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1.  OBJETIVO 

Orientar os colaboradores na execução das atividades relacionadas as gerações de movimentações 
diárias das áreas contábeis e Fiscal. 

2. RESPONSABILIDADES 

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES       

  

 

  

 

Cargo e Nome 
dos 

integrantes do 
processo 

R Responsável (aquele que executa)  

Fi
sc

al
  

C
o

n
tá

b
il 

 A Aprovador (apenas aprova a execução da atividade)  
C Consultado (Especialista ou outros Colaboradores)  
I Informado(Deverá ser Informado após a decisão ou ação)  
    

Entregável / Nome da Tarefa Observação 

      

3.1 Lançar NF no Recebimento    R   

3.2 Validar NF de saída, gerar PIN e GNRE   R R 
 

3. DESCRIÇÃO 
3.1 LANÇAR NF NO RECEBIMENTO 

O recebimento da NF é efetuado por pedido ou contrato já aprovado anteriormente, cada 
departamento após realizar uma aquisição de serviço ou mercadoria, recebe a NF e encaminha para a 
área fiscal. O documento é registrado e atualizado no sistema Totvs e segue para conferência do 
analista fiscal e gestor contábil e em seguida encaminhado ao contas a pagar. 
 

3.1.1 INCLUIR RECEBIMENTO 
Recebimento – Consiste na entrada de toda e qualquer espécie de documento fiscal seja ela 
produtivo ou improdutivo. O recebimento é o modulo que alimenta todas as entradas tanto para 
pagamento quanto para escrituração fiscal e contabilização.Caso esteja a proceder com o 
recebimento, caso não, devolver a área para seguir orientação da IT supracitada. Carimbar a nota 
fiscal com a data de recebimento: 
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Para realizar o processo de Lançamento de NF no recebimento acesse o documento IT-CON-002-
XX_LANÇAR NF NO RECEBIMENTO que descreve o passo a passo desta operação.  

3.2 VALIDAR NF DE SAÍDA, GERAR PIN E GNRE 
No dia seguinte ao faturamento é realizado a validação das notas fiscais através de relatórios 
extraídos do sistema. Caso haja divergência é solicitado a área da logística o cancelamento da nota 
(desde que esteja dentro do prazo de 24hrs), o sistema é corrigido e emite-se uma nova nota fiscal. 
Caso não for possível o cancelamento, a tratativa da divergência é sanada através da emissão de 
uma nota de recusa, nota complementar ou carta de correção. Para auxiliar na validação das NFs de 
saídas, é utilizado o recurso do Águia “Validação Saídas” na identificação das NFs contenham 
tributação errada. 
O PIN (Protocolo de Ingresso de Mercadoria Nacional) é gerado para os clientes localizados na Zona 
Franca de Manaus e Área de Livre Comércio. É gerado um relatório específico diariamente no Totvs, 
que informa se há notas que necessitem do protocolo. Com base neste relatório, é extraído um 
arquivo do Totvs e enviado para o site da Suframa, onde o protocolo é gerado e salvo em arquivo PDF 
na rede. O documento fica disponível para área logística imprimir e anexar a nota fiscal para a entrega 
da mercadoria. Três meses após a entrega da mercadoria ao cliente, deve-se verificar se houve o 
internamento do PIN. Por meio do relatório extraído inicialmente, efetua-se a consulta no site da 
Suframa pelo código do protocolo, caso não esteja internado, o analista fiscal entra em contato com a 
Suframa do estado destinatário para identificar e sanar a divergência, pois o não internamento do PIN 
ocasiona em multa ou bloqueio de venda para a região 

Atualmente é utilizado o BI para analisar as notas fiscais que estão pendentes de internamento junto 
ao SUFRAMA, está visão possibilita fazer um acompanhamento mais profundo das notas emitidas 
para na Zona Franca de Manaus e Área de Livre Comércio e garantir que todas tenham o devido 
internamento.  (passo a passo 8). 

Para os estados onde a Belliz não possui Inscrição Estadual de Substituto Tributário, é necessária a 
geração da guia de recolhimento do ICMS-ST, para seguir junto com a nota fiscal de venda. Após a 
emissão da nota fiscal de saída, a logística envia um e-mail informando as notas que precisam de 
GNRE. Em seguida, o analista fiscal confere e gera as guias no Totvs. O gestor fiscal valida e entrega 
as guias para pagamento. Após o pagamento das guias, o contas a pagar disponibiliza no endereço 
de rede público os comprovantes de pagamento autenticados para a logística seguir com a entrega da 
mercadoria . 

3.2.1 GERAR PIN 
Processo realizado para mercadorias enviadas aos estados com incentivos fiscais localizados na 
Zona Franca de Manaus e Área de Livre Comércio. Este processo deve ser realizado um dia após 
emissão da nota, se houver erros haverá tempo hábil para cancelamento. 
Esse processo deverá ser feito diariamente, usando os critérios abaixo: 
 
Acesse o Totvs DATASUL 11.5.9 comando ESFT022 para emitir o relatório no qual informa as notas 
que dependem de PIN para transporte. 

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/12/20/instrucao-de-trabalho-qualidade-2/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/12/20/instrucao-de-trabalho-qualidade-2/
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Aba Seleção  
Estabelecimento: “1” Belliz 
Data: No fluxo normal, filtrar sempre com a data do dia útil anterior. Ou a data desejada. 

Após as seleções, clicar no botão   

 
 
Obs. Bonificação para o AP não gera PIN, esta UF não considera essa operação como benefício. 
O TOTVS gerará uma planilha em Excel na qual informará as notas que necessitam da emissão de 
PIN.  
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O conteúdo dessa planilha deve ser acoplado a planilha do mês de referência que se encontra no 
https://bellizcompany.sharepoint.com/sites/Publico/Documentos Compartilhados/Documentos 
para Expedição/PIN  conforme exemplo abaixo: 

 

 
 
Com as informações adquiridas através do relatório acima, acesse o comando LF0202 no Datasul. 
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Aba Seleção. 
Nesta deve-se preencher os seguintes itens:  

• Estabelecimento: “1” Belliz 

• Nota Fiscal: NF (Obs: Utilize as informações do relatório e na acima, se houver mais de uma 
nota para o mesmo estado e estiverem na sequência numérica poderá atualizá-las ao mesmo 
tempo informar nº da nota inicial e final) 

• Data: período desejado; 

• Estado: do destinatário. 

•  

 
Aba parâmetros.  
Selecionar apenas a opção saídas. 

 
Sem seguida clique em “Executar”. 
 
As informações deste relatório que serão utilizadas na tela seguinte são:  

• Data do Documento;  

• N.º Cliente/Fornecedor;  

• UF. 
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Acesse o comando LF0200 Interpretador de Layout. 

 
 
Selecione a opção SUFRAMA- Portaria 529. 

 
 
Clique em “Executar”. 
 
Aba Seleção  
Inclua os dados do relatório emitido anteriormente e clique em “Executar”   
Observação: Se houver mais de uma nota por cliente gerar em arquivo único, informar número do 
documento inicial e final. 
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Após a execução, será gerado um arquivo. 

 
 
Incluir o nº deste arquivo na planilha, importar através do site da Suframa. 

 
O arquivo está localizado na pasta G:\Suframa 
 
Em seguida acesse o cadastro CD0704, Clicar no Botão verde para selecionar o cliente, ir na aba 
Fiscal. 

 
 
Incluir cód. Cliente e “OK”. 

 
Consultar regularidade do cliente na Suframa. 
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Acesse o site da Suframa através do endereço www.suframa.gov.br e clique na opção “Serviços”. 

 
 
Em seguida acesse a Opção Sist. De Cadastro/ COCAD 

 
 
Ir na opção Consultar Situação Cadastral – Exclusivo Fornecedor 

file:///C:/Users/kleverson.matias/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/8348BBMY/www.suframa.gov.br
file:///C:/Users/kleverson.matias/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/8348BBMY/www.suframa.gov.br
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Inserir CNPJ do cliente, digite o código informado pelo site e clique em avançar; 

 
Se a situação estiver habilitada e o campo observação informar que não há pendência importar o 
arquivo. 

 
 
Importante: Caso não esteja habilitado enviar o print da tela de erro para a Assistente/Analista de 
Adm. De Vendas responsável pela região Norte com cópia para setor recebimento. 
 
Após enviar o e-mail aguardar retorno de regularização e assim continuar o processo. 
Quando o cliente está habilitado. Volte a tela inicial do site. Clique na opção WS Sinal, insira os dados 
Login e Senha que estão no G:\Fiscal\Senhas - Fiscal clique em Autenticar. 
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Escolha a opção “Importar Dados”. 

 
 
Selecione a opção “Notas Fiscais Eletrônicas”, Clique em “Procurar” para adicionar o arquivo 
gerado anteriormente e clique em “Importar”. 
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Escolha a opção “PMN” para voltar ao Menu Principal. 

 
 
Acesse a opção. Gerar “PIN”. 
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Selecione os arquivos e clique em “Gerar PIN”. 

 
 
Após a confirmação da geração, clique no “Número do PIN”. 

 
 
Clique em Salvar e escolha a pasta para armazenamento localizado em 
https://bellizcompany.sharepoint.com/sites/Publico/Documentos Compartilhados/Documentos para 
Expedição/PIN. (Salvar na pasta do ano e mês correspondente ao da nota). 
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Abra o arquivo para verificação das informações. 

 
 
Para finalizar, enviar conforme abaixo: 
 
Após a validação do PIN devem ser gravados no diretório da rede: H:\Documentos para 
Expedição\PIN\PIN 2016\11.2016 e disponibilizado para logística. 
 
Em caso de inconsistência: 
Enviar e-mail para logística (analista de transporte-serra) e para o analista adm. de vendas 
responsável pela regional norte, para devidas correções. 

 
3.2.2 CONSULTAR INTERNAÇÃO -SUFRAMA  

Essa atividade é executada para todos os clientes da ZFM e ALC, cada NF emitida para essas 
regiões deve ter seu PIM gerado, que é comprovação de ingresso no estado e sim validando o 
benefício da tributação a menor. 
 
É uma atividade diária, porém sob demanda. 
Acesse o site: www.suframa.gov.br  e clique em “Serviços”. 

http://www.suframa.gov.br/


 

PROCEDIMENTO 

 GERAR MOVIMENTAÇÕES DIÁRIAS 

Identificação: 

PRO-CON-002 
Versão: 

01 

 

14/18 

 
 
Clique em “Mercadoria Nacional”. 

 
 
Clique em “Consulta Nota Fiscal – 2” 
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O login e senha se encontra na pasta SENHAS FISCAIS localizadas no diretório: 
https://bellizcompany.sharepoint.com/sites/Areas-Fiscal/Documentos Compartilhados/23. Senhas - 
Fiscal  
Escolha a opção “Emitir declaração de ingresso por período”. 

 
 
Informe o CNPJ do Remetente e o Período desejado de consulta. 
Obs: Intervalo entre os períodos de 15 dias. 
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Após emissão do Relatório é necessário conferir com a relação de notas fiscais emitidas para clientes 
localizados na área incentivada do Suframa. 
 

3.2.3 IMPORTAR GNRE 
 
Diariamente é extraído relatório do faturamento ESFT019 do dia anterior, para verificar se haverá 
recolhimento de ICMS-ST para os Estados que a Belliz não possui Inscrição Estadual e portanto 
temos que recolher a cada emissão de NF.  
 
A assistente ou analista fiscal gera as guias através do programa do TOTVS ESGNRE001 e 
ESGNRE002 
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Em seguia envia e-mail para a Supervisora sinalizando se haverá recolhimento. E a Supervisora 
valida e libera as guias ao Contas a Pagar, por e-mail 
 

 
 
 
Salvamos a guia no diretorio que a Logistica tem acesso:  

https://bellizcompany.sharepoint.com/sites/Publico/Documentos Compartilhados/Documentos para 
Expedição/Guia GNRE/GNRE 2023 

E após o pagamento o financeiro salva o comprovante de pagamento, pois a Guia e Comprovante 
precisarão ser enviados juntamente com a expedição da mercadoria.  

 

 

../../../../../../../Publico/Documentos%20Compartilhados/Documentos%20para%20Expedição/Guia%20GNRE/GNRE%202023
../../../../../../../Publico/Documentos%20Compartilhados/Documentos%20para%20Expedição/Guia%20GNRE/GNRE%202023
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4. REFERÊNCIAS 

• N/A 

5. RISCOS 

• Não efetuar o recolhimento dos impostos ou controle de internamento do SUFRAMA poderá implicar 
nas sanções legais 

6. CONTROLE DE RISCOS 

• N/A 
 
7. CONTROLE INTERNOS / KPI’s 

• N/A 
 

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE 

  

9. CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 01/12/2023 Primeira publicação  
Sheila Patricia Silva 

Santos 
Fiscal  

André Henrique Santos 
Rosa 

Gerente Fiscal / Contábil  

 

Identificação Responsável Local Proteção Retenção Disposição 

IT-CON-002-XX_LANÇAR NF NO 

RECEBIMENTO 
Contábeis / Fiscal  

https://sig.portalbelliz.com.br/inde
x.php/2023/12/20/instrucao-de-

trabalho-qualidade-2/ 
BACKUP 365 Eletrônica  

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/12/20/instrucao-de-trabalho-qualidade-2/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/12/20/instrucao-de-trabalho-qualidade-2/

