
 

PROCEDIMENTO 

ANALISAR NECESSIDADES  

Identificação: 

PRO-PCP- 02 
Versão: 

01 

 

1/14 

1. OBJETIVO 

Este processo consiste em analisar as necessidades de compra para que os pedidos sejam colocados no 
momento e nas quantidades corretas, garantindo o pleno abastecimento do estoque ao longo dos meses e 
evitando as rupturas.  

2. RESPONSABILIDADES 

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES       

  
 
 

  

Cargo e Nome dos 
integrantes do processo 

R Responsável (aquele que executa)  

P
C

P
 

M
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n
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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 Análise de Itens Ativos    R   

3.2 Cálculo dos pedidos   R   

3.3 Estoques e Demandas   R   

3.4 Bloqueio de compras    R C 

3.5 Planilha de Análise   R   
 

3. DESCRIÇÃO 
Após encerrada, a previsão de demanda é utilizada para a análise das necessidades de compra da 
empresa, também no GTPLAN. Primeiro alguns parâmetros são revisados (lead time, itens ativos). Então, 
os pedidos são calculados com base nos níveis de estoque, lotes de reposição, políticas de estoque, 
lead times etc. O pedido criado no GTPLAN é integrado ao TOTVS, dando início à próxima etapa.  
 
O principal objetivo da atividade é garantir que sejam solicitados apenas os itens necessários nas 
quantidades necessárias e no momento ideal. 
 
3.1 ANÁLISE DE ITENS ATIVOS 

Antes de iniciar os pedidos, é importante a confirmação dos itens ativos no GTPLAN. Esta rotina é 
realizada todo o primeiro dia útil de cada mês, comparando a base de dados de itens ativos da ficha 
Cadastro de Itens – Suprimentos com o GTPLAN, ficha de produtos da área de Marketing e a Base 
de Cadastro no BI. Caso alguma divergência seja encontrada, é necessário entrar em um consenso 
sobre qual base está certa e corrigir a outra. Essa análise garante que todos os itens que devem ser 
comprados de acordo com a estratégia da empresa estão nas análises de compra, e que nenhum item 
descontinuado está sendo comprado. 
 

3.2 CÁLCULO DOS PEDIDOS 
Isso deve ser feito utilizando a tela de sugestões do GTPLAN/ PLANILHA DE ANÁLISE. Nessa tela, 
temos o resumo das necessidades. Ao entrarmos em cada fornecedor, temos a necessidade de 
compra de cada item. Nessa tela, o GTPLAN mostra cada item com a quantidade de compra do 
pedido sugerido, a previsão de demanda, a data ideal para colocação do pedido (de acordo com o 
lead time do fornecedor), o estoque atual, o estoque projetado quando esse pedido chegar, o MOQ 
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(Minimum Order Quantity – quantidade mínima de compra), o lote múltiplo, entre outras informações. 
Essas são as informações utilizadas para o cálculo dos pedidos. 
 
Essas informações são extraídas do GTPLAN e inseridas em uma planilha padrão de análise do 
pedido BELLIZ COMPANY\Areas - Documentos\Suprimentos\4. Análises\1. PCP\1. Análise 
Demanda\1. Importados. Nessa planilha as coberturas (do pedido e do estoque projetado) são 
calculadas. Se necessário, as quantidades do pedido podem ser ajustadas pelos seguintes motivos: 
Para otimização do frete (ajustando volumes para preencher containers de 20’ ou 40’). 
Em caso de ajuste das quantidades as modificações devem ser discriminadas na planilha para 
posterior aprovação da gerência e da diretoria. 

 
 

3.2.1 COLOCAÇÃO DE PEDIDOS – GTPLAN 
Para iniciar a análise das necessidades, acessar o GTPLAN, ir ao menu “MRP - Compras” e 
clicar em “Analisar Sugestões”. 

 
 
Selecionar o estabelecimento da compra onde se deseja criar o pedido, no campo “Estab.”, após 
deve-se realizar a seleção no campo “Fornecedor”, qual o fornecedor que será criado o pedido 
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Nota: Para IMPORTADOS, os pedidos são criados apenas para Belliz, diferente dos NACIONAIS 
que tem compras diretas para Maestral. 
Em seguida, na tela, será apresentado o resumo das necessidades de cada fornecedor. Os 
pedidos devem ser criados um a um, para cada fornecedor. Selecionar os itens que deseja 
colocar o pedido e clicar em “Salvar Alterações”. 
 

 
Em seguida, no menu “MRP – Compras” clicar na opção “Agrupar Sugestões”. 
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Nesta etapa é possível agrupar os itens que foram colocados pedido de diversas formas, como o 
processo realiza a análise de pedidos por fornecedor o mais adequado é que o agrupamento seja 
por fornecedor também, assim o GTPLAN consolida todos os itens que foram selecionados na 
etapa anterior por fornecedor. 
 

 
 
Selecionar a linha consolidada e clicar em “Processar”. 
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Novamente ao menu, ir em “Sugestões Aprovadas” e visualizar o número da Solicitação de 
Compra, na coluna “SC – Núm”, que foi gerada no GTPLAN.  
O próximo passo é integrar esta SC para o TOTVs. 
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Acessar o sistema TOTVs, abrir a transação ESCC0106. Na guia “Seleção” clicar em “Executar” 
para integração doo pedido no TOTVs. 
 

 
 
OBs: Para importados a empresa selecionada deve ser a Belliz e dentro da transação deve-se 
selecionar estabelecimento 1 (primeira linha)  
 

3.3 ESTOQUES E DEMANDAS 
No caso dos fornecedores estrangeiros, todos os pedidos são entregues apenas na Belliz. Uma vez 
que os itens estejam na Belliz são transferidos para a Maestral, a fim de atender a demanda 
específica da Maestral. Por isso, no momento da análise do pedido, os estoques e a previsão de 
demanda das duas empresas (Belliz e Maestral) devem ser somadas. No caso de fornecedores 
nacionais que entregam diretamente nas duas empresas, devemos considerar as duas empresas 
separadamente, cada uma com seu estoque e sua parcela da previsão de vendas. 
 

3.3.1 TRANSFERÊNCIA BELLIZ – MAESTRAL 
Com base nas vendas e estoques, gerar quantidades que devem ser transferidas entre Belliz e 
Maestral. Conforme frequência e datas alinhadas com a Gerência Logística. 
 
Acessar a planilha de transferência em: BELLIZ COMPANY\Areas - Documentos\Suprimentos\4. 
Análises\1. PCP\2. Transferência Maestral 
Na aba “Resumo”, clicar no botão “Painel” (canto superior direito), em seguida selecione “Todos” e 
clique em “Atualiza Produtos BELLMAES Saldo Volumetria”. 
 
Após cálculo concluído clicar em “Salvar” e em seguida apertar “Atualiza Demanda”. Ajustar 
cobertura de transferência em “LIMITADOR MESES” e clicar em “MONTA PEDIDO”. Uma vez 
definida as quantidades, clicar em “GERAR ARQUIVO CSV”; 
 
Os arquivos serão salvos automaticamente na pasta BELLIZ COMPANY\Publico - 
Documentos\BI\01. Bases BI\07. Suprimentos\04. Transferencia Maestral 
 
Criar arquivo (Título: TRANSFERÊNCIA MAESTRAL DDMMAAAA) com Item/Descrição/Quantidade 
e salvar na pasta G:\Suprimentos\20 - TRANSF. MAESTRAL\Análise Transf. Maestral, em seguida 
encaminhar e-mail aos responsáveis, juntamente com arquivo salvo na pasta G: 
 
Nota: Sempre checar se a volumetria está de acordo com capacidade total do veículo: 
Carreta: 70m³; 
Truck: 40m³ 
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3.4 BLOQUEIO DE COMPRAS 

O GTPLAN possui uma funcionalidade de bloqueio ou desbloqueio de compras, cuja solicitação é 
realizada pelo Gerente de Marketing. Quando o item está bloqueado o sistema fica impossibilitado de 
criar pedidos para aquele item. 
 

3.4.1 BLOQUEIO DE COMPRAS – GTPLAN. 
Para realizar o bloqueio dos itens é necessário receber a ficha de solicitação “Bloqueio de Itens” 
via FLUIG, esta ficha deve ser preenchida pelos Gerentes de MKT.  
 

3.4.2 PLANILHA DE ANÁLISE DE PEDIDOS. 
Antes de começar a colocação dos pedidos no GTPlan é necessário atualizar a planilha, salva no 
diretório de rede: G:\Suprimentos\4. Análises\1. PCP\1. Análise Demanda\1. Importados ou para 
análise de fornecedores Nacionais: G:\Suprimentos\4. Análises\1. PCP\1. Análise Demanda\2. 
Nacionais 
Deve-se atualizar as abas: 
•“Stk TOTVs”: Extrair relatório no sistema TOTVS, na transação ESCC002, tanto Belliz quanto 
Maestral. 
Na aba “Seleção” manter a opção “Excel” flegada e em seguida clicar em “Executar”. 

 
 

 
 
O programa irá gerar um relatório, deve ser copiado e colado na aba “Stk TOTVs” da planilha. 

 
Nota: Manter o formato que é extraído do TOTVs. 
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PEDIDOS ABERTO-  (para o arquivo de fornecedores Importados): Acessar o BI, “Processos 
Importação”. 

 
 
Na aba “Priorização” extrair o Excel conforme destacado no print abaixo. Contendo os processos 
que estão em andamento. 
 

 
 
Nota: Excluir os processos já entregues e ordenar do mais antigo ao mais novo. 
 
Com o Excel gerado, copiar o relatório e colar na aba “Pedidos Abertos”.  
Nota: Manter o formato do relatório Excel extraído do BI. 
 
• BI Ordem Compra (Nac) (para o arquivo de fornecedores Nacionais):  
O analista deve garantir que esta aba esteja atualizada de acordo com as informações de cada 
pedido em andamento. Quando houver a criação de algum pedido no TOTVs, o analista deve 
atualizar esta aba de acordo com o cabeçalho da planilha (Data do Pedido/Armazém/Número do 
Pedido/Código do Item/Descrição/Quantidade/Fornecedor).  
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Quando houver alguma entrada de NF (Belliz ou Maestral), o analista deve preencher as 
informações pertinentes aos respectivos pedidos que estão sendo recebidos (independente do 
armazém Belliz/Maestral), as informações a serem atualizadas são: 

• Número de NF 

• Quantidade de NF 

• Data de Agendamento de entrega no CD e Data de Recebimento 

 
 
 

•“Necessidade Base”: Para uma a análise de pedidos mais eficiente, é importante extrair a base 
do GTPLAN contendo todos os itens que estão com necessidade de compras. Para isto, seguir 
conforme abaixo: 
No GTPLAN e acessar o menu “MRP – Compras” e clicar na opção “Analisar Sugestões”. 
 

 
 
É de extrema importância selecionar o template “Análise Excel”, conforme destacado abaixo, pois 
este template contém o mesmo layout (número de colunas e ordem dos cabeçallhos) do excel de 
análise de pedidos. 
Em seguida escolher o “Estab.” e clicar em “Pesquisa”. 
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Após os dados serem carregados na tela, clicar no botão “CSV”. 

 
 
Com a extração do arquivo em Excel, filtre a primeira coluna, “Parc”, apenas com as parcelas que 
demonstrem o número “1”. Estas parcelas significam as sequências dos pontos de pedidos, ou 
seja, pode haver um mesmo item com mais de uma parcela de pedidos, para evitar que 
coloquemos um pedido maior que a necessidade utilizamos o filtro apenas com as parcelas de 
número “1”. 
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Com a base tratada, copiar as informações da coluna B em diante e colar na aba “Necessidade 
(Base)” do arquivo de Análise de Pedidos,  a partir da coluna “Cod. Item”. 
 
Certifique-se que as colunas de ambos os arquivos estão na mesma ordem. 

 
 
Com estas informações atualizadas o arquivo está preparado para o início das análises de 
compra. As coberturas dos pedidos devem ser avaliadas na aba “Pedido Final”, filtrar o 
fornecedor desejado e validar se as quantidades sugeridas pelo GTPLAN estão coerentes com a 
política de estoque. 
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Com as quantidades validadas e inseridas no GTPLAN, clicar em “Salvar Como” no arquivo e 
nomear o arquivo com a Sigla do Fornecedor que foi analisado, juntamente com o número do 
pedido que foi integrado no GTPLAN. O formato do nome do arquivo deve ficar desta forma: 
“SIGLA FORNECEDOR (XX) + NÚMERO PEDIDO TOTVS (12345)”. Por exemplo: IB99999. 
 

3.4.2.1 PLANILHA MRP (APENAS PARA NACIONAIS). 
Esta planilha tem como objetivo a gerência dos insumos (Matéria Prima + Embalagem) estocados 
no fornecedor. O arquivo para gerir os insumos está salvo no diretório G:\Suprimentos\4. 
Análises\1. PCP\1. Análise Demanda\2. Nacionais\Estruturas e para saber quais insumos deve-
se realizar a compra é necessário atualizar as abas: 
 
Estoque Insumos: Esta informação é compartilhada mensalmente pelo fornecedor via e-mail. 
Deve-se atualizar com os códigos e quantidades enviadas pelo fornecedor: 
 

 
 
Simulador Consumo: De acordo com quantidades definidas nos passos anteriores conforme a 
planilha de Análise de Pedis o analista deve inserir as quantidades conforme destacado abaixo: 
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com isso é possível avaliar quais são os insumos necessários para realizar a compra, e assim a 
produção de produto acabado não ser comprometida.  
 

3.5 INTEGRAÇÃO E FINALIZAÇÃO:  
Uma vez que as quantidades do pedido foram definidas na planilha, devem ser atualizadas na tela de 
criação do pedido no GTPLAN. Em seguida, o pedido deve ser confirmado no GTPLAN, integrado ao 
TOTVS. Deve-se criar uma pasta na rede com o código do processo no nome e a planilha de análise 
dentro. 

 
4. REFERENCIAS 

• N/A 
5. RISCOS 

• Excesso  

• Ruptura  

• Custo de estoque  

• Impacto na capacidade do CD 
 

6. CONTROLE DE RISCOS 
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Planilha de análise 
Planilha de Cadastro 
Planilha de Transferência Maestral 
Fluxo de caixa  
GTPLAN 
Planilha Ferramenta de Estoque 
 

7. CONTROLES INTERNOS / KPIs 
% de ruptura 
Cobertura de estoque  
% de capacidade do CD 
Perda projeta por validade 

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE 

9.  CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 01/09/2023 Primeira publicação  
Bruno Tavares  

Coord. de Suprimentos  

Weslei Melato 
Ger. De 

Suprimentos 

 

 

Identificação Responsável Local Proteção Retenção Disposição 

- - - - - - 


