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1. OBJETIVO

Orientar os colaboradores no processo de criagdo de pedido emergencial FLUIG.

2. DESCRICAO.
2.1 GERAR PEDIDO EMERGENCIAL

Para realizar este processo acesse o sistema FLUIG, na tela de acesso insira seu LOGIN e SENHA:

® ToTVS Fwis

( ACESSAR )

Esqueceu sua senha?

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

Home

Intranet

H @ B

Store

b

Favoritos >

s
2>

Processos >

Central de Tarefas 10000

Lixeira 1 paginas de comunidades.

Social
Classificar por: Comentéarios 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 “Pedido
emergencial” 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 Cotacdo & @

-

Solicitacao de Compra e/ou Cotagao

O menu de selecdo conta com quatro opgdes de langamento para agilizar a criagdo de pedidos emergenciais:

e Despesas Gerais: utilizada para todos os lancamentos, exceto aqueles classificados nas demais
opcoes.

e Cartdo de Crédito: destinada exclusivamente aos langamentos das faturas dos cartBes corporativos
dos gestores, diretores e presidéncia.

e Impostos: destinada e restrita ao departamento Fiscal.

e Frete: destinada e restrita ao departamento de logistica.
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O QUE DESEJA FAZER?

% DESPESAS GERAIS &b FRETE £ CARTAO DE CREDITO == DESPESAS VIAGENS [+ IMPOSTOS

Além disso, permanecem ativas as automacgées no campo "ltem" e na "Condi¢cdo de Pagamento”, permitindo a
busca rpida utilizando a tecla TAB.

Antes de prosseguir, certifiqgue-se de que a “empresa requisitante” selecionada esta correta. Escolha a
unidade de negdcio apropriada:

e Belliz ES
e Belliz JK
e Maestral

Na &rea "Codigo do Aprovador", verifique se a sele¢cdo esti correta ou escolha o aprovador
correspondente a despesa.

Na area "Descricao do Pedido", inclua todas as informag6es do pedido emergencial:
e Descricdo da despesa.
e Valor total.

e NuUmero da nota fiscal ou fatura, caso necessario.

@ TOTVS Fuuc Q fa\

INiCIO PROCESSOS INICIAR SOLICITACOES PEDIDO EMERGENCIAL

Inicio (E) Formulario @ informacges (D) _ Historico @ Anexos

FE
-

ID Requisitante: Empresa requisitante: Caodigo Aprovador: Aprovador: Data de abertura:

BELLIZES v Q
Descrigéo do pedido:*

= Descri¢éo da despesa.

BELLIZ JK
MAESTRAL . Va}lor total. . B
. Numero da nota fiscal ou fatura, caso necessario. P
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Digite o CNPJ, CPF, Razéao Social ou Cédigo e aperte a lupa para buscar.
@ TOTVS rLuc Q Q@
®
INicio PROCESSOS INICIAR SOLICITAGOES PEDIDO EMERGENCIAL
Inicio [Z) Formulario @ Informagdes (90 Histérico @B Anexos
PEDIDO EMERGENCIAL
=
Cédigo Nome CNPJ
Importar via planilha
Selecione a opcao desejada
Inl’cio E Formulario @ Informagdes @m Histérico @ﬂ Anexos

Lista Fornecedores

Cadigo Descrigdo CNPJ

14973 MAGAZINE LUIZA S/A 47960950089785
17384 MAGAZINE LUIZA S/A 47960950053241
18107 MAGAZINE LUIZA 47960950091330

22872 MAGAZINE LUIZA S/A 47960950050145

Enviar Vv

Se a opcao selecionada ndo aparecer, consulte o cadastro do fornecedor na area de compras

(o]

Cédigo Nome CNPJ

28093 MAGAZINE LUIZA S/A 47960950090449

Importar via planilha
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Selecione o botédo “Adicionar”

Para pesquisar o item digite o0 nome ou nimero e aperte o Tab no seu teclado, em seguida, preencha a
guantidade e o valor unitario e narrativa

ITENS

Item: Medida: Qtd: Valor Unitario: Valor Total:

RS RS

El

Contébil: Centro Custo: Narrativa:

[a]

Se j& souber o cddigo da condicfo, digite e pressione a tecla Tab. Caso contrario, digite 42 — A vista.

Cédigo Pgto: Descri¢do do pagamento:

[ o]

Valor Geral:

Tudo correto, aperte o Enviar
2.2 CONSULTAR O N° DO PEDIDO EMERGENCIAL GERADO NO TOTVS

Existem 3 formas de consultar o nimero do pedido de compra no TOTVS:
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Apbs clicar em 'Enviar’, clique no link indicado no passo a passo a seguir. No final do formulario, vocé encontrara

0 campo com o numero do pedido.

Solicitacdo 39497 iniciada com sucesso.

Vocé pode acessar os detalhes, os anexos e os complementos desta sua

0#39437 |

0 que vocé deseja fazer?

* [niciar nova solicitacdo com base nesta.
* |niciar nova solicitacdo em branco.

* |rpara a tela de iniciar solicitagdes.

* |r para a central de tarefas.

[ voLTAR

Item: Descrigdo:

5124133000002

SERVICO GOOGLE

Contabil: Centro Custo:

512418 1220 E]

Narrativa:

Servigo de search do google

Cadigo Pgto:

Descrigdo do pagamento:

Valor Geral:

5.000,00

N° Totvs

56552

O usuério recebera um e-mail (tracking) contendo o nimero do pedido.

Pedido Emergencial Finalizado
Q9|2 | H

Alerta Fluig
Para @ Roger Lemos de Souza 16:24

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

BELLIZ

company

0Ol3,

A solidtacdo de Pedido Emergendal 0 foi finalizada com sucesso.

Solicitante: roger.souza
Nimero do Pedido: 56552 -
Ir para central de tarefas

"Esta mensagem, juntamente com qualquer outra informacdo anexada, é
confidencial e protegida por lei, e somente os seus destinatérios sdo
autorizados a usa-la. Caso a tenha recebido por engano, por favor, informe o
remetente e em seguida apague a mensagem, observando que ndo ha
autorizag8o para armazenar, encaminhar, imprimir, usar, copiar o seu
conteddo."

Pedido gerado no TOTVS.

1 0505615 - CC0300- 20000077 - Manutengichle Pedidos - 1 - BELLIZIND. CoM. IPORT.E . = ] B |8 ]
Brquive Ajuda

H4)Nda Boklaakasl <3800

Pedido: 56,552 Pedido Emergencial Data Pedido: 12j09j2022

Fomgcedor: 13737 GOOGLE 05,550, 550/0002-04

Matureza; Canipra Situagdo: Héo Impresso

Ordens

Ordem Item Comprador Qtde Prego Farn Stuacda A

Cow s

compras.iprd

v

Modficar® | Elminat®  Inportacén Descanto

GeraDesp | Elimina Desp

Enter data or press ESC to end.

Na opc¢éo 'Consultar Solicitacdo' no menu do Fluig, busque conforme a parametrizagédo informada no passo a

passo abaixo."

a) Acessar o fluig na barra lateral a opgdo de consulta de fornecedor

6/8




BELLIZ

company

INSTRUCAO DE TRABALHO

GERAR PEDIDO EMERGENCIAL FLUIG

Identificacéo:

IT-COMP-006

Versao:
01

b)

@ Home

@ Intranet

4’::.‘ Store

Y& Favoritos ¥

F@ Documentos

¥t Processos >
@ Central de Tarefas

]ﬁ[ Lixeira

[ social

a Fluig

28 Consulta Pessoa

Gb Consulta Fornecedor

EI Consulta Pedido I

Escolha a opgéo “empresa” e digite o numero do pedido e aperte o “botdo consultar”

Nimero do Pedido:
Empresa:

e Belliz Maestral 7450 '
Dados do pedido:
Codigo: Fornecedor:
74420 29706 - IRANI PAPEL E EMBALAGEM S A
Tipo: Solicitante: Data Geragdo:
Pedido de Compra Fabio Simdes dos Santos 17112724 14:38:08
Descrigdo:

Pedido n°2 caixas Irani de janeiro. E

Itens do pedido:

Item: Quantidade:
4100031000004 - CAIXA DE PAPELAO M - 492 X 322 X 338 (CD) 14000
4100031000005 - CAIXA DE PAPELAO G - 592 X 392 X 328 (CD) 2940
4100031000057 - CAIXA DE PAPELAO PY - 450 X 150 X 150 (CD) 9600

Valor Unitério:

3885

51,09

143

Valor Total:
54.390,00
15.020,46
13.728,00

Total: ~ 83.138,46

718
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Como Consultar pedido emergencial

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

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

& voumsr

D> Iniciar Solicitagdes

Listar Tarefas

Filtros de Processos

Consultar Solicitaces

@l O «

Central de Tarefas

Digite pedido emergencial , coloque a data da solicitacdo ou o N° da solicitacdo do FLUIG, cliqgue em
"BUSCAR" e a solicitagao sera exibida abaixo na pesquisa

PROCESSOS CONSULTAR SOLICITACOES

Consultar solicitacdes

}

Por processos v I Digite a descricao do processo para procurar.. I
A partir desta data: 28/12/2024 Até: | 27/01/2025 <
A partir da solicitagdo: | o Até: | 97991 ‘
Status: Abertas Finalizadas Canceladas
Solicitagdes: O Que inicializei O Que participei (O Que participei como gestor/substituto (O Sob minha Geréncia @® Todas as solicitacdes @

Controle de Revisbes
Revisao Data Principais Alterac@es Elaborado por Aprovado por
WESLEI
o1 22/01/2025 PRIMEIRA PUBLICACAO R R S MELATO
SUPRIMENTOS
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