clique no menu Cadastro     Produto                              
Produto,  conforme ilustrado na tela abaixo: 
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Na tela abaixo, clique no botão + insere em destaque. 
 

 
 
O sistema exibirá a tela de inclusão de produtos: 
 

 
Observe que a tela de produtos é dividida em cinco abas. Todas elas devem ser devidamente 
preenchidas com as informações referentes ao produto cadastrado. 
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Aba Dados: 
 
Campos: 
 
1. Descrição - Informe a descrição do produto; 
2. Descrição Detalhada – informe a descrição detalhada do produto; 
3. Unidade de comercialização - Informe a unidade do produto (cx, un, lt, kg, etc); 
4. NCM – Classificação fiscal utilizando a nomenclatura comum do mercosul; 
5. Procedência – informe a procedência do produto se é nacional ou estrangeira; 
6. Arredondar ou Truncar o valor -  
 
Checkbox: 
 
1. Qtde pode ser fracionada - Para produtos que possuem venda fracionada. Ex: óleo de motor. 
2. Calcula preço de venda – Marcando esta opção, o sistema calcula automaticamente o preço 
de venda, baseando-se no valor unitário informado na nota fiscal de entrada. 
 
 
Aba Modelo 
 

Clique na  e selecione o modelo ao qual a peça poderá ser aplicada, conforme tela abaixo: 
Campos: 

 
 
Aba intercambiáveis: 
 

Para inserir itens intercambiáveis, clique na . Em seguida informe o código, descrição ou 
referência do produto. 
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Aba Equivalente:  
 

 
 
 
9.1.4 Cadastro de fornecedores 
 

• Possuir o fornecedor devidamente cadastrado no sistema é outro requisito 
imprescindível para que possamos realizar o cadastro de produtos. 

• Para acessar o cadastro de fornecedores acesse pelo menu cadastro/pessoa, conforme 
ilustrado abaixo: 

 
 
O sistema exibirá a tela: 
 

 
 
 

Clique    ++++ 

para iniciar 

o cadastro 

fornecedor 
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Preenchendo os dados no cadastro de fornecedores: 
 
Aba Dados: 

 

 
 
Observações importantes para o cadastro de fornecedores: 
 

• Informe o nome e o CPF (pessoa física) ou CNPJ (pessoa jurídica) do fornecedor. 
• Marque o tipo de fornecedor. Observe que quando o fornedor for do tipo montadora será 

necessário preencher os campos cod. Montadora e cod fábrica e quando do tipo 
concessionária preencha os campos cod. Montadora; 

• Os campos que possuem um sinal de asterisco ao lado são de preenchimento 
obrigatório; 

 
Aba Documentos: 
 

•  Informe o tipo de documento, se for informar mais de um tipo de documento clique em 
Novo registro para inserir o próximo.  
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Aba Endereço: 
 

• A aba endereço é utilizada para informar se o tipo de endereço faturamento, comercial e 
relacionamento é o endereço de cobrança, comercial ou residencial. 
 

 
 
Aba Telefone: 
 

• A aba telefone é utilizada para informar o telefone de contato da pessoa. Informe o tipo 
de endereço, o tipo do telefone, DDD, telefone e observação. Se tiver mais contatos 
clique em Novo registro para adcionar o próximo telefone. Logo após clique no botão 
Confirmar. 

 

 
 
Após a confirmação do telefone o sistema habilita os seguintes botões em destaque abaixo: 
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Entendendo os botões: 
 

• Análise Crédito – utilizado para solicilitar crédito ao setor financeiro para determinado 
cliente; 

• Faturamento – onde será informado em qual nome deve sair na nota fiscal quando o 
serviço for do tipo seguradora, se será em nome do cliente ou da seguradora. 

• Segmento de mercado – Informe qual o segmento que a pessoa (cliente/fornecedor) 
será vinculado: 

• Financeiro – Utilizado para bloquear, negativar o cliente. 
• Endereço - cadastre o/os endereço/os do cliente. 

 
9.2  Nota fiscal de entrada  

 
A tela de nota fiscal de entrada é o local onde serão realizadas as operações referentes 
aos registros das entradas de produtos e serviços. Para acessar a tela de nota fiscal de 
entrada acesse o menu Produtos/Nota Fiscal/NF Entrada Produto. 

 
9.2.1 Conhecendo a tela de nota fiscal de entrada 
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Campos:  
 
Movimento -  Informar qual documento será gerado a partir da nota de entrada. 
Código -  Informar qual documento será gerado a partir da nota de entrada. 
Número -  Campo utilizado para informar o número da nota de entrada. Caso o usuário 
não saiba o número da nota de entrada. 
Pessoa - Informar o código do fornecedor, caso o usuário não saiba o código, o sistema 
permite consultar pelo ícone . 
Data Inicial – Data que o fornecedor emitiu a nota fiscal. 
Data Final -  Data em que a nota fiscal chegou na concessionária. 
Nat. Operação – Agrupa uma série de configurações do sistema. Na realidade, são 
orientações sobre como o sistema deve gerar notas fiscais, como elas aparecerão nos 
relatórios e como estas notas serão escrituradas nos livros fiscais e na contabilidade. 
 

9.2.2. Registrando nota de entrada manualmente 
 
Para registrar uma nota de entrada pelo método manual acesse o menu principal, clicando em 
Produtos – Nota Fiscal – NF Entrada Produto , como ilustrado abaixo: 
Na tela de nota fiscal de entrada, clique no botão Insere.  
 

 
 

9.2.2.1. Aparecerá a janela de inclusão dos dados iniciais da Nota Fiscal; 
9.2.2.2. Inclua o Número da NF  no campo Número; 
9.2.2.3. Inclua a Série  no campo correspondente; 
9.2.2.4. Inclua a Data da Emissão da NF no campo Emissão ; 
9.2.2.5. Inclua a Data do Recebimento da NF nos campos Movimento  e Data Chegada ; 
9.2.2.6. Selecione o Grupo Movimento  correspondente ao Movimento da NF; 
9.2.2.7. Selecione o Fornecedor  correspondente no campo Pessoa. Clique no ícone de Busca 
para selecionar o Fornecedor; 
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9.2.2.8. Selecione o departamento no campo Departamento ; 
9.2.2.9. Selecione a Condição de pagamento ; 
9.2.2.10. Selecione o Agente cobrador ; 
9.2.2.11. Inclua o Valor Total da NF  no campo Valor Total dos produtos; 
9.2.2.12. Clique na opção Produtos , para inclusão dos produtos; 
 

 
 
 
NOTA: Para informar os produtos que terão controle de estoque no sistema, vale 
ressaltar que estes devem estar devidamente cadastr ados no sistema. Caso contrário, 
não terão como ser informados na nota de entrada.  
 
9.2.2.13. Inclua o produto ou clique no ícone de Busca para pesquisar, no campo Produto ; 
9.2.2.14. Inclua a Descrição do produto no campo Descrição ; 
9.2.2.15. Inclua a Quantidade  no campo correspondente; 
9.2.2.16. Inclua o Valor unitário ; 
9.2.2.17. Se tiver Desconto , inclua o Valor do Desconto no campo Valor Desconto ou o 
Percentual de Desconto no campo % Desconto; 
9.2.2.18. Clique Confirmar; 
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9.2.2.19. Aparecerão os itens incluídos na janela inicial do Lançamento; 
9.2.2.20. Caso tenha Parcelamento, clique na opção Parcelas; 
 

 
 
9.2.2.21. Na janela Nota Fiscal Parcelas , confira as parcelas relacionadas; 
9.2.2.22. Clique Confirmar; 
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9.2.2.23. Caso tenha Rateio entre departamentos, clique na opção Rateio na janela inicial; 
9.2.2.24. Clique no ícone Insere ; 

 
9.2.2.25. Selecione o Departamento; 
9.2.2.26. Selecione a Conta Gerencial , incluindo a mesma no campo correspondente ou 
clicando no ícone de Busca;  

 
 

9.2.2.27. Inclua o Percentual do rateio correspondente ao departamento selecionado. O valor 
será calculado automaticamente pelo sistema; 
9.2.2.28. Clique Confirmar; 

 
9.2.2.29. Aparecerão os rateios incluídos, clique Fechar; 

 



IT-02 Estoque - Nota de Entrada Edição: 0 
Data: 05/04/2012 

 

Elaborado por: Maiane Coelho 
    Aprovado por: 

É proibida a reprodução de parte ou todo desta publicação sem a permissão formal dos seus autores. Copyright Ação Informática 

 

15 

 

9.2.2.30. Após a inclusão de todos os dados, clique Confirmar ; 
9.2.2.31. Aparecerá a janela de confirmação Documento Fiscal; 
 

 
 
9.2.2.31. Confirme clicando OK. 
 
Após a confirmação da geração do documento fiscal, será gerado uma atividade Autorizar NF  
para o responsável do setor de compras autorizar a emissão, conforme tela abaixo: 
 

 
 
 

 
Após o responsável pelo setor de compras autorizar a emissão da NF é gerado outra atividade 
Informar Data Entrada para que seja informada a data de registro de chegada da nota fiscal. 
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Após a finalização do romaneio o recebimento do produto no estoque será concluído com 
sucesso. 
 
Até aqui vimos como fazer o registro da nota fiscal de entrada para produtos que farão parte do 

estoque de peças, o qual é controlado pelo sistema. Para os outros tipos de mercadorias, as 

quais seus respectivos estoques não são controlados pelo sistema, exemplo (material de 

limpeza, material de consumo) e para os serviços, registraremos a nota fiscal de entrada itens 

avulso. 

 

9.3.3 Nota de entrada para itens que não possuem co ntrole de estoque. 
 
Para registrar uma nota de entrada de itens avulso pelo método manual acesse o menu 
principal, clicando em Produtos – Nota Fiscal – NF Entrada Itens Avulso , como ilustrado 
abaixo: 
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Na tela de nota fiscal de entrada item avulso, clique no botão Insere. 

 
 
9.3.3 1. Aparecerá a janela de inclusão dos dados iniciais da Nota Fiscal; 

 
 
9.3.3.2. Inclua o Número da NF no campo Número; 
9.3.3.3. Inclua a Série no campo correspondente; 
9.3.3.4. Inclua a Data da Emissão da NF no campo Emissão; 
9.3.3.5. Inclua a Data do Recebimento da NF nos campos Movimento e Data Chegada; 
9.3.3.6. Selecione o Grupo Movimento correspondente ao Movimento da NF; 
9.3.3.7. Selecione o Fornecedor correspondente no campo Pessoa. Clique no ícone de Busca       
para selecionar o Fornecedor; 
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9.3.3.8. Selecione a opção Administração no campo Departamento; 
9.3.3.9. Selecione a Condição de Pagamento definida; 
9.3.3.10. Inclua o Valor Total dos Produtos no campo Valor Total dos Produtos; 
9.3.3.11. Clique na opção Itens , para inclusão dos itens da NF; 

 

 
9.3.3.12. Inclua o Item ou clique no ícone de Busca     para pesquisar, no campo Item Avulso; 
9.3.3.13. Inclua a Descrição do produto no campo Descrição; 
9.3.3.14. Inclua a Quantidade no campo correspondente; 
9.3.3.15. Selecione a Unidade de medida do item incluído no campo Unidade; 
9.3.3.16. Inclua o Valor Unitário ; 
9.3.3.17. Se tiver Desconto , inclua o Valor do Desconto no campo Valor Desconto ou o 
Percentual de Desconto no campo % Desconto; 
9.3.3.18. Clique Confirmar; 
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9.3.3.19. Aparecerão os itens incluídos na janela inicial do Lançamento; 
9.3.3.20. Caso tenha Parcelamento, clique na opção Parcelas; 
 

 
9.3.3.21. Na janela Nota Fiscal Parcelas, confira as parcelas relacionadas; 
9.3.3.22. Clique Confirmar; 

 
9.3.3.23. Caso tenha Rateio entre departamentos, clique na opção Rateio na janela inicial; 
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9.3.3.24. Clique no ícone Insere ; 
 

 
9.3.3.25. Selecione o Departamento; 
9.3.3.26. Selecione a Conta Gerencial , incluindo a mesma no campo correspondente ou 
clicando no ícone de Busca;  

 
 

9.3.3.27. Inclua o Percentual do rateio correspondente ao departamento selecionado. O valor 
será calculado automaticamente pelo sistema; 
9.3.3.28. Clique Confirmar; 
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9.3.3.29. Aparecerão os rateios incluídos, clique Fechar; 
 

 

9.3.3.30. Após a inclusão de todos os dados, clique Confirmar ; 
9.3.3.31. Aparecerá a janela de confirmação Documento Fiscal; 
 

 
 
9.3.3.32. Aparecerá a janela de confirmação Documento Fiscal; 
9.3.3.33. Após a confirmação da geração do documento fiscal, será gerado uma atividade 
Informar Data Entrada  para o responsável do setor de compras autorizar a emissão, conforme 
tela abaixo: 
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Após informar a data de entrada o processo de lançamento da Nota Fiscal de Item Avulso será 
concluído com sucesso. 

 


