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1. OBJETIVO 
Orientar os colaboradores no processo de criação de pedido emergencial FLUIG. 

2. DESCRIÇÃO. 
2.1 GERAR PEDIDO EMERGENCIAL  

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

 

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

  

https://bellizindustria139219.fluig.cloudtotvs.com.br/portal/home
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 Em seguida clique em “Iniciar Solicitações”: 

 

Em seguida, na tela “Processos Cadastrados” clique em “Suprimentos” e depois em “Pedido 
emergencial” conforme indicado abaixo. 

  

O menu de seleção conta com quatro opções de lançamento para agilizar a criação de pedidos emergenciais: 

• Despesas Gerais: utilizada para todos os lançamentos, exceto aqueles classificados nas demais 
opções. 

• Cartão de Crédito: destinada exclusivamente aos lançamentos das faturas dos cartões corporativos 
dos gestores, diretores e presidência. 

• Impostos: destinada e restrita ao departamento Fiscal. 

• Frete: destinada e restrita ao departamento de logística. 
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Além disso, permanecem ativas as automações no campo "Item" e na "Condição de Pagamento", permitindo a 
busca rápida utilizando a tecla TAB. 

Antes de prosseguir, certifique-se de que a ‘’empresa requisitante’’ selecionada está correta. Escolha a 
unidade de negócio apropriada: 

• Belliz ES 

• Belliz JK 

• Maestral 

Na área "Código do Aprovador", verifique se a seleção está correta ou escolha o aprovador 
correspondente à despesa. 

Na área "Descrição do Pedido", inclua todas as informações do pedido emergencial: 

• Descrição da despesa. 

• Valor total. 

• Número da nota fiscal ou fatura, caso necessário. 

 

▪ Descrição da despesa. 
▪ Valor total. 
▪ Número da nota fiscal ou fatura, caso necessário. 
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Digite o CNPJ, CPF, Razão Social ou Código e aperte a lupa para buscar. 

 

Selecione a opção desejada 

 

 

Se a opção selecionada não aparecer, consulte o cadastro do fornecedor na área de compras 
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Selecione o botão “Adicionar” 

Para pesquisar o item digite o nome ou número e aperte o Tab no seu teclado, em seguida, preencha a 
quantidade e o valor unitário e narrativa  

 

 

Se já souber o código da condição, digite e pressione a tecla Tab. Caso contrário, digite 42 – À vista. 

 

Tudo correto, aperte o Enviar 

2.2 CONSULTAR O Nº DO PEDIDO EMERGENCIAL GERADO NO TOTVS 

Existem 3 formas de consultar o número do pedido de compra no TOTVS: 
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Após clicar em 'Enviar', clique no link indicado no passo a passo a seguir. No final do formulário, você encontrará 
o campo com o número do pedido. 

   

 

O usuário receberá um e-mail (tracking) contendo o número do pedido.  

   

Na opção 'Consultar Solicitação' no menu do Fluig, busque conforme a parametrização informada no passo a 
passo abaixo." 

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

Pedido gerado no TOTVS. 
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b) Escolha a opção “empresa” e digite o número do pedido e aperte o “botão consultar” 
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Como Consultar pedido emergencial  

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

 

 
Digite pedido emergencial , coloque a data da solicitação ou o Nº da solicitação do FLUIG, clique em 

"BUSCAR" e a solicitação será exibida abaixo na pesquisa 
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