BUSINESS SERVICE (11) 3866-1822 Manual de utilizag&o do portal SWIM
E-mail: LATAM@VIACOM.COM Atualizagdo: Abril de 2016

ViaCOM

GLOBAL BUSINESS §
SERVICES 4

ENVIO DE DOCUMENTO FISCAL
NO PORTAL SWIM

1. Requisitos basicos para utilizar 0 POrtal SWIM .........cccoueiiiiiiiiiii et re e nee e 2
2. ACESSANAO 0 POITAI SWIM ...ttt bbbt b bbbt b ettt nb e 2
3. Fazendo upload do seu documento fiscal N0 POrtal SWIM.........ccooiviiiiiiee e 2
4. Revertendo um upload de um documMENtO FISCA .........cccceiiiiiiiiiiee e 4
5. Enviando um documento fiscal por e-mail - IPS (usado em €as0S de EXCECBES) .......cvrvrerrirreeririeirienreesie e 5
5.1 Enviando documento fiscal SEM pedido de compra (NON-PO) .......cccccvririiiiiesienieee e 5
5.2 Enviando documento fiscal COM pedido de COMPra-PO.........coiiiiiiiiiiieiie et 6
6. Consultando o status do documento fiscal (Caso queira saber se j& fOi PAg0).....cccvvvveeerirrierinierie e 6
7. Suporte tECNICO/DEIAINES AUICIONAIS .......veueierieiiieie ittt ettt ettt ettt ee bbbt bbbt en et es 7

Péagina 1 de 7



BUSINESS SERVICE (11) 3866-1822 Manual de utilizagdo do portal SWIM
E-mail: LATAM@VIACOM.COM Atualizagdo: Abril de 2016

1. Requisitos bésicos para utilizar o portal SWIM

Para computadores com sistema Windows

e Os navegadores suportados para navegar no portal SWIM so:
> Internet Explorer 11;
» Mozilla Firefox 36;
» Google Chrome 11;
> E necessério ter 0 Javal.7.0_45

Para computadores com sistema 10S — Apple/Mac

e  Os navegadores suportados para navegar no portal SWIM sgo:
» Mozilla Firefox 36;
» Safari 8;
> E necessario ter o Javal.7.0_45

2. Acessando o portal SWIM

Link de acesso ao portal: http://theswim.viacom.com/

Coloque o usuério User e senha Password e selecione a lingua “language” e click accessibility e Log On .

Register here

| User* |,

| Fassword® 1

| Language English - -Q:
[ Accessibility

Change Password

Caso sua senha esteja bloqueada, entre em contato com o Business Service no telefone: 3866-1822 ou através do e-mail
latam@viacom.com

3. Fazendo upload do seu documento fiscal no portal SWIM

1°PASSO
SAP SRM Péginanicial | Procurar | Ajuds | FAQ | Logoff
S aginainical
» Procurar
) Pedidos | Pagina inicial
p Faturas & notas de credite Todos os pedidos
p Administragas Nus. (50}
Em processaments
Tedas faturas e notas de erédito
Relatdrio de status da fatura
Criar fatura § Click no botdo

Coma enviar faturas nac Ordem de Compra
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2° PASSO

SAP SEM Bipinainicial | Procurar | Auda | FAQ | Logoff
_‘ Pagina inicial > Crar fatura
» Procurar
3 Pedides | Criar fatura
} Faturas e notas de crédito pars um pedido Clickd
' “-' -mﬂ-“ H

3°PASSO

SAP SRM Paginainicial | Procuar | Ajuda | EAQ | Logoff
P ¢ pacina inicial > Crier fatura > Lista de pedidos

« Procurar . .

» Pedidzs s 2 . Click em Criar Fatura

» Faturas enotas decrédito || [ Criar fatura

e ] =N

2000365251 . 31.03.2016 Novo
2000360538 w - 16.03.2018 Novo
1. Procure o pedimlp 2000360155 = 15.03.2016 Novo

] 2000354358 A —— 25.02.2018 Novo
de compra (PO)

(] 2000354130 R — 25.02.2016 Novo
relacionado m 2000345798 29.01.2016 Novo
ao documento | B 2000338519 _ 11.01.2018 Novo
fi I leci ] 2000330889 S— 07.12.2015 Confirmado

Iscal e seleciongg 2000320886 —— 05.11.2015 Novo

[T 2000320905 " 05.11.2015 Nove

— T

4°PASSO

SAR SR e Ee o m e REsWIM

I ¢ pagina inicial > Criar fatura > Lista de nedidios > Processr fatura
« Procurar

e |_Processar fatura
» Faturss e notsz de orédiin [Enviar [ [Memarizar | [ Cancelar] [ Ampririr |
.w

Dados Dasicos

Introduzs o nimero complato da sus fstura, ingluinde os zeros & esquerds & caracteres especiais.
O nimero e s dsta ds faturs devem coincidir exstamente com = informag3o ds faturs incluids come documento anexo.
Inclua spenas ums faturs por snexo pars evitsr srasos no procassamento.

| Numbero da faura I | — ll. Coloque o niumero do Doc. Fisgalumm,g.m |
1 status | Dats do Serviga [ &
| Descrigac | Nomero daRatergncade Pagamento [ |

| o o : Lo ———
e 12. Informe a data do Doc. Fiscal

| crdem dz Compra

I custaompiagasa .

(== v - |
‘Selgcionar ~]

Menzagans

B | Menssgem do comprador

Informagees do parcairg

Emissor da ordem 700056813 BR Ay Francisco Matarazzo 05001-803 Sao Psulo

Enderego de remessa 700058212 | Viscom CP Servigos (Brasi) Lids | Ed. Milana ‘ 1400-Cj 82 | 05001-903 | Saa Pauls
Proces&ar ou inserir fornacadar de servigos

Informages da Prago {Se for adiclonar Impostos, por favor, cliqus sm” Atuslizar pregos “depols de Introduzir manuaiments ¢ valor)

WValor liguide 10.000,00 BRL BAL

Custecompl.ag.ndo pin. 0,00 BRL 000 BAL

Tax Amount 0,00 BRL 0.00 BRL

Prego bruto 10.000.00 BRL 10.000.00 BRL
Anexos - e H nnc

e
INEENr anNexo | INesxo:
I mrnwes | [Cormeger] I 5. Click em Browse e selecione o documento e click em carregar I

Obsl: Os anexos s3o obrigatérios para fornecedores da Europa, Austrélia, Oriente Médio, Africa e América Latina.
Obs2: Deverdo ser anexados o documento fiscal e caso necessario, os contratos.
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5° PASSO

Pagina msial > Crar fatyra > Lista de pedidos > Processar fatura

[Enviar | [ Memarizar | [ Cancelar | | Atualzar pregos | [ Impems | [ Download

Caso ndo tenha nenhum erro, click em enviar.
Dados bisicos

Introduza o nomers complelo da sua fatura, incluindo 0% J6r0s A ES0Uerda & caracleres aspiciais.
O ndmero & a data da fatura devem coincidic exalamente com a informagao da fatura intluida como documento anssn
Inclua apenas uma falura por anexo para evilar atrasos o protessamento

| Himbero da fatura [1234 ] | VATIGST Humero de Registro [ -
| status Em processamento | Data do Servigo [ |

4. Revertendo um upload de um documento fiscal

Esta funcéo deverd ser usada para reverter um documento fiscal que tenha sido feito o upload erroneamente no portal
SWIM ou um documento fiscal cancelado que também ja tenha sido feito o Upload no SWIM.

SAP SRM Pagina Inlclal | Procurar | Ajuds | FAQ | Logoff

PN ¢ pagina incial

= Procurar

|_Pagina inicial 1. Click em "Faturas e notas de crédito”

2. Click em "Todos (as)"

Todas faluras e natas da cradio
Reladrio de sislus da fatura.
Cerlar falurg
Coma enviar fauras ndo Ordem de Comara

SAP SRM Daginainicial | Procurar | Auds | FAQ | Logoff
I ¢ Piginc inicial > Lista de fafurss Click no nimero do documento a ser cancelado/revertido.
« Procurar
 FETem | Lista de faturas e notagide crédito. (**Para obter detalhes do status da fatura, consulte o Relatério de status da fa

w Faluras e notas de cradito

e - s
« Em processamento ittt g 12.02.2016
S IR TELIEE I | Fatura 000232 T G ——— 12.02.2018
¢ EEETE I | Fsturs 000225 - 13.10.2015
' e [ | Fsturs 000216 . 01.10.2015
SAP SEM Baginamicisl | Procurar | Alds | FAQ | Logeft
_ 4 Pégins inicial > Lista de faturas *» Exibir fatura
= Procurar .
Bz |_Exibir
w Faluras e notas ga cradio Il
» Tados{ae) Click em "Criar Nota de Crédito"
« Em pracassamento Dados basicos
« Documenta anviado
| Nombsro ga fara
« ENtrar fatura
J ste
Adminietragio
U | escrigdo - i
| Datz oa tatura
1 Ortem ce Camgra
| cust.compl.ag.nda pin. .04 | [BRL
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4° PASSO
SAP SEM Paginaiclal | Procuar | Alda | FAQ | Logoff |
1 Pégins i’\_ic sl > Lists :Ie_fa'.L.ra; > Exibir faturs > Processar nots crédito
- 3. Click em enviar 2. Click em alterar prego e verifique se a quantia esta correta antes de enviar.
e Sar Nota Criphitemmmm
w Faturas e notas da crédiio lJE'r-:lnzar| [Cancalz@ [ Afualizar pregos | Mimpdmir | | Download |
« Tados(as)
= Em proceesamenio I Dados baszlcos

IR CERTEELT Intreduza o ndmero completo da sua fature, incluindo os zeros & esquerda e caracteres especiais.

« ENfrar fatura O nimero e a data da faturs devem coincidir exstamente com a informag&o da fatura ingluida como documentio anexo.

Inclua apenas uma fatura por anexo para evitar atrasos no processamento.
» AtministragSo

Exemplo: NF 1234. O Cancelamento devera |vaATesT numer g2 Regsio

Nota d cradita

PIJC2EEame - o Sa)
StEtE ser'com o nimero 1234CM pata an s2niga .
Descrign R — | MOmera da Referanclz oz Bagamants
Dtz 0 faturs D5.042016 | [OD.MM.ARAR |
Crdem de Comgra 2000353075
Cust.compl.ag.nda pin. BRL

5. Enviando um documento fiscal por e-mail - IPS (usado em casos de excegdes)

Este recurso devera ser usado somente quando o fornecedor estiver com dificuldades para usar o portal SWIM.
Primeiramente, em caso de dificuldade, o fornecedor devera entrar em contato com o Business Service para resolver o
problema.

Este recurso do IPS demora mais tempo para processar o documento fiscal e consequentemente podera causar atrasos
nos pagamentos.

Caso ndo consiga utilizar o portal SWIM, e opte por usar o IPS, tenha em m&os o nimero do Pedido de Compra (PO) e
0 seu codigo do fornecedor. Para obter o nimero do Pedido de Compra, vide item 5.2 deste manual.

Submetendo faturas via SWIM é o método preferido de envio de faturas. As faturas recebidas via portal SWIM séo
recebidas em nosso sistema de contabilidade imediatamente para o processamento.

5.1 Enviando documento fiscal SEM pedido de compra (Non-PO)

Os documentos fiscais sem um pedido de compra - Non-PO -, deverdo ser enviados juntamento com o formulario
“Internal Invoice”.

Fornecedores em geral que fazem neg6cios com a 2356 Viacom Brasil e com a 2355 VIMN CP, obrigatoriamente
deverdo fazer negécios através de PEDIDO DE COMPRA - PO.

As excegdes deverado ser consultadas no departamento financeiro local da Viacom, pois o processo de NON- PO requer
um fluxo diferente onde uma pessoa devera codificar esta fatura (Informar a Conta contabil).
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5.2 Enviando documento fiscal COM pedido de compra-PO

Para negécios feitos com a Viacom Brasil e com a VIMN CP os documentos fiscais (faturas, notas fiscais, recibos etc...)
deverdo ser encaminhados para 0 e-mail americasswim@ipsservices.com. N&o é necessario escrever nada no corpo do
e-mail e nem no assunto, basta anexar o documento fiscal em formato PDF (Limite de 10 Mega) e enviar.

OBSERVE EM VERMELHO AS INFORMACOES

, ' . E DEVERAO SER ESCRITAS NO DOCUMENTO:
Apos o seu pedido de compra ter sido aprovado pelo comprador, QU oS ¢ S NODOCU ©

vocé ird receber um e-mail conforme abaixo: 5 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULD [™gi—
Observe em azul o nimero de fornecedor e o nimero do pedido @ T s op stmcos NFse | DAMIES s
. - -8 Cihdigo de Verificagdo
de compra — PO que deverdo ser informados no documento - TSTADORDESEoS Aanoyen,
. CPFICNP. | gt N IPSEAiG A0 MUNCIDE O
fiscal conforme quadro ao lado. orwreie 7
~ - - Muricipio. S#ie Paulo JF &P

Caso nao receba este e-mail, entre em contato com o Business e TS
Service. R s T e 2376

Enderego. AV FRANCISCO MATARAZZO 01400, 7° ANDAR CJ 72 - AGUA BRANCA - CEP: 05001-100

Muricipio. Siie Paule UF 8P E-mal FiscalReview-Brazi@vimn.com

CPFICNPS. = Mnma/rzalz'::rsacna\ - oE

DISCRIMINAGAQ DOS SERVICOS

-
B 2000311270 Informe o niimero do pedido de compra - PO
Aol Informe o nimero de fornecedor (vendor)
2 | re——
. ——————
i
’ A ————
= bt

Pl zocea iz
M."'c./d('f Yoo &9

Teols | Comment

b ' | Er——
INTERNATIONAL P.0 - Pedido de Compra 2356 B

Ordem de Compra !::,,‘“"',‘::‘;‘"“:‘.‘:"" B || 2000356572 ]

b ppoptedd

e —

VALOR TOTAL DA NOTA = RS 13.560,00 _
& =T 5 COFI (RE) I FSFASES (75

[ I ] [ ]

s —
} A e Ea—
L e &) Servin
Numero de fornecedor [T——— [PPSR | 06777 - Produgte s eventos. espetdculos, entrevistas, snows, ballet, dangas, desfies o congéneres.
| ¥ i o oo Coses | o s ) Vaer 5 (7D ‘ G %)
et AET———— ikt s unicio 93 Prestagac do Semigs mea hacrgaa da O Valor Ao = Trou
e e T Bl Municipio 3 Prestag2o do Servig ‘ Nimera hiscrigio da Obr Jalnrmnxmannﬂ-n Trivutos ¢ Fonte
OUTRAS INFORMAGOES
I e g g o . el e N . y
| Comie ptos e 8 G WA (1) Esta NFS-8 foi emitids com respaida n2 Lei P 14 09742005, (2) Dacumento emitde por ME au EPF cptarte peio Simples
[rm—— B vt b s Vi - s Nacional,
m—

6. Consultando o status do documento fiscal (Caso queira saber se ja foi pago)

Entre no portal SWIM com seu usuério e senha. Em caso de duvida, vide o item 2 deste manual ( Acessando o portal
SWIM).

File Edit View Favorites Tools Help
x Q’gComerl - @Seled
{_5 a Suggested Sites = @ Weh Slice Gallery = a eCAC - Centro Virtual de ...

SAP SEM Daginainiclsl | Procurar | Ajuds | FAQ | Logaf
1. Click. em Toda;s _ . .
Pégins inicisl > Lista de faturas 2. Selecione a fatura a ser pesquisada

= Procurar

Bedidee | Lista das faturas s de crédito enviadas
w Faturas e notas de crédio | imipai oag Iatario o2 status da fatura |
» Todos(3E) T 2 nome
« Em pracassamenio 000240 e —
« Documenta snvizda D Fatura 000238 e —
+ Entar s B | Faturs 000225 o ey
| S EEEED [ | Fstura 000216 iguppgupn
[ | Fstura 000210 e ——
[ | Fatura ooo202 T —
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Auswahlkriterien

Lieferant # 700088

Recnungsaummer [ |

| Li| o | ic| Submited = Fatura aguardando liberacéo da area fiscal
RechungStas: [ (]

. Approved = Fatura OK e aguardando pagamento

PO Hinweis i3] PAID = Pago

iy ]
aninen] == 3. Click em executar

o e
‘Wendor Invoice No. | Invoice Date | InwiCredit PO Nao. Invaoice Amount | Currency = Due Date Payment Dste | Pay Method Desc. Gezahlten Betrag | Wahrung | Che
000000148 04.12.2014 INVOICE 2000210226 20.200,00 BRL 11.12.2014

0000001428 09.12.2014 INVOICE = 2000211431 8.100,00 | BRL 14.12.2014

2@ 06.10.2015 INVOICE = 2000310302 250000  BRL 14102015 14102015 Domestic Bank Transfer- OFT441 250000 BRL

00000155 13.01.2015 INVOICE = 2000221384 250000  BRL 23012015

Caso o status esteja com Paid (Pago) e vocé ndo tenha identificado o recebimento em seu banco, favor entrar em contato
com o Business Service.

7. Suporte técnico/Detalhes adicionais

Para fornecedores situados no Brasil, entre contato com o Business Service:
Telefone: (011) 3866-1822
E-mail: Latam@viacom.com

Para fornecedores, negociando com entidades nos USA, Canada, América Latina, e Austrdlia, por favor entrar
em contato com:

VBS Business Services no e-mail businessservices@viacom.com ou no telefone 1-212-846-5070.

e Suporte em Inglés, Espanhol e Portugués;
Fornecedores situados na Australia poderdo ligar nimero local: (+61) 2 9921 0241;
e Nota: Iremos retornar sua mensagem de telefone ou e-mail em 24 horas (excluindo fins de
semana e feriados locais dos Estados Unidos).
Para fornecedores fazendo negdcios com Europa, Oriente Medio, e Africa, por favor, e-mail
GBSBudapest@viacom.com.
Para sua conveniéncia, o Business Service mesmo estando situado nos Estados Unidos da América, atende ligagdes
sem que vocé precise fazer chamada internacional DDI. Para cada pais atendido, hd uma linha com nimero local.

Atendemos os seguintes idiomas: inglés, espanhol, portugués, italiano, holandés, francés, alemao e polonés.

e The UK: 44 203 5803540

e Hungary: 36 1 877 9305

e Spain: 34-91 502 9014

e Brazil: 11-3866-1822

e Portugal:35-121 1206634

e France: 33 17094 9554

e [taly: 390276211 7454

e Germany: 49 6969 712 5324
e Sweden: 46 85 067 8054

e The Netherlands:31 20 493 7304
e Poland: 48 22 4772038

e Belgium: 32 34 003854

e South Africa: 27 11 4282965
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