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1. OBJETIVO

Este documento estabelece as etapas de execuc¢do das atividades de inclusdo de pedidos (Nacionais) no
sistema.

2. RESPONSABILIDADES

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES NoEo®
integrantes
do processo

Responsdvel (aquele que executa) B E I_ I_ | Z

A company

Consultado (Especialista ou outros Colaboradores)
Informado (Devera ser informado apds a decisdao ou ac¢ao)

PCP

Entregavel / Nome da Tarefa Observacao

3.1| Pedidos Nacionais
3.2 | Montagem do Pedido de Compras
3.3 | Envio do Pedido

3. DESCRICAO ]
Uma vez integrado ao TOTVS, o pedido deve ser alinhado com o fornecedor. E muito importante garantir
gue as condicdes de pagamento, prazos de entrega e producdo sejam acertadas antes do inicio da
producéo.

O processo de colocacao de pedido inicia apds andlise das necessidades de compra de cada item.

A atividade é dividida entre pedidos com fornecedores nacionais e fornecedores internacionais. A
colocacgdo dos pedidos é necessaria para garantir que o fornecedor receba o pedido e inicie a producao
dos itens nas quantidades calculadas na analise de necessidades.

E muito importante pois trata-se do alinhamento e confirmagdo entre a empresa e o fornecedor sobre
todos os aspectos e especificacbes do pedido (quantidades, valores, prazos, forma de pagamento,
caracteristicas técnicas). Essa atividade leva 30 dias por se tratar de um processo bastante delicado, que
pode garantir o bom andamento de todo o pedido.

3.1 PEDIDOS NACIONAIS.
Assim como no caso dos pedidos importados, o processo € iniciado obrigatoriamente apés o
encerramento do ciclo de previsdo de demanda, realizado uma vez por més, na primeira semana de
cada més.

3.2 MONTAGEM DO PEDIDO DE COMPRAS
Nessa etapa o pedido sera enviado ao fornecedor para confirmacéo das quantidades, prazo e precos
dos materiais que queremos receber em nossos centros de distribuicdo (Belliz e Maestral).
Para a montagem do pedido, usamos um formato padréo:

1. Extragéo das necessidades via GTPLAN;
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2. Andlise da necessidade (Excel);

3. Input das quantidades via GTPLAN e integracdo com TOTVS;

4. Caso haja alguma outra informacéo relevante avaliamos a alteracdo e anexamos a solicitacédo
ao mesmo, seguem alguns exemplos:

v Ajuste do pedido para otimizag&o de fretes;
v' Ajustes nas quantidades dos itens por alteragdo na caixa master;
v Alteracéo de preco.

3.2.1 ALTERACOES E APROVACAO.
Toda alteracé@o nos pedidos de compras é realizada diretamente pelo TOTVS, que integrara suas
informa¢des com o GTPLAN uma vez ao dia (3.2.1.1) Logo apds todas as defini¢des do pedido, é
enviado para aprovagdo via e-mail primeiro para o Gestor de Suprimentos e em seguida pela
Diretoria de Operag6es que realiza a aprovacgéo via TOTVS.
OBS: Em caso de alteragdes na ap0s a aprovagao o processo € reiniciado.

3.2.1.1 ALTERACOES NOS PEDIDOS DE COMPRA.

Quando houver necessidade de algum ajuste no pedido de compras, podemos ter duas
situacdes:

12 SITUACAO — Alteragdo na quantidade/preco dos itens do pedido.
Para essa situacdo devemos entrar na tela CCO0300(Manutencdo de pedidos),
escolher/selecionar uma ordem e clicar em “Modificar” o campo necessario.

| 06.9.5625 - CCO300 - 2.00.00.067 - Manuteng&o de Pedidos - MAE - MAEST.. — © n—
| Arquivo  Ajuda

Mdbpid@ PRohiBaRRRS Z6HO

Pedido: 1.977 ! Pedido Emergencial Data Pedido: 08/04/2016
Fomecedor: 14159 JOATE 67.702.647/0001-36 I
Natureza: Compra Situag3o: Impresso

Ordens

(den llem
301940,01CB.001

~ comprasRH| 108,85000/Recebida
301940.06 CB.003 compras.RH 1,0000 457,10000 Recebida
301940.10 CB.004 compras.RH 1,0000 29,40000 Recebida
301940.15 CB.00S compras.RH 1,0000 189,35000 Recebida
301940.21 CB.006 compras.RH 1,0000 55,65000 Recebida

Incluir Eliminar

Entre os dadosRu pressione ESC para sair.
15
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Na aba “Parcelas” alterar o campo de quantidade.

1 10 CO3008B - 2 C
Pedido: 1.977 Fomecedor: 14159 JOATE
Ordem: 301940.01 Item: CB.001 ACHOCOLATADD
Ordem Parcelas Cotagao |Natraﬁva |
Parc Qtde Un Ref Entrega A
1| 1.0000JUN| 08/04/20]
Parcela: 1
s
Qt Saldo Fom: 0,0000 Urg' Fom: UN
Data Entrega: 08/04/2016 e
Referéncia: Ped Cliente:
Situagao: Recebida Sequiéncia: 0
v
< > | Qtde Ordem: 1,0000 1
T X v @
Inclir || Aberar | Eliminar | Qtde Parcela: 1,0000 —
0K Salvar Cancelar Confirmar Ajuda
Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Na aba “Cotacdo” alterar o campo “Preco Fornecedor”.

Pedido: 1,977 Fomecedor: 14153 JOATE
Ordem: 30194001 Item: CB.001 ACHOCOLATADO
Ordem Pacelas | Cotogeo | arativa |
Uridade Medida: [ Frete Incluso I
icakile Malor Frete: | 0,0000 I
I Prego Fomecedor: | 108,85000 I Tawa Financ: | 0,0000 i
Meeom T Teal [¥) Encargos Finsnceiros
Cotagac: 1,0000 Dias Taxa Financeira: | 30 |
[P Incluse % Descto: | 0,00000
Aliquata IP1: | 0,00 Walor Descto: | 0.0000
1CMS: | Consumo v Prazo Entrega: 0
Aliquota ICMS: 0,00 Preco Unit Fornes: 108,85000
Aliquota155: [0.00 ]
Contato:
| oK Salvar Cancelar | Corfimar Apda |
Entre os dados ou pressione ESC para sair.

22 SITUACAO — Inclusdo de itens no pedido.
Para essa situacdo devemos entrar na tela CC0301(Tarefas Movimentacdo Ordens Compra), e
incluir uma ordem de compra com o item necessario.
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Arquive  Ajuda

—
4 9 » pld@m) 2fcla @ = & =S 0O
\ Ordem: 9.08 Data Emissio 03/06/2014 I
Item: 3075 PAPEL ISOLMANTA <30 C/36 VERTE<
[[Pocons 1]
Parc Otde Un Data Entrega Cliente Ped Cli Seq Situagio Alteracio Qtde ~

5040000 un |05/10/2014 0| ecebida

Incluis Modficar Elimirua

.Uldem | Requisitante I Tipo Despesa I Nanativa I
—Situagdo —
Order: 3006 25 ® Nao Confimada
Item: 2241 STOJO PRESENTEAVEL SECRET LY Confimads
Estabelecimento: 100 | MAESTRAL COMERCIAL IMP. E EXP. EIRELI o
otada

Processo: Data Emissdio: 17/06/2016
Eliminada
Nimeso Contiata: | 0 0
§  Owe1000000 I o Aprov: | Baixa - Em Cotagdo

Loc Entiega: Estabelecimento v Teminada

("] Ordem Emitida
Expectativa

Ok || Sevw || Concel [ o ||

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Na aba “Requisitante” cadastrar/marcar os campos:
» “Requisitante”;
+ “Comprador”;

“Imprime Ficha de Cotacao”;

* “ICMS”.

| Ordem Requisitante " Tipo Despesa | Narrativa |

Requisitante: | ebettoni Eduardo Pugliessa Bettoni
Compradar: | ebettoni Eduardo Pugliessa Bettoni

Ordem Invest: 0

T = = =  MNatureza Origern —
[] Imprime Ficha Cotag3o 1 || ® comes = b
ICMS ! | () Servico Dependente
® Consima O industisizagso | || O Beneficiamento Independerte

0K || Ssavar || Cancelar Ajuda ‘

Entre os dados ou pressione ESC para sair.
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Na aba “Tipo Despesa”, cadastrar o “Tipo Despesa” de saida e o “Depdsito”, o qual sera utilizado na
entrada do material assim que chegar aos centros de distribuicao (Belliz/Maestral).

Ordem [Eren ) [Cre (s |

Ordem Servigo: 0
Conta:
Centro Custo:
Tipo Despesa: 2 Saidas

|

|

|

|

|

Operagdo: 0 I
§ Depssic:|ENT | Entiada | | |
Estab Gestor: I
|

|

|

|

Unidade Negécio:

0K || Savar || Cancela Ajuda |

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Depois da Ordem criada iremos vincular a ordem ao pedido de compras, ele é feito através da

transacdo CC0300.
Iremos localizar o pedido e entrar no icone “Relacionar Ordens”.
T 0595625 - COD300 — 200.00K e — %
Arquive Ajuda p—
]Hd P MdE PREhI&aH =z =500
Pedido: 1.977 +| Pedido Emergencial Data Pedido: 08/04/2016
Fomecedor. 14159 JOATE 67.702.647/0001-36
Natureza: Compra SituagBo: |mpresso
Oidens I
[ Ordem ltem Comprador Qtde Prego Forn Situag3o Y|
130194055 CB.OT7 compras AH 1.0000 1785000 Recebida
30194066 CB.010 compras.RH 1.,0000 49,00000 Recebida
1301940.78 CB.0S compras.RH 1.0000 4795000 Recebida
1301940.91 CB.02 compras AH 1.,0000 35,35000 Recebida
.301 941.05CB.013 compras AH 1,0000 260,40000 Recebida
130194120 CB.04 compras AH 1.0000 2065000 Recebida
>
Incluir ‘ Modificar Eliminar | Importago
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Na tela aberta selecionar a ordem no campo “Ordens sem Pedido” e unir ao pedido, confirme telas
de demonstram da operacéo.

Pedido: 1.977
Fomecedor: 14153

Ordens sem Pedido

0K Cancelar

[lrdem ltem
34.97/REH.002

" 06.9.5625 - CC9019 - 2.00.01.022 - CCI019 - MAE - MAESTRAL COMERCIAL IMP. E EXP...IEM |

@ Compra

JOATE

o

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Servigo Beneficiamento

Ordens do Pedido
Ordem Item Pedido Situagd A
301940.01 CB.OOM 1.977 Recebic
301940.03 CB.002 1.977 Recebic
D) | 20194008 Ce.003 1.977 Recebic
301940.10 CB.004 1.977 Recebic
301940.15 CB.005 1.977 Recebic
301940.21 CB.006 1.977 Recebic
301940.28 CB.008 1.977 Recebic

44 | ms03sc8015 1.977 Recebic
30194045 CB.009 1.977 Recebit v
< >

Ajuda

Nota: Para a Ordem sem pedido aparecer vinculada ao fornecedor, todas as informac6es do pedido
devem estar iguais ao cadastro do item, tais como:

+ Condicao de pagamento;
* Transportadora;
* Deve estar selecionado o campo “cotagao automatica”;

* Os campos devem estar com 100% compra para o devido fornecedor.

Essas informagfes encontram-se nas telas: CC0105/CC0531/CD0401/CC0313/CC0312.

3.2.2 ENVIO DO PEDIDO.
Uma vez aprovado, o pedido é enviado para o fornecedor via e-mail, que deve conter a capa de
rosto do pedido em formato PDF. Para finalizar o processo aguardamos a confirmag¢éo via e-malil
de recebimento do pedido pelo fornecedor, alimentamos uma planilha Excel (Atividade descrita
no PRO-PCP-002-01_ANALISAR NECESSIDADES Tépico 3.5), usada para controle dos

pedidos e a partir dai inicia-se o processo de acompanhamento de producéo.

3.3 GESTAO DE ESTOQUES DE TERCEIROS.
MRP: Nessa planilha gerimos os insumos estocados nos respectivos fornecedores, e através das

guantidades analisadas de produto acabado

rodamos o MRP (material

Requirement Planning:

planejamento das necessidades de materiais), assim podemos avaliar quais matérias-primas precisamos

realizar a compra.

Para analisarmos o MRP, necessitamos das seguintes informacdes:

e Estruturas dos produtos sempre atualizadas pela area de P&D.

e Plano de producdo — Fornecido pelo GTPLAN, o plano vai ser a base para que possamos
saber o que produzir.

e Inventario de Insumos — A area de PCP realiza 3 vezes ao ano um inventario no fornecedor
com o objetivo confrontar os valores em aberto no financeiro e para realizacdo de pedidos.

Depois das sugestdes de compra avaliadas e validadas junto ao fornecedor, ele fica responsavel pela
compra dos insumos e produc¢do do produto acabado.
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. REFERENCIAS
e« NA
. RISCOS

e Compra incorreta
e Falta de abastecimento (Ruptura)
e Excesso

. CONTROLE DE RISCOS

e Planilha de Gestdo de estoque.

. CONTROLES INTERNOS / KPIs

o OTIF
e 9% de Ruptura
e Cobertura de Estoque

. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Identificacdo Responsavel Local Protecao Retencdo | Disposicao
PRO-PCP-002-01_ANALISAR -
NECESSIDADES SUPRIMENTOS Backup 365 Eletrdnica
9. CONTROLE DE REVISOES
Controle de RevisGes
Revisédo Data Principais Alteragdes Elaborado por Aprovado por

Primeira publica¢éo

Weslei Melato
Ger. De
Suprimentos
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