
Inclusão de Autorização de Entrega 
 

 

 

 

 

 

1º Passo: 

 

Módulo 02 – Compras 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2º Passo: 

 

Atualizações;  

Contratos; 

Autorização de Entrega; 

 

 

 

 

 



3º Passo: 

Na tela da autorização de entrega, clicar em INCLUIR e em seguida selecionar a unidade 
que deseja incluir a AE.  

 

 

 

4º Passo: 

Preencher os campos a seguir: Fornecedor, Loja e Condição de Pagamento. 

 

 

A condição de pagamento não será preenchida automaƟcamente em todas as inclusões, 
quando acontecer do campo ficar em branco, selecionar o código 024 (7 dias), após 
selecionar o contrato de parceria, o prazo de pagamento mudará automaƟcamente de 
acordo com o contrato.   

 

 

 

5º Passo: 

Clicar em outras ações e clicar em contrato:  

 



 

Em seguida, selecionar o contrato que corresponde a despesa (exemplo abaixo existem 
02 contratos Nº 15 e Nº 16). 

Poderá ocorrer de ter várias linhas e contratos, para escolher é só dar clique duplo em 
cima da linha ou selecionar todos os contratos e linhas e depois deletar na própria 
autorização de entrega.  

 

 

 

 

Após selecionar o contrato e linhas, deverá preencher:  

 Campo DESC PROD (detalhar numero da fatura, competência, qual é a prestação 
de serviço, as informações necessárias para idenƟficar a despesa;  

 Campo quanƟdade, deve ser alterado para 01 ou conforme a informação da NF 
ou fatura;  

 Campo valor, será alterado de acordo com a NF ou fatura;  
 Campo centro de custo, sempre conferir se está correto.  

Assim que todos os campos esƟverem preenchidos é só clicar em salvar e anotar o 
numero da AE.  

 

 



 

Informações Adicionais 

 

Planilha com detalhes dos contratos cadastrado: 

Na Rede da Sucorrico foi criada uma pasta com o nome AUTORIZAÇÃO ENTREGA, local 
PUBLICO (conforme imagem abaixo)  

P:\Autorização Entrega 

 

 

 

Nesta pasta está um arquivo chamado Contrato Parceria, a planilha consta todas as 
empresas que existem contratos cadastrado no Protheus e com informações como 
valores, custo fixo / variável e filiais.   

 

 

Etapa final após a inclusão da AE: 

 

Após a inclusão da autorização de entrega, o responsável da AE deve enviar o documento 
(NF / Fatura / Boleto) juntamente com o número da AE para o e-mail do 
recebimento.fiscal@sucorrico.com.br e copiar o comprador (a) que era responsável por 
incluir o pedido de compra.  
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