Transformando
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Quais Informacdes devem conter na nota fiscal de servico?

« Descricao dos servicos que estao sendo prestados junto a
INnpasa;

« Conter o numero do Contrato ou Ordem de Compra no corpo
da Nota Fiscal;

« Conter o cédigo de Prestacao de Servico, conforme LC
116/2003;

« Para empresas optantes do Simples Nacional informar qual
anexo é realizado o recolhimento;

« Caso haja Deducao de Base de Calculo do INSS, informar a
aliquota da Base e a Legislacao que comtemple o beneficio;

« Quando o Layout da nota fiscal nao conter o valor liguido
informado, destacar no corpo do documento;

« Demais condig¢des tributarias diversas que possam incidir, no
qual apenas o prestador tenha acesso a informacao
juntamente com sua Contabilidade/Fiscal, também deverdo
ser informadas no corpo da nota fiscal com a devida legislacao
qgue respalde.
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Passo 1. Acessar o link do Portal Inpasa

Para iniciar o protocolo das notas fiscais de servico e faturas deve acessar o endereco:
https://grupojl.inpasa.com.br/portal/dashboard

Que sera direcionado para pagina de acesso do Portal Inpasa
"' MAIS QUE
I NPASA ENERGIA

Usuario

Senha @

Esqueceu sua senha?


https://grupojl.inpasa.com.br/portal/dashboard

Passo 2: Realizar o login

Ao acessar o portal, sera
necessario informar as

.o . &
credenciais de acesso IINPASA :%Efcia
gue sao fornecidas pela

Inpasa, via e-mail, no —)

momento do cadastro.

Senha

Por padrao, o login Esqueceu sua senha?
sempre serd F+cnpj/cpf
(Exemplo:

FOOOO00000000000)



Passo 2: Realizar o login

Caso nao tenha acesso as
credencias de acesso, & Alterar Senhs

p O d e r a C | I C a r e m Este método ndo é funcional para colaboradores INPASA, Apés o envio o mesmo terd 4 horas para alterar a senha!
“ E S q u e C e u S u a S e n h a ? ! y Usudric “Prezado parceino, seu usudno & definido utilizando-se da ketra “F° e ndmero do CNP, tedo junto e sem pontuacde. conforme exemplo a sequin®

FOODO0000000000

gue sera direcionado a e e e e et .t e s b
uma nova janela, onde —>

Em caso duvidas. ou ndo possua o e-mail de cadastro, gentileza entrar em contato com a drea de seu atendimento. Seguem os departamentos responsdveis de cada

devera informa seu login e -

Contratos: contratos@inpasa.com.br

= jumnidico: juridico@inpasa.com.br

o email informado no S

L *  Logistica Etanal: logistica.etanc|@inpasa.com.br
=  Logistica Gréos: logistica.gracs@inpasa.cam.br
C a d a St rO1 q u e Se r a - Cen:ral de Cau:las:rl:-ls: ::emrall:le:all:la.s-m@:na:-as-a.:nm.t:-r
direcionado um link para

redefinicao da senha e



Passo 3. Pagina inicial do Portal

ApOos fazer o login, vocé sera levado a pagina inicial do portal. No canto superior
esquerdo, encontre e clique na opc¢ao "Fiscal". Em seguida, selecione "Escrituracao" e,
por ultimo, cligue em "Nota Fiscal de Servico".

B/ INPASA Versso 2.15.1

Mota Fiscal - Material

Mota Rscal Servigo
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Passo 4. Selecao da Unidade Inpasa

Apods clicar em “Nota Fiscal — Servico”, sera aberto nova pagina. Nela vocé devera
selecionar a filial Inpasa onde o servico esta sendo prestado. Em seguida, clicar em
“Novo"” para iniciar o uploud da nota fiscal/fatura.

!
e —

Filial @

. - o [ o] PR

-

1-1-1 - INPASA SINOP/MT i

1-1-2 - INPASA DOURADOS/MS
1-1-3 - INPASA NOVA MUTUM/MT A0 RESUMIDA FORNECEDOR

-

Nenhum resultado foi encontrado!



Nota Fiscal Servico

Passo 5: Preenchimento das Informacdes — Part. 1

Apds clicar em “Novo”, sera aberto nova pagina, onde o fornecedor devera preencher os campo indicados:

Fornecador
CPF/CMPL X

Tipo Documento Contrato Contratado Controlade por Medigio?
Contrate X - 12811 / Prestagdo dos servigos X v SIM

Servigo Faturamento Direto

NAD

Medigbes Aprovadas
MN® Mota Fiscal
Solicitante

Observagio

DATA

Encontro de Contas Adiantameanto

o R$ 0,00

Aprovador Boletim de Medigdo Data do BM Valor Medido Documentacdo Pendente?

Data Mota Fiscal Valor Mota Fiscal Data Vencimento (Prazo minimao)

20/09/2024



Passo 5. Preenchimento das Informacoes — Part. 2

Descricao dos campos da tela:

Fornecedor: Neste campo, deve buscar o prestador do servico pela razao social.

Tipo Documento: Apods selecionado o fornecedor, neste campo devera ser selecionado “Contrato” ou “Ordem de Compra” conforme tipo de documento emitido para a
prestacao do servico. (OBS: Notas fiscais de servico/fatura devem ser vinculadas a um contrato ou ordem de compra, j& a opcao “Nota de Débito/Crédito” é de utilizacdo
exclusivamente interna entre setores Inpasa, ndo devendo ser utilizado por fornecedores/prestadores de servico externos);

Descrigdo/Contrato/Ordem de Compra: Apds selecionar o tipo de documento, este campo ird constar automaticamente o documentos que possui validados na unidade
para aquele fornecedor, e entdo devera ser selecionado o contrato ou ordem de compra referente a nota fiscal/fatura que esta sendo lancada

Contratado Controlado por Medigao: Contratado Controlado por Medicao: Esta opg¢ao sera habilitada automaticamente quando o tipo de documento selecionado for
contrato, caso “sim” significa que o contrato possui controle por medicdo e necessita de parcela aprovada pelo gestor para seguir com a inclusdo da nota fiscal/fatura.
Caso “nao” significa que o contrato possui parcelas fixas e podera seguir com a inclusao da nota fiscal sem aprovacao prévia do gestor do contrato conforme disposto
em contrato;

Servigo Faturamento Direto: Se a nota fiscal/fatura estiver relacionada a Faturamento Direto no contrato selecionado, marque a opg¢ao “Sim” neste campo que abrird a
opgao “Ordem de Compra”, onde vocé devera selecionar a ordem de compra da subcontratada em para que possam seguir com a inclusao, pois o langcamento se refere
a um fornecedor distinto daquele selecionado na opg¢ao “Fornecedor” porém esta vinculado a um OC anexa no contrato. A opg¢ao “nao” neste campo devera ser
selecionada quando o langamento for selecionado pela proprio contratada da Inpasa qualificada no campo “Fornecedor”, que ao selecionarem abrirao campos
relacionados ao contrato definido no campo “Descricdo/Contrato/Ordem de Compra”; que séo eles:

+ Encontro de Contas Adiantamento: Caso haja adiantamentos no contrato, ao ser concluido todo o desconto da execugao dentro das medicdes, este campo ira
constar o valor no qual devera ser emitida e vinculado a nota fiscal do encontro de contas referente ao adiantamento. Esta agao € necessario para que seja possivel o
lancamento de novas notas fiscais/faturas de medicdes aprovadas, que sé serdo possivel o lancamento apds a nota fiscal/fatura de encontro de contas;

+ Medicdes Aprovadas: Neste campo ird aparecer a medicdo aprovada pendente de nota fiscal/fatura;

» Aprovador Boletim de Medi¢dao: Nome do gestor que aprovou a medicao selecionada no campo “Medicdes Aprovadas”,

« Data do BM: Neste campo ird aparece a data com que a medicdo selecionada no campo “Medicdes Aprovadas” foi aprovada em sistema (OBS: A nota fiscal/fatura
devera estar emitida com data posterior a esta;

+ Valor Medido: Neste campo constard o valor da medicao selecionada no campo “Medicées Aprovadas” (OBS: O valor bruto da nota fiscal/fatura deverd estar igual o
valor medido);

+ Documentagao pendente: Caso haja pendencias documentais junto ao RH da Inpasa, estas deverao ser sanadas para que seja possivel concluir o lancamento da nota
fiscal no portal;

N° Nota Fiscal: Informar a numerag¢ao do documento;

Data Nota Fiscal: Informar a data de emissdao do documento;

Valor Nota Fiscal: Informar o valor bruto do documento;

Data Vencimento (Prazo minimo): Este campo consta a data minima de pagamento da nota fiscal/fatura lancada, conforme regra financeira interna da Inpasa;
Solicitante: Preenchido automaticamente de acordo com o usuario logado;

Observacao: Preencher com informacgdes importantes para o langamento.



Passo 6 : Finalizacao do lancamento

Apds preenchidas todas as informacaoes, devera anexar o documento e clicar em
“Salvar” para finalizar o processo:

Nota Fiscal Servigo

Fornecedor
CPF/CNPI: %
Tipo Documento Contrato Contratado Controlado por Medigdo?
Contrato X ¥ 12811 / Prestacdo dos servigos % - SIM
Servigo Faturamento Direto Encontro de Contas Adiantamento
NAO x v RS 0,00
Medigoes Aprovadas Aprovador Boletim de Medigio Data do BM Valer Medido Documentagdo Pendente?
N Mota Fiscal Data Nota Fiscal Valor Nota Fiscal Data Vencimento (Prazo minimo}
20/09/2024
Solicitante
Observagédo

Anexar %

DATA
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ntato

E-mail: contratos.servicos@inpasa.com.br

87 INPASA
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