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company GERAR COTAGAO FLUIG 'T'C\%\g;j(m
01
1. OBJETIVO

Orientar os colaboradores no processo de criagdo de cadastro novo item FLUIG.

2. GERAR COTACAO

2.1 REALIZAR SOLICITACAO DE COTACAO SEM O ITEM
Para realizar este processo acesse o sistema FLUIG, na tela de acesso insira seu LOGIN e SENHA:

®) TOTVS FLUG

( ACESSAR J

Esqueceu sua senha?

Na tela inicial clique em “Processos” conforme indicado no quadro abaixo

Home

Intranet

H @ B

Store

e

Favoritos >

'S
2>

Processos >

Central de Tarefas 10000

Lixeira . .
1 paginas de comunidades.

Social
Classificar por: Ccomentdrios recentes v

Fluig
e sem contetdo
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Em seguida clique em “Iniciar Solicitagdes”:

VOLTAR

vi Mt

Iniciar Solicitaces

Listar Tarefas

Filtros de Processos

i <

Central de Tarefas

Em seguida, na tela “Processos Cadastrados” clique em “Suprimentos” e depois em “COTACAO ou
COMPRA?” conforme indicado abaixo.

Processos cadastrados

O Favoritos

[ @ CIsuprimentos

% Cadastro de Fornecedores w @
¥ Inclusdo de Item & B
# Pedido Emergencial 7w B
[ Solicitacao de Compra e/ou Cotacio | & @

-

Solicitacao de Compra e/ou Cotagao

Preencha os campos indicados na figura abaixo:

Selecione a opg¢éo “COTACAO ou COMPRA”

D soucitacho o compra

BELLIZ

company

4+  Enviar ~

O QUE DESEJA FAZER?

e S CcoTACAD & COMPRA

A solicitacdo de cotacdo irA permitir o solicitante inserir uma requisicdo sem o ITEM estar
cadastrado no sistema TOTVS
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Porém a solicitacdo precisara estar com todas as informacdes técnicas e foto do produto a ser

adquirido.

Os campos obrigatérios para esse tipo de solicitagédo serdo a descrigdo e 0 anexo, por favor utiliza-
los para ajudar o setor de compras a identificar com exatiddo a necessidade do seu cliente.

Preencha os campos indicados na figura abaixo:

Favor Anexar todas as informagées na janela DESCRICAO:
> Fotos,

» Orgamentos,

» Descri¢des técnicas do produto

I r
W Detalhes - @ Complementos
> - =
Solicitagéo - Sem observacdes
Empresa requisitante: Local de entrega: Cédigo Aprovador: Aprovador:
BELLIZ ES v BELLIZES W a
Prioridade:* Baixa Media Alta Muito Alta
Descricao:
CADEIRA DE GERENCIA
Conforme foto em anexo na cor Cinzs igual padrdo BELLIZ
ITENS

ApOs inserir todas as informag8es cligue em ENVIAR.

v

Enviar ~

Anexos -

Sem anexos

Valor Budget:*

R$ 500000

Data de abertura:

@ Nao achou o item desejado? Clique aqui para cadastra-lo!

ApOs receber a solicitagdo de compras, o comprador ira analisar todas as informagbes e dar

procedimento na cotacéo.

Assim que receber as cotacbes dos fornecedores o mesmo ir4 anexar no formulario os orcamentos
e descrever na parte da descricao as informac8es necessérias para o solicitante analisar se ira seguir

ou ndo com a compra.
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Apbs a analise do solicitante e sua tomada de decisdo caso deseja prosseguir com a compra, 0 item
precisara ser CADASTRADO no Totvs se ele ainda nao tiver na base de dados.

Ap6s o seu cadastro, adicionar o item no formulario e retornar para o comprador dar sequéncia em

sua compra.
INiCIo PROCESSOS INICIAR SOLICITACOES SOLICITACAC DE COMPRA E/OU COTACAD
Inicio E) rormulsrioc () Informacses (©__ Histérico @ Anexos

Empresa requisitante: Local de entrega: Cédigo Aprovador: Aprovader: Valor Budger:*
w BELLIZ ES w H RS | 5000.00

Data de abertura:
Prioridade:* Baixa Media Alta Muita At

Descrigho:

- Favor incluir todas as informacfes na janela DESCRICAO:
AEEA %  Informagdes do produto

forme fato em anexo na cor Cinzs Iual padrdo BELLIZ » Cores

» Tamanho

ITENS

ApoOs inserir todas as informag8es cligue em ENVIAR.

Apés receber a solicitacdo de compras, o comprador ird analisar todas as informacdes e dar procedimento na
cotacgéo.

Assim que receber as cotacdes dos fornecedores o mesmo ir4 anexar no formulario os orcamentos e descrever
na parte da descricdo as informacdes necessarias para o solicitante analisar se ird seguir ou ndo com a compra.

ApOs a analise do solicitante e sua tomada de decisao caso deseja prosseguir com a compra, o0 item precisara
ser CADASTRADO no Totvs se ele ainda néo tiver na base de dados.

ApOs o seu cadastro, adicionar o item no formulario e retornar para o comprador dar sequéncia em sua compra.
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Realizar cotacao

4:(; =0 Detalhes -
solicitacdo: 33371

Empresa requisitante: Local de entrega:

BELLIZ ES W BELLIZ ES W

Prioridade:* Baixa Mediz Alta Muito Alta

Descrigao:

Conforme foto em anexo na cor Cinza igual padrio BELLIZ

@ Complementos -

8 Observagoes

Cédigo Aprovador: Aprovador:

O orcamento encontra-se em anexo, por favor analisar e retornar caso queira seguir com a compra.

COMPRADOR:
g irinf - gBes

ITENS

COMPRADOR:
Ir4 anexar os orcamentos e
fotos dos produtos cotados

'

Anexos -
2 Anexos

.
Valor Budget:*

RE | 5000,00

Data de abertura:

Realizar cotacao

q:;';_, Detalhes
Solicitagdo: 33371

@ N&o achou o item desejado? Clique aqui para cadastra-lo!

- @ Complementos

2 Observacbes

I Buscar no ECM “ Download H Remaver l

Descrigao

é_j Codigo: 5

Data de inclu

(m Codigo:

Cadeira Giratéria Presidente 2.docx

Orgamento cadeira- Pedido de Venda - Maestral.pdf

O QUE DESEJA

Enviar ~
ﬁ Anexos -

2 Anexos

* Q

Ap6s receber a cotagao, olhar
sempre a ABA ANEXOS
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ITENS
ApéS a conclusdo do cadastro do item' vocé @ Nio achou o item desejado? Clique aqui para cadastra-lo!

adiciona esse item na solicitagdo de cotacao

Solicitagdo aprovada?

Sim Na3o

BELLIZ

company
Descriio*
Medidaz* Altura: (Opcional)
v o (=]
Tipo de material: (Opcional) cor:

f

Se o item n&o estiver cadastrado vocé

clica nessa opgéo: CLIQUE AQUI e ele
abrira o formulério de cadastro de item.

ElE==
DADOS DA SOLICITACAO

(*)Campos obrigatérios

SOLICITANTE
Preco:*
Largura: (Opcional) Compr: (Opcional) Peso Lig: (Opcional) Peso Bruto: (Opcional)
<&
0 =] 0 an o Kg ] Kg .

Marca: (Opcional)

Para pesquisar o item
digite o nome ou

namero e aperte o Tab ﬁ < | informagdes clique
no ENVIAR.

no seu teclado.

ApGs inserir todas as

@ N&o achou o item desejado? Clique aqui para cadastra-lo!

— =3

Digite a guantidade

— Item:* Descrigdo: Medida:* Qld:* Entrega Sugerida:* P
i — ¢ Colocar adatalimite para
5123051100009 CAD 1 19/09/2022 B8 entrega do mate”al
Conta Contabil: Centro Custo: Narrativa:*
512305 2 E] CADEIRA DE GERENTE NA COR CINZA
: 5 Digite a narrativa do produto
Solicitagdo aprovada?* Se for seguir com a cotagao, 9 - P
e sim (NG clicar em SIM e ENVIAR
Observacdo:

PODE 5EGUIR COM A COMPRA, APROVADO O FORNECEDOR X
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Verséao:
[
1° COTACAO
Fornecedor 1: Cadigo: Nome: CNPJ:
03981 29250 I H D DE ALMEIDA - MOVEIS OFFICE 03981726000221
Item: Descrigdo: Medida: Qtd: Data entrega: Contabil: C Custo:
5123051100009 CADEIRA DE ESCRITORIO UN 1 19/09/2022 G 512305 1218
Valor Unitario: Desconto: IPI: Sub Total: Valor Total: Aprovacdo
R% 500,00 R% |0 1] % R$ | s00,00 R$ 500,00
Narrativa:
CADEIRA DE GERENTE NA COR CINZA
Cédigo Pgto: Descricio do pagamento: Frete® Valor Frete:* Data Recebimento:*
o E] 22 dd .. RS 12/00/2022 =
Soma Descontos: Soma Sub Total: IP1 Total: VALOR TOTAL:
R$ 0,00 R% 500,00 RS 0,00 R$ 500,00

Apos todo o processo o pedido sera

solicitagdo aprovadaz*

- gerado e finalizado.
N° Pedido Cotacdo 1 Aedido Cotagao 2 MN° Pedido Cotagdio 3
54591

2.2 REALIZAR SOLICITACAO DE COTACAO COM O ITEM

Na tela inicial cligue em  “Processos” conforme indicado no quadro abaixo

Home

® B

Intranet

>

Store

©

% Favoritos >
< >
<Y Frocessus
B Central de Tarefas 10000
E[ Lixelra 1 péginas de comunidades.
[ social
Classificar por: Comentarios recentes v

Fluig
e sem conteudo
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Em seguida clique em “Iniciar Solicitagdes”:

& voumr
>

Iniciar Solicitacdes

Listar Tarefas

Filtros de Processos

i <

Central de Tarefas

Em seguida, na tela “Processos Cadastrados” clique em “Suprimentos” e depois em “Solicitacfes
de compra e/ou Cotagao” conforme indicado abaixo.

Processos cadastrados

J Favoritos

[ |° (T suprimentos |

# Cadastro de Fornecedores & @
%+ Inclusdo de Item B
+ Pedido Emergencial w B
% Solicitacao de Compra e/ou Cotacdo | 7w B

a

Solicitacao de Compra e/ou Cotagao

Selecione a opgéo “COTACAO ou COMPRA”

D soucitacho o compra

BELLIZ

company

4+  Enviar ~

O QUE DESEJA FAZER?

e 55 coTACAO & COMPRA
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Preencha os campos indicados na figura abaixo:

Favor inserir todas as informagdes na janela DESCRICAO:

e Informacdes técnicas do produto

e Cores

e Tamanhos

Empresa requisitante:

BELLIZES

Prioridade:* Baixa

Local de entrega:
BELLIZ ES
e Muito Alta

Media Alta

Codigo Aprovador:

[<]

Aprovador:

RS

Data de abertura:

L
Descrigdo:

Headset Gamer ush PH334 Multi CX1 UN

Adicionar o ITEM

N

Para pesquisar o item
digite o nome ou
namero e aperte o Tab

no seu teclado.

ITENS

Valor Budget:*

1.000,00

Item:*

m)

Conta Contabil:

}

Descrigdo:

5123051000022

Centro Custo:

@ N&o achou o item desejado? Clique aqui para cadastra-lo!

Digite a quantidade

Qtd: **

5 30/09/2022

Medida:* Entrega Sugerida:*

Narrativa:*

COTAR 5 HEADSET CONFORME MODELO EM ANEXO

*

Digite a narrativa do produto

<]

<

Colocar a data limite
para entrega do
material
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Apbs o envio da cotacdo, o comprador ird analisar todas as informac8es e dar sequéncia no processo de
cotacdo junto ao mercado.

Com os orgamentos em maos, o comprador ird inserir no formuléario as informacdes e devolver para o solicitante
deve selecionar a cotagcao que mais lhe agrada para dar continuidade a compra

O solicitante ira escolher qual cotacéo deseja seguir e ira flegar no fornecedor e item aprovado para devolver
ao comprador o seu poder de escolha.

Ap6s a devolutiva do formulario com o item escolhido o comprador ira gerar o pedido no TOTVS e finalizar o
processo.

O solicitante ir4 analisar as 3 cotagdes e escolher qual sera a vencedora

1° COTACAO 2° COTAGCAO 3° COTAGAO
1° COTAGAO
Fornecedor 1: Codigo: Nome: CNPJ:

2° COTACAO

Fornecedor 2: Codigo: Nome: CNPJ:

epok

3° COTAGAO

Fornecedor 3: Cadigo: MNome: CNPJ:
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Ap6s escolher a vencedora ele ira clicar no botdo de APROVACAO em cada ITEM

1° COTAGAO

Codigo: Nome: CNPJ:
Item: Descrigdo: Medida: Qtd: Data entrega: Contabil: C Custo:
Valor Unitario: Desconto: IPI: Sub Total: Valor Total: Aprovacio
RS R$ % RS R$
Narrativa:
Codigo Pgto: Descrigao do pagamento: Frete™ Valor Frete:® Data Recebimento:*
9 & Incluso Ndo incluso RS 12/09/2022 &
Soma Descontos: Soma Sub Total: IPI Total: VALOR TOTAL:
R% RS RS 253

Solicitagdo a?rovada?* ' Fle ar no SlM e ENVIAR

& 5im Mao

JYbservacdo:

Apés o pedido ser gerado o solicitante ira receber uma mensagem Fluig com o n° gerado no TOTVS.

1° COTAGAO n
Fornecedor 1: codigo: Nome: CNPJ:
13739 KALUNGA SA 43283811001202

Item: Descrigdo: Medida: Qtd: Data entrega: Contabil: C Custo:

5123051000022 HEADSET UN 5 30/09/2022 = 512305 1218
Valor Unitario: Desconto: IPI: Sub Total: Valor Total: Aprovagio

R% 150,00 R$ o o % R$ | 730,00 R$ | 7s0,00
Narrativa:

COTAR 5 HEADSET CONFORME MODELO EM ANEXO
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BELLIZ

Identificagao:
X IT-COMP-003
company GERAR COTACAO FLUIG =
Versao:
01
codigo Pgto: Descricdo do pagamento: Frete*™ Valor Frete:* Data Recebimento:*
9 E] 28dd C R$ 12/09/2022 [=5
Soma Descontos: Soma Sub Total: 1Pl Total: VALOR TOTAL:
R% 0,00 RS 750.00 RS 0,00 RE 750,00
Solicitagcdo aprovada?*
L]
N° Pedido Cotacdo 1 N° Pedido Cotacdo 2 M° Pedido Cotagdo 3
54592

Apos gerar o pedido o processo € finalizado

Detalhes da Solicitacao

+(',§ Detalhes
v Solicitagdo: 33372

- ® Complementos - ﬁ Anexos

14 Observagdes 1 Anexo

Vocé ndo possui permissdo para adicionar complementos nessa solicitagdo.

'l’(:l‘ Solicitacdo finalizada 02/09/2022 18:29:44 - 13 minutos atrés
2 Asolicitago 33372 foi finalizads. «@—
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INSTRUCAO DE TRABALHO

BELLIZ

Pedido Emergencial Finalizado

. ke —> wes
Alerta Fluig 9% &
Para @ Roger Lemos de Souza 16:24

®Se houver problemas com o modo de exibicdo desta mensagem, cligue aqui para
exibi-la em um navegador da Web.

BELLIZ

company

0l3,

A solidtacdo de Pedido Emergero i finalizada com sucesso.
Solicitante: roger.souza ETI'UE'f'_ﬂ'fF
Nimero do Pedido: 56552

Ir para central de tarefas

"Esta mensagem, juntamente com qualgquer outra informagéo anexada, é
confidencial e protegida por lei, e somente os seus destinatarios sdo
autorizados a usa-la. Caso a tenha recebido por engano, por faver, informe o
remetente e em seguida apague a mensagem, observando que ndo ha
autoriza-;ﬁo para armazenar, encaminhar, imprimir, usar, copiar o seu
conteldo.”

Pedido gerado no TOTVS

X 06.9.5625 - CCO300 - 2,00.00.077 - Manutengso de Pedidos - 1 - BELLIZ IND. COM. IMPORT.E.. [(= | @ |57 |
Arquivo  Sjuda
=1t 3
N4 P hidE DPORD RS RPE 2300
Pedido: 56,552 Pedido Emergencial Data Pedida: 12/09/2022
Fornecedor: 13737 GOOGLE 06,390,590/0002-04
Matureza: Compra Situagso: |kEo Impresso
Ordens |
i
Ordem Item Compradar Qtde Prego Forn Situagdo A
5124183000002 |compras.iprd m Confirmada
¥
Modificar® Eliminar® || Impartacdo Desconto Gera Desp | Elimina Desp
Enter data or press ESC to end.

Identificagao:
company GERAR COTACAO FLUIG IT-COMP-003
Verséo:
01
Assim que apertar enviar sera disparado um e-mail com NuUmero do pedido gerado no TOTVS

13/15




INSTRUCAO DE TRABALHO

BELLIZ

company
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Como Consultar a sua solicitagédo

Na tela inicial clique em “Consultar Solicitagdes” conforme indicado no quadro abaixo

Debora Almeida Mathias Ferreira
debora.ferreira@bellizcompany.com.br

& voumar

D> Iniciar Solicitagdes
‘= Listar Tarefas
N’ Filtros de Processos

| Q Consultar Solicitagdes

@ Central de Tarefas

Digite Solicitagdo de Compra e/ou Cotacado, coloque a data da solicitacdo ou o N° da solicitacdo do
FLUIG, cligue em "BUSCAR" e a solicitacdo sera exibida abaixo na pesquisa

PROCESSOS CONSULTAR SOLICITACOES

Consultar solicitacoes

}

Por processos v I Digite a descri¢do do processo para procurar... I
A partir desta data: 28/12/2024 27/01/2025 <+
A partir da solicitagdo: | 97991 ‘
Status: Abertas Finalizadas Canceladas
Solicitacbes: O Queinicializei O Que participei O Que participei como gestor/substituto O Sob minha Geréncia ® Todas as solicitacées ®

[eerer || 2
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company GERAR COTACAO FLUIG IT-COMP-003
Verséao:
01
Controle de Revisbes
Revisao Data Principais Alterac@es Elaborado por Aprovado por
WESLEI
01 22/01/2025 PRIMEIRA PUBLICAGAO RogggpfA'\"SOS MELATO
SUPRIMENTOS
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