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Faturar Ordem de Servico

1. Notificacao

Quando o gestor Itaipu efetuar a emissao de uma nova Ordem de Servico o
Fornecedor sera notificado através do e-mail dos usuarios cadastrados.

Apos o recebimento da notificacao por e-mail, o Fornecedor deve clicar no
link e efetuar o acesso ao sistema.

Apds o acesso, sera exibida a relacao de todas as Ordens de Servico e sua
corresponde situacao.

2. Situacao Liberada para Faturamento

Incialmente o Fornecedor ira visualizar a Ordem de Servico com a situacao

Efetuando um clique sobre esta situacdo sera iniciado o processo de
solicitacao do pagamento.

Em Analise Gestor Em Tramite Interno Pagamento Finalizado

Siga as orientacdes objetivando o correto preenchimento de todos os campos:

Nesta caixa sao exibidas informacoes relativas ao Fornecedor em questao, tais
como: Razao Social, CPF ou CNPJ, entre outras.

Nesta caixa sao exibidas as informacoes referentes a descricao da Ordem de
Servico, informacao ao Fornecedor e data de pagamento prevista.

Nota: Somente altere a data de Pagamento prevista caso tenha acordado
previamente com o Gestor Itaipu. Caso alterada, ela estara sujeita a validacao.

Expandindo a caixa, o sistema disponibiliza todos os campos necessarios para
a correta insercao da fatura.
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Tipo de documento: Efetue a selecao de acordo o documento que o

Fornecedor esta autorizado a emitir.

Nota Fiscal de Servigo Eletronica NFS-e (Servigos)

Mota Fiscal de Servigo Eletrdnica CT-e (Transporte)

Mota Fiscal de Servigo Eletronica MFST (Telecomunicagao)
Nota Fiscal de Servigo Eletrdnica NFSC (Comunicagao)
MNota Fiscal de Servigo Eletrénica MFCEE (Energia Elétrica)
Mota Fiscal de Material Eletrénica NF-e (Danfe)

Mota Fiscal de Material Eletrénica NFC-e (Consumidor)
Mota Fiscal de Material Eletrénica NFA-e (Avulsa)

Mota Fiscal de Servigo Manual

Mota Fiscal de Material Manual

Fatura Eletronica

Recibo

Fatura Manual

Apds a selecao do tipo de documento, serdao exibidas as instrucdes para

correta digitalizacao do documento e a forma de anexo.

Anexar arquivos
Antes de anexar os arquivos, favor CONFERIR

o formato & PDF e se estdo coloridos.

todas as paginas foram digitalizadas

0% documentos estdo em &ngulo reto e ndo ha corte de conteldo.

& orientagéo das paginas estd correta para leitura na tela do computador.

a ordem das paginas respeita a ordem do original

conteldo & perfeitamente legivel (se necessério ajustar brilho ou contraste para melhorar documentos
muito apagados).

- 5e o verso das paginas foi digitalizado

L R
L2 IS o T R ]

Atencao: Somente devem ser encaminhados fisicamente ao Protocolo da ITAIPU BINACIONAL documentos
originais.

Tipo Documento: Mota Fiscal de Servigo Eletrénica NFS-e (Servigos)

S e EETG I Arquivo ndo selectionado
Anexar

Fechar
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Clique em selecionar arquivo, cerifique-se de que o documento foi
digitalizado no formato PDF, faca sua selecao, conclua a operacao clicando sob o

Anexar Finalizar
botao e posteriomente em

Numero da Fatura: Insira o nimero da fatura de acordo com o documento
fiscal, caso a fatura ndo tenha niimero deve-se inserir S/N.

Data da Fatura: Insira a data de emissao do documento.
Montante Bruto: Insira o montante bruto do documento.

Observacédo: Insira alguma informacao em relacao a fatura anexada, caso
julgar pertinente.

o ) Adicionar Fatura
Para finalizar clique em e dar o atesto:

x

Atesto que os documentos digitalizados refletem as informagdes dos
documentos originais, nao apresentando qualguer manipulagao ou
adulteragao.

Estou ciente que se os documentos eletrénicos ou fisicos estiverem
em desconformidade com os requisitos exigidos, podera haver
devolugio do processo para cormegdo, o que acarretara alteragdo na

data de pagamento.
Cancelar

Caso alguma fatura foi incluida incorretamente deve-se clicar em
“Apagar a fatura” e reiniciar o processo de insercao.

Nota: Caso este processo de pagamento tenha duas ou mais faturas, deve-se
executar o processo de insercao de cada documento fiscal individualmente.

Caso haja alguma documentacao suporte ao tramite desta Ordem de Servico,

esta deve ser anexada através do icone Adicionar novo anexo.

Sao exemplos de documento suporte: Certidoes Negativas, Declaracoes
diversas, Declaracdes para nao retencao de impostos, dentre outras.

Documento Normativo Pagina

Manual de Utilizacao - PPIB 3de7




Versao

E
A B ITAIPU  Manual de Utilizacao - FORNECEDOR |  1.0.0

BINACIONAL

Portal de Pagamentos Itaipu Binacional - PPIB

Faturar Ordem de Servico

Selecione a conta bancaria na qual deseja receber o pagamento:

ITAU UNIBANCO S.A 0910109104

Nota: caso a conta bancaria estiver cadastrada incorretamente entre
imediatamente em contato com Gestor Itaipu informando do ocorrido e solicite o
ajuste.

O valor total autorizado refere-se ao valor bruto pelo qual a Ordem de servico
foi emitida. O total faturado refere-se ao total de faturas ja inserido. O saldo é
representado pela diferenca entre o total da OS e total faturado.

Total: BRL 200,00
Faturado: BRL 198,00
O saldo EBRL 2,00

Nota: Caso ap0s a insercao das faturas o saldo da OS for diferente de zero e o
valor esteja correto pode-se dar continuidade ao processo, ciente de que nao serao
permitidos faturamentos adicionais.

g.
Para efeitos de consulta, o sistema lista um log das atividades que ocorreram
nesta OS, ordenadas pela data de ocorréncia.

)

Apos concluir o preenchimento deve-se clicar no botao Enviar para a ltaipu.
Em seguida o sistema ira apresentar na tela um documento PDf que comprova o envio
da Solicitacao de Pagamento. Este arquivo pode ser acessado posteriormente na aba
documentacao suporte.
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3. Tratativa da Documentacao

De acordo com o tipo de documentacdao inserida, o sistema ira
automaticamente classificar o documento como fisico ou eletronico de acordo com as
normativas internas de Itaipu.

a. Documentacao Eletronica

Caso a solicitacao de pagamento contenha somente documentos classificados
como eletrdnicos, a Solicitacao de Pagamento sera exibida neste formato:

Pagina: 1/q

u Portal de Pagamento
4 wITAIPU . Data: 24/06/2019
EeRACIGHAL =0 acao de Fagament
Hora: 15:45:26
Ordem de Servigo N° 815
Dados do Fornecedor
Nome: R TDA
CNPFICNP.: (0 1-03
Codiga: S—
Dados da Ordem de Servigo
rea Responsavel: AFCB.DF
\Valor autorizado para solicitacio de pagaments: BRL 1.000,00
Conta bancaria para pagamenio: 0910 e 4 ITAU UNIBANCO S.A.
Lista de Faturas
Tipo da Fatura Mumero Valor Bruto Data de Emissio
Nota Fiscal de Senico Eletrfinica NFS-a (Senigos) 2019192 BRL 1.000,00 18106/2019

Atencgdo: Este arquivo comprova o envio da documentacio em formato eletronico a ITAIPU BINACIONAL e nenhum documento
fisico deve ser enviado a Cenfral de Protocolo.

Certificado de Aceitagio

Mesio que os documentos digitalizados refletem as informacibes dos documenitos originais, ndo apresentando gualquer manipulacio ou
adulteracio.

Estou denta que se os documentos eletrdnicos ou fisicos estiveram em desconformidade com os requisites exgidos, poderd haver devolugio
do processo pafa comecao, o que acamatars alleracao na data de pagamento.

000201
24/06/2019 15:46:00 - Protocolado

Sera exibida uma mensagem em destaque: Este arquivo comprova o envio da
documentacao em formato eletronico a ITAIPU BINACIONAL e nenhum documento
fisico deve ser enviado a Central de Protocolo.
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b. Documentacao Fisica

Caso a solicitacao de pagamento contenha documentos classificados como
fisicos e for necessario o envio desta documentacdo a Itaipu, a Solicitacao de
Pagamento sera exibida neste formato:

s Pagina: 1/4
] Portal de Pagamento
& WITAIPU ) Data: 14/06/2019
BNACIONAL ' t
Hora: 18:43:13
Ordem de Servigo N* 732

Dados do Fornecedor
Nome A0 TOA
CNPFICNPJ AR ) 103
Céigo _—
Dados da Ordem de Servigo
Area Responsawel AFCB.OF
Valor autonzado para solicitagao de pagamento BRL 150,00
Conta bancénria para pagamento. 0001 ASEEEEEP- 3 5 ANCO J.P. MORGAN S A

Lista de Faturas

Recibo 1232343252345 BRL 150,00 120672019

Lista de Documentos Fisicos
Faturas
1232343252345 Teste Recabo pdf Redabo
Atencio: Este arquivo deve ser impresso, assinado e encaminhado a Central de Protoct ur Y ema ume

stados acma

Certificado de Aceitagao

Aesio que 0s documentos digitalizados refletem as informagtes dos documentos onginais, nao apresentando qualquer manipulacao ou
adulieragio

Estou dente que se 0s documentos eletrdnicos ou fisicos estiverem em desconformidade com 0s requisitos exgidos, poderd haver devolugao
00 Proces SO para comecio, O Que acarmmetard alteracio na data de pagamento

Assinatura

000113
14/06/2019 18:43:00 - Minuta
Neste caso o Fornecedor deve proceder conforme a orientacao: Este arquivo
deve ser impresso, assinado e encaminhado a central de protocolo junto os demais
documentos fisicos listados acima.

Nota: O envio desta documentacao € condicao ao andamento da solicitacao de
pagamento.
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4, Acompanhamento

O Gestor Itaipu ira receber a notificacao e a situacdao da Ordem de servico
sera atualizada para “Em Analise Gestor”.

Liberada para Faturamento il Em Tramite Interno Pagamento Finalizado

Caso o processo contenha somente documentacao eletronica o Gestor dara
andamento ao processo. Havendo documentacao fisica, o Gestor Itaipu estara
aguardando a recepcao desta documentacao para a completa analise da solicitacao.

Com o decorrer do andamento do processo, esta situacao sera atualizada até
que o pagamento seja finalizado.

Liberada para Faturamento Em Trimite Intemo

Havendo qualquer inconsisténcia na analise da documentacao, o Fornecedor
sera notificado por e-mail para que efetue o ajuste necessario e submeter a
solicitacao novamente para analise.
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