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1. OBJETIVO

Orientar os colaboradores no processo de solicitacdo para cadastro de novo fornecedor indiretos via sistema
FLUIG

2. DESCRICAO
2.1 CADASTRO DE NOVO FORNECEDOR INDIRETOS
Para realizar este processo acesse o sistema FLUIG, na tela de acesso insira seu LOGIN e SENHA:

® ToTVS Fuc

( ACESSAR )

Esqueceu sua senha?

Na tela inicial cligue 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 “Cadastro de
Fornecedores” conforme indicado abaixo.

Processos cadastrados

J Favoritos

[ @ Cisuprimentos |

[% cadastro de Fornecedores & @
%+ Inclusdo de Item w B
# Pedido Emergencial B
% Solicitacao de Compra e/ou Cotacdo & @

Selecione a opgao “Fornecedor Indireto”

Temos trés opcdes para o cadastro de fornecedor:
e Cadastrar um novo fornecedor
e Atualizar dados cadastrais ou conta bancaria
e Ativar um fornecedor inativo

Preencha de acordo com a necessidade conforme indicados na figura abaixo
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bb cadastro de Fornecedares | Enviar - -

BELLIZ

company

£ FORNECEDOR PRODUTIVO | e @ FORNECEDOR

O QUE DESEJA FAZER?

INDIRETO

& NOVO CADASTRO frel

MANUTENGAD

S REATIVACAO | 3% MIGRAGAO CLIENTE/FORNECEDOR

Os seguintes campos sédo obrigatérios:

(*}Campos obrigatdrios

Nome da Razdo Social, grupo, Situagdo do fornecedor, Natureza, Tipo de fornecimento e CNPJ,

Transportadora padréo e Inscricdo municipal e estadual (se houver).

® ToTVS AL

INicio PROCESSOS INICIAR SOLICITACOES.
Inicio
codigo CNPJ Razdo Social

codigo:

CADASTRO DE FORNECEDORES.

Nome:*

RAZAQ SOCIAL

Situagdo do Fornecedor

Grupo:*

10 - Fornecedores Nacionais

v

Restricao Compras () Restricdo Compras e Receb. () Inativo

Matriz:

[]

sigla:

Natureza:*

Tipo Fornecimento®

CNPJ ou CPF:*

Transp. Padrao:*

[ o]

Descrigio:

Ramo:

[<]

Inscricao Municipal:

Ins Estadual:

Os seguintes campos séo obrigatoérios para o preenchimento do endereco:

Descricao:

109

B rormutario () mformacses (D _ Historico @ __ Anexos

=

Digitar o cep sem pontos ou tracos, N°, bairro, cidade, UF, Pais e endereco complementar se houver
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Endereco complementar:
s~

Os seguintes campos sédo obrigatérios para o preenchimento de informacdes de contato:

Home page: Telefone: E-mail:

@

ATIVO W (11) 2397-0640 CON

T

\S@EBELLIZCOMPANY.COM

Selecionar o tipo de atividade e descrever o produto ou servico que o fornecedor cadastrado oferecerd.

Tipo de Atividade:*

Produtivo Ndo Produtivo (e Prestador de Servico PF Prestador de Servigo P Funcionario Transportadora Cliente

Descricdo Produto/Servigo:

Caso seja uma grafica descrever, compra de folhetos

Se o pagamento negociado com o fornecedor for por transferéncia bancéria, selecionar a aba Financeiro para

adicionar as informag8es. Sempre solicitar um comprovante bancério e anexar para validacdo dos dados,
como: copia

do cartdo, cabecalho do extrato, folha de cheque ou print de acesso a conta, garantindo a verificagdo de
agéncia, conta e titularidade.

Cligue em Adicionar, selecione o banco e insira a agéncia, conta e digito. Marque a opg¢éo "Pref" para indicar
que essa é a conta preferencial do fornecedor e indicar o tipo da conta.
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® ToTVS A N R
Inicio B Formutario (@) mformacses (D _ Histérico ¢, Anexos
SUPRIMENTOS FINANCEIRO FISCAL -~
FINANCEIRO
Cadastro de Contas Bancarias
- Banco Descricdo Agéncia: Digito: Conta Corrente: Digito: Pref.
m] [a)

Tipo de Conta:

Conta Poupanca ' Conta Corrente | Conta Salario

Nos anexos incluir sempre o cartdo CNPJ e confirmacéo de inscricdo estadual se houver

® ToTVS FLLIE

Nicio PROCESSOS INICIAR SOLICITACOES CADASTRO DE FORNECEDORES
Inicio

o v

N

o
Arraste e solte o arquivo aqui

ou clique no botEo abaixo

ApOs inserir todas as informag8es cligue em ENVIAR.

2.2 MANUTENCAO CADASTRO FORNECEDOR INDIRETOS

&) rormulario

@ mformacses  (©_ Historico | @ _ Anexos

Enviar v

Para manutencédo ou alteracéo de informacdes, como endereco, razdo social ou dados bancarios, selecione

a opgao Manutencéo.
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@ NOVO CADASTRO | e Ef} MANUTENCAOD 2 REATIVACAO ;"j MIGRACAO CLIENTE/FORNECEDOR

Digitar o cédigo do fornecedor no Totvs ou Razdo Social ou 0 CNPJ/CPF e clicar no Lupa para busca
o cadastro no Totvs

Ao localizar o cadastro, clique sobre ele para carregar todas as informacdes nos campos
correspondentes.

Altere somente o campo necessario para a modificacéo, seja um dado cadastral ou uma conta
bancéria.

Pesquise por Cédigo, Razdo social ou CNP)/CPF
4315 OU belliz OU 06940004000280

Codigo: Tipo:*

Fornecedor ~
Nome:*
BELLIZ INDUSTRIA, COMERCIO, IMPORTACAQ E EXPORTACAQ EIREL

2.3 REATIVAR CADASTRO FORNECEDOR INDIRETOS

Para ativar o cadastro do fornecedor selecione a opcao reativacao

& NOVO CADASTRO Ire! MANUTENCAD |e@ 2 REATIVACAD Y. MIGRACAO CLIENTE/FORNECEDOR

Ao localizar o cadastro, clique sobre ele para carregar todas as informacdes nos campos
correspondentes.

ApOs o carregamento, altere a situacéo do fornecedor para ATIVO.
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Pesquise por Cédigo, Razdo social cu CNPJ/CPF

4315 OU belliz OU 06940004000280 Q

Codigo: Tipo:*

Fornecedor ~

NMome:*

BELLIZ INDUSTRIA, COMERCIO, IMPORTACAO E EXPORTACAO EIREL

Situacdo do Fornecedor

Ativo Restricdo Compras Restricdo Compras e Receb. (@ Inativo

2.4 CADASTRO CLIENTE SAC
Os seguintes campos séo obrigatoérios:
e Nome do cliente,
e Grupo,
e Situacéo do fornecedor,
e Natureza,
e Tipo de fornecimento

e CPF:

7114
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®© ToTVS AL Q Q
®
Inicio PROCESSOS NICIAR SOLICTAGOES CADASTRO DE FORNECEDORES
Inicio & formutario (D) mformacses (D Histérico &, Anexos
Codigo ) CNPJ () Razdo Social -
cédigo:
Nome:*

Situagdo do Fornecedor

@ Ativo Restricio Compras () Restricio Compras e Receb. Inativo

Grupo:* Matriz: sigla:
10-FornecedoresNadonas v

Natureza:* Tipo Fornecimento* CNPJ ou CPF:*
Pessoa Fisica v Servigos v

Transp. Padrao:* Descrigao: Ramo: Descrigio:

[=)
Inscricao Municipal: Ins Estadual:

ISENTO ISENTO m <

Os seguintes campos séo obrigatérios para o preenchimento do enderego:
e Digitar o cep sem pontos ou tracgos,
e NO°,
e bairro, cidade,
e UF,

e Pais e endereco complementar se houver

ENDEREGO
CEP: Rua:* Nuamero:* Bairro:* Cidade:* UF:*
Pais:* Descrigdo:

Endereco complementar:

Os seguintes campos séo obrigatérios para o preenchimento do Informagdes de pessoa fisica:

Data de nascimento, Pais, no campo nome da mae descrever Pessoa fisica — Cliente SAC
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® TOTVS rLuc a C_\
Inicio B formularic () mformacges (D _ Histérico & Anexos

INFORMACOES PESSOR FISICA

NIS: Data Nascimento:* Pais:*

Mae:*

Cod CBO: Nr Passaporte:

Tipo de Atividade:*

Funcionario () Transportadora @) Cliente

Prestador de Servico PF

Descricdo Produto/Servico:

CLIENTE SAC

Inscricao INSS/CEI/CAEPF:

Para inclusdo de dados bancarios selecionar a aba Financeiro para adicionar as informagoes.

Cligue em Adicionar, selecione o banco e insira a agéncia, conta e digito. Marque a op¢éo "Pref" para indicar
gue essa € a conta preferencial do fornecedor e indicar o tipo da conta.

@
® ToTVS A Q fa\
icio srOCESSOS NICIAR SOLICTAGBES CADASTRO DE FORNECEDORES
Inicio B rormuisric () mformacges (D _ Histérico ¢ Anexos
SUPRIMENTOS FINANCEIRO FISCAL -
FINANCEIRO
Cadastro de Contas Bancirias
- Banco Descricdo Agéncia: Digito: Conta Corrente: Digito: Pref.
- [
Tipo de Conta:

Conta Poupanca  Conta Corrente | Conta Salario

Sempre solicitar um comprovante bancario e anexar para validagdo dos dados, como: cOpia

o

do cartdo, cabecalho do extrato, folha de cheque ou print de acesso a conta, garantindo a verificacdo de

agéncia, conta e titularidade.
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® TOTVS FLLe Q @
. . . — C
Inicio @ rormuaric () Informacses (D _ Historico | @ Anexos
al v
&
Arraste e solte o arquivo aqui
ou dlique no botio abaixo
ApOs inserir todas as informagdes cligue em ENVIAR.
2.5 CADASTRO FUNCIONARIO
Os seguintes campos sao obrigatérios:
Nome do funcionario, grupo, Situagéo do fornecedor, Natureza, Tipo de fornecimento e CPF,
® ToTUS e Q Frond
@
Inicio ) rormutirie (D) informagnes (D) st & anex
Natureza:* Tipo Fornecimento® CNPj ou CPF*
Transp. Padrio:* Descrigho: Rama: Descrigio:

Os seguintes campos sédo obrigatérios para o preenchimento do enderego:

Digitar o cep sem pontos ou tracos, N°, bairro, cidade, UF, Pais e endereco complementar se houver
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Endereco complementar:
s~

Os seguintes campos sédo obrigatérios para o preenchimento do Informagdes de pessoa fisica:

NIS, data de nascimento, Pais, nome da méae, tipo de atividade

® TOTVS P Q Q
INicio PROCESSOS NICIAR SOLICTAGBES CADASTRO DE FORNECEDORES

Inicio & formularic () informacies (O _ Histérico @ _ Anexos

a

INFORMACOES PES

NIS: Data Nascimento:* Pais:* Mae:*

Cod CBO: Nr Passaporte: Inscrigdo INSS/CEI/CAEPF:

Tipo de Atividade:*

Prestador de Servico PF (@ Funcionario () Transportadora () Cliente

Descricso Produto/Servigo:

NOVO FUNCIONARIO

Para inclusdo de dados bancarios selecionar a aba Financeiro para adicionar as informagoes.

Clique em Adicionar, selecione o banco e insira a agéncia, conta e digito. Marque a opcéo "Pref" para indicar
gue essa € a conta preferencial do fornecedor e indicar o tipo da conta.
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Inicio B Formutario (@) mformacses (D _ Histérico ¢, Anexos
SUPRIMENTOS FINANCEIRO FISCAL -
FINANCEIRO
Cadastro de Contas Bancarias
- Banco Descricdo Agéncia: Digito: Conta Corrente: Digito: Pref.
m] [a)
Tipo de Conta:
Conta Poupanga (_ Conta Corrente () Conta Salario m

Sempre solicitar um comprovante bancério e anexar para validagdo dos dados, como: copia

do cartdo, cabecalho do extrato, folha de cheque ou print de acesso a conta, garantindo a verificagdo de
agéncia, conta e titularidade.

® TOTVS P

Nicio PROCESSOS INICIAR SOLICITAGOES
Inicio

Pelo titulo v

CADASTRO DE FORNECEDORES

&) rormuizrio (&) informagaes

2

o
Arraste e solte o arquivo aqui

ou dlique no botdo abaixo

ApoOs inserir todas as informagdes cligue em ENVIAR.

O SLA de cadastro de fornecedores é de até 72 horas

@®, Histrico | @ Anexos

Enviar v
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TEMPO ATENDIMENTO DE ATE 72 HORAS

)

Solicitante . Suprimentos . Fiscal . Financeiro

: \ }

Vocé esta aqui! Y

SERAO VALIDADAS TODAS AS INFORMACOES
INCLUIDAS NO FORMULARIO

2.6 CONSULTAR SOLICITACOES

Como Consultar a sua solicitagdo

Na tela inicial cligue em “Consultar Solicitagdes” conforme indicado no quadro aba

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

e VOLTAR

D> Iniciar Solicitagdes

Listar Tarefas

Filtros de Processos

Consultar Solicitacdes

il O «

Central de Tarefas

Digite cadastro de fornecedores, coloque a data da solicitacdo ou o N° da solicitacdo do FLUIG, clique
em "BUSCAR" e a solicitagcdo sera exibida abaixo na pesquisa
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PROCESSOS EGNSULTARSUUCITA;&ES

Consultar solicitacdes

!

Por processos v I Digite a descrigdo 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 solicitacGes @

L=

2.7 CONSULTAR CADASTRO FLUIG
Como Consultar a cadastro do fornecedor Fluig:

Na tela inicial clique em “Consultar Fornecedor insira o codigo ou CNPJ (sem pontos e digitos) e clique em
Consultar

Os principais dados do fornecedor serdo exibidos na tela

Home
Intranet

Store

5 O0NH & B

Favoritos >

@ Documentos

w§+ Processos >
@ Central de Tarefas
&b consuLTA FORNECEDOR
@ Lixeira
[  social
a Fluig Q
2 consulta Pessoa
b  consulta Fornecedor Pesquise por:
E Consulta Pedido copico N m
Controle de Revisfes
Revisao Data Principais Alterac@es Elaborado por Aprovado por
N N Roger Lemos Weslei Melato
01 22/01/2025 Primeira Publicacédo Compras Suprimentos
02 10/02/2025 Inclusdo do item 2.7 — Consultar Cadastro no Fluig Debora Ferreira Wesle_l Melato
Compras Suprimentos
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